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INTRODUCCION

Se vive en una sociedad en donde los cambios se presentan a una velocidad
creciente, e inmersa en este dinamismo esta la Administracién de Recursos Humanos,

que implica el manejo del recurso mas preciado de toda organizacion.

El desarrollo de personas, como parte fundamental de la Administracion de
Recursos Humanos, ofrece la posibilidad de mejorar el desempefio de los
colaboradores, quienes estaran dispuestos a desarrollar eficientemente sus funciones,
adaptandose a las nuevas circunstancias que se presentan tanto a nivel interno como

externo de la organizacion.

Las acciones de formacion y capacitacion, como parte fundamental del proceso
de Desarrollo de personal, que es una de las funciones de la Administracion de
Recursos humanos, proporciona a los colaboradores la oportunidad de adquirir
mayores aptitudes, conocimientos y habilidades para mejorar sus competencias y

desempefiarse con éxito en el puesto designado.

Los procesos de reclutamiento y seleccion de personal tienen como finalidad
adecuar el hombre al puesto de trabajo que ya ha sido creado y que vendra a ocupar,
pero son los procesos de formacion y capacitacion los que garantizaran la ejecucion

Optima de las funciones que el puesto requiere.

La mayoria de las organizaciones no aplican una metodologia para detectar si
su personal requiere capacitacion o si estd realmente preparado, el primer paso para
hacerlo es detectar las necesidades de capacitacion, a través de un diagnostico de
necesidades de formacion y capacitacion (DNFC).

De alli la importancia de realizar el trabajo de tesis denominado
ELABORACION DE UN DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE
CAPACTACION Y FORMACION PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE
LA FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE DE LA
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR, enfocado en definir la estructura del programa



de capacitacion basado en necesidades reales, tanto desde el punto de vista
institucional como del andlisis del puesto y de las necesidades de la persona que lo

ocupa.

Este documento consta de cuatro capitulos, en el capitulo | se presenta el
planteamiento del problema, los objetivos que guiaran la investigacion, la justificacion

y la cobertura y alcance de la misma.

El capitulo Il presenta el Marco tedrico de referencia. Incluye los antecedentes

del problema, teorias y conceptos basicos y el marco juridico.
En el capitulo 111 se desarrolla el disefio metodologico de la investigacion.

El capitulo IV presenta la discusion de los resultados obtenidos al elaborar el

diagndstico de necesidades de formacidon y capacitacion.

Se presentan las principales conclusiones y recomendaciones producto de la

investigacion y por dltimo los anexos.



CAPITULO |

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
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1.1.PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La Unidad de Recursos Humanos de la Facultad, actualmente desarrolla las
actividades de: control y actualizacién de expedientes de personal, tramites de
permisos, prestaciones sociales, control de asistencia, entre otras. Sin embargo, se
observa la ausencia de actividades relacionadas a la capacitacion del personal, debido a
que solamente se encarga de la parte operativa de las mismas, al llevar el registro de

participantes y solicitando el atestado correspondiente. (Recursos Humanos, 2017)

El articulo 8 literal b del Reglamento de Escalafén, menciona que es un derecho
del personal recibir constantemente bajo programaciones cursos de formacion,

capacitacion y actualizacion en areas relacionadas con la funcion que desempefia.

Cabe destacar que el cumplimiento de este derecho esta ligado a la existencia
de una programacién de acciones de formacion, capacitacion y actualizacion. Este
derecho se ha negado, al no contar con un plan de capacitaciones elaborado con base
en un diagnéstico de necesidades de formacion y capacitacion (DNFC), lo que
obstaculiza programar un proceso de formacion y de capacitacion acorde a las

necesidades reales del trabajador.

Chiavenato (Chiavenato, 2009) menciona que “el diagndstico de necesidades
consiste en realizar un inventario de las necesidades o las carencias de capacitacion que
deben ser atendidas o satisfechas. Las necesidades pueden ser pasadas, presentes o

futuras”.
Las capacitaciones recibidas por el personal administrativo no docente de la

Facultad desde 2012 hasta 2016 se presentan en la tabla 1.1, no hay evidencia de que

exista una programacion de las mismas.
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Tabla 1.1. Capacitaciones registradas en la Unidad de Recursos

Humanos.
ANO CAPACITACIONES | PERSONAL CAPACITADO
2012 5 134
2014 7 50
2015 3 53
2016 2 13

Elaboracién propia con base en informacion de la Unidad de Recursos Humanos.

El detalle de las Capacitaciones se muestra en la tabla 1.2.

Tabla 1.2. Capacitaciones con apoyo de INSAFORP y Defensoria de los Derechos
Universitarios. Afios 2012, 2014, 2015, 2016

ANO 2012 TEMA IMPARTIDO PERSONAL CAPACITADO
8y 14 de marzo Sistema de Gestion de Calidad. | Mantenimiento 3
Cero desperdicios. Impresiones 2
18 de abril Charla pre jubilatoria Todo el personal 114
14y 21 demayo | Gestion de Calidad. Programa | Administracion 4
Kaisen: las 5 S. Académica
Biblioteca 1
Coordinacion de |1
intendencia
Coordinacion de |1
12 y 19 de mayo Liderazgo Vigilancia
Jefa de Proyeccion | 1
Social
Jefa de Biblioteca 1
Jefa de Planificacion 1
15y 25 de junio Como implementar un sistema | Administracion 2
efectivo de manejo de quejas y | Académica
reclamos Biblioteca 1
Secretarias 2
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ANO 2014

TEMA IMPARTIDO

PERSONAL CAPACITADO

5 de febrero Generalidades de la Defensoria de | Personal de vigilancia | 11
los Derechos Universitarios
7 de febrero Reglamento General del Servicio | Personal de vigilancia | 11
de Seguridad Institucional UES
12 de febrero Régimen disciplinario y legislacion | Personal de vigilancia | 11
penal aplicable
14 de febrero Generalidades  sobre  Derechos | Personal de vigilancia | 11
Humanos. Derechos y deberes.
19 de febrero Estrés en el proceso salud- | Ordenanzas 19
enfermedad
21y 25de marzo | El arte en la atencién telefénica al | Encargado del | 1
cliente conmutador
10 julio Programa de Etica Personal 19
administrativo
ANO 2015 TEMA IMPARTIDO PERSONAL CAPACITADO
Secretarias 1
Biblioteca 1
Administracion
7 9 julio Relaciones humanas, motivacion, y Financiera 1
autoservicio al cliente Administracion
Académica 2
Colaboradora del centro
de préctica juridica 1
Biblioteca 5
Financiera 4
Impresiones 2
28y 30 de julio Relacion-es? hum.anas, motivacion, y Adminis-tracién
autoservicio al cliente Académica 3
Servicio juridico 1
Proyeccion social 2
Asistente de laboratorio 7
28 de agosto End_ocalidad como parte del trabajo en | Ordenanzas 21
equipo Recursos Humanos 2
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ANO 2016 TEMA IMPARTIDO PERSONAL CAPACITADO

Recursos Humanos 1

Proyeccion Social 1

Ordenanzas 1
9'Y 16 de junio Actitud mental positiva Biblioteca 1

Administracion

Académica 1

Secretarias 1

o ) Administracion
o Servicio al cliente. Mas alld del o
6y 13 de julio o ) Académica 5
servicio especial.

Biblioteca 2

Lo anterior evidencia que se desarrollaron muy pocas capacitaciones, y
estuvieron enfocadas, en su mayoria, en el area actitudinal; no se han realizado
capacitaciones que lleven a la actualizacion de conocimientos relacionados a los
puestos de trabajo. Las que se impartieron fue de acuerdo con las oportunidades que se

presentaron y no de forma planificada o proyectada.

No existe una forma sistematica de registrar las necesidades de capacitacion
que requiere el personal administrativo no docente, la toma de decisién sobre quién
debe recibir capacitacion y en qué temas; esta centralizada en el decano y la jefa de la
Unidad de Recursos Humanos. Ademas, no se lleva un registro de resultados, no se
monitorea la utilidad de la capacitacion con relacion al desempefio del trabajador.

Se entiende que la planificacion del proceso de capacitacion y desarrollo es una
actividad muy importante que, sin embargo, se ha subvaluado en la gestion del talento
humano porque implica un estudio sistematico y continuo de requerimientos

institucionales, del puesto de trabajo y del mismo trabajador.

La elaboracién de un diagndstico de necesidades de formacion y capacitacion

del personal administrativo no docente de la Facultad, permitira disefiar un programa

15



de capacitacion de acuerdo con dichas necesidades prioritarias que surjan de la

investigacion.

La pregunta que guiara la investigacién se plantea a continuacion:
¢Sera factible elaborar un diagnostico de necesidades de formacion y capacitacion
para el personal administrativo no docente de la Facultad Multidisciplinaria de

Occidente de la Universidad de El Salvador?

16



1.2.0BJETIVOS

1.2.1. OBJETIVO GENERAL
Elaborar un Diagnostico de Necesidades de Formacion y Capacitacion para el

personal Administrativo de la Facultad Multidisciplinaria de Occidente de la

Universidad de EI Salvador.

1.2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Determinar cuales son los problemas actuales con relacion a la gestion de la

formacion y las capacitaciones en la Facultad Multidisciplinaria de Occidente

b) Identificar las necesidades de formacion y capacitacion de los trabajadores para

contribuir al logro de los objetivos de la institucion.

c) Realizar el andlisis de la legislacion universitaria como base para el diagndstico

propuesto.
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1.3.JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

En la actualidad, es cada vez mas comun, considerar al personal que labora en una

institucion, como el recurso mas importante de ella.

La constante capacitacion y actualizacion de los conocimientos del personal, con el
fin de mejorar el desempefio en el puesto de trabajo, es de suma importancia, por lo
que debe realizarse en forma sistematica y ordenada para garantizar resultados
Optimos.

En la Universidad de EI Salvador, es un derecho del trabajador el recibir
constantemente bajo programaciones cursos de formacion, capacitacion y actualizacion

en areas relacionadas con la funcion que desempefia. (UES, 2003)

El articulo 81 del Reglamento General del Sistema de Escalafén del Personal
establece que la Universidad esta obligada a formar, capacitar y actualizar

permanentemente a su personal administrativo no docente.

De alli, surge la importancia de contar con un Diagnostico de Necesidades de
Formacién y Capacitacion para el personal Administrativo de la Facultad
Multidisciplinaria de Occidente de la Universidad de El Salvador, que permita disefiar
y ejecutar un plan de capacitaciones acorde a los requerimientos actuales de la Facultad
y gue no genere un gasto innecesario, sino una inversion que brinde resultados en el

desempefio del trabajador.

Al proponer una forma de elaborar los programas de capacitacion, se estard dando
cabal cumplimiento a la legislacion universitaria y facilitara la ejecucion de otros
programas como puede ser la evaluacion del desempefio; pues con el diagnostico sera
posible la identificacion de brechas de competencias y/o problemas de desempefio de

los colaboradores que comprometen la eficiencia de la organizacion y que pueden ser

18



resueltos convenientemente a través de la capacitacion o actualizacion de los

conocimientos.

1.4.COBERTURAY ALCANCE

1.4.1. COBERTURA TEMPORAL
La investigacion se llevé a cabo durante los meses de junio a noviembre de
2017.

1.4.2. COBERTURA ESPACIAL

La investigacion se ha realizado en el area administrativa y de servicios de la
Facultad Multidisciplinaria de Occidente, en cada una de las oficinas donde trabaje el
personal administrativo no docente de la Facultad Multidisciplinaria de Occidente de la
Universidad de El Salvador.

1.4.3. ALCANCE

El diagndstico de necesidades de formacion y capacitacion se ha realizado para
el personal administrativo no docente de la Facultad Multidisciplinaria de Occidente,
que esta contratado a tiempo completo por la ley de salarios o por contrato permanente,

no se ha incluido al personal eventual ni tampoco al personal docente ni directivo.
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CAPITULO Il. MARCO TEORICO DE
REFERENCIA
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2.1. ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

Desde 1967, cuando el Centro Universitario de Occidente (CUQO) inicio sus
operaciones en instalaciones propias, hasta 1992 cuando se convirtié en Facultad
Multidisciplinaria de Occidente (FMOcc), no hay evidencias de la funcion de
Desarrollo del personal que le competia a la Administracion de Recursos Humanos.
(UES, Secretaria General UES, 2017)

En 1996, se cred la Unidad de Recursos Humanos de la Facultad, se desconoce
si hubo procesos de capacitacion, ya que no hay registros relacionados con

capacitaciones sino hasta el afio 2012. (Recursos Humanos, 2017)

En 2005 se cred el Reglamento General del Sistema de Escalafon del Personal
de la Universidad de El Salvador, (Ver Anexo 1). Este sirvié para normar los procesos
relacionados a normas de ingreso, permanencia, clases, categorias, ascensos, sueldos,
permisos, jubilacién, sanciones y demas requisitos relacionados al personal. (UES,
2003)

El articulo 81 menciona que la Universidad esta obligada a formar, capacitar y

actualizar permanentemente a su personal administrativo no docente.

Segun el articulo 82 en la Universidad debe funcionar un Sistema permanente
de capacitacion del personal administrativo no docente, que estara orientado al
desarrollo institucional y personal del individuo y sera compatible con las prioridades

de trabajo de la Universidad.
La Unidad de Recursos Humanos de la Universidad, coordinara la planificacion

y ejecuciéon del Sistema, en la que ademas participaran las unidades de Recursos

Humanos de las Facultades.
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Se evidencia que si existe la base legal y administrativa para elaborar un
programa institucional de capacitaciones y de formacion.

Aunque esta legislado, por los diferentes Reglamentos citados, que es un
derecho del personal administrativo no docente recibir formacion, capacitacion y
actualizacion, en 50 afios de funcionamiento de la Facultad, no se ha ejecutado ningln
plan institucional de capacitacion basado en un diagnostico de necesidades de
formacion y capacitacion, y mas bien lo que se ha hecho ha sido por iniciativa del

propio trabajador.
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2.2. TEORIAS Y CONCEPTOS UTILIZADOS

El articulo 6 del Reglamento del Sistema de Escalafon del Personal de la
Universidad de El Salvador, brinda las definiciones de los conceptos utilizados en esta
investigacion. (UES, 2003)

Personal administrativo no docente de la Universidad: son los trabajadores que
desarrollan labores de gestidn, servicios y apoyo a las actividades académicas.

Formacion: Son los procesos educativos mediante los cuales se desarrollan

actitudes, capacidades, habitos, habilidades y destrezas generales.

Capacitacién: Son procesos instruccionales mediante los cuales se desarrollan
actitudes, capacidades, habitos, habilidades y destrezas técnicas especificas de una
especialidad determinada.

Actualizacion: son procesos de capacitacion en los cuales el personal
académico o administrativo adquiere el conocimiento nuevo o vigente que se esta

desarrollando en su especialidad, para mejorar el desempefio de sus funciones.
Administracién de Recursos Humanos (ARH)

Mondy (Mondy & Noe, 2005) define que la administracién de recursos
humanos es la utilizacion de las personas como recursos para lograr objetivos

organizacionales.

En ese sentido Dessler y Varela (2011), argumentan que se refiere a las
practicas y politicas necesarias para manejar los asuntos que tienen que ver con las
relaciones humanas del trabajo administrativo; en especifico, se trata de reclutar,
capacitar, evaluar, remunerar y ofrecer un ambiente seguro y equitativo para los
empleados de la compafiia, tales practicas y politicas incluyen, por ejemplo, lo
siguiente: Desarrollar y aplicar programas de induccién y capacitacién para los nuevos

empleados asi como de desarrollo de los recursos humanos.
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Chiavenato, por su parte, presenta un nuevo modelo integrado por diversas
subdivisiones, conformadas a su vez por distintas actividades: integrar personas,
organizar a las personas, recompensar a las personas, desarrollar a las personas, retener

a las personas y auditar a las personas. (Chiavenato, 2009)

Diagndstico de necesidades de capacitacion
El diagndstico de necesidades de capacitacion (DNC) es el procedimiento a
partir del cual se obtiene informacion necesaria para elaborar un programa de

capacitacion.

El objetivo del DNC es identificar las discrepancias entre lo que es y lo que
deberia de ser.

Como determinar las necesidades de capacitacion

De acuerdo a Bohlander y Snell (2008), los gerentes y el personal de recursos
humanos deben estar alerta a los tipos de capacitacion requeridos, donde y quiénes los
necesitan, y qué métodos ofreceran mejorar los conocimientos, habilidades y actitudes
necesarios, a los empleados. El que los trabajadores no logren los objetivos de
productividad de manera repetida, podria ser una sefial de que se necesita capacitacion.
De igual manera, el que las organizaciones reciban demasiadas quejas de los clientes

podria estar sugiriendo que la capacitacion fue inadecuada.

Segin Mondy y Noe (2005), indican que el primer paso en el proceso de
capacitacion y desarrollo consiste en determinar las necesidades especificas de
capacitacion y desarrollo, las cuales se determinan mediante un analisis de tres niveles,

que se describiran a continuacion:
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Miveles de analisis para detectar necesidades de capacitacion

p

Analisiz=  organizacional: desde una perspectiva
organizacional general, se estudia la mision, los
objefives y los planes corporafives estratégicos de la
empresa, junto con los resultados de la planeacion
de recursos humanos

L

-~

Analisis de tareas: el siguiente nivel de analisis se
cenira en las tareas requendas por el pussio para
lograr los propositos de la empresa. Las descripciones
de pueste son fuenfes de datos imporiantes en este
nivel de analisis.

L

P
Analisis de personas: la  determinacion y  las
necesidades de capacitacion individual es el Uliimo
nivel las preguntas relevantes, “;Quien necesita ser

capacitade? ¥ “;Qué fipo de conocimientos,

habiidades y capacidades -CHOC- necesitan los

empleados? En este nivel, son dtiles las evaluaciones
del desempefic y las enirevistas o las encuestas a

kEupEFI.I'iEDI'EE y fitulares de empleos.

Fuente: Elabaracion propia basada en Mondy y Noe (2005).

Figura 2.1. Niveles de andlisis para detectar necesidades de capacitacion.

Capacitacion

La capacitacion se define como el proceso mediante el cual se prepara a las
personas para que desempefie con excelencia las tareas especificas del puesto que
ocupa. Actualmente la capacitacion es un medio que desarrolla las competencias de las
personas para que puedan ser mas productivas, creativas e innovadoras, a efecto de que
contribuyan mejor a los objetivos organizaciones y se vuelvan cada vez mas valiosas.
(Chiavenato, 2009)
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2.3. MARCO JURIDICO

El marco juridico en que se basé la investigacion es la legislacion universitaria,
especificamente:
a) La Ley Orgénica de la Universidad de El Salvador.

b) El Reglamento General de la Ley Orgéanica de la Universidad de El Salvador.

c) El Reglamento General del Sistema de Escalafdn del Personal de la

Universidad de El Salvador.

d) El Reglamento General del Sistema de Estudios de Posgrado de la Universidad
de El Salvador.
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CAPITULO I1l. DISENO METODOLOGICO
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3.1. ENFOQUE DE LA INVESTIGACION

Se ha considerado el enfoque cuantitativo, por la naturaleza de la informacion a
utilizar.
3.2. TIPO DE INVESTIGACION REALIZADA

El tratamiento de las variables es no experimental, pues no se ha hecho

manipulacion de ellas a criterio de los investigadores.

3.2.1. ALCANCE DE LA INVESTIGACION
El alcance de la investigacion es descriptivo, pues se busca describir una
situacion especifica de la institucion y buscar una solucién ante la problemética

planteada.

3.2.2. DISENO DE RECOLECCION
Se trabajo con un disefio de recoleccion transversal, ya que solo se hara en un

momento especifico en el tiempo.

3.2.3. TIEMPO DE LA BUSQUEDA DE INFORMACION

La basqueda de informacion ha sido retrospectiva.

3.2.4. CONTEXTO DE BUSQUEDA DE LA INFORMACION

La busqueda de la informacion ha sido en el contexto bibliogréafico y de campo.

3.3. POBLACION EN ESTUDIO.

La poblacion en estudio la constituyen los 67 trabajadores de la Facultad,

contratados de forma permanente, se excluyeron a los trabajadores eventuales.
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Los trabajadores estdn distribuidos por &reas definidas por la Unidad de

Recursos Humanos, de la siguiente manera:

Tabla 3.1. Personal administrativo de la FMOcc 2017

1 | ORDENANZAS 8
2 MANTENIMIENTO 6
3 | SECRETARIAS DE DEPARTAMENTOS 9
DOCENTES

4 BIBLIOTECA 6
5 | ADMINISTRACION FINANCIERA 8
6 IMPRESIONES 2
7 | RECURSOS HUMANOS 3
8 MOTORISTAS 3
9 | ADMINISTRACION ACADEMICA 6
10 | DECANATO 1
11 | SERVICIOS JURIDICOS 1
12 | VIGILANCIA 7
13 | PROYECCION SOCIAL 1
14 | DEPORTES 2
15 | ASISTENTE DE LABORATORIO 4

Total de empleados 67

Elaboracidn propia con informacién proporcionada por Recursos Humanos

3.4. TECNICAS DE INVESTIGACION

Las técnicas de investigacion utilizadas fueron la entrevista, el censo y la

revision documental.

Se realizd entrevista a la jefa de la unidad de recursos humanos con el fin de

obtener informacidn sobre la gestion de las personas en la Facultad.
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Se realizd un censo de los colaboradores administrativos contratados de forma
permanente, a fin de conocer sobre las capacitaciones recibidas y su opinion sobre qué

deberian conocer para realizar mejor sus funciones.

Se realizo la revision documental de la legislacion universitaria y se enfoco en
la Ley Orgénica de la Universidad de El Salvador y su Reglamento, el Reglamento
General del Sistema de Escalafon de la Universidad de El Salvador, que de alguna
manera tienen relacion con el area de recursos humanos y se hizo el analisis de

registros a los que se pudo acceder en la unidad de recursos humanos de la Facultad.

3.5. INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

Para la entrevista dirigida a la jefa de la Unidad de Recursos Humanos, se
utilizé una guia de entrevista con el objetivo de determinar como se realiza la gestion
del talento humano con relacion a la planificacién del proceso de desarrollo de
personal (formacion, capacitacion y actualizacion), como se llevan los registros de
dicho proceso y la existencia de lineamientos dentro de la legislacion universitaria, que

orienten la ejecucion de programas de capacitacion. (Ver Anexo 2)

El censo se desarrollé administrando un cuestionario dirigido al personal
administrativo de la Facultad, como una especie de autoevaluacion, con el propdsito de
que el mismo empleado establezca sus necesidades de formacion y capacitacion segun

sus funciones diarias o sus aspiraciones. (Ver Anexo 3)

Para realizar un Diagndstico de Formacion y Capacitacion del personal
administrativo de la Facultad se utilizé la metodologia propuesta por la Administracion

de Recursos Humanos, que establece, hacer un analisis en tres niveles: el analisis de la
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organizacion, el andlisis de tareas y el analisis de personas. (Bohlander, Snell, &

Sherman, 2001) De alli surge la operacionalizacion de las variables en estudio.

3.6. OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES EN ESTUDIO.

Se definieron las variables: Gestion de Recursos Humanos y Desarrollo de

Personal.

Tabla 3.2. Operacionalizacion de las variables en estudio.

Variable Definicion Dimensiones Indicadores Definicion
operacional instrumental
Gestién de | Responsabilidades y | -Planificacion | -Actores de la | -Guia de
Recursos | actividades que realiza | del proceso planificacién entrevista
Humanos |el é&rea de recursos -Elaboracion  de | -Revision
humanos con relacion planes de | documental
a la planificacién de la capacitacion
formacion, -Politicas vy
capacitacion y | lineamientos | -Ejecucion del
actualizacion. institucionales | proceso
-Reqgistros del | -Forma de registro
proceso -Estadisticas de
registros.

Necesidades | Enfoque  sistematico | -Analisis -Entorno -Guia de
de para  detectar las | organizacional | organizacional entrevista
Formaciény | necesidades de -Estrategias de la | -Cuestionario
Capacitacién | capacitar y desarrollar institucion -Revision

a las personas que -Politicas publicas | documental

conforman la
institucion.

-Andlisis de
tareas
-Andlisis de
personas

-Recursos de la
organizacion
-Funciones
definidas
-Necesidades
puesto
-Requerimientos de
capacitacion

del
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CAPITULO IV. ANALISIS E INTERPRETACION
DE RESULTADOS
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4.1. ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

Se presentan, a continuacion, los resultados obtenidos de la investigacion para
la elaboracion del diagndstico de necesidades de formacion y capacitacion del personal
administrativo no docente de la Facultad Multidisciplinaria de Occidente de la

Universidad de El Salvador.

El anélisis se hizo en tres dimensiones en estudio: 1) Las necesidades de la
organizacion, que fueron detectadas al investigar la gestién de la Unidad de Recursos
Humanos y la existencia de estrategias institucionales 2) Las necesidades del puesto de
trabajo, para lo cual se requiere analizar la descripcion de puestos y la evaluacion de
desempefio, si las hubiere; y 3) las necesidades de cada trabajador para desemperiar

mejor su labor.

4.1.1. GESTION DE RECURSOS HUMANOS

4.1.1.1. PLANIFICACION DEL PROCESO

Con respecto a la Gestidn de recursos humanos en la planificacion del proceso
de formacidn, capacitacion y actualizacion del personal administrativo no docente, se

obtuvieron los siguientes resultados:

A) ACTORES DE LA PLANIFICACION

A través de la investigacion documental se constato que el Reglamento General
del Sistema de Escalafon del Personal de la Universidad de El Salvador en su articulo
82 establece que “funcionara en la Universidad un Sistema Permanente de
Capacitacion del personal administrativo no docente. Y que la Unidad de Recursos
Humanos de la Universidad, coordinara la planificacién y ejecucion del Sistema en la

que ademas participaran las unidades de Recursos Humanos de las Facultades. (Ver
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Anexo 1)

El Vicerrector Administrativo, el Gerente General, el Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos de la Universidad y un representante legal del Sindicato
mayoritario, constituirdn un Comité Académico de Capacitacion, que aprobara los

planes y programas del sistema y supervisara su ejecucion.” (UES, 2003)

El Reglamento General de la Ley Organica de la Universidad de El Salvador
establece en el articulo 38 literal h que dentro de otras atribuciones y deberes del
decano esta la de dirigir la planificacion, capacitacion y evaluacion permanente del
personal de la Facultad. (UES, Reglamento General de la Ley Organica de la
Universidad de El Salvador, 2001) Esto también se expresa en el articulo 83 del
Reglamento del Sistema de Escalafén, que indica que Los Decanos en las respectivas
Facultades y la Unidad de Recursos Humanos, en el caso de Oficinas Centrales, seran
responsables de garantizar la participacion de su personal administrativo en los
programas de formacién, capacitacion y actualizacion, estos programas deberan
realizarse en la Universidad preferentemente o en Instituciones Nacionales o
Extranjeras de reconocido prestigio. La Institucion a través de sus autoridades
gestionard con otras Universidades u Organismos nacionales e Internacionales, la
subvencion de becas internas y externas de acuerdo a la necesidad de la misma

Universidad.

El Reglamento General de la Ley Organica también establece en su articulo 40
literal b, que es otro deber y atribucién del Vice- decano coordinar la planificacion,

capacitacion y evaluacion permanente del personal y las actividades de la Facultad.
Se puede concluir que si estan definidos, por la Legislacion Universitaria, los

actores de la planificacion del proceso de formacion, capacitacion y actualizacion del

personal de la Facultad.
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B) ELABORACION DE PLANES DE CAPACITACION

Al entrevistar a la jefa de la Unidad de Recursos Humanos comenté que no
existe una planificacion de las capacitaciones del personal administrativo no docente, y
que se ejecutan cuando se presenta la oportunidad de alguna invitacion a participar.

Se conoce que en el sector docente si se planifican las capacitaciones por parte
de los jefes de Departamentos Académicos y que se coordinan con el Vice- Decano. La
Unidad de Recursos Humanos de la Facultad solo es notificada cuando se realizan en
otros paises y se presentan las respectivas licencias o a veces hasta cuando entregan la
copia de los diplomas, algunas veces no se enteran de las mismas. (Recursos Humanos,
2017)

4.1.1.2. POLITICAS Y LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES

En cuanto a la existencia de Politicas y lineamientos institucionales, se
encontrd que si existe, en diferentes reglamentos, la referencia al derecho del personal
de recibir capacitacion, formacion y actualizacion; sin embargo, muchas veces eso no
se ejecuta como esta escrito porque no existen procedimientos definidos para llevar a

cabo el proceso, y de esta manera se ejecuta en forma desordenada.

Al investigar sobre si existen politicas y lineamientos institucionales, se pudo
identificar con la revisidn de fuentes secundarias y a través de la entrevista; la forma de

ejecucion del proceso de capacitacion y formacion en la Facultad.

A) Ejecucion del proceso

En la entrevista se constatd que el proceso de capacitacién se realiza
internamente en algunos eventos en donde se invita al personal administrativo no
docente y cuando hay propuestas de otras organizaciones en cumplimiento a ciertas

politicas pablicas.
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Las capacitaciones externas se han gestionado a través del INSAFORP

(Instituto Salvadorefio de Formacion Profesional).

Aunque el Reglamento de Escalafon hace referencia a la existencia del Comité
Académico de Capacitacion, la Facultad no se relaciona con él para realizar planes y

programas de capacitacion del personal administrativo no docente.

La Facultad no cuenta con un presupuesto definido para las capacitaciones ni
actualizaciones, en el caso del sector administrativo. (Recursos Humanos, 2017)

Cuando se trata de la formacidn del personal, el Reglamento de Escalafon del
Personal establece dentro de las prestaciones del personal, el gozar de exencién de
pagos de matricula y cuotas de escolaridad, cuando realice estudios de pregrado y
posgrado dentro de la Universidad (Art. 8 numeral 19) (UES, Reglamento General del
Sistema de Escalafon del Personal de la Universidad de El Salvador, 2003) y el
Reglamento General del Sistema Estudios de Posgrado de la Universidad de El
Salvador, tomando como base el articulo anteriormente citado, establece en el articulo
25 que el personal de la UES admitido en un programa de posgrado tiene derecho de
exoneracion incluso de los gastos del proceso de graduacion. (UES, Reglamento

General del Sistema de Estudios de Posgrado de la Universidad de EI Salvador, 2011)

Para el proceso de formacion, el trabajador tiene derecho a permiso con goce de
sueldo por dos horas diarias dentro de la jornada laboral para realizar cualquier nivel de
estudios dentro o fuera de la Universidad, cuando no hubiere interferencias entre
ambas actividades y siempre que estuviera nombrado o contratado a tiempo integral o
tiempo completo. Articulo 8 literal s) j). (UES, Reglamento General del Sistema de

Escalafon del Personal de la Universidad de El Salvador, 2003)

Cuando un trabajador abandona un proceso de Formacién no tiene ninguna
consecuencia como devolver lo invertido en él, solamente basta con hacer el retiro

oficial en la Administracién Académica. De igual manera, cuando no se completa el
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proceso de formacion en el tiempo establecido en el programa de estudio

correspondiente. (Recursos Humanos, 2017)

4.1.1.3. REGISTRO DEL PROCESO DE CAPACITACION

A) FORMA DE REGISTRO

Al investigar sobre si lleva un registro de las capacitaciones, se ha corroborado
lo planteado en la definicion del problema, y es que solamente se cuenta con un
registro que se inici6 en 2012, y no hay registros ni datos desde que la Unidad de
Recursos Humanos fue creada en 1996 hasta esa fecha. La jefa de unidad manifiesta
que ella no tiene conocimiento de la labor de la Unidad hasta que ingresé como jefa en

2012y cre0 los registros, documentandolos.

El registro de capacitaciones se lleva en forma digital actualmente.

B) ESTADISTICAS DE REGISTROS

No existen estadisticas que reflejen el porcentaje de trabajadores que han sido
capacitados desde el 2012 por areas de trabajo. Menciona la entrevistada que el Vice-
Decano actualmente si estd interesado en conocer la informacion sobre las

capacitaciones.

No se evalla el impacto de una capacitacion para verificar si ha servido para
mejorar el desempefio del personal, no existe un manual de desempefio, pero con base
al Reglamento de Escalafon del personal se realizé una evaluacion de desempefio; sin

embargo, no se lleva un registro de mejoras.

No se cuenta con un manual de descripcion de puestos ni manual de funciones
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que permita comparar lo que hace el trabajador con lo que deberia hacer y encontrar

una brecha entre lo que sabe y lo que deberia saber para mejorar su desempefio.

4.1.2. NECESIDADES DE FORMACION Y CAPACITACION.

La variable de Necesidades de Formacion y Capacitacion se analizé en tres
dimensiones: analisis organizacional, analisis de tareas y analisis de personas; lo que
constituye propiamente la metodologia de un Diagnostico de Necesidades de

Capacitacion y Formacion.

4.1.2.1. ANALISIS ORGANIZACIONAL

Esta dimension se investigd a través de la entrevista a la jefa de recursos
humanos (Recursos Humanos, 2017), con los indicadores: Entorno organizacional,
estrategias de la institucidn, politicas publicas y recursos de la organizacion.

A) Entorno organizacional

La Facultad cuenta con personal que tiene, en su mayoria, mas de 20 afios de
trabajo, por lo que estan préximos a la jubilacion y ya no tienen interés en formarse en
una carrera, a medida que se renueva la fuerza laboral, se percibe un cambio en la
actitud frente a la posibilidad de formarse en la institucién. La Facultad no ha podido
responder a esta necesidad porque no cuenta con programas de exoneracion para el
personal eventual, pues quedan fuera del &mbito del Reglamento General del Sistema

de Escalafdn.

Se observa mucho interés en capacitarse en areas de la informatica, debido a

que las nuevas tecnologias lo exigen.

Aunque la Facultad Multidisciplinaria de Occidente es una institucion
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educativa, no existe un programa que genere capacitaciones internas por parte del
sector docente al sector administrativo no docente.

B) Estrategias de la institucion

En el dltimo afio hubo una actualizacion del sistema administrativo —
académico, y se han generado cambios en los procesos internos, lo que ha generado

necesidades de capacitacion en esas areas.

No existe un plan estratégico de capacitaciones, ni planes operativos para el

desarrollo de las mismas.

C) Politicas publicas
Las politicas publicas de género y de ética, asi como la de acceso a la
informacion, han generado necesidades de formacién, de hecho, las capacitaciones que

se han desarrollado en los Gltimos afos van enfocadas a estos temas.

D) Recursos de la organizacion

No se tiene un presupuesto asignado para las capacitaciones.

4.1.2.2. ANALISIS DE TAREAS

En esta dimension se investigd si las funciones de cada puesto de trabajo estan

definidas y cudles son las necesidades del puesto.
A) Funciones definidas

No existe un manual de funciones aprobado por las autoridades de la Facultad.
Se han hecho propuestas a través de trabajos de grado, pero no se han llevado a cabo.
Cada puesto tiene sus funciones, definidas a través del tiempo y la experiencia de sus

ocupantes, pero no estan documentadas.

B) Necesidades del puesto
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No existe un documento que contenga la descripcion de los puestos de trabajo.
No se ha realizado un andlisis de puestos a nivel institucional, esto es porque no hay

suficiente personal en la Unidad de Recursos Humanos.

En 2008 se mandé a elaborar un manual para evaluar el desempefio del personal
docente y administrativo, nunca fue aprobado. El Unico instrumento que sirve de guia
es el Reglamento General del Sistema de Escalafon, y la evaluacion se ha enfocado en
la clasificacion y reclasificacion del personal dentro del escalafén y no como un
instrumento que permita detectar la brecha de formacion y capacitacion del personal

con relacion a su puesto de trabajo.

4.1.2.3. ANALISIS DE PERSONAS

Esta dimension fue investigada a través del cuestionario administrado al
personal administrativo no docente, para identificar cuéles son sus requerimientos de

capacitacion.

Se identificd cual es la formacion profesional del personal administrativo no

docente, el resultado se muestra en la siguiente grafica.
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Figura.4.1 Formacion actual del personal administrativo no docente.
Elaboracion propia con base en cuestionario administrado

secundaria

Carrera
Tecnica

Bachillerato

Universitario U incompleta

Tabla 4.1. Porcentaje de Personal administrativo con formacién formal.

Grado Carrera U

primaria | secundaria | Técnica | Bachillerato | Universitario | incompleta | Maestria
Frecuencia 3 11 5 23 8 10 7
Porcentaje 4% 16% 7% 34% 12% 15% 10%

Se observa que un alto porcentaje (34%) del personal administrativo sustenta el

grado de bachiller, el 15% inici6 la universidad, pero a la fecha tiene estudios

universitarios incompletos, entre ellos se encuentran personas que actualmente estan

estudiando una carrera.
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Figura 4.2. Formacion por areas de trabajo.
Elaboracion propia con base en los resultados obtenidos por el cuestionario.

En cuanto al interés en seguir formandose académicamente, el 82% de los

trabajadores dijo no estar interesado.

90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

Interés en formarse académicamente

82%

18%

si no

Figura 4.3. Interés mostrado por el personal para formarse.
Elaboracion propia con base en resultados obtenidos en el cuestionario.
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El 12% del personal estd estudiando una carrera universitaria, tal como lo

refleja el siguiente grafico.

PERSONAL QUE ESTA ESTUDIANDO UNA
CARRERA UNIVERSITARIA

Hsi mno

Figura 4.4. Personal que esta estudiando en la universidad

En cuanto a las capacitaciones, si estan interesados, les gusta que los tomen en
cuenta para éstas. EI 100% coincidié en que se gestionan a través de la Unidad de
Recursos Humanos.

Cuando entraron a trabajar, en el caso de los trabajadores que tienen mas
tiempo de trabajo en la Facultad, fue el jefe quién les dio a conocer sus funciones. Los
que entraron después de 1996 fue la Unidad de Recursos Humanos quien les oriento
sobre cudles serian sus funciones, posteriormente fueron los compafieros de trabajo los

encargados de explicarles.

A ninguno de los cuestionados se le ha brindado una descripcion de su puesto

de trabajo.

El 90% de los trabajadores manifiesta que si necesita conocimientos especificos

para realizar mejor sus funciones en el puesto de trabajo.
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Figura 4.5 Personal que requiere capacitacion en su puesto de trabajo.

Elaboracion propia con base en resultados del cuestionario administrado.
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En forma general, se presentan las necesidades de capacitacion o actualizacion,

por area de trabajo:

Tabla 4.2. Necesidades de capacitacion por componente

Areas de capacitacion

Unidades

Normativa

Institucional

Tecnologica

Administrativa

Actitudinal

ORDENANZAS

MANTENIMIENTO

x

x

SECRETARIAS DE
DEPARTAMENTOS
DOCENTES

BIBLIOTECA

ADMINISTRACION
FINANCIERA

IMPRESIONES

RECURSOS
HUMANQOS

MOTORISTAS

ADMINISTRACION
ACADEMICA

DECANATO

SERVICIOS
JURIDICOS

VIGILANCIA

PROYECCION
SOCIAL

DEPORTES

ASISTENTE DE
LABORATORIO

TOTAL=15

10

14
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Tabla 4.3. Necesidades de capacitacion por area

COMPONENTE

PORCENTAJE DE AREAS
NECESITAN CAPACITACION

ASPECTOS COGNITIVOS DE
RELEVANCIA

Normativa

67%

Ley Organica de la UES y su reglamento
Reglamento de la Gestion Académico-
administrativo de la UES

Reglamentos especificos de la UES

Ley de Etica Gubernamental

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracién Publica

Ley de Acceso a la Informacion Publica

Institucional

33%

Mision y vision de la Facultad
Estructura organizativa
Funciones de las autoridades

Plan Estratégico de la Facultad

Tecnoldgica

93%

Informatica:

Ofimatica

Informatica avanzada

Manejo de sistemas especializados

Sistema Prometeo

Especializada:
Bibliotecologia

Archivistica

Mecénica automotriz
Mantenimiento de maquinaria
Logistica

Area de especializacion

Administrativa

47%

Elaboracién de presupuesto

Elaboracién de plan anual operativo
Procedimientos de compras

Gestion de procesos de capacitacion vy
formacion

Planeamiento estratégico

Procedimiento ~ administrativo ~ (Debido

proceso)
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Procedimientos administrativo- académicos.

Actitudinal

60%

Servicio al cliente
Relaciones interpersonales
Comunicacion

Trabajo en equipo

Manejo del estrés laboral
Perspectiva de género

Seguridad y Salud Ocupacional

Elaboracidn propia con base a resultados obtenidos en cuestionario.
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4.2. DISCUSION DE RESULTADOS.

Se distinguen dos elementos en el analisis: La formacién y la capacitacion
(incluye la actualizacién), la razon de separarlos es que la Universidad de El Salvador
tiene normado el proceso de formacion de su personal docente y administrativo no
docente en el Reglamento General del Sistema de Escalafon del Personal de la
Universidad de El Salvador, en donde se encuentra definido que es un derecho que
tiene todo trabajador y que se ha hecho efectivo més en el personal docente que en el
administrativo, donde solo el 12% ha completado estudios universitarios de pregrado y
un 10% de posgrado, existe un 15% que esta en proceso de formacién y aiun no ha

finalizado o dejo incompleta su carrera.

El 82% del personal manifiesta que no le interesa seguir un proceso de
formacion formal. Una de las razones de esta negativa podria relacionarse con el hecho
de que el 63% del personal administrativo no docente tiene mas de 20 afios de trabajar

en la Universidad y ya no lo consideran necesario.

En cuanto a las capacitaciones y actualizaciones, se encontrd que, aunque esta
definido en la legislacion universitaria, quienes son los actores del proceso, no se
gjecuta de esa manera, no se depende de la Unidad de Recursos Humanos de la
Universidad, que estéa centralizada, para llevar a cabo el proceso de capacitacion. Pero
en la Facultad tampoco se planifica sisteméaticamente la capacitacién del personal
administrativo no docente. Se han desarrollado capacitaciones atendiendo a las
politicas puablicas actuales, en temas de Seguridad y Salud Ocupacional, Género,

prevencion de la violencia contra las mujeres, entre otras.

Al contrario de la formacion, el personal administrativo no docente si esta
interesado en capacitarse o actualizarse para mejorar su desempefo.
Se observa que las areas de capacitacion mas demandadas son la tecnologica, un 93%
de las unidades la necesitan, entendiéndose como tecnologia no solo la parte

computacional sino conocimientos especializados de su puesto de trabajo. El personal
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de las areas de servicios generales (ordenanzas), mantenimiento, transporte y vigilancia
presentan la necesidad de actualizarse en temas especializados en su area como

mecanica, mantenimiento, entre otros.

El 67% también requiere conocer y actualizarse sobre la legislacion
universitaria, especialmente sobre la Ley de Acceso a la Informacion Publicay La Ley
de Etica Gubernamental, ademéas de demandar actualizacion del conocimiento que

tienen de los reglamentos internos, porque muchos de ellos han sido reformados.

Los componentes institucional y administrativa reflejan solamente un 33% y un
47% de preferencia, es razonable en cuanto a que las areas que los necesitan son
aquellas en donde se desarrollan los procesos administrativos como Recursos humanos

y Administracion Financiera.

El 60% de las unidades también requiere capacitaciones en el area actitudinal,
dentro de este componente se observa que tienen inclinacién por servicio al cliente, por
la naturaleza del trabajo administrativo que se relaciona directamente con los
estudiantes, tal es el caso de la Administracion Académica y de las secretarias de

departamentos docentes.

Con base en los resultados obtenidos en la investigacion, se puede dar respuesta
a la pregunta guia sobre si ¢es factible elaborar un diagnéstico de necesidades de
formacion y capacitacion para el personal administrativo no docente de la Facultad

Multidisciplinaria de Occidente de la Universidad de El Salvador?
La respuesta es que si fue factible y necesario elaborar el Diagndstico de

necesidades de formacion y capacitacion, siguiendo la metodologia de analizar cada

una de las variables en estudio.
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CONCLUSIONES

Al finalizar la investigacidn se concluye lo siguiente:

Existe una base legal que permite el desarrollo de un programa de capacitaciones para

la Facultad, pero se desconoce la forma de llevarlo a cabo.

Hay un desconocimiento generalizado por parte de los trabajadores, sobre los derechos
y deberes relacionados con la capacitacién y formacion.

Se han presentado trabajos de grado con propuestas para la Unidad de Recursos
Humanos, con relacion a elaboracion de programas de capacitacion para la Facultad,
pero no se cuenta con la estructura organizativa ni presupuestaria para desarrollarlos,

por lo que la jefa de la unidad no los ha implementado.

Actualmente, no se cuenta con un manual de funciones, descripciones y analisis de
puestos ni evaluaciones de desempefio que sirvan de base para una adecuada
planificacién de capacitaciones, pues no se puede establecer la brecha de formacion y

capacitacion en los puestos de trabajo.

Se observa un involucramiento minimo de las autoridades de la Facultad en relacion a
la formacién, capacitacion y actualizacién del personal administrativo no docente,
contrario a lo que sucede con el personal docente, quienes gestionan las capacitaciones

directamente con la Junta Directiva.

Un dato relevante es que el 82% del personal no esta interesado en estudiar una carrera
o concluirla, posiblemente sea porque tienen mas de 20 afios de trabajo y ven cerca su
retiro. Y el personal joven que si quiere formarse, esta contratado en forma eventual,
por lo que no tiene la prestacion que establece el Reglamento General del Sistema de
Escalafon.
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El 93% de los trabajadores quiere tecnificarse, ya sea aprendiendo computacion o
técnicas propias de sus areas o puesto de trabajo, esto se refleja en el andlisis del
entorno organizacional, pues la incorporacion de nuevas tecnologias lleva a la

necesidad de aprenderlas para mejorar el desempefio laboral.

El 90% de los trabajadores quiere recibir capacitacion porque considera que necesita
los conocimientos en su puesto de trabajo, sin embargo, no existe una estrategia que
permita el involucramiento del sector docente para capacitar al personal administrativo

no docente.
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RECOMENDACIONES

A las autoridades de la Facultad:

Crear una estructura organizativa adecuada para dar cumplimiento a lo establecido en

la legislacion universitaria

Contratar méas personal en la Unidad de Recursos humanos que se encargue del
proceso de capacitacion en la parte operativa, quien ademas se encargarian de

mantener actualizado el diagnostico de necesidades de formacion y capacitacion.

Crear un programa de informacion y motivacion para que el personal decida formarse

en el grado académico superior.

Crear un mecanismo de participacion del empleado, para la toma de decisiones sobre

los conocimientos que desea adquirir a traves de las capacitaciones.

Con el propoésito de acuerpar y brindar los resultados deseados del diagndstico de
necesidades de Formacion y Capacitacion, se elabore el manual de funciones, que sirva
de base para la actualizacion coherente y oportuna del mismo; y a la vez conlleve a la

correspondiente evaluacién del desempefio que compruebe la eficiencia del sistema.

Realizar un andlisis de puestos y descripcién de cada uno para comparar los resultados

cuando se implemente un proceso de evaluacién del desempefio.

Involucrar al personal docente en los procesos de capacitacion del personal

administrativo, con relacion a las nuevas tecnologias, sistemas y otros requerimientos.
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ANEXO 1

EXTRACTO DEL REGLAMENTO GENERAL DEL SISTEMA DE
ESCALAFON DEL PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
PERTINENTE AL PERSONAL ADMINISTRATIVO.

CAPITULO VI

DEL ESCALAFON DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO NO DOCENTE

Seccion Primera

Del Escalafon
Estructura del Escalafon
Art. 69. - Los puestos de trabajo del personal administrativo no docente, estaran
estructurados en clases y categorias, con un orden jerarquico ascendente.
El crecimiento dentro de una misma clase escalonaria, es ascendente en linea
horizontal; mientras que el crecimiento de una clase a otra es ascendente en linea
vertical, y s6lo es posible cuando un miembro del personal administrativo no docente
adquiera la formacion técnica o profesional, que lo acredita para ingresar a una clase
superior por medio de concurso interno por oposicion.

Clases y categorias
Art. 70. - El escalafdn del personal administrativo no docente, estara constituido por las
siguientes clases escalonarias
1) Servicios Generales
2) Empleado Calificado
3) Asistente Administrativo
4) Técnicoy
5) Profesional Universitario.
Cada clase escalonaria se divide en 3 categorias que se identifican respectivamente: I,
Iy Il
Seccion Segunda

De la Escala de Calificacion Escalafonaria
Factores de Calificacion Escalafonaria
Art. 71. - Para efectos de aplicacion del escalafon se establece una Escala de
Calificacion que comprendera los siguientes factores:
1) Capacidad
2) Responsabilidad
3) Esfuerzo fisico y mental
4) Ambiente y riesgo de trabajo y
5) Tiempo de servicio.
A cada factor se asignara un valor determinado de acuerdo a las tablas por clase
escalafonaria.
En la clase escalafonaria Profesional Universitario el factor establecido en el numeral 4
sera el de especializacion.

Definiciones
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Art. 72. - Para la correcta aplicacion del presente reglamento, los factores mencionados
en el articulo anterior se definen de la manera siguiente:

1) Capacidad: Es el potencial necesario para que un empleado cumpla con las tareas de
la clase ocupacional en términos de resultados finales.

Comprende las variables siguientes:

a- Nivel Educativo, y

b- Experiencia.

2) Responsabilidad: Es la obligacién que tienen las personas encargadas de los actos
ejecutados con relacion a la naturaleza de un cargo o de personas que estan bajo su
cargo, asi como el cumplimiento de las normas de trabajo establecidas por la
Institucion.

Comprende las variables establecidas en cada tabla de la Escala de Calificacion
Escalafonaria

3) Esfuerzo Fisico: Es el que valora el nivel de utilizacion de las facultades fisicas y la
resistencia necesaria que requieren las tareas que realizan los empleados.

4) Esfuerzo Mental: Es lo que valora el nivel de conocimientos y la aptitud que
requiere la solucion de problemas o situaciones imponderables que demandan
creatividad, asi como la utilizacion de las facultades mentales que requieren las tareas
que realizan los empleados.

5) Ambiente y riesgo de Trabajo: Valora las condiciones ambientales fisicas y la
contingencia de dafo a las que esta expuesto el trabajador, debido al lugar en el que se
desarrollan las labores.

6) Tiempo de servicio: Comprende la acumulacion de afios trabajados a partir de la
fecha de ingreso a la Universidad y sucesivamente los que permanezca laborando en
ella.

Se establecen como indicadores, diversos rangos de afios.

Escala de Calificacion Escalafonaria

Art. 73. - El detalle de las clases escalafonarias, los factores, requisitos a evaluar y los
puntos asignados a cada uno de ellos, es el contenido en la siguiente Escala de
Calificacion Escalafonarias, segun las tablas por clase escalafonaria:
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CLASE FACTORES REQUISITOS AEVALUAR PUNTOS POR PUNTOS POR
REQUISITOS FACTOR
1. Capacidad a. Educacion de 6° a 9° grado 15 35
b. Experiencia 1 afio o mas 20
SERVICIOS 2. Responsabilidad a. Disciplina 20
GENERALES b. Caldad de Trabajo 20 1]
c. Eelaciones Interpersonales 10
d. Cumplimiento oporiune de tareas 10
3. Esfuerzo fisico a. Esfuerzo fisico 23 40
v mental b. Esfuerzo mental 13
4 Ambients yriesgo | a8 Ambilente insalubre 20 40
de trahajo I Fiesgo de trabajo 20
3. Tiempo de semvicio | & De 1 a5 afios 10 25
b. De 3 afios en adelante 15
TOTALES 200 200
TABLA No. 2
CLASE FACTORES BEQUISITOS AEVALUAR PUNTOS POR PUNTOS POR
BEQUISITOS FACTOR
1. Capacidad a. Eduncacién de 6° a 9° grado 15 35
b. Expeniencia | afio o mas 20
EMPLEADO 2. Fesponzabilidad a. Disciplina 20
CALIFICADO b. Calidad de Trabajo 0 i)
c. Belaciones Interpersonales 10
d. Cumplimiento oporino de tareas 10
3. Esfuerzo fisico a. Esfuerzo fisico 2 40
v mental b. Esfuerzo mental 2
4. Ambients yvriesgo | a. Conocinmento del puesto 2 40
de trabajo b. Biesgo 20
3. Tiempo de servicio [ a Del a5 afios 10 25
b. De 3 afios en adelante 13
TOTALES 200 200
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TABLA No. 3

CLASE FACTORES REQUISITOS A EVALUAR PUNTOSPOR [ PUNTOS POR
REQUISITOS FACTOR
1. Capacidad a. Baclhillerato 10 35
b. Bachiller con formacion adicional 10
¢. Experiencia 1 afio 10
d. De un afio mas 5
ASISTENTE 2. Responsabilidad | a. Disciplina 20
ADMINISTRATI
VO b. Calidad de Trabajo 20 60
¢. Responsabilidad en el uso del
Equipo 10
d. Relaciones Interpersonales 5
e. Cumplimiento oporiuno de labores 5
3. Esfuerzo fisico a. Esfuerzo fisico 20 40
v mental b. Esfuerzo mental 20
4. Ambiente y
resgo a. Ambiente insalubre o incomodo 20 40
de trabajo b. Labor peligrosa 20
5. Tiempo de
3eIVICiO a.De1a 5 afios 10 25
b. De 3 afios en adelante 15
TOTALES 200 200
IT4BLA Neo. 4
CLASE FACTORES REQUISITOS AEVALUAR PUNTOS POE | PUNTOS POR
EEQUISITOS |FACTOR
1. Capacidad a. Bachillerato 10 50
b. Grado Técnico 10
c. Estudiante Universitario 15
15
TECNICO 2. Responsabilidad | a. Disciplina 15 45
b. Conocimiento del puesto 2
c. Iniciativa v creatividad 10
3. Esfuerzo fisico a. Ezfuerzo fisico 20 40
v mental b. Esfuerzo mental 20
4. Ambiente y a. Ambiente insalubre o
riesgo mcomodo 20 40
de trabajo b. Riesgo de trabajo 20
3. Tiempo de
SEIVICIO a. De 1a 3 afios 10 25
b. De 5 afios en adelante 13
TOTALES 200 200
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T'4BLA4 Ne. §

CLASE FACTORES EEQUISITOS AEVAIUAR PUNTOSPOE |PUNTOSFOR
REQUISITOS FACTOR.
1. Capacidad a. Graduado Universitano 10 45
b. Maestria 23
c. Expeniencia 3 afioz 10
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
ADMINISTRATIVO | 2. Besponsabihdad | a. Disciplina 10 30
b. Resultadoes del mabajo 20
c. Investigacion v mejoras 2 su 20
Trabajo v de la Instiucion
3. Esfuerzo fisico a. Esfuerze fisico 20 40
v mental b. Esfuerzo mental 20
4. Especiglizacion | a. Conocinuento del puesto 25 40
b. Relaciones Interpersonales 15
3. Tiempo de
3eTVIclo a.Delal afios 10 25
b. De 3 afios en adelante 15
TOTALES 200 200

Comportamiento de la Escala y minimo requerido para Ascenso escalafonario

Art. 74. - La Escala de Calificacion Escalafonaria define de manera uniforme para la
misma clase

Escalafonaria los valores que se asignan a cada factor y requisitos a evaluar de
conformidad a las normas que sobre evaluacion se establecen en el presente
reglamento.

Para que un miembro del personal administrativo no docente pueda adquirir el derecho
a ascender a la categoria inmediata superior, debera obtener en la evaluacién, una
calificaciéon minima de 80% en el periodo correspondiente.

Calificacion

Art. 75. - Para efectos de evaluacion, cada factor se calificard con base a los siguientes
criterios y puntajes:

1) Excelente: 200 puntos — Nota: 10

2) Muy Bueno: 180 puntos — Nota: 9; 160 puntos — Nota: 8

3) Bueno: 140 puntos — Nota: 7; 120 puntos — Nota: 6

4) Deficiente: Menos de 120 puntos.

La calificacion obtenida en puntos en cada factor se convertira en la nota de
calificacion final de la clase ocupacional.

La nota final de la clase ocupacional en que se encuentre el trabajador, servird para la
promocion o ascenso a la categoria superior, de conformidad al articulo precedente.

Tabla Salarial
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Art. 76. - A la entrada en vigencia del presente reglamento, todas las clases
ocupacionales estaran debidamente ordenadas y establecido su salario de ingreso a la
carrera, con base a la siguiente tabla:

CLASE CATEGORIA SALARIO (5)
I 450.00
SERVICIOS GENERALES I 530.00
III 605.00
CLASE CATEGORIA SALARIO ()
I 570.00
EMPLEADO CALIFICADO 1I 640.00
I 750.00
CLASE CATEGORIA SALARIO (§)
I 630.00
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO I 750.00
il 900.00
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CLASE CATEGORIA SALARIO (8)
I 743.00
TECNICO 1I 820.00
1 971.00
CATEGORIA SALARIO (%)
CLASE
I 1.300
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO II 1.450
ADMINISTRATIVO
II 1.600

Ajuste periddico
Art. 77. - El ajuste periddico de los valores monetarios contenidos en la tabla del
articulo anterior se efectuaré de conformidad al articulo 48 del presente reglamento.

Seccion Tercera
Naturaleza del trabajo y evaluacion del Personal Administrativo No Docente

Naturaleza del trabajo

Art. 78. - Para la correcta aplicacion del Escalafon del Personal Administrativo no
Docente existirdn los siguientes manuales operativos aprobados por el Consejo
Superior Universitario:

1) Manual de Reclutamiento, Seleccion, Contratacion e Induccion.

2) Manual de Descripcion de Puestos y Funciones del Personal Administrativo no
Docente.

3) Manual de Evaluacion del Desempefio.

Evaluacion

Art. 79. - La evaluacion de los Trabajadores Administrativos no Docentes se hara por
cada Comité Local de
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Evaluacion en su respectiva unidad cada afio, con caracter acumulativo para efectos de
ascenso, la cual se promediard de manera bianual de conformidad con el Manual de
Evaluacién del Desempefio.

Los resultados de la evaluacion serdn comunicados al trabajador y a su jefe inmediato
dentro de los cinco dias héabiles siguientes a la finalizacion del proceso.

Recurso de apelacion

Art. 80. - El trabajador que no estuviere de acuerdo con los resultados de la evaluacion
que le hubiere hecho el respectivo Comité Local, podra apelar para ante la Comision de
Administracion de la Carrera del Personal Administrativo no Docente, dentro de los
cinco dias hébiles siguientes a su notificacion.

Interpuesto el recurso de apelacion ante la Comision de Administracion, ésta con vista
del expediente respectivo, dard su resolucion dentro de los cinco dias hébiles
posteriores, dandole respuesta ya sea denegando la promocién o recomendando la
misma.

Seccion Cuarta
Formacién, Capacitacion, Actualizacién y movilidad del Personal Administrativo No
Docente
Obligacion de la Universidad
Art. 81. - La Universidad estd obligada a formar, capacitar y actualizar
permanentemente a su Personal Administrativo no Docente, entendiéndose dichas
funciones como se definen en los numerales 12,13 y 14 del articulo 6, del presente
Reglamento.

Sistema de Capacitacion

Art. 82. - Funcionara en la Universidad un Sistema permanente de Capacitacion del
Personal Administrativo No Docente, que estara orientado al desarrollo institucional y
personal del individuo y serd compatible con las prioridades de trabajo en la
Universidad.

La Unidad de Recursos Humanos de la Universidad, coordinara la planificacion y
ejecucion del Sistema, en la que ademas participardn las unidades de Recursos
Humanos de las Facultades.

El Vicerrector Administrativo, el Gerente General, el Jefe de la Unidad de Recursos
Humanos de la Universidad y un representante legal del Sindicato mayoritario,
constituirdn un Comité Académico de Capacitacion, que aprobard los planes vy
programas del sistema y supervisara su ejecucion.

Cada linea presupuestaria de trabajo de la Universidad, debera presupuestar los fondos
destinados para el financiamiento del plan anual de capacitacion de su personal, dentro
del sistema institucional regulado en el presente articulo.

Garantia de participacion

Art. 83. - Los Decanos en las respectivas Facultades y la Unidad de Recursos
Humanos, en el caso de Oficinas Centrales, serdn responsables de garantizar la
participacion de su Personal Administrativo en los programas de formacion,
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capacitacion y actualizacion, estos programas deberdn realizarse en la Universidad
preferentemente o en Instituciones Nacionales o Extranjeras de reconocido prestigio.
La Institucién a través de sus autoridades gestionara con otras Universidades u
Organismos Nacionales e Internacionales, la subvencidn de becas internas y externas
de acuerdo a la necesidad de la misma Universidad.

Vacante de Jefatura

Art. 84. - Toda plaza vacante que conlleve condicion de jefatura debera ser ocupada
preferentemente mediante promocion, en la que participaran los trabajadores
administrativos que satisfagan los requerimientos que el cargo demanda.

Los candidatos que no ganaron la plaza no obstante haber cumplido con los requisitos
bésicos que demanda el cargo, pasaran a formar parte del Banco de Datos de Recursos
Humanos, a fin de ser considerados en posteriores ocasiones para ocupar las vacantes
que se generen en cargos similares.

El cumplimiento de esta obligacién sera responsabilidad de la Comision de
Administracion de la Carrera del Personal Administrativo No Docente con la
colaboracion del Representante Legal del Sindicato mayoritario.

En caso de declararse desierto con el personal interno, deberd sacarse a concurso
publico.

Resultados y nombramientos

Art. 85. - Efectuadas las pruebas que prescribe el Manual de Reclutamiento, Seleccion,
Contratacion e Induccion, la Comision de Administracion de la Carrera del Personal
Administrativo No Docente informara a la autoridad competente los resultados del
proceso evaluativo, y la némina de los candidatos mejor calificados para su
nombramiento.

64



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE
ESCUELA DE POSGRADOS

MAESTRIA EN CONSULTORIA EMPRESARIAL

ANEXO 2 GUIA DE ENTREVISTA

GUIA DE ENTREVISTA

Obijetivo: Recopilar informacion sobre la gestion de la empresa en general, la existencia de
manuales organizativos, estructura organizativa y su relacién con el proceso de gestion del
talento humano en la empresa.

N

14.

15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.

22.

¢Cuenta la Facultad con un plan estratégico institucional?

¢Cuenta la Facultad con misién, visidon y valores?

¢De que forma se da a conocer la misién visidn y valores de la Facultad al personal
administrativo no docente?

¢Quién es el encargado del proceso de formacién, capacitacién y actualizacién en la
Facultad?

éla formacion del personal administrativo no docente esta relacionado con la
planificacion estratégica del recurso humano?

¢éSe elabora un plan anual de capacitaciones para el personal?

¢Quién se encarga de elaborarlo?

¢Quién es el encargado de realizar el proceso de capacitaciones?

¢Quién o quienes participan en la elaboracién de los planes de capacitacién?

. éSe cuenta con un registro actualizado de las capacitaciones impartidas al personal?
. éSe llevan estadisticas de la ejecucidn de la formacién, capacitacion y actualizacién

del personal administrativo no docente?

. éDesde cuando se llevan registros del proceso?
. éConoce si en la legislacion universitaria estda normado el proceso de formacion,

capacitacion y actualizacion del personal administrativo no docente?

¢Se cuenta con recursos destinados a la formacidn, capacitacion y actualizacién del
personal?

¢Se han incluido capacitaciones acordes a las nuevas politicas publicas?

¢Como se lleva a cabo el proceso de decision sobre quién o quiénes serdn
capacitados?

éSe sigue un procedimiento por parte del candidato al programa de capacitaciéon?

¢éSe realiza algun procedimiento cuando se trata de formacién del personal?

élas capacitaciones impartidas se han realizado considerando la mejora en las
funciones del puesto de trabajo?

éPueden los trabajadores proponer temas de capacitacion seguin su interés o
necesidad de formacién?

éSe evaltan los programas de capacitacion una vez ejecutados, para determinar su
efectividad en la aplicacidon de conocimientos en los puestos de trabajo?

¢Existe algun procedimiento cuando un empleado abandona o se retira del programa
de capacitacion, formacion o actualizacién?
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ANEXO 3 CUESTIONARIO

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE
ESCUELA DE POSGRADOS

MAESTRIA EN CONSULTORIA EMPRESARIAL

CUESTIONARIO
Objetivo: Recopilar informacion sobre el proceso de formacion y capacitacion del personal
administrativo no docente de la Facultad Multidisciplinaria de Occidente de la Universidad de
El Salvador.
Indicacion: Le sugerimos que lea detenidamente las siguientes interrogantes, complete la
informacidn solicitada y coloque una X sobre la respuesta que usted considere adecuada.

Unidad de Trabajo: Ordenanza ___Mantenimiento ___ Secretaria Departamento Docente

Biblioteca __ Administracién Financiera ___ Impresiones ___ Recursos
Humanos

Motorista__ Administracién Académica Decanato Servicio
Juridico

Vigilancia __ Asistente de laboratorio ____ Deporte Proyeccion
Social ____

Puesto de trabajo:

ARos de trabajo en la Universidad: afios de trabajo en el puesto actual:
Formacidn: Educacion basica (hasta 9° grado) Bachillerato Universitaria
Maestria

Grado académico obtenido:

1) ¢Esta estudiando actualmente? Si __ No
2) Si su respuesta fue Si. ;Qué carrera esta estudiando actualmente?

3) Si su respuesta fue No. ¢ Le gustaria seguir estudiando para obtener un grado
académico?

Si No___ ;Qué carrera le gustaria estudiar?
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4) ¢Cuando recibe capacitaciones, se gestionan a través de la Unidad de Recursos

Humanos?

Si No

5) Cuando entrd a laborar a la Facultad ¢Quién le dio a conocer las funciones de su
puesto de trabajo? Recursos Humanos jefe inmediato compafieros de trabajo

6) ¢ Le proporcionaron la descripcién de su puesto de trabajo? Si _ No

7) ¢Requiere conocimientos sobre aspectos especificos de su puesto de trabajo? Si

No

Necesidades de capacitacion o actualizacion:

8) ¢Para realizar bien sus funciones, necesita conocer algunas de las Leyes o

Reglamentos siguientes?

NORMATIVA (leyes/reglamentos) QUE REQUIERE CONOCER

MARQUE X

Ley Organica de la UES y su reglamento

Reglamento de la Gestion Académico- administrativo de la UES

Reglamentos especificos de la UES (especifique)

Ley de Etica Gubernamental

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Publica

Ley de Acceso a la Informacion Publica

Otras (mencione)

9) ¢ Cudles aspectos relacionados con la Universidad considera que debe conocer para

desempefiar mejor sus funciones?

CONOCIMIENTO EN MARQUE X

Misidn y vision de la Facultad

Estructura organizativa

Funciones de las autoridades

Plan Estratégico de la Facultad

Otros (especifique)
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10)¢En el area informética, cuéles son sus necesidades de capacitacion o actualizacion?

CONOCIMIENTO EN

MARQUE X

Ofimatica (paquetes de office)

Informética avanzada

Manejo de sistemas especializados

Sistema Prometeo

Otros (especifique)

11) En el area tecnoldgica, (cuales son sus necesidades de capacitacion o

actualizacién?

CONOCIMIENTO EN

MARQUE X

Bibliotecologia

Archivistica

Mecanica automotriz

Mantenimiento de maquinaria

Logistica

Area de especializacion (especifique)

12) ¢Cuales de los siguientes procesos administrativos necesita conocer para realizar

mejor su trabajo?

ELEMENTO A CONSIDERAR

MARQUE X

Elaboracion de presupuesto

Elaboracion de plan anual operativo

Procedimientos de compras

Gestion de procesos de capacitacion y formacion

Planeamiento estratégico

Procedimiento administrativo (Debido proceso)

Procedimientos administrativo- académicos.

Otros
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13) ¢En cudl de las siguientes &reas estaria interesado en capacitarse?

ASPECTO A CONSIDERAR

MARQUE X

Servicio al cliente

Relaciones interpersonales

Comunicacion

Trabajo en equipo

Manejo del estrés laboral

Perspectiva de género

Seguridad y Salud Ocupacional

Otros (especifique)
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