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RESUMEN
El Club Arabe Salvadorefio, es una Organizacion No Gubernamental dedicada a brindar
un lugar de reunién y sano esparcimiento a los socios y no socios, a través de actividades
culturales y recreativas, con el objetivo de fomentar la cultura &rabe y salvadorefa sin

perder la identidad de ambas naciones.

En la actualidad dicha organizacion no cuenta con un Departamento de Gestion de Talento
Humano, que le permita captar personal calificado acorde a las funciones que se
desempefian y poder brindar un servicio de calidad. Por lo cual se considerd necesario la
realizacién de un modelo de gestion de talento humano que contribuya a fortalecer el

desempefio del personal.

En el desarrollo de la investigacion se procedié a identificar elementos tedricos
relacionados con las generalidades de las ONG’S, conceptos referentes a gestion

administrativa, marco legal y proceso de gestion del talento humano.

Seguidamente se elabor6 el diagnostico en el que se determiné la situacion en la que
laboran, basado en los resultados obtenidos de las encuestas realizadas a los
colaboradores, socios, jefaturas, supervisores y Junta Directiva. Ademas, se utilizé el
método cientifico para obtener la informacion que sirvié en la elaboracién de la propuesta,

se empled el analisis y sintesis para estudiar los datos recolectados.

A través de la informacion obtenida, se concluyé que, el Club Arabe no cuenta con un
departamento de gestion de talento humano, que sea el responsable de crear planes de
capacitacion, evaluacion del desempefio, que permita medir el cumplimiento de las metas
de cada puesto de trabajo e identificar fortalezas y debilidades de los colaboradores, asi
mismo no cuenta con un plan motivacional que genere una actitud positiva al desempefiar

sus funciones y alcanzar los objetivos.

Para alcanzar las metas de la organizacion, se recomienda implementar un modelo de

gestion de talento humano que contribuya a mejorar el desempefio del personal, creando



manuales que son necesarios para los procesos del departamento, desarrollar un programa
de capacitacion que sirva para generar valor agregado e implementar un plan motivacional

para percibir un ambiente competitivo y agradable para los colaboradores.



INTRODUCCION

Actualmente las Organizaciones No Gubernamentales en El Salvador, realizan un papel
importante, independientemente a la actividad a la que se dediquen, por tal razon es
necesario que se encuentren organizadas de manera formal y puedan brindar un servicio
de calidad, contando con personal idéneo para que desempefien de la mejor manera sus

puestos laborales.

A continuacion, se detalla el contenido que comprende cada uno de los tres capitulos que

componen la investigacion:

Capitulo I: Contiene los antecedentes de las ONG’S, las generalidades del Club Arabe
Salvadorefio, sus valores, filosofia y objetivos, asi también los fundamentos tedricos de la

gestion del talento humano y su base legal.

Capitulo 1I: Contempla la situacién actual de la organizacion a través del diagnostico
realizado al personal del Club Arabe Salvadorefio, el cual fue posible con los instrumentos
de recopilacion de datos como la entrevista y la encuesta.

Capitulo III: En este ultimo capitulo se plantea la propuesta del disefio de un “modelo de
gestion de talento humano que contribuya a fortalecer el desempefio del personal de la
Organizacion No Gubernamental Club Arabe Salvadorefio ubicada en el municipio de San
Salvador” en el cual se puede destacar la creacion del departamento de Talento humano,
como también las herramientas administrativas necesarias y disefiadas para la
implementacién de la misma, como: formato de requisicion de personal, formato de la
solicitud de empleo, manuales de reclutamiento y seleccion de personal, induccién y
bienvenida, descripcion de puestos, evaluacién del desempefio y un plan motivacional

para los colaboradores de la organizacion.



CAPITULO I: ASPECTOS GENERALES DE LAS ORGANIZACIONES NO
GUBERNAMENTALES (ONG’S), GENERALIDADES DE LA ORGANIZACION
NO GUBERNAMENTAL CLUB ARABE SALVADORENO Y MARCO TEORICO
DE REFERENCIA SOBRE MODELO DE GESTION ADMINISTRATIVA.

A. ANTECEDENTES DEL MUNICIPIO DE SAN SALVADOR.

1. Geografiay poblacion.
La primera fundacién de San Salvador tuvo lugar en 1525, se refundé en 1528, pero su

poblacidn estaria asentada en su emplazamiento actual hasta en 1545.

San Salvador es la capital de la Republica de El Salvador, esta ubicada en la zona central
del pais. Su elevacion se encuentra entre 600 y 1000 metros sobre el nivel del mar, de
acuerdo con La Direccion General de Estadistica y Censos (DIGESTYC), la poblacion

metropolitana es aproximadamente de 316,090 habitantes hasta el afio 2007.1

San Salvador es una de las primeras ciudades de fundacién espafiola en la Centroamérica
historica, la ciudad es la sede de la Arquididcesis de San Salvador, asi como muchas ramas

protestantes del cristianismo, incluyendo evangélicos.

La geografia de la capital salvadorefia estd dominada por dos grandes prominencias
orograficas, las cuales hacen inconfundible el paisaje de la capital, ya que desde cualquier
punto de la ciudad estas pueden observarse: el Volcan de San Salvador y el Cerro San
Jacinto. El valle en el que se ubica San Salvador lleva por nombre "de Las Hamacas" o de
"Zalcoatitan". El primero fue puesto por los conquistadores ibéricos debido a su naturaleza
sismica. Y es que este valle es atravesado por muchas fallas tectonicas, razon por la que
San Salvador ha sido destruida y reconstruida méas de una veintena de veces desde que se

traslado a este territorio en 1545.

L VI Censo de poblacién y V de vivienda 2007, Direccién General de Estadistica y Censos (DIGESTYC).


https://es.wikipedia.org/wiki/1525
https://es.wikipedia.org/wiki/1528
https://es.wikipedia.org/wiki/1545
https://es.wikipedia.org/wiki/Ciudad_colonial_espa%C3%B1ola
https://es.wikipedia.org/wiki/Centroam%C3%A9rica
https://es.wikipedia.org/wiki/Arquidi%C3%B3cesis_de_San_Salvador
https://es.wikipedia.org/wiki/Cristianismo
https://es.wikipedia.org/wiki/Volc%C3%A1n_de_San_Salvador
https://es.wikipedia.org/wiki/Cerro_San_Jacinto
https://es.wikipedia.org/wiki/Cerro_San_Jacinto

B. ANTECEDENTES DE LAS ORGANIZACIONES NO
GUBERNAMENTALES (ONG’S).

1. Origenes de las Organizaciones No Gubernamentales (ONG’S). ?
Las Organizaciones No Gubernamentales, Fundaciones y Asociaciones, surgen

primeramente en Polonia (1918-1939).

A inicios se ocupaban de actividades relacionadas con la caridad, posteriormente
emprendieron actividades corporativas, cultural, educativas, ademas de seguir propagando
la idea del desarrollo de la sociedad y la justicia social, algunas, tenian carécter

confesional, otras eran totalmente laicas.

Se crean las Organizaciones No Gubernamentales (ONG’S), conocidas como
Organizaciones sin fines de lucro, que en el ambito del desarrollo y la cooperacion se ha

incrementado notablemente a nivel mundial.

Estas organizaciones han ganado credibilidad, conocimiento y legitimidad ante gobiernos,
organismos y agencias internacionales, medios de comunicacién y opinion publica en
general, no solamente por sus acciones en ayuda humanitaria, cada vez mas como

protagonistas del desarrollo y la regulacién social.

2. Organizaciones No Gubernamentales en América Latina. 3
La caracterizacion homogénea de las Organizaciones No Gubernamentales en América
Latina surge entre 1950 y 1960.

Los paises con las economias mas grandes habian iniciado procesos de diversificacion
economica e industrializacion, la llamada “substitucion de importaciones” (Argentina,
Brasil, México), Los estados se fortalecieron en la mayoria de los paises, en algunos en la

economia y ampliaron la cobertura de los derechos econémicos y sociales. Sin embargo,

2 De Trigueros, Haydée. “Aporte de las Fundaciones y Organizaciones No Gubernamentales a la
comunidad”. FUNDEMAS. Nov 2015.

3 Cceres, Eduardo. "El Rol de las ONG en América Latina: Los desafios de un presente cambiante" octubre
2014.



los regimenes politicos eran inestables (golpes militares en Bolivia, Per(, Ecuador,
Guatemala, Honduras y El Salvador).

A pesar de surgir conflictos en la sociedad, esta se vio bajo nuevas formas de estrechez o
precariedad en los sistemas politicos (régimen de partidos e institucionalidad estatal)
crearon una situacion excepcional para un desarrollo de espacio publico, socio-cultural y
politico, pero no estatal, en la cual comenzaron a crecer las Organizaciones No

Gubernamentales y en general diversas formas de Organizaciones de la Sociedad Civil.

Desde su inicio, las Organizaciones No Gubernamentales se vincularon con agencias de
desarrollo y ONG’S de los paises del norte. Las relaciones incluyeron la canalizacion de
recursos financieros, pero no se reducian a estos, se basaba en una visién compartida de

justicia social y solidaridad. En una lectura de la realidad latinoamericana.

En 1970 el incremento de las movilizaciones sociales, principalmente sindicales,
campesinas, estudiantiles, en paises como México, Argentina, Chile fueron protagonistas
de los sindicatos en los paises andinos y centroamericanos, se agudizaron los conflictos

en torno a la tierra, en general con el punto mas dramatico en México.

3. Las Organizaciones No Gubernamentales (ONG’S) en El Salvador. *

En El Salvador las Organizaciones No Gubernamentales de caracter neutral y sin fines de
lucro se expanden desde los afios de 1960 a 1970. El éxito de estas organizaciones estriba
en mejorar la calidad de vida de las personas, a través de proyectos que van encaminados
al desarrollo social y econémico.

En 1967, la congregacién de San Ignacio de Loyola (Orden de los Jesuitas) fundd
legalmente la Asociacién Fe y Alegria, después en 1971 la iglesia protestante cred el
Centro de Reorientacion Familiar y Comunitario (CREFAC), siendo estas dos

4 Andrade Barahona, Diaz Jesus, Lopez Flor. Trabajo de graduacién. “Estudio de factibilidad para la creacién de una
despensa de consumo familiar para los trabajadores del campus central de la UES a través de la asociaciéon de
profesionales y técnicos de la Universidad de El Salvador (APTUES)” Universidad de El Salvador, mayo 2011.



organizaciones las pioneras en la formacion profesional que se conocen en el pais. En

marzo de 1985 se cred Cruz Roja Salvadorefia.

En la década de 1990 se generé un aumento considerable en la formacion de nuevas
ONG’S que practicamente se triplicaron con relacion a afios anteriores. Estas surgieron
con nuevos enfoques ideologicos, politicos, sociales, religiosos, econdmicos,
empresariales, etc. Como, por ejemplo, la Fundacion Salvadorefia de Desarrollo
Econdmico y Social (FUSADES), Fundacién Empresarial Para el Desarrollo Educativo
(FEPADE), Fundacion Salvadorefia Para la Cooperacién y Desarrollo de la Comunidad
(CORDES).

4. Definicion de ONG’S.
Se entiende como ONG’S a las organizaciones cuyos objetivos son diversos, que prestan
servicios en diferentes areas, para lo cual cuentan con personal especializado en cada area
de trabajo y con un alto grado de complejidad institucional. La existencia de este tipo de
instituciones no depende de mandato imperativo de los destinatarios de sus servicios y de
ninguna membresia de base; sino mas bien, dicha existencia solo es posible generarla a
través de la interaccion con los grupos, comunidades y la poblacién meta a la que dirigen

sus servicios.®

v' Concepto de Asociacion: Son asociaciones todas las personas juridicas de
derecho privado, que se constituyen por la agrupacion de personas para desarrollar

de manera permanente cualquier actividad legal.®

v Fines no Lucrativos: Se entendera que una asociacion y fundacion sin fines de

lucro, cuando no persiga el enriquecimiento directo de sus miembros, fundadores

> Duran Galdamez Roxana De la Paz, Metodologia para la planificacién financiera, aplicable a los programas de crédito
de las organizaciones no gubernamentales sin fines de lucro en El Salvador. Trabajo de graduacién. UCA.

6 Paredes, Mauricio de Jests. “Marco conceptual, fiscal y legal Asociaciones y Fundaciones sin fines de lucro”. Afio
2000. p. 35



y administradores. En consecuencia, no podran distribuir beneficios, remanentes

o utilidades entre ellos en caso de ocurrir una disolucion o liquidacion.’

5. Objetivos de las Organizaciones No Gubernamentales. &
Las entidades no gubernamentales tienen como finalidad fundamental proporcionar los
medios a la poblacién para lograr el desarrollo y satisfaccion de las necesidades fisicas,
econOmicas e intelectuales, realizando diversas actividades de caracter econdémico y social

los objetivos fundamentales de las asociaciones y fundaciones son:

v Mejorar la calidad de vida de los habitantes de las comunidades rurales y urbanas
en El Salvador

v" Gestionar recursos de las personas naturales y juridicas nacionales y extranjeras

v" Proporcionar asistencia técnica y financiera a las personas de mas escasos recursos
que no tienen acceso al sistema de crédito formal.

v" Entregar todos los servicios sin distincion de raza, credo, sexo, edad nacionalidad

e ideologia politica.

6. Importancia de las asociaciones y fundaciones sin fines de lucro. °
La importancia de las organizaciones no gubernamentales, se fundamenta en que son entes
que ayudan a la sociedad civil salvadorefia, tiene una profunda relacion con las
comunidades locales, regionales y las organizaciones sociales, juegan un papel muy
importante en la construccién de una opcion de desarrollo humano y sustentable con

perspectivas de mediano y largo plazo. En el nuevo contexto politico y social que vive el

7 Ley de Asociaciones y Fundaciones sin fines de lucro. D. Oficial 238 Tomo 336, julio 1997

8 Andrade Barahona, Diaz Jesus, Lopez Flor. Trabajo de graduacién. “Estudio de factibilidad para la creacién
de una despensa de consumo familiar para los trabajadores del campus central de la UES a través de la
asociaciéon de profesionales y técnicos de la Universidad de El Salvador (APTUES)” Universidad de El
Salvador, mayo 2011.

° Andrade Barahona, Diaz Jesus, Lopez Flor. Trabajo de graduacidn. “Estudio de factibilidad para la creacién
de una despensa de consumo familiar para los trabajadores del campus central de la UES a través de la
asociacion de profesionales y técnicos de la Universidad de El Salvador (APTUES)” Universidad de El
Salvador, mayo 2011.



pais se hace necesario abrir y participar en los nuevos espacios de comunicacion y dialogo

superando actitudes de desconfianza y recelo.

7. Caracteristicas de las Organizaciones No Gubernamentales'®
Las organizaciones privadas sin fines de lucro conocidas como organizaciones no
gubernamentales ONG'S, tienen como caracteristica recibir recursos de organismos
internacionales cooperantes que son canalizados como donaciones, y la responsabilidad

de un manejo adecuado de estas, es exclusivo de sus administradores.

Los convenios que se suscriben usualmente cuentan con objetivos y planes de distribucion
de los recursos financieros destinados para cada programa o0 proyectos que se ejecutara.
A continuacidn, se citan las principales caracteristicas de las asociaciones y fundaciones

sin fines de lucro:

v" Son organizaciones sin fines de lucro que pueden tener objetivo como toda
organizacion.

v" Son organizaciones de personas desvinculadas de las esferas gubernamentales que
buscan en general alcanzar un fin de beneficio pablico.

v" Libre ingreso y retiro voluntario de sus miembros, ya que existe libertad de elegir

pertenecer a estas instituciones.

Neutralidad politica, racial y religiosa.

Solidaridad social y econémica

Integracion local regional e internacional.

Son organismos privados.

D N N N N

Son organismos desligados del aparato estatal, en dependencia como en su

administracion.

10 carlos Antonio Castro Romero. “Generalidades de las Organizaciones no Gubernamentales”, 2000.
Pag.12



8. Aspectos relevantes de las ONG’S.

a. Aspectos econémicos *
Proveen apoyo indirecto para el éxito y crecimiento de la economia del mercado, siendo
fuentes de empleo, contribuyen al desarrollo econémico y social de pais, ya que con sus
programas dan mayor cobertura a los sectores mas necesitados, dandoles herramientas
para su desarrollo, como insumos, planes de capacitaciones, tecnologia, acceso a créditos;
ademas de brindar mejoras en aspectos sociales, en salud y educacion.

b. Aspectos sociales.!?
Las Organizaciones No Gubernamentales (ONG’S) son propias de la sociedad civil,
desligada del estado, no buscando el lucro ni el beneficio econdémico para sus
colaboradores o administradores, es un fin altruista en las distintas esferas de la vida
social.

c. Aspectos politicos.
Su importancia politicamente ya que su participacion activa en la sociedad se da por ser
organismos independientes, brindando apoyo de programas que benefician a la poblacién

mas vulnerable del pais.

Con fines sin lucro, centran su operacion en las areas de mas necesidad a capacitar,
creando personas mas productivas, sin limitaciones geogréaficas de operacion. La
descentralizacion del estado y la creciente participacion ciudadana en los modelos de

desarrollo humano.

1 Trabajo de graduacién “Propuesta de un plan de captacion de fondos para la ejecucién de proyectos de
medio ambiente en la Asociacién GAIA, ubicada en el municipio de San Salvador” Universidad de El
Salvador. Aho 2011.

12 castro Romero, Carlos Antonio. “Generalidades de las Organizaciones no Gubernamentales “Afio 2000.



9. Requisitos para constituir una Asociacion o Fundacion.?
Para la constitucion de Asociaciones sin Fines de Lucro, es indispensable realizar una

diversidad de tramites orientados a la obtencion de la personalidad juridica.

La personalidad juridica de las Asociaciones sin Fines de Lucro se adquiere mediante la
inscripcion del instrumento constitutivo de la entidad en el Registro de Asociaciones y

Fundaciones en el Ministerio de Gobernacion previo Acuerdo Ejecutivo.
Los pasos a seguir para la constitucion son los siguientes:

1) Constituir los Estatutos que regiran la Asociacion.

2) Yaaprobados se procedera a otorgar la escritura de Constitucion.

Subsanados todos los errores o deficiencias de la documentacién a la que se hace
referencia anteriormente, el Organo Ejecutivo por medio del Ministerio de Gobernacion
otorga la personalidad juridica, aprueba los estatutos de la nueva entidad, manda a
publicarlos en el Diario Oficial e inscribe la Asociacion en el Registro en un plazo no

mayor de sesenta dias habiles.

3) Elaborar ndmina de miembros que integran la entidad.

4) Elegir la primera Junta Directiva, de acuerdo como se establezca en los Estatutos.

5) Preparar Libros contables, libros de registro de actas y de miembros, estos se
deberan presentar al Registro, para que sean legalizados junto con la escritura de

constitucion de asociacion.

10. Clasificacion de las ONG’S en El Salvador.
De acuerdo al articulo 540 del Codigo Civil de El Salvador se consideran organismos no

gubernamentales las siguientes: Asociaciones y fundaciones.

13 Ley de asociaciones y fundaciones sin fines de lucro D. Oficial: 238 Tomo: 333 Publicacién DO:
17/12/1996Reformas: (2) D. L. No. 35, de fecha 26 de junio de 1997, publicado en el D. O. No. 138, Tomo
336 de fecha 25 de julio de 1997.



Las organizaciones no gubernamentales estan clasificadas atendiendo su finalidad, es
decir de acuerdo al sector y actividad que orientan sus programas y proyectos de desarrollo

social.
v Organizaciones No Gubernamentales de Desarrollo.

Se consideran Organizaciones No Gubernamentales de Desarrollo a aquellas entidades de
derecho privado, legalmente constituidas sin fines de lucro, con actividades relacionadas

con los principios y objetivos de la cooperacion internacional para el desarrollo.
v Organizaciones No Gubernamentales de Accién Social.

Son las que cuentan con un mayor volumen de recursos y sociales, se dedican al terreno
de los servicios sociales, prestados al publico, o a determinado sectores, con el fin de
lograr un mejor bienestar social, atencion a personas con discapacitada intelectual o
desarrollo de familias y personas sin recursos, aqui entra la cruz roja, con acciones

humanitarias.
v" Organizaciones No Gubernamentales de voluntariado.

El fin es fomentar el voluntariado organizado y los valores que manifiesta, capacitando y
representando ante la sociedad civil. Son de iniciativa social de caracter privado sin fines
de lucro legalmente constituidas, a favor de los demas intereses sociales colectivos, llevan
a cabo sus actividades con personas voluntarias, cuentan con profesionales,

complementando esfuerzos y funciones.
v Organizaciones No Gubernamentales de Derechos Humanos.

Cuyo fin reside en la defensa de los derechos humanos o en denuncia de vulneraciones.
v Organizaciones no gubernamentales de tipo educativo.

Son aquellas instituciones cuyo propoésito estd encaminado a ejercer la capacidad a las

personas para que estas puedan tener una base en la sociedad. Este tipo de instituciones
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estan relacionadas con las que tienen fines productivos debido a que la comunidad puede
capacitarse, para desarrollar un trabajo u oficio.

v Organizaciones no gubernamentales de tipo salud.

Son a aquellas entidades no gubernamentales orientadas a promover y poner en practica
acciones, educativas que contribuyan a mejorar los niveles de salud de la poblacion,

especialmente de la madre y el nifio.
v Organizaciones no gubernamentales de tipo crediticia.

Son aquellas entidades que orientan sus programas y proyectos a la concesion de pequefios
préstamos a los sectores mas pobres no sujetas de crédito por el sistema financiero para la

generacion de pequefios negocios.

11. Marco legal de las Organizaciones No Gubernamentales de El Salvador
(ONG’S).

a. Constitucion de la Republica de El Salvador.
Art.7

“Los habitantes de El Salvador tienen derecho a asociarse libremente y a reunirse
pacificamente y sin armas para cualquier objeto licito. Nadie podrd ser obligado a

pertenecer a una asociacion.

No podra limitarse ni impedirse a una persona el ejercicio de cualquier actividad licita,

por el hecho de no pertenecer a una asociacion.

Se prohibe la existencia de grupos armados de caracter politico, religioso o gremial.”**

14 Constitucidn de la Republica de El Salvador, Decreto Constituyente 15/12/1983 N°38, D. Oficial 234,
Tomo N°281.
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b. Cddigo de Comercio.
Art. 17 Inciso 4°.

“No son sociedades las formas de asociacion que tengan finalidades transitorias, es decir
limitadas a un solo acto o a un corto nimero de ellos; las que requieran con condicion de
su existencia, las relaciones de parentesco entre sus miembros, como seria la llamada
sociedad conyugal; las que exijan para gozar de personalidad juridica de un decreto o
acuerdo de la autoridad publica o de cualquier acto distinto del contrato social y de su
inscripcion; y, en general, todas aquéllas que no queden estrictamente comprendidas en
las condiciones sefialadas en los tres incisos anteriores. A las formas de asociacion a que

se refiere este inciso, no les seran aplicables las disposiciones de este Codigo” *°.

c. Cadigo Civil.
El marco legal para la regularizacion de las Organizaciones No Gubernamentales, esta
regido por el contenido del codigo civil que data de 1860, en el cual son reconocidas como

personas juridicas.

El articulo 540 del codigo civil norma a las personas juridicas refiriéndose a las personas
privadas de caracter no lucrativo. ElI 20 de febrero de 1991, se aprobo el acuerdo de
creacion del registro de Organismos No Gubernamentales extranjeros, bajo el N°.136,
publicacion en el diario Oficial N°. 35 tomo 310.

d. Ley del Impuesto Sobre la Renta.
Art. 6

“No son sujetos obligados al pago de este impuesto:

a) El Estado de El Salvador;

b) Las municipalidades; y

15Cédigo de comercio. D. Oficial 140. Tomo 228. Publicacién 31/07/1970.
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c) Las corporaciones y fundaciones de derecho publico y las corporaciones y
fundaciones de utilidad publica.

Se consideran de utilidad publica las corporaciones y fundaciones no lucrativas,
constituidas con fines de asistencia social, fomento de construccion de caminos, caridad,
beneficencia, educacion e instruccion, culturales, cientificos, literarios, artisticos,
politicos, gremiales; profesionales, sindicales y deportivos siempre que los ingresos que
obtengan y su patrimonio se destinen exclusivamente a los fines de la institucion y en
ningun caso se distribuyan directa o indirectamente entre los miembros que las integran.
La no sujecion de las corporaciones y fundaciones de utilidad pablica debera ser calificada
previamente por la Direccion General de Impuestos Internos y sera revocada por la misma

al comprobarse que se han dejado de llenar las exigencias anteriores.”*°.

e. Leyde Impuestos a la Transferencia de Bienes Mueblesy a la

Prestacion de Servicios (IVA).
Articulo 20

“Seran sujetos pasivos o deudores del impuesto, sea en calidad de contribuyentes o de

responsables:

a) Las personas naturales o juridicas;

b) Las sucesiones;

c) Las sociedades nulas, irregulares o, de hecho;
d) Los fideicomisos;y

e) Las asociaciones cooperativas.

16| ey de Impuesto sobre la renta. Diario Oficial No.242. Tomo 313. Publicacién 21/12/1991.
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f) La unién de personas, asocios, consorcios 0 cualquiera que fuere su

denominacion.””’.

f. Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones'®
Art. 7.- La afiliacion al Sistema sera obligatoria cuando una persona ingrese a un trabajo
en relacion de subordinacion laboral. La persona deberd elegir una Institucion

Administradora y firmar el contrato de afiliacion respectivo.

Todo empleador estard obligado a respetar la eleccién de la Institucion Administradora
hecha por el trabajador. En caso contrario, dicho empleador quedara sometido a las

responsabilidades de caracter civil y administrativas derivadas de ello.

Si transcurridos treinta dias a partir del inicio de la relacion laboral el trabajador no hubiese

elegido la Institucion Administradora, su empleador esta

Art. 16.- Los empleadores y trabajadores contribuiran al pago de las cotizaciones dentro

del Sistema en las proporciones establecidas en esta Ley.

La tasa de cotizacion sera de un maximo del trece por ciento del ingreso base de cotizacion

respectiva. Esta cotizacion se distribuira de la siguiente forma:

a) Diez puntos tres por ciento (10.3%) del ingreso base de cotizacién, se determinara a la
cuenta individual de ahorro para pensiones del afiliado. De ese total, 7.25% del ingreso

base de cotizacion sera aportado por el trabajador y 4.05% por el empleador; y

b) Un méximo de dos puntos siete por ciento (2.7%) del ingreso base de cotizacion, se
destinara al contrato de seguro por invalidez y sobrevivencia que se establece en esta Ley,
y el pago de la Institucion Administradora por la administracion de las cuentas

individuales de ahorro para pensiones. Este porcentaje sera de cargo del empleador.

7 Ley de impuesto a la transferencia de bienes muebles y a la prestacidn de servicios. D. Oficial No.143.
Tomo 316. Publicaciéon 31/07/1992.
18 Ley del sistema de ahorro para pensiones
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g. Ley del Seguro Social.
Art. 50. La seguridad social constituye un servicio publico de caracter obligatorio. La ley
regulara sus alcances, extension y forma. Dicho servicio serad prestado por una o varias
instituciones, las que deberan guardar entre si la adecuada coordinacion para asegurar una
buena politica de proteccion social, en forma especializada y con 6ptima utilizacién de los
recursos. Al pago de la seguridad social contribuiran los patronos, los trabajadores y el
Estado en la forma y cuantia que determine la ley. El Estado y los patronos quedaran
excluidos de las obligaciones que les imponen las leyes en favor de los trabajadores, en la

medida en que sean cubiertas por el Seguro Social®®.”

h. Ley de Asociaciones y Fundaciones Sin Fines de Lucro®
Las Fundaciones y Asociaciones Sin Fines de Lucro, estan reguladas legalmente por el
decreto 894 de fecha 21 de noviembre de 1996 en el cual se aprobo la ley de asociaciones
y fundaciones sin fines de lucro, publicada en el diario oficial N° 238, tomo 333, del 17
de diciembre de 1996.

Articulos importantes de la ley que regulan a las Asociaciones Sin Fines de Lucro.

El articulo 11: De la ley de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro describe el
concepto de asociaciones de la siguiente manera: Son asociaciones todas las personas
juridicas de derecho privado, que se constituyen por la agrupacion de personas para

desarrollar de manera permanente cualquier actividad legal.

El articulo 12: Establece que se constituiran a través de escritura pablica en la cual sus
miembros fundadores establezcan la nueva entidad, aprueban el texto de sus estatutos y

eligen los primeros administradores.

19 Constitucidn de la Republica de El Salvador. D Oficial N°102 Tomo 383. Publicado 04/06/2009.

20 | ey de asociaciones y fundaciones sin fines de lucro D. Oficial: 238 Tomo: 333 Publicacién DO:
17/12/1996Reformas: (2) D. L. No. 35, de fecha 26 de junio de 1997, publicado en el D. O. No. 138, Tomo
336 de fecha 25 de julio de 1997
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El articulo 13: Estipula que la administracion de las asociaciones estara a cargo de las
personas y organismos que sean establecidos en los estatutos.

El articulo 14: De la ley cita que los estatutos de las asociaciones especificaran también
los derechos y obligaciones de los miembros y la pérdida de tal calidad. La calidad de
miembros no puede enajenarse, transferirse ni es hereditaria, ni puede cederse a otro el
ejercicio de los derechos respectivos. Los estatutos de las asociaciones serén de obligacion
para los miembros que ingresen a la entidad con posterioridad a la aprobacion de los

mMismos.

El articulo 15: De la ley establece que las asociaciones deberan llevar un libro de registro
de sus miembros o afiliados en el que se consignara la clase o categoria de miembros,
nombre, profesion u oficio, domicilio, nacionalidad, fecha de ingreso y retiro de la misma,

el cual seré autorizado por el registro de organizaciones no gubernamentales.

El articulo 18: Se entendera por fundaciones, las entidades creadas por una o mas
personas para la administracion de un patrimonio destinado a fines de utilidad pablica que

los fundadores establezcan para la consecucion de tales fines.

El articulo 19: Las fundaciones se constituirdn por escritura publica o por testamento, en
la que el fundador establezca la nueva entidad, sefiale sus fines, aportes su patrimonio y

dicte los estatutos que la regiran.

El articulo 20: Las fundaciones seran administradas por la persona u organismo colegiado
que disponga el fundador. Las fundaciones no podran tener membresias ni obligar a sus
integrantes al pago de cuotas para el incremento de su patrimonio.

i. Reglamento para la Aplicacion del Régimen del Seguro Social
“Art. 7.: Los patronos que empleen trabajadores sujetos al régimen del Seguro Social,
tienen obligacién de inscribirse e inscribir a éstos, usando los formularios elaborados por

el Instituto.
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El patrono debera inscribirse en el plazo de cinco dias contados a partir de la fecha en que
asuma la calidad de tal. Los trabajadores deberan ser inscritos en el plazo de diez dias

contados a partir de la fecha de su ingreso a la empresa.”?!

J. Fundamentos legales de Gestion del talento humano

Codigo de trabajo??

v Apartir del articulo 1 al 16, establecen las disposiciones generales, como el ambito
de aplicacion, principios, derechos y obligaciones de los trabajadores como
empleadores.

v Del art. 17 al 28, hace referencia al Contrato Individual de Trabajo. Conteniendo
los siguientes temas:

e Art. 17-Contrato individual de trabajo.

e Art. 20-Presuncidn del contrato individual de trabajo.

e Art. 21-Negativa del trabajador a otorgar contrato por escrito.
e Art. 22-Negativa del patrono a otorgar contrato por escrito.

e Art. 23-Contenido del contrato individual de trabajo.

e Art. 28-Periodo de prueba.

v Del art. 29 y 30, obligaciones y prohibiciones de los patronos.
v Del art. 31y 32, obligaciones y prohibiciones de los trabajadores.

Art. 89 —Jornada de Trabajo: La iniciacidn, duracion y terminacién de la jornada

ordinaria de trabajo podra variar segun la indole de las labores, necesidades o urgencias

2lreglamento para la aplicacién del régimen del seguro social D. Oficial: 88 Tomo: 163 Publicacién DO:
12/05/1954 Reformas: (32) Decreto Ejecutivo No. 133 de fecha 20 de diciembre de 2007, publicado en

el Diario Oficial No. 238, Tomo 377 de fecha 20 de diciembre de 2007.

22 Cédigo de Trabajo de la Republica de El Salvador
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del trabajo, la época del afio o cualesquiera otras causas justas; pero en ningun caso podra
exceder de ocho horas diarias ni la semana laboral de cuarenta y cuatro.

Todo trabajo realizado en exceso de la jornada ordinaria o de la semana laboral, sera
considerado trabajo extraordinario y debera ser remunerado con el salario ordinario mas
el ciento por ciento de dicho salario. En las explotaciones en que por costumbre se labore
con jornada o semana laboral de duracion inferior a la establecida en este articulo, los

trabajadores conservaran inalterables sus derechos.

Art. 90 —Descanso semanal: El patrono debera conceder un dia de descanso semanal a
sus trabajadores. Dicho dia sera el domingo, salvo lo dispuesto en el Art. 91. El dia de
descanso se remunerara al trabajador con una cantidad equivalente al salario ordinario de
un dia. Cuando el trabajador fuere contratado después de iniciada la semana laboral, o por
razén de las labores no estuviere obligado a trabajar todos los dias de ella, se le pagara
como remuneracion del dia de descanso, el equivalente a la sexta parte del salario
ordinario devengado en la semana. Perdera el trabajador el derecho a la remuneracion del
dia de descanso cuando, sin justa causa, tuviere faltas de asistencia al trabajo, o hubiere
abandonado el mismo. En los salarios pactados por mes se entiende que esta comprendida

la remuneracion del dia de descanso.

Art. 119 -Del Salario del empleado: Salario es la retribucion en dinero que el patrono
estd obligado a pagar al trabajador por los servicios que le presta en virtud de un contrato
de trabajo. Considerase integrante del salario, todo lo que recibe el trabajador en dinero y
que implique retribucién de servicios, cualquiera que sea la forma o denominacién que se
adopte, como los sobresueldos y bonificaciones habituales; remuneracion del trabajo
extraordinario, remuneracion del trabajo en dias de descanso semanal o de asueto,
participacion de utilidades. No constituyen salario las sumas que ocasionalmente y por
mera liberalidad recibe el trabajador del patrono, como las bonificaciones y gratificaciones
ocasiona- les y lo que recibe en dinero, no para su beneficio, ni para subvenir a sus

necesidades, ni para enriquecer su patrimonio, sino para desempefiar a cabalidad sus
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funciones, como los gastos de representacion, medios de transporte, elementos de trabajo
u otros semejantes, ni tampoco las prestaciones sociales de que trata este Céodigo.

Art. 161- Las horas de trabajo son diurnas y nocturnas.

Las diurnas estdn comprendidas entre las seis horas y las diecinueve horas de un mismo
dia; y las nocturnas, entre las diecinueve horas de un dia y las seis horas del dia
siguiente.66 La jornada ordinaria de trabajo efectivo diurno, salvo las excepciones legales,
no excedera de ocho horas diarias, ni la nocturna de siete. La jornada de trabajo que
comprenda méas de cuatro horas nocturnas, serd considerada nocturna para el efecto de su
duracion. La semana laboral diurna no excedera de cuarenta y cuatro horas ni la nocturna

de treinta y nueve.

Art. 171 - Dia de descanso remunerado: Todo trabajador tiene derecho a un dia de
descanso remunerado por cada semana laboral. El trabajador que no complete su semana
laboral sin causa justificada de su parte, no tendra derecho a la remuneracion establecida

en el inciso anterior.

Art. 177 - Vacaciones remuneradas: Después de un afio de trabajo continuo en la misma
empresa o establecimiento o bajo la dependencia de un mismo patrono, los trabajadores
tendran derecho a un periodo de vacaciones cuya duracion sera de quince dias, los cuales
seran remunerados con una prestacion equivalente al salario ordinario correspondiente a

dicho lapso méas un 30% del mismo.

Art. 190. Se establecen como dias de asueto remunerado los siguientes: Primero de
enero, jueves, viernes y sabado de la semana santa, primero de mayo, dia del padre 17 de
junio, seis de agosto, quince de septiembre, dos de noviembre; y veinticinco de diciembre.
Ademas, se establecen el tres y cinco de agosto en la ciudad de San Salvador; y en el resto
de la Republica, el dia principal de la festividad mas importante del lugar, segun la

costumbre.
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Art. 196 - Obligacion de pago del aguinaldo: Todo patrono esta obligado a dar a sus

trabajadores, en concepto de aguinaldo, una prima por cada afio de trabajo.

Art. 197 - Derecho al aguinaldo: Los patronos estaran obligados al pago completo de la
prima en concepto de aguinaldo, cuando el trabajador tuviere un afio 0 mas de estar a su

servicio.

Los trabajadores que al dia doce de diciembre no tuvieren un afio de servir a un mismo
patrono, tendran derecho a que se les pague la parte proporcional al tiempo laborado de la
cantidad que les habria correspondido si hubieren completado un afio de servicios a la

fecha indicada.

Art. 199- Forma de calculo del aguinaldo: Para calcular la remuneracion que el

trabajador debe recibir en concepto de aguinaldo, se tomara en cuenta:

1. Elsalario basico que devengue a la fecha en que debe pagarse el aguinaldo cuando
el salario hubiese sido estipulado por unidad de tiempo; y

2. El salario basico que resulte de dividir los salarios ordinarios que el trabajador
haya devengado durante los seis meses anteriores a la fecha, en que debe pagarse
el aguinaldo, entre el nimero de dias laborables comprendidos en dicho periodo,

cuando se trate de cualquier otra forma de estipulacién del salario.
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C. GENERALIDADES DE LA ORGANIZACION NO GUBERNAMENTAL
CLUB ARABE SALVADORENO.
Para efectos del trabajo de investigacion, cuando en el texto se cite Club Arabe
Salvadorefio, se comprendera que hace referencia a la Organizacion No Gubernamental

Club Arabe Salvadorefio.

1. Antecedentes. %
En 1,940 siete afios antes que la Organizacion de las Naciones Unidas O.N.U. dividiera
en dos a Palestina, en El Salvador, la primera y segunda generacion de inmigrantes arabes

de origen palestino y oriundos de Belén, fundaban el "Club Palestino".

Su principal objetivo por una parte fue la de buscar el fomento de la cultura sin perder la
identidad de ambas naciones, y por la otra, una sana recreacion. Como era de esperarse,
se fomento el deporte de las multitudes: el basketball. Es asi como nace el Deportivo
Union Palestino (DUP), oncena que dio muchas glorias al pais y al club. Se recuerdan
figuras como: Don Nicolés Estevan Nasser, los tres hermanos Kafie, Tito Hirezi, Manzur,
Miguel Elias Miguel, Lito Jubiz, Paco Samour, Zablah, Jose Daboub, Emilio Kalil, Carlos

Karra, Tofio Miguel, quienes se distinguieron deportivamente en el pais.

Al transcurrir los afios, por ley natural habia que cambiar; y en segundo momento nace el
"Club Social del Prado" ¢Pero por qué este nombre? Al sefior Salvador Siméan le gustaba
la zona del prado, un lugar adyacente al Hotel El Prado, Barranquilla, Colombia, que
conocid durante uno de sus viajes. Para darle nacimiento a la nueva identidad social, es
alquilada una casa en el Km. 5 1/2 carretera a los Planes de Renderos, que era propiedad

del sefior Victor Safie.

2 Tomado de P4gina web oficial del Club Arabe Salvadorefio: http://www.clubarabesalvadoreno.org/
05/05/2018.
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No fue sino en 1,990 en Asamblea General de miembros, se le cambia de nombre a "Club
Arabe Salvadorefio”, es un avance cualitativo hacia la bisqueda de las raices arabes y al

rescate de los salvadorenos.

La Organizacion cuenta con un total de 85 empleados y 632 socios, los colaboradores

estan distribuidores seglin su puesto de trabajo y los socios seguin su categoria.?*.
2. Ubicacion geogréfica. %

Las instalaciones se encuentran en: 11 Calle Poniente y 99 Av. Norte, Colonia Escalén

San Salvador.

Figura N°1
Ubicacion geografica del Club Arabe Salvadorefio.
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24 Informacién proporcionada por Edwin Gavidia/ Contador General.
2Tomado de Pagina web oficial del Club Arabe Salvadorefio: http://www.clubarabesalvadoreno.org/

05/05/2018.
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3. Filosofia Organizacional.?®
a. Mision

“Fomentar el arte, la cultura y los deportes, asi como proporcionar a sus miembros y
visitantes, sano esparcimiento en forma tal, que se contribuya a fortalecer los vinculos

de amistad y solidaridad entre ellos, y con la comunidad en general”.
b. Vision

“El Club Arabe Salvadorefio, busca consolidarse como el mas completo de los clubes
sociales en la ciudad de San Salvador, en un recuadro de atencién que garantiza la
excelencia en el servicio, frente a sus actividades deportivas y de esparcimiento, de
interaccion social y cultural, en la promocion de un ambiente exclusivo con

reconocimiento y distincion”.
c. Valores

v" Honestidad: Realizar las acciones laborales o personales en forma
correcta y con apego a nuestros principios éticos y en concordancia con las
buenas costumbres.

v' Compromiso: Actitud positiva e identificacion hacia las tareas y
responsabilidades que nos asignan o asumimos, como medio de lograr los
objetivos personales y de la organizacion.

v" Responsabilidad: Capacidad para responder por nuestros actos y de
asumir las consecuencias de nuestras decisiones, promoviendo acciones

concretas que conlleven al cumplimiento.

26 Tomado de Pagina web oficial del Club Arabe Salvadorefio: http://www.clubarabesalvadoreno.org/
05/05/2018.
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v Respeto: Aceptacion de la individualidad y ejercer el derecho de
expresarse y actuar con libertad sin menoscabo de los derechos y
responsabilidad de los demas.

v Integridad: Actitud coherente entre lo que se dice y se hace, tanto en la
interaccion en el mundo del trabajo, como en la sociedad.

v Trabajo en Equipo: Actitud de compartir el conocimiento, en la busqueda
de la eficiencia y eficacia, aprovechando el potencial del grupo,

promoviendo las buenas relaciones interpersonales.

d. Naturaleza Juridica

La Organizacion No Gubernamental Club Arabe Salvadorefio es una Asociacion Sin
Fines de Lucro, social y cultural. Legalmente constituida de conformidad con la

legislacion salvadorefia, no politica, autogobernada con base en sus estatutos.

e. Marco Normativo del Club Arabe Salvadorefio
Actualmente el Club Arabe cuenta con politicas y normas que rigen los pasos a seguir
para el desarrollo de las actividades de la organizacion, asi como la conducta de los

colaboradores dentro de las instalaciones.
A continuacion, se presenta un breve resumen del contenido de cada una de ellas:

v" Politica de contratacion, desarrollo y facturacion de eventos: El objetivo de
esta politica es garantizar un servicio de excelencia a los clientes y socios, asi como
establecer las condiciones de los servicios contratados para los eventos evitando

contrariedades que generen conflicto antes, durante y al finalizar los eventos.

v Politica de vigilancia, seguridad y control de ingreso: El objetivo de esta
politica es procurar el resguardo fisico de los socios, visitantes, empleados, asi
como los activos de la organizacién y de los que la visitan. Dentro de esta politica

se establecen las funciones y responsabilidades del personal de seguridad y
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porteros, quienes deben de mantenerse vigilantes con el proposito de prevenir o

actuar en cualquier caso anormal que se presente.

Normas generales: Dentro de ellas establecen los horarios del personal operativo,
la presentacion que deben de tener para realizar sus tareas, todo lo referente al
beneficio de la alimentacion que les brinda la organizacion, también indican que
toda erogacion de efectivo que se entregase a empleados, y que se generare por
cualquier motivo, deberd de ampararse con un acuerdo escrito y autorizado por
tesoreria.

Los beneficios de los bonos extraordinarios podrén ser suspendidos temporal o
permanentemente, por deficiencias laborales o problemas de conductas por parte
de los beneficiarios, siempre y cuando se hagan constar con las respectivas

acciones de personal.

f. Estructura Organizativa

La administracion de la Organizacion No Gubernamental Club Arabe Salvadorefio, tiene

85 empleados, integrados de la siguiente manera:
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Elaborado por Gerente Financiero Lic. Edwin Gavidia, aprobado por Junta Directiva el 23 de octubre de 2013.
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Descripcion de la estructura organizativa

Hasta la fecha, Club Arabe Salvadorefio cuenta con los departamentos: administrativo,
mantenimiento, produccion de alimentos y eventos, educadores deportivos, y las
funciones de éstos, se han distribuido mediante listas de trabajo, de igual forma sucede
con los reglamentos acordados por la junta directiva, es por esta razén que surge la
necesidad de sistematizar la informacion y experiencia que por mas de 60 afios esta

organizacion ha generado.
Comision Financiera, Junta Directiva.
FUNCION PRINCIPAL:

Desarrollar e implementar el Control Interno de la organizacion, asi como, crear las
politicas que fueren necesarias para minimizar los riesgos en cada area o departamento;
determinar el cumplimiento de las politicas y procedimientos de la organizacion, y el
cumplimiento de leyes y regulaciones con entidades gubernamentales; y la salvaguarda

de activos.
Gerente General
FUNCION PRINCIPAL

Asistir a Gerencia General, e todo lo relacionado al control de ingresos y egresos de
efectivo, control de socios y/o miembros, asi como desempefiara las actividades de

Recursos Humanos de la organizacion.
Jefe de Contabilidad y Finanzas
FUNCION PRINCIPAL

Registrar y controlar, los movimientos relacionados a la adquisicion y utilizacion de

materias primas, utilizando el software de inventarios asignado por la organizacion.
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Encargado De Informética
FUNCION PRINCIPAL

Disefiar, modificar y programar sistemas informaticos que sean oportunos, exactos y Utiles
para la empresa, asi como vigilar el buen uso de los equipos, redes instaladas, y soporte

técnico de éstos.
Jefe de Bebidas y Alimentos
FUNCION PRINCIPAL

Dirigir todas las operaciones de produccion de alimentos, elaborando las recetas idoneas
para satisfacer las necesidades de los clientes sin afectar las inversiones de la organizacion,

ademas debera preparar los reportes necesarios que exige el control administrativo.
Jefe de Bebidas y Alimentos
FUNCION PRINCIPAL

Asegurar el excelente funcionamiento de las operaciones de Restaurante, Cafeteria y
Discoteca-Bar, garantizando el servicio al cliente, Calidad de los productos alimenticios,

la higiene y perfecto funcionamiento de las instalaciones, equipos y utensilios.
Jefe de Meseros
FUNCION PRINCIPAL

Asegurar la excelencia en la atencion al cliente, coordinando las operaciones de servicio
en Restaurante, Ranchos y Discoteca-Bar, Coordinar el montaje, servicio y desmontaje de

eventos.
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Jefe de Mantenimiento.
FUNCION PRINCIPAL

Planear, organizar, dirigir y controlar las operaciones de mantenimiento preventivo y
correctivo a los edificios, instalaciones, maquinaria y equipos de la organizacion; y

asegurar el cumplimiento de las actividades de limpieza dentro de las mismas.
Auxiliar Contable 1
FUNCION PRINCIPAL

Asistir al contador general en todas sus actividades, Elaborar todos los cheques para
diferentes pagos, contabilizar diferentes partidas contables, elaborar los libros y

declaraciones de IVA.
Secretaria Recepcionista
FUNCION PRINCIPAL

Asistir a la gerencia general y asistente administrativo en todo lo relacionado a
coordinacion y programacion de eventos, asi como desempefiar las actividades de atencién

a socios y recepcion, actividades secretariales.

g. Servicios que presta La Organizacion Club Arabe Salvadorefio.

“Los servicios, actividades culturales y recreativas que brinda El Club Arabe Salvadorefio
a los socios y no socios son: Salones para eventos, musica en vivo, estacionamiento
propio, television por cable, internet inalambrico, canchas de basquetbol, canchas de
fatbol, canchas de Squash y tenis, descuentos por eventos, sauna, restaurantes, bar,

servicio de masajes y gimnasio”?’.

27 Estatutos Internos de la Organizacién Club Arabe Salvadorefio



Los horarios de atencion son los siguientes:

Figura N°2
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OFICINA

Lunes aviernes
8:30a.m. - 5:30 p.m.

Sabado

8:30a.m -12:30p.m.

GIMNASIO Y

Lunes aviernes

Sabado y domingo

SAUNA 5:00a.m. - 9:30 p.m. 6:00a.m -4:00p.m.
SERVICIO Lunes a jueves Viernes Sabado Domingo
CAFETERIA 7:30a.m. -10:00 p.m. | 7:30a.m. -12:30p.m. | 8:30a.m. - 12:30 p.m. 8:30a.m. - 10:00 p.m.
RESTAURANTE Lunes Martes a jueves Viernes y sabado
Cerrado 12:00 m - 10:30p.m. 12:00 m - 12:00 p.m.
MASAJE Lunes a jueves Sabado Domingo

10:00 a.m. - 7:00 p.m.

10:00 a.m. -4:00 p.m.

Cerrado

Tipos de membresias

v
v
v
v

Membresia Temporal.

Requisitos para ser asociado

< X

mes.

consumo cada mes.

Membresia de Fundador.

Membresia de Contribuyente.

Membresia Joven Arabe.

solteros menores de treinta anos.

Nombres y firma de dos miembros fundadores que le conozcan y apadrinen.
Prima de ingreso de $2,000 +I1VA.

Anexar fotocopia de DUI y constancia de sueldo o declaracion de IVA del ultimo

Presentar fotocopia de DUI de los hijos mayores de 18 afos.

Cuota mensual de $99.75 de los cuales son reembolsables $15.00 en cupones de

Incluir fotos recientes del grupo familiar: madre, conyuge, hijas solteras y los hijos
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Los hijos de socios activos con méas de 5 afios de serlo y menos de 10 afios pagan el 40%
y con mas de 10 afios de serlo, unicamente el 20% de la prima vigente, segun el Art. 32

de los estatus de la Organizacion.

D. GENERALIDADES TEORICAS.
1. ¢Qué es Administracion?

Segln Jones Gareth y George Jennifer, en su libro Administracion Contemporanea
“La administracion es la planeacion, organizacion, direccion y control de los recursos
humanos y de otra clase, para alcanzar con eficiencia y eficacia las metas de la

organizacion”.
2. Antecedentes de la Administracion.zs

La Administracion ha tenido un desarrollo historico durante varios afios, en los cuales
se ha ensefiado a las personas a planear, organizar, dirigir y controlar.

Segtn el Autor Frederick Taylor, en 1911, afio de la publicacion de “Los Principios
de la Administracién”, los empleados usaban técnicas muy distintas para hacer la
misma tarea y tomaban las cosas con tranquilidad. Taylor pensaba que los obreros
producian una tercera parte de lo que eran capaces. Se esforz6 en modificar la
situacion aplicando el método cientifico a los trabajos de la fabrica. Con gran
dedicacion invirtié mas de veinte afios en tratar de encontrar la mejor manera de hacer

cada uno de los trabajos.

3. Principios generales de la Administracion.
Para que la administracion se lleve a cabo con la méxima eficiencia, se recurre a la
ayuda de principios. Deben ser flexibles y el utilizarlos implica inteligencia,

experiencia, decision y mesura.

28 Garza Trevifio, Juan Gerardo. “Administracion Contemporanea”. 2da. Edicion. Editorial Mc Graw Hill.
Afio 2000.



Los 14 principios de administracion segun Henry Fayol son:

v Division del trabajo. Esta es la especializacion que los economistas
consideran necesaria para la eficiencia en el uso de la mano de obra. Fayol
aplica el principio a todos los tipos de trabajo, tanto administrativo como
técnico.

v Autoridad y responsabilidad. En este punto, Fayol descubre que la autoridad
y la responsabilidad estan relacionadas, y la segunda es consecuencia de la
primera de la cual surge. Concibe la autoridad como una combinacion de
factores oficiales, derivados de la posicion del gerente y factores personales,
que forman “un compuesto de inteligencia, experiencia, crecimiento moral,
servicio pasado, etc.

v Disciplina. Al considerar la disciplina como “respeto por acuerdos que estan
dirigidos a obtener obediencia, aplicacion, energia y las caracteristicas
exteriores de respeto”, Fayol declara que la disciplina requiere buenos
superiores en todos los niveles.

v" Unidad de mando. Esto significa que los empleados deberan recibir érdenes
s6lo de un superior.

v Unidad de direccion. Segun este principio, cada grupo de actividades con el
mismo objetivo deben tener una cabeza y un plan. A diferencia del cuarto
principio, éste se relaciona con la organizacion del “cuerpo corporativo” y no
con el personal.

v Subordinacion del interés individual al general. Esto se explica por si solo;
cuando ambos difieren, la gerencia debe conciliarlos.

v" Remuneracion. La remuneracion y los métodos de pago deberan ser justos y
permitirles la satisfaccién maxima posible a los empleados y a la empresa.

v Centralizacion. Sin usar el término “centralizacion de la autoridad”, Fayol se
refiere al grado en que la autoridad estd concentrada o dispersa. Las
circunstancias individuales determinaran el grado que “dard la mejor

produccion general”.
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v Cadena escalar. Fayol concibe esto como una “cadena de superiores” desde
los niveles més elevados hasta los méas bajos, los cuales habrén de observarse
normalmente, pero no se respetaran cuando el hecho de seguirlos
escrupulosamente fuera perjudicial.

v Orden. Al dividir el orden en “material” y “social”, Fayol sigue el sencillo
adagio de “un lugar para todas las cosas y todas las cosas en su lugar”. Esto es,
en esencia, un principio de organizacion en el arreglo de cosas y personas.

v' Equidad. La lealtad y la devocién deberan obtenerse del personal mediante
una combinacién de amabilidad y justicia por parte de los gerentes cuando
traten con los subordinados.

v’ Estabilidad de los empleados. La rotacion innecesaria es tanto la causa como
el efecto de la mala administracion, Fayol sefiala sus peligros y costos.

v" Iniciativa. Se concibe como la elaboracién y la ejecucion de un plan, es una
de las “satisfacciones mas profundas que un hombre inteligente puede
experimentar”, Fayol exhorta a los gerentes a “sacrificar la vanidad personal”
con el fin de permitir que los subordinados ejerzan la iniciativa.

v' Espiritu de equipo. Este es el principio de que “la union hace la fuerza”, asi
como una extensién del principio de unidad de mando que subraya la necesidad

de trabajar en equipo y la importancia de la comunicacion para obtenerlo.

4. Proceso Administrativo.
a. Definicion.

v El proceso administrativo es la herramienta mas importante para el administrador,
secuencias de pasos o actividades para alcanzar un objetivo son: Planeacion,
organizacion, direccion, coordinacion y control. ElI proceso administrativo es
continuo, comenzando con la prevision pre (antes), vision (ver), investigar y ver

antes de actuar.?®

29 Chiavenato, ldalberto. “Gestidn del Talento Humano”. 32 Edicidon. McGraw-Hill Interamericana. México.
2009.



32

v" El proceso administrativo comprende el conocimiento, las herramientas y las
técnicas del que hacer administrativo y hace referencia a los procesos de:
Planeacion, organizacion, direccion y control”*°

Henri Fayol sefiala que estos elementos se aplican en negocios, organizaciones, politicas,

religiosas, filantropicas y militares.

b. Importancia.
Segun ldalberto Chiavenato, en su libro Administracion Teoria, proceso y practica. 3ra
edicion. La importancia estriba en que permite fijar un objetivo y realizar las actividades
necesarias para alcanzarlo, también hacer las correcciones necesarias, esté proporciona
conocimientos y herramientas administrativas fundamentales para comprender las
necesidades de toda la organizacion, encaminada a obtener el logro de sus objetivos

planteados y la toma de decisiones.

c. Fases.
Segun ldalberto Chiavenato, en su libro Administracion Teoria, proceso y practica. 3ra
edicion. El proceso administrativo lo constituyen todos los elementos de la
administracion, los cuales se encuentran en cualquier nivel jerarquico, actividad o area de
la empresa, las funciones administrativas o fases del proceso administrativo son:
e Planeacion

e Organizacién

e Direccion
e Control
Planeacion

“Es la base de todas las funciones gerenciales que consiste en seleccionar misiones y

objetivos, y decidir sobre las acciones necesarias para lograrlos; requiere tomar

30 Bernal, Cesar A. “Proceso administrativo para las organizaciones del siglo XXXI”. 1era. Edicidn. Pearson
Education.
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decisiones, es decir, elegir una accion entre varias alternativas, de manera que los planes

proporcionen un enfoque racional para alcanzar los objetivos preseleccionados.”3!
Organizacion

“Es el segundo paso del proceso administrativo, la organizacion es el proceso para ordenar
y distribuir el trabajo, la autoridad y los recursos entre los miembros de la empresa, de tal

manera que estos puedan alcanzar las metas de la misma”. %

Direccion

“Es una técnica para conducir las actividades de individuos dentro de un marco formal, a

base de principios cientificos y morales y de una amplia comprensién de los factores de

la personalidad humana, con todos sus potenciales y limitaciones”.>?

Control3

Control es el proceso de producir informacién para tomar decisiones sobre la realizacion
de los objetivos. Este proceso permite mantener una organizacion o sistema orientado

hacia el alcance de estos.
El control ofrece informacion y facilita tomar decisiones como:

v' Cuadles objetivos debe alcanzar una organizacion o sistema.

<

El desempefio de la organizacion o sistema en comparacion con los objetivos.
v" Riesgos y oportunidades en el trayecto, desde el inicio de las actividades hasta el
objetivo.

v Lo que debe hacerse para asegurar la realizacion de objetivos.

31 Harold Koontz, Heinz Weihrich, Mark Cannice. “Administracion una perspectiva global y empresarial”
14° Edicidn. McGraw-Hill Interamericana. México. 2012.

32 Stoner James A. y Otros. “Administracién” México: Editorial Prentice Hall. Sexta edicién. 2000, pag. 136
33 Jiménez Castro, Wilburg. “Introduccién al estudio de la teoria administrativa”. lera. Edicién

34 Antonio Cesar Amaru. “Fundamentos de administracién, teoria general y proceso administrativo” 1ra
edicion, afio 2009.Pg. 347.
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v" Necesidad de cambiar el objetivo.

5. Clasificacion de la Administracion.
La administracion se clasifica en administracion publica y privada.

Administraciéon Publica

Segun Woodrow Wilson, en su libro El estudio de la administracion, publicado en 1,887.
Es el lado practico comercial del gobierno, a traves del cual hace frente a aquellas

necesidades de la sociedad que la iniciativa privada no puede o no quiere satisfacer.

v Centralizadas. Los organismos se integran en jerarquia encabezada directamente
por el presidente de la republica.

v Desconcentradas. Son aquellas que tienen determinadas dificultades con
decisiones limitadas, manejan su autonomia y su presupuesto.

v" Descentralizadas. Desarrollan actividades que competen al estado y son de interés
general, pero su personalidad patrimonio y régimen juridicos propios.

v’ Estatales. Pertenecen integramente al estado, no adoptan forma de sociedad

privada, personalidad juridica propia, dedicada a una actividad econémica.
Administracion Privada

Este tipo de administracion siempre se va a distinguir porque su finalidad es con fines de
lucro y consta de toma de decisiones propias sin intervencion del Gobierno. La
administracion privada concierne a las actividades de los particulares en todos sus 6rdenes
y €s, por tanto, también muy amplia. La industria es la ilustraciébn méas obvia de la
administracion privada; pero la encontramos también altamente desarrollada en los
organismos eclesiasticos, en los colegios, en las universidades e instituciones privadas de

beneficencia.®®

35 Galvan Escobedo José “Tratado de Administracién general” 8° Edicién 1980, México. Pag. 44.
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6. Modelo de gestion del talento humano

a. Definiciones.
Modelo:

v Un modelo hace referencia a un arquetipo que por sus caracteristicas idoneas es
susceptible a imitacion o reproduccion. Descripcion simplificada de un sistema
Gtil para analisis, calculos y predicciones.3®

v Es una perspectiva grafica de una cosa u objeto. EI modelo desde la perspectiva
del enfoque de sistemas pretende analizar el fendmeno de la administracion de
recursos humanos ahora denominado gestién del talento humano, como parte de

un sistema mayor que es la organizacion.®’
Gestion.

v" Para Lourdes Miinch Galindo, en su libro “Gestion organizacional, Enfoques y
Proceso Administrativo”, es el conjunto de diligencias que se realizan para
desarrollar un proceso o para lograr un fin determinado.

v" Hace referencia a la accion y a la consecuencia de administrar o gestionar algo. Al
respecto, hay que decir que gestionar es llevar a cabo diligencias que hacen posible

la realizacion de una operacion comercial o de un anhelo cualquiera.®

Talento humano.

v Segun la Real Academia Espafiola de la lengua, se refiere a la personas inteligentes
0 aptas para determinada ocupacion; inteligente, en el sentido que entiende y

comprende, tiene la capacidad de resolver problemas dado que poseen habilidades,

36 Mufiiz Gonzdlez, Rafael “Marketing en el siglo XXI.” 5ta Edicién, Unidad 11 Pag. 229

37 Gonzélez Lucia, Lépez Mirna, Monterrosa Claudia. “Modelo de gestién del talento humano que
contribuya a fortalecer el desempefio del personal de la empresa AIRLNE SUPPORT SERVICESOF EL
SALVADOR, ubicada en el municipio de Cuscatlan”. Universidad de El Salvador.

38 Julidn Pérez Porto y Maria Merino. Publicado: 2008, Actualizado: 2012. Definicién de Concepto de
gestion.
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destrezas y experiencias necesario para ello, apta en el sentido que puede operar
competentemente en una actividad debido a su capacidad y disposicion para el
buen desempefio de la ocupacion.

v Segun ldalberto Chiavenato: es el capital de gente, de talentos y de competencias.
La competencia de una persona es la capacidad de actuar en diversas situaciones
para crear activos, tanto tangibles como intangibles.

Gestion del talento humano

v" Desser Gary, establece en su libro que “La administracion de recursos humanos se
refiere a las practicas y a las politicas necesarias para desarrollar los asuntos que
tienen que ver con las relaciones personales de la funcion gerencial; en especifico,
se trata de reclutar, capacitar, evaluar, remunerar, y ofrecer un ambiente seguro,
con un codigo de ética y trato justo para los empleados de la organizacion”.

v' Eslava Arnao, Edgar (2004), afirma que “es un enfoque estratégico de direccion
cuyo objetivo es obtener la maxima creacién de valor para la organizacion, a través
de un conjunto de acciones dirigidas a disponer en todo momento del nivel de
conocimiento capacidades y habilidades en la obtencién de los resultados

necesario para ser competitivo en el entorno actual y futuro”.

b. Aspectos fundamentales®.

La Administracion de Talento Humano se basa en algunos aspectos fundamentales:

v' Las personas como seres humanos, dotadas de personalidad propia y
profundamente diferentes entre si, con un historial personal particular y
diferenciado, poseedoras de conocimientos, habilidades y competencias

indispensables para la debida administracion de los demés recursos de la

39 Chiavenato, Idalberto, “Gestién del Talento Humano”. Tercera Edicién. Editorial McGraw-Hill. México,
2009.
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organizacion. Las personas como individuos y no como meros recursos de la

organizacion.

Las personas como activadores de los recursos de la organizacion, como elementos
que impulsan a ésta, son capaces de dotarla del talento indispensable para su
constante renovacion y competitividad en un mundo lleno de cambios y desafios.
Las personas como fuente de impulso propio que dinamiza a la organizacién y no

como agentes pasivos, inertes y estaticos.

Como asociadas, las personas hacen inversiones en la organizacion esfuerzo,
dedicacion, responsabilidad, compromiso, riesgos, etc., con la esperanza de
obtener rendimientos de esas inversiones, por medio de salarios, incentivos
econdmicos, crecimiento profesional, satisfaccion, desarrollo de carrera, etc. En la
medida en que el rendimiento sea bueno y sustentable, la tendencia ciertamente
sera hacia mantener o aumentar la inversion. De ahi el caracter de reciprocidad en

la interaccion entre las personas y las organizaciones.

Objetivos*®

“Las personas constituyen el principal activo de la organizacion y de ahi la necesidad de

que las empresas sean mas conscientes de sus trabajadores y les presten mas atencion. Por

tal razon se ha establecido los siguientes objetivos:

N NN R

Ayudar a la organizacion a alcanzar sus objetivos y a realizar su mision.
Proporcionar competitividad a la organizacion.

Proporcionar a la organizacion personas bien entrenadas y motivadas.
Aumentar la auto actualizacion y la satisfaccion de las personas en el trabajo.
Desarrollar y mantener la calidad de vida en el trabajo.

Administrar e impulsar el cambio.

40 Chiavenato, Idalberto, “Gestion del Talento Humano”. Tercera Edicién. Editorial McGraw-Hill. México,

20009.
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v Mantener politicas éticas y comportamientos totalmente responsables.
v" Construir la mejor empresa y el mejor equipo.

d. Importancia®
Contribuye en la administracion eficiente y organizada del personal de la organizacion,
ya que este es el capital principal, el cual posee habilidades y caracteristicas que le dan
vida, movimiento y accidén a toda la organizacion, a la vez haciendo posible el
funcionamiento de todos los procesos administrativos y el alcance de los objetivos

organizaciones.

Caracteristicas*

Formato del trabajo: Descentralizacion a manos de los gerentes y sus equipos.
Nivel de actuacion: Enfoque global y estratégico en el negocio.

Mando de actuacién: Decisiones y acciones del gerente y de su equipo de trabajo.
Tipo de actividad: Consultoria interna. Descentralizar y compartir.

N N N N

Principales actividades: La forma en que los gerentes y sus equipos pueden
seleccionar, capacitar, liderar, motivar, evaluar y recompensar a sus participantes.

v Mision del area: Crear la mejor empresa y la mejor calidad de vida laboral.

4! Guelguea Lépez, Vicky Milena, “Importancia y caracteristica de la Gestién de Talento Humano en las
medianas y grandes empresas de la ciudad de Pasto, afio 2013".

42 Chiavenato, Idalberto, “Gestion del Talento Humano”. Tercera Edicién. Editorial McGraw-Hill. México,
2009.
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De acuerdo a Idalberto Chiavenato, citado anteriormente establece que, para el proceso de

la gestion del talento humano, se debe de realizar una serie de actividades para que pueda

existir una administracion eficiente del recurso humano:
Figura N°3

Administracion de Recursos Humanos

Administracion
de recursos
humanos

P os Procesos Procesos Procesos Procesos Procesos
L para para para para para
i ml r:.r organizar recompensar desarmollar retener auditar
alas a las a las alas a las
b L2 personas personas personas personas personas
= Reclutamiento * Diseno de * Remuneracidn * Formacién # Higiene y * Banco de
= Saleccidn puestos = Prastaciones = Desarrollo seguridad datos
* Evaluacion del # |ncentivas * Aprandizaje # Calidad de vida = Sistemas de
desempeano * Administracidn * Realacionas con informacion
deal conocimianta los empleados administrativa

v los sindicatos

Chiavenato, Idalberto “Administracion de recursos humanos” 8° Edicion. Editorial McGraw-Hill, México, 2007.

Integrar

Segun Chiavenato Idalberto (2009), integrar es “Los procesos para incorporar a las

personas representan la ruta que conduce a su ingreso en la organizacion. Es la puerta de

entrada que so6lo se abre para los candidatos que tienen caracteristicas y competencias

personales que se ajustan a las que predominan en ella.

a) Reclutamiento: De acuerdo a William B. Werther (2008), define como el proceso

de ubicar e interesar a candidatos capacitados para llenar las vacantes de la

organizacion. El proceso de identificacion del talento se inicia con la basqueda de

candidatos y termina cuando se reciben las solicitudes de empleo, y permite

obtener solicitantes de trabajo, de los cuales se seleccionara a los nuevos

empleados.
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b) Reclutamiento Interno: Para Chiavenato, Idalberto (2002) “El reclutamiento
interno se aplica a los candidatos que trabajan en la organizacion, es decir, a los
empleados, para promoverlos o transferirlos a otras actividades mas complejas o
mas motivadoras”

¢) Reclutamiento Externo: Es dirigido a todo el personal que se encuentra en el
MRH (Mercado de recursos humanos), no pertenecientes a la organizacion. Estos

son sometidos al proceso de seleccidn de personal.
Comparacion de reclutamiento interno y externo

Cuadro N°1

Comparacion de Reclutamiento Interno y Externo

Reclutamiento Interno Ventajas

Reclutamiento Externo

Creacidén de un clima positivo dentro de la

organizacion.

Aporta  conocimientos y  nuevas

perspectivas.

Disminuye la necesidad de familiarizar al

empleado con su nuevo entorno.

Ayuda a romper la inercia de determinadas

circunstancias indeseables.

Es mas rapido y econémico.

La empresa se actualiza con respecto al

ambiente externo.

Aprovecha las inversiones en

capacitaciones del personal.

Atrae nuevas experiencias a la

organizacion.

Motiva a los empleados.

Reclutamiento Interno Desventajas

Reclutamiento Externo Desventajas

Una de las desventajas es que puede a
propiciar un clima de frustracion entre las
personas que no logran alcanzar el

ascenso.

Es méas costoso, completo y toma mas
tiempo, también es mas inseguro, pues no
se tiene la certeza de que quien lo ocupara

permanezca en el puesto mucho tiempo.
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Técnicas de reclutamiento*?

Estas técnicas, también son llamadas fuentes de reclutamiento, las cuales se detallan a

continuacion:

Consulta en archivos internos.

Avisos en diarios o revistas especializadas.

Agencias de reclutamiento.

Contactos con universidades o asociaciones gremiales.

Presentacion de candidatos por recomendacion.

N NN R

Promociones dentro de la organizacion.

d) Seleccion: La seleccion es una actividad de eleccion, clasificacion y decision, su
objetivo es escoger los candidatos idoneos para el cargo. Funciona como un filtro
para que solo las personas adecuadas ingresen con el fin de aumentar la eficacia y

el desempefio del personal, asi como la eficacia de la organizacién

Pasos en el proceso de seleccion 44

v Recepcioén preliminar de solicitudes.
v" Pruebas de idoneidad.

v' Entrevistas de seleccion.
Verificacidn de datos de referencia.
Examen médico.

Entrevista con el supervisor.

Descripcion Realista del puesto.

NN

Decisién de contratar.

43 Wherter, William Jr. Administracién de personal y Recursos Humanos. México. Ed Mc Graw Hill 2001.
p185
44 Reyes Ponce, Agustin. Administracién de personal | y Il, Noriega Editores LIMUSA, Segunda Edicién.
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Técnicas de seleccion

Una vez que se tienen la informacion de los puestos vacantes, se procede a elegir las
técnicas que se utilizaran para la seleccidon adecuada del candidato.

Figura N°4
Proceso de seleccidn de personal
. .. Dirigidas (con una orientacion determinada)
1. Entrevista de seleccion { Mo dirigidas (sin una orientacion o libre)
Generales { de cultura general
2. Pruebas de conocimientos de idiomas
0 habilidades de cultura profesional
Especfiicas { de conocimientos técnicos
3. Exd icolégi De aptitud generales
amenes psicoldgicos { e apfifudes { especificos
Expresivos { PMK
de 4rbol
; Rorschach
4, Examenes de personalidad Proyectivos T
Szondi
de motivacion
Inventarios de frustracion
de intereses
5. Técnicas de simulacién Psicodrama
Dramatizacion (role-playing)

Fuente: Chiavenato, Idalberto “Administracion de recursos humanos” 8° Edicion. Editorial McGraw-Hill,

México, 2007.

v Entrevista de seleccion: Es un proceso de comunicacién entre dos 0 mas personas

que interactan, uno como entrevistador y otro como entrevistado o entrevistados.

v" Pruebas de conocimientos o habilidades: Son utilizadas especificamente para
evaluar objetivamente los conocimientos y habilidades adquiridos a través del

estudio, de la practica o ejercicio.
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v' Examenes psicoldgicos: Conjunto de pruebas que se aplican a las personas para
valorar su desarrollo mental, sus aptitudes, habilidades, conocimientos, etc.

v' Examenes de personalidad: sirven para analizar los distintos rasgos de la
personalidad, sean éstos determinados por el carécter (rasgos adquiridos o
fenotipicos) o por el temperamento (rasgos innatos o genotipicos).

v Técnicas de simulacion: Se refieren especificamente a técnicas de dinamicas de

grupo la cuales tratan de pasar del estudio individual aislado al estudio en grupo.

Organizar®

El proceso de organizacién de recursos humanos incluye la integracion a la organizacion
de los nuevos miembros, el disefio del puesto y la evaluacion del desemperio en el puesto.
Una vez reclutadas y seleccionadas, hay que integrarlas a la organizacion, colocarlas en

sus puestos y evaluar su desempefio.

a) Diseflo de puesto: Para el establecimiento de un disefio de puesto se debe de
especificar claramente, el contenido del puesto, los métodos a aplicar y las

relaciones con los demas puestos.

Modelo de disefios de puestos 46
A partir de 1,960 empezaron a surgir modelos nuevos para el disefio de puestos.
v" Clasico o tradicional: Es el modelo utilizado por los ingenieros que inicia-ron el

movimiento de la administracion cientifica, la primera de las teorias

administrativas, a principio del siglo XX. Taylor y sus seguidores, Gantt y

4> Chiavenato, Idalberto “Administracidon de recursos humanos” 8° Edicidn. Editorial McGraw-Hill,
México, 2009
46 Chiavenato, Idalberto “Administracidon de recursos humanos” 8° Edicién. Editorial McGraw-Hill,
México, 2009
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Gilbreth, realizaron el primer intento sistematico de aplicar ciertos principios a la

ubicacion optima del individuo en el puesto.

v" Humanistico o de relaciones humanas: El modelo humanista surgié con la
Escuela de las Relaciones Humanas durante la década de 1930 como franca
oposicion a la administracion cientifica, que representaba el modelo
administrativo de la época.

El movimiento humanista fue una reaccion pendular contra el mecanicismo de la
administracion tradicional de la época e intento sustituir la ingenieria industrial
por las ciencias sociales, la organizacion formal por la organizacion informal, la
jefatura por el liderazgo, el incentivo salarial por las recompensas sociales y
simbolicas, el comportamiento individual por el comportamiento en grupo, Yy el
organigrama por el socio grama. El concepto de homo economicus (persona
motivada exclusivamente por recompensas sociales). Surgieron los primeros
conceptos sobre liderazgo, motivacion, comunicacion y temas relacionados con

las personas y su supervision.

v' Situacional: Es un enfoque mas moderno y amplio que toma en cuenta dos
variables: las diferencias individuales de las personas y las tareas involucradas.
Por esto es situacional, ya que depende de la adecuacién del disefio del puesto a
esas dos variables. En el modelo situacional, convergen tres variables: la estructura

de la organizacién, la tarea y la persona que la desempefiara.

b) Evaluacion de desempefio*’: constituye el proceso por el cual se estima el
rendimiento global del empleado; dicho de otra manera, su contribucion total a la
organizacion; y en ultimo término, justifica su permanencia en la empresa. La

mayor parte de los empleados procura obtener realimentacion sobre la manera en

47 William B. Werther. “Administracién de Recursos Humanos”. Sexta Edicion. Editorial McGraw-Hill.
Meéxico, 2008.
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que cumple sus actividades, y los administradores de las labores de otros
empleados deben evaluar el desempefio individual para decidir las acciones que
deben tomar. Cuando el desempefio es inferior a lo estipulado, el gerente o
supervisor debe emprender una accidén correctiva; de manera similar, el

desempefio satisfactorio o que excede lo esperado debe ser alentado.

John M. Ivancevich, Ivancevich (2005) indica los siguientes métodos tradicionales de

evaluacion:

v’ Escala grafica de calificacion: Esta técnica se presentan al calificador varios
rasgos, las calificaciones se hacen en cuadros sucesivos o en escala continua. En
algunos planes se da mayor peso a las caracteristicas que se consideran mas
importantes. A veces se pide a los evaluadores que expliquen sus calificaciones

con una o dos frases.

v Eleccién forzada: Este método consiste en evaluar el desempefio de los
individuos mediante frases descriptivas de alternativas de tipos de desempefio
individual. En cada bloque hay frases de las cuales el evaluador debe elegir una,

la que mas se aplique al desempefio del empleado evaluado.

v Evaluacion escrita: Se pide al calificador que describa los aspectos fuertes y
débiles del comportamiento del empleado, permite flexibilidad para analizar lo que
la organizacion trata de lograr, pero es dificil comparar los textos escritos por el

mismo evaluador o por varios.

v Técnica de incidente critico: Son eventos relacionados con el comportamiento y
el desempefio de un empleado. Se hace un registro por escrito que sera utilizado al
presentar las evaluaciones formales. Este tipo de evaluacion requiere registros

frecuentes para dejar por un lado los juicios subjetivos.
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v' Lista de verificacion y listas ponderadas: Este método consiste en realizar
informes que describan comportamientos de cualquier empleo particular. A cada
informe se le debe asignar un valor determinado que permita calificar el

desempefio, para que luego se obtenga un promedio que establezca el puntaje total.

v Escalas de evaluacion por conducta: Utiliza el sistema de comparacién del
desempefio del empleado con determinados parametros conductuales especificos.
El objetivo es la reduccion de los elementos de distorsion y subjetividad. A partir
de descripciones de desempefio aceptable y desempefio inaceptable obtenidas de
disefiadores del puesto, otros empleados y el supervisor, se determina parametros

objetivos que permiten medir el desempefio.

Recompensar

Para Chiavenato, Idalberto (2009), recompensar constituyen los elementos fundamentales
para incentivar y motivar a los trabajadores de la organizacién, siempre que los objetivos
organizacionales sean alcanzados y los objetivos individuales sean satisfechos. Por tal
razén, los procesos para ofrecer recompensas destacan entre los principales procesos

administrativos del area de recursos humanos dentro de las organizaciones.

a) Remuneracion:
Es la recompensa cuantificable que un empleado recibe por su trabajo. Incluye 3

componentes®®:

v" Remuneracion basica: esta representada por el salario que es la contra prestacion
por el trabajo de una persona en la organizacion.
v Incentivos salariales: son programas disefiados para recompensar empleados de

buen desempefio (bonos, participaciones por resultados, etc.).

48 Reyes Ponce, Agustin. Administracién de personal I y Il, Noriega Editores LIMUSA, Segunda Edicidn.
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v" Remuneracion indirecta y beneficios: se conceden a través de varios programas:

vacaciones, seguros de vida, restaurante, etc.

b) Compensaciones financieras y no financieras

v' Compensacion financiera directa: representada en salario, bonos, premios,
comisiones. Compensacion financiera indirecta: salario derivado de clausulas de
la convencion colectiva de trabajo, incluye vacaciones, primas, propinas

adicionales y beneficios sociales ofrecidos por la organizacion.

c) Escala salarial: La administracion de salarios es el conjunto de normas y
procedimientos utilizados para establecer o mantener estructuras de salarios
equitativas en la organizacion. La estructura salarial es el conjunto de franjas
salariales que relaciona los diferentes cargos de la empresa. Toda organizacion
debe contar con una adecuada administracion de salarios, ya que por medio de esta
se logra un equilibrio entre el pago a los trabajadores y las actividades realizadas

por ellos y para esto es necesario realizar una valoracion de cargos.

Desarrollar
Las personas ya por naturaleza poseen una gran capacidad para aprender y desarrollarse,

haciendo énfasis que la educacion esta en el centro de esa capacidad.

a) Capacitacion*®: Se considera que es un medio para reforzar o apalancar el
desempefio de las personas. La capacitacion, ademas de ocuparse de la
informacién, las habilidades, las actitudes y los conceptos, ahora se orienta al
desarrollo de ciertas competencias que desea la organizacion. Esta capacitacion se
basa en un mapa, trazado previamente, de las competencias esenciales para el éxito

de la organizacion.

49 Chiavenato, Idalberto “Administraciéon de recursos humanos” 8° Edicion. Editorial McGraw-Hill,
México, 2009
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b) Desarrollo de las personas y las organizaciones: Es muy importante que se

apligue el desarrollo mutuo y contiguo de las personas y las organizaciones.

c) Desarrollo de las personas: Segun Chiavenato, Idalberto (2009), el desarrollo de
las personas se relaciona mas con la educacion y con la orientacion hacia el futuro
que con la capacitacion. Por educacion nos referimos a las actividades de
desarrollo personal vinculadas con los procesos mas profundos de formacion de la
personalidad y de la mejora de la capacidad para comprender e interpretar el
conocimiento, que con la reparticion de un conjunto de datos e informaciones

sobre las habilidades motoras o ejecutoras.

Retener
a) Higiene y seguridad y calidad de vida: Las personas pasan la mayor parte de su
tiempo en la organizacion, en un centro de trabajo que constituye su habitat. El
entorno laboral se caracteriza por sus condiciones fisicas y materiales, asi como

por sus condiciones psicoldgicas y sociales.

De acuerdo a lo mencionado esto hace referencia a la seguridad ocupacional, al
conjunto de medidas técnicas orientadas a reducir, controlar y eliminar los riesgos,
accidentes de trabajo, sus causas y consecuencias; encargandose de proteger la

vida, y bienestar de los trabajadores.

v" Tipos de riesgos laborales®
Existe una variedad de riesgos en el lugar de trabajo, los cuales se pueden clasificar
de la siguiente manera:

a) Fisicos.

%0 Disefio de un programa de seguridad, higiene y salud ocupacional para el personal administrativo,
Universidad de El Salvador (2014)
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b) Bioldgicos.

c) Quimicos.

d) Ergondmicas.

Segun el art. 13 de La Ley de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo, establece

que: Los empleadores tendrén la obligacion de crear Comités de Seguridad y Salud

Ocupacional, en aquellas empresas en que laboren quince o mas trabajadores o

trabajadoras; en aquellos que tengan menos trabajadores, pero que, a juicio de la Direccion

General de Prevision Social, se considere necesario por las labores que desarrollan,

también se crearan los comités mencionados

b) Relaciones con los empleados y sindicatos: Una parte del trabajo de los gerentes

de linea consiste en supervisar a sus subordinados. Estos requieren de atencion y
seguimiento, porque enfrentan varias contingencias internas y externas y ademas
estdn sujetos a problemas personales, familiares, econémicos y de salud, a
preocupaciones diversas, a dificultades para transportarse o atender a
compromisos, a problemas con drogas, tabaco o alcohol.

Las relaciones con los empleados deben formar parte integral de la filosofia de la
organizacion, es decir, ésta debe tratar a sus empleados con respeto y les debe

ofrecer medios para satisfacer sus necesidades personales y familiares.

Auditar®?

a) Banco de datos: El soporte de todo el sistema de informacion es la base de datos,

que funciona como un sistema de almacenamiento y acumulacién de datos
debidamente codificados y disponibles para el procesamiento y la obtencion de
informacion.

La administracion de recursos humanos requiere de la utilizacion de varias bases
de datos interconectadas que permitan obtener y almacenar datos sobre diferentes

estratos o niveles de complejidad.

51 Chiavenato, Idalberto, “Gestidn del Talento Humano”. Tercera Edicidn. Editorial McGraw-Hill. México,

2009
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b) Sistema informacién administrativa: Segun la teoria de las decisiones, la
organizacion es una serie estructurada de redes de informacion que ligan las
necesidades de informacion de cada proceso con las fuentes de datos. Dentro de
cada organizacion existen varios sistemas de informacion. Los bancos de datos
constituyen el sostén basico de los sistemas de informacion.

El sistema de informacion de la administracion de recursos humanos tiene dos
objetivos basicos: uno es administrativo, reducir los costos y el tiempo de
procesamiento de la informacion. El otro es brindar apoyo en linea para la toma
de decisiones, ayudar a los gerentes de linea y a los colaboradores a tomar mejores

decisiones.
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CAPITULO II: “DIAGNOSTICO SOBRE EL MODELO DE GESTION DEL
TALENTO HUMANO DE LA ORGANIZACION NO GUBERNAMENTAL
CLUB ARABE SALVADORENO, UBICADO EN EL DEPARTAMENTO DE
SAN SALVADOR”.

no

OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION.

Objetivo general.

Realizar una investigacion de campo que permita obtener informacion a través de
herramientas e instrumentos de recoleccion, para poder diagnosticar la situacion
actual en la que laboran los colaboradores en la Organizacion No Gubernamental

Club Arabe Salvadorefio, en relacion con la gestion del talento humano.

Objetivos especificos.
Desarrollar una investigacion de campo que permita obtener informacion relevante
para determinar el estado actual de la organizacion en relacion a la gestiéon del

talento humano.

Elaborar las técnicas e instrumentos que permitan conocer los factores que inciden

en la organizacién e impiden el desempefio adecuado por parte de los empleados.

Analizar los datos recolectados con los factores identificados para tomarlos como

referencia en el desarrollo del modelo de gestion del talento humano.
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B. IMPORTANCIA DE LA INVESTIGACION.
El diagnostico permite identificar factores claves para la creacion de un modelo de gestion
de talento humano, el cual dard la oportunidad de desarrollar y potencializar las
competencias de los colaboradores y lograr una organizacion sobresaliente, encaminando

al personal a mejorar sus destrezas y a desarrollar sus habilidades.
C. METODOS Y TECNICAS DE INVESTIGACION.

1. Métodos.
v" Cientifico.

Con la aplicacién de este método se determind las posibles soluciones que se proponen al
Club Arabe para el buen control del personal, ya que se realizd la recopilacion de
informacidn, se analizo y se aplico un estudio sistematico para poder cumplir los objetivos

propuestos.

Conforme a la aplicacién del método se realizd una descomposicién de todos sus

elementos, medicion de sus componentes cualitativos y cuantitativos.
v Analitico.

Se analizaron las diversas circunstancias del club en cada una de las partes relacionadas a

la gestion del talento humano.
v Deductivo.

Se realizaron las conclusiones pertinentes sobre la investigacion a traves de la informacidn
recopilada y esta permiti6é hacer las recomendaciones preventivas y correctivas del Club
Arabe.
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v" Sintético.
Permitid realizar el proceso de razonamiento y sintesis de los hallazgos.

2. Tipo de investigacion.
Se realiz6 una investigacion descriptiva, para determinar los elementos de importancia y

las actividades que se realizan dentro de ella.

3. Disefio de la investigacion.
Se utilizé el método no experimental, ya que no se manipularon las variables. Consistio
en realizar una propuesta de un disefio de modelo de gestion de talento humano,
identificando las diferentes etapas, para un mejor anélisis e interpretacion de la

informacion.

4. Técnicas de investigacion.

Las técnicas utilizadas durante el proceso de investigacion fueron las siguientes:

a. Encuestas.
Se elaboraron preguntas con el objetivo de recopilar informacion esencial de
procedimientos, clima y oportunidades de desarrollo dentro del club Arabe por parte de

los colaboradores.

En el desarrollo de la investigacion se tom6 como referencia el aporte del personal

administrativo, colaboradores y socios a través de un cuestionario.

En una poblacion de 85 empleados se encuesto a 49 de ellos y de un total de 632 socios,

se encuesto a 122 personas.

b. Entrevistas.
Dirigida al encargado del Club Arabe Salvadorefio, jefaturas, supervisores y Junta
Directiva. Se orientd a la verificacion de la informacion obtenida en las encuestas
realizadas a los trabajadores tomada como referencia para la interpretacion de la situacion

actual.
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5. Instrumentos para recoleccion de informacion.

a. Cuestionario.
Se elaboraron dos tipos de formularios con preguntas abiertas, cerradas y de opcion
maultiple. Una dirigido al personal del club (49 colaboradores) con 20 items. (Ver Anexo
N° 1) y otro a los socios (122 socios) estructurada de 5 items compuestas. (Ver Anexo N°
2).

b. Guia de entrevista.
Permitié un involucramiento directo con las personas encargadas del departamento de
contabilidad y finanzas, siendo la jefatura el responsable de los procesos administrativos
y actividades de recursos humanos, también particip6 una persona integrante de la junta
directiva, obteniendo la informacion mas relevante para el trabajo de investigacion. Se

elabord una guia que consto de 11 preguntas abiertas. (Ver Anexo N°3)
6. Fuentes de informacion.

a. Primarias.

Informacion recopilada de los colaboradores, socios y Junta Directiva de la Organizacion
Club Arabe Salvadorefio.

b. Secundarias.

v' Articulos de entrevistas, libros, trabajos de graduacion, documentales sobre
organizaciones no gubernamentales, e informacion proporcionada por Club Arabe
Salvadorefio.

v' Cddigo de Trabajo de la Republica de El Salvador, Ley de las Asociaciones sin
fines de lucro de El Salvador, otras leyes de aplicacion a las ONG’S.

v' Péagina web de EI Club Arabe Salvadorefio.
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7. Unidades de analisis.

a. Sujeto de Estudio.
Personal que labora en la Organizacién No Gubernamental Club &rabe salvadorefio.

b. Unidades de estudio.
v" Junta Directiva del Club Arabe Salvadorefio
v' Empleados del Club Arabe Salvadorefio

v" Socios del Club Arabe Salvadorefio

c. Alcance y limitaciones.
Se exponen en este apartado los alcances y limitaciones que se presentaron al realizar la

investigacion de campo:
Alcances

v' Para desarrollar la investigacion, se obtuvo la autorizacion y el apoyo
necesario del Gerente General.

v" Se recopil6 la informacién de la investigacion de la Junta Directiva, socios
y colaboradores del Club Arabe, la cual sera de gran importancia para el
disefio del modelo de gestion del talento humano.

Limitantes

v’ Falta de colaboracion por parte de empleados y Gerencia Administrativa

de la organizacion, que no aportaron mas informacion.

v" Ausencia de acceso al espacio fisico de trabajo del personal operativo.
8. Determinacion del universo y muestra.

a. Universo.

Para llevar a cabo la investigacion se consideraron tres tipos de universos:

v" Junta Directiva: Conformado por los 5 directivos que lo conforman.
v' Los Socios: Integrados por 632 socios registrados en el Club Arabe Salvadorefio.
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v Empleados: Consiste en el nimero de empleados con que cuenta el Club Arabe

Salvadorefio del municipio de San Salvador que son 85 personas.

b. Muestra.

El estudio se realiz6 basandose como muestra los colaboradores, Junta Directiva y socios

del Club Arabe Salvadorefio a partir de una edad de 18 afios.

Distribucion total de la Tipo de instrumento N° de
muestra utilizado Personas
Colaboradores Cuestionario 49
Socios Cuestionario 122
Junta Directiva Guia de entrevista 1
Jefaturas Guia de entrevista 4
TOTAL 176

c. Determinacion de la muestra.

En la determinacion del calculo de la muestra se utilizé el método probabilistico, donde

cada elemento del universo tiene la misma posibilidad de ser elegido.

Formula a utilizar para poblacion finita:

Doénde:

B Z2PQN
~ (N = 1)e? + Z22PQ

n

n = Tamafo de la muestra: Es la cantidad representativa del total de los empleados del

Club Arabe Salvadorefio.

Z = Nivel de confianza 95%: Representa el nivel de certeza que
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ofrecen los resultados expuestos. El valor para sustituir en la formula de acuerdo con el
nivel de confianza establecido sera de 1.96 que es la puntuacion z, que se obtiene de la

tabla de distribucion normal:

ValordeZ, |1.28(165(1.69|1.75|1.81|1.88|1.96
Nivel de

) 80% | 90% | 91% | 92% | 93% | 94% | 95%
confianza

P = Probabilidad de éxito o proporcion esperada a favor.
Q = Probabilidad de fracaso o en contra.

N = Poblacion: Indica el nimero completo de los empleados de la organizacion, quienes

poseen caracteristicas afines.

e = Error permisible: Es la diferencia que puede darse entre los resultados obtenidos con

la muestra y los que se hubiese obtenido si la encuesta se aplica a toda la poblacion.
Calculo de empleados.
Sustituyendo en la formula:

n=? P=050 Z=19% Q=050 N=85 =0.08

3 (1.96)2(0.50)(0.50)(85)
1= 85 — 1)(0.08)? + (1.96)%(0.50)(0.50)

_ (3.8416)(0.50)(0.50)(85)
1= (84)(0.0064) + (3.8416)(0.50)(0.50)

81.63
n=—-—

1.49

n = 49 Personas.
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Calculo de los socios.
Sustituyendo en la formula:

n=? P=050 Z=196 Q=050 N=632 e=0.08

B (1.96)2(0.50)(0.50)(632)
1= 1632 — 1)(0.08)% + (1.96)%(0.50)(0.50)

_ (3.8416)(0.50)(0.50)(632)
1= (631)(0.0064) + (3.8416)(0.50)(0.50)

60697
"= 499

n = 122 Personas.
Tipo de muestreo:

Para el desarrollo de las encuestas y la entrevista se utilizé el Muestreo Aleatorio Simple,
seleccionando un grupo de personas como muestra, para el estudio de un grupo global
como la poblacion, siendo la misma probabilidad de ser elegido entre todos los

colaboradores, socios y directivos respectivamente.
9. Procesamiento de la informacion.

a. Analisis e interpretacion de los resultados.
Posteriormente de recopilar la informacion sobre el modelo de gestion de talento humano
fue necesario presentarla mediante una tabulacion de los datos, con su respectivo objetivo,
asi también los resultados presentados por un cuadro de respuestas, que posteriormente se

representd con graficos y su interpretacion.

b. Procesamiento de la informacion.
Los resultados que se obtuvieron en la recoleccion de datos fueron ordenados, luego
procesados en Microsoft Excel, representando los datos por medio tablas y graficos para

ser analizados por parte del equipo de trabajo de investigacion.
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c. Conteo de datos.
Este se centrd en el recuento de los resultados obtenidos en cada una de las respuestas

brindadas de parte de los colaboradores, socios y directivos.

d. Interpretacion de datos.
Luego del proceso de tabulacion de datos, se procedio a la interpretacion de cada uno de
los resultados, interpretada por graficos de pastel y de barras, facilitando la evaluacion de
la informacion que brindo apoyo a la descripcion de la situacion actual.

D. DESCRIPCION DEL DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE
LA ORGANIZACION.

1. Descripcion del diagndstico de la situacion actual de la organizacion segun

resultados de la encuesta dirigida a los empleados.

La evaluacion fue realizada con la finalidad de conocer la situacién actual de la gestion
del talento humano de la Organizacion No Gubernamental Club Arabe Salvadorefio,
asociando factores que se encuentran relacionado con el tema de estudio como: Proceso
de reclutamiento, capacitaciones, clima organizacional, motivacion laboral, analisis
FODA. Los resultados obtenidos seran de utilidad para generar la propuesta final que se

entregara a la Organizacion.

a. Perfil del encuestado.
De acuerdo a los resultados obtenidos, en relacion a datos generales se obtuvo: La
pregunta a) sobre el genero, mas de la mitad son hombres dejando claro que la
organizacion no hace distincion de genero al momento de contratar a su personal, con
respecto al rango de edad en la pregunta b) predomina el personal entre 18 a 25 afios,
debido al tipo de servicio brindado ya que se requiere esfuerzo fisico y proactividad para

cumplir con las perspectivas hacia los socios, asi mismo se puede observar que existe
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estabilidad laboral con relacion a la pregunta c), ya que la mayoria de los trabajadores
poseen més de 4 afios de laborar en la organizacion, segun la pregunta d) la mayoria de
los trabajadores se encuentran dentro de un rango salarial de $301.00 a $400.00 dolares
de ingresos mensuales, finalizando con la pregunta e) referente al grado académico

demuestra que la mayor parte de la poblacion poseen un nivel de estudio de bachillerato.

b. Conocimientos generales de la Organizacion.
Los colaboradores del club arabe salvadorefio si conocen de la existencia de la filosofia
de la Organizacion (Mision, Vision y valores) asi como también, objetivos, reglamento
interno, politicas y organigrama; el cuestionario contaba con un apartado donde se les
solicitaba que redactara cada uno de ellos si los conocia, sin embargo, no lo lograron

redactar textualmente.

Por lo cual, se puede observar que tienen una idea de estos conocimientos, pero no se
logran identificar con ellos, no teniendo claro y definido cada uno de estos conceptos, esto
puede ser resultado de que la Organizacion no ha divulgado y plasmado su filosofia

general.

c. Proceso de reclutamiento y seleccion de personal.
Los medios mas utilizados para reclutar personal segun los resultados de la encuesta son:
de acuerdo con la interrogante N°7, anexo N°4. El 55% de los encuestados se dieron
cuenta de la plaza vacante a través de un amigo dentro de la organizacion, el 18% se

enteraron por ferias de empleo.

El proceso de seleccion de personal se realiza a través de un grupo coordinador que esta
conformado por el Gerente de Contabilidad y Finanzas, jefe de cada departamento y la
asistente administrativa, dentro de este grupo se asigna la persona encargada para realizar
las entrevistas (esta herramienta es la mas utilizada en el proceso de seleccion) la persona
que decide a quien contratar es el jefe del departamento, considerando que cumpla con el
perfil requerido para el puesto ofertado. El personal seleccionado es sometido a un mes

de prueba remunerada, donde se evalla el desempefio, capacidad, actitud y aptitud de la
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persona (Segun la informacion brindada por el Gerente de Contabilidad y Finanzas en la
entrevista realizada). Con esta informacién se puede observar que, si existe un proceso
establecido de reclutamiento y seleccion, pero no cuenta con un departamento de recursos
humanos que los realice, para lograr una seleccion con mayor éxito y asi mismo evitar la
sobre carga de trabajo al grupo coordinador actual ya que realizan una actividad extra de
sus actividades por las cuales fueron contratadas.

d. Proceso de induccion.
Es de vital importancia contar con una breve descripcion de las funciones que desarrollara
y ejecutard, en el puesto laboral, ya que esto mejora el desempefio y la pronta adaptacién
en el cargo a desempefiar, segun la informacion recopilada en la encuesta dirigida a los
colaboradores en la interrogante N°11, anexo N°4. Se aprecia que el 73% de los empleados
recibieron induccion por parte de un compafiero de su misma area al momento de ingresar,

pero el otro 27% se adaptd a través de la observacion y experiencia adquirida.

Cabe mencionar que los trabajadores no tienen totalmente definido cuél es el proceso de
induccidn, ya que la mayoria afirman haberla recibido, sin embargo, la organizacién no
cuenta con un proceso establecido. En la actualidad el nuevo trabajador adquiere sus
conocimientos del puesto a desempefiar a través de la experiencia de un compafiero que

le sirve como guia por un determinado periodo de aprendizaje.

e. Capacitacion.
De acuerdo con los resultados de las encuestas dirigida a los colaboradores la mayoria de
las personas afirman que, si reciben capacitaciones, principalmente en temas de servicio
y atencion al cliente, de seguridad e higiene ocupacional, y el personal de cocina recibe
capacitacion sobre seguridad de alimentos segun las respuestas de la interrogante N°12.
La organizacion no cuenta con un programa de capacitaciones, por lo cual la mayor parte

de los trabajadores son capacitados solamente una vez al afio.
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f. Evaluacion del desempefio.
Dentro de la gestion de talento humano, es importante la tarea de evaluar el desempefio.
Segun la interrogante N°13, anexo N°4 de los resultados de los colaboradores se identifico
que del total de la poblacién encuestada solamente el 33% afirmaron que se les realizan
evaluaciones de desempefio de administracion por objetivos , esto permite a la empresa
evaluar al empleado en segn a los objetivos o indicadores que debe de cumplir en un
determinado tiempo, de acuerdo a los requerimientos de sus puestos, el cual se pudo
comprobar mediante las entrevistas que estas personas pertenecen al departamento
administrativo, siendo este un factor limitante en relacion al personal de servicio, ya que
no se puede medir el rendimiento y productividad en esta area que es una de las mas

importantes para la organizacion.

El personal que es evaluado por este método manifiesta obtener beneficios de crecimiento
laboral, sintiendo satisfaccion al momento de lograr alcanzar los objetivos planteados

dentro de ella.

g. Clima Organizacional.
Desemperiar las labores en un ambiente adecuado es importante, comprende las relaciones
que llevan a cabo los distintos actores de la empresa, constituyendo el ambiente donde

desarrolla el trabajador sus actividades.

En la organizacion segan informacion recabada en el Club Arabe Salvadorefio, no todo el
personal percibe un buen clima organizacional, ya que con los resultados obtenidos
manifestaron que no existe una buena comunicacion entre jefes y subalternos, sin
embargo, algunos trabajadores manifestaron sentirse en un buen ambiente laboral
reflejando un comportamiento aceptable y con buena actitud ante el cambio. Por parte la
organizacion realiza actividades recreativas y de esparcimiento para lograr percibir un
buen ambiente laboral y lograr una convivencia entre todos los colaboradores, segun la
interrogante N°15 anexo N°4 de la encuesta realizada a los colaboradores el Club realiza
fiestas navidefias que es bien vista por la mayoria, la autorizacién para celebracién de

cumpleafios con colaboracién de los miembros del grupo de trabajo, asi mismo les
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proporciona servicio de transporte para viajes de convivencia al lugar de complacencia de

todos los miembros en comun.

h. Gestion de la unidad de Talento Humano.
De acuerdo con la informacion proporcionada por el Gerente General Lic. Edwin Gavidia
El Club Arabe Salvadorefio no cuenta con esta area o con un departamento que dirija todas
las funciones encaminadas a esta, ya que en la actualidad son labores compartidas con el
Gerente General y personal que le sirve de apoyo. En tal caso el personal desconoce la
jerarquia a la cual apoyarse al encontrarse en conflictos entre el personal, los empleados
no cuentan con programas de beneficios sociales para motivacion. Esta informacion fue

brindada por el Gerente de Contabilidad y Finanzas.

i. Remuneracion y prestaciones.
Se determind en los resultados, que la unidad de contabilidad y finanzas es la encargada
de fijar las remuneraciones del personal, haciendo referencia a la encuesta dirigida a los
colaboradores en la pregunta c) del total de los encuestados el 43% de los trabajadores
manifiestan tener ingresos de $301.00 a $ 400.00 dolares, se les brinda prestaciones
adicionales como servicio de comedor, prestaciones de ley ya establecidas, cooperativa
interna, servicio de comedor a todo el personal en general. La organizacion no cuenta con
criterios de remuneracion directa de los empleados, tomando en cuenta la evaluacion de

cargo Yy salarios en el mercado de trabajo.

j.  Motivacion laboral.
Basandose en los resultados recopilados el 76% de los encuestados en la pregunta N° 18
anexo N°4 referente a la encuesta de los colaboradores, sefialan que la organizaciéon no
cuenta con un programa motivacional que ayude a la vez a un mejor desempefio, lograr
un mejor clima laboral y a la vez crear fidelidad con la empresa, de manera ofrecer
beneficios sociales, premios de reconocimiento, flexibilidad laboral, asi mismo lograr un
equilibrio entre la vida laboral y personal. Segun la pregunta N° 19, el 51 % de la
poblacién no se siente debidamente motivado para el desempefio de sus funciones,

reconociendo que la Gnica motivacién es la personal de sacar a su familia adelante.
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2. Descripcion del diagndstico de la situacion actual de la organizacion segun
resultados de la encuesta dirigida a los socios (Clientes).

La evaluacion fue realizada con la finalidad de conocer la situacion actual de la gestion
del talento humano de la Organizacion No Gubernamental Club Arabe Salvadorefio,
asociando factores que se encuentran relacionados con el tema de estudio como: calidad,

servicio e instalaciones de la organizacion, segun el anexo N°4.

a. Calidad
En el apartado calidad evaluada en pregunta N° 3 se enfocé en el &rea de restaurante de la
organizacion, siendo este un elemento importante en el servicio que se brinda, los socios
se sienten satisfechos en relacion con comida ya que al gusto de ellos es servida caliente,

con muy buen sabor y con cantidad adecuada al precio establecido.

b. Servicio
Con relacién al apartado servicio en la pregunta N° 3 fue evaluada conforme a la atencion
brindada de parte de los meseros, los socios opinan que casi siempre son recibidos con
una sonrisa y contacto visual al momento de tomar la orden, la cual es servida segun lo
solicitado. No obstante, mencionan que en ocasiones les atienden con cortesia, amabilidad
y rapidez, este comportamiento se da por la preferencia de algunos empleados que se
inclinan a ciertos clientes por una propina segura, generando una mayor atencion y

conexion con él.

c. Instalaciones
Segun apartado evaluacion general de pregunta N°3 Los socios se sienten seguros dentro
de las instalaciones, con horarios accesibles en apertura y cierre, con excelentes
instructores en las disciplinas impartidas con canchas y piscinas en las condiciones
adecuadas y un gimnasio muy equipado. Por parte del estacionamiento algunos socios

manifiestan en ocasiones no encontrar espacios disponibles en horas con mayor afluencia.
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Consideran que la limpieza de los bafios deberia de mejorar ya que en ocasiones no se

encuentran con la higiene adecuada.

3. Analisis FODA de la Organizacion No Gubernamental Club Arabe
Salvadorefio.
Herramienta de planificacion estratégica, que sirve para realizar un andlisis interno

(debilidades y fortalezas) y externo (oportunidades y amenazas) en la organizacion.

a. Andlisis del ambiente interno: Capacidades internas que ayudan a la

organizacion a alcanzar sus objetivos.
Fortalezas

v" Calidad en servicios ofrecidos a socios.

v" Proporcionan el material necesario para el desempefio de las labores de los
colaboradores.

v" Patrimonio e inmueble.

v" Accesibilidad a zonas habitacionales de los socios.
Debilidades

v' Falta de un departamento de recursos humanos.

v’ Carece de capacitaciones necesarias para el desempefio de las funciones del
personal.

v" Concentracién en la toma de decisiones.

v Mala comunicacion entre el personal.

b. Analisis del ambiente externo: Conformando todos aquellos elementos ajenos a
la organizacion que influyen de manera directa o indirecta a el cumplimiento de

los objetivos.
Oportunidades

v" Cuenta con la aceptacion de los clientes en relacion a los servicios que brinda.



66

v" Alianzas estratégicas con organismos internacionales.

v' Atractivo para nifios, jovenes y adultos para disfrutar de un sano esparcimiento.
Amenazas

v Competencia con otras instituciones de servicios similares.

v Excesivo trafico vehicular en horas picos.
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E. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

1. Conclusiones.

Baséandose en el diagnostico de la situacion actual realizado al Club Arabe Salvadorefio

se obtienen las siguientes conclusiones:

a. En el Club Arabe Salvadorefio no existe un departamento de Gestion de Talento
Humano, los procesos se realizan de forma empirica, compartidas entre diferentes
areas de la organizacion siendo estos recargados con actividades extras para las
que fueron contratados, por lo tanto, no se cuenta con las estrategias adecuadas

que sirvan de guia para alcanzar sus objetivos.

b. Mediante el estudio realizado, se percibié que la organizacion no cuenta con un
programa de capacitacion para el personal, ocasionando pérdida de oportunidades

de adquirir nuevos conocimientos y actualizacion de los procesos desarrollados.

c. La organizacion no cuenta con una adecuada evaluaciéon de desempefio, lo que
impide medir el cumplimiento de las metas de cada puesto de trabajo e identificar
fortalezas y habilidades que los colaboradores poseen en el desarrollo de sus

actividades.

d. Se concluye que la organizacion no cuenta con un plan motivacional para los
empleados, al no contar con este, puede llegar a causar inconformidad en los
colaboradores al tener solo la motivacion personal, por consecuencia los
colaboradores cumplen Gnicamente con su labor sin dar mas de lo que le exigen

sus obligaciones laborales.
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2. Recomendaciones.

Para lograr una mejor gestion administrativa se recomienda al Club arabe salvadorefio lo

siguiente:

a. Es necesario que en el Club Arabe Salvadorefio se implemente un modelo de
gestion de talento humano, que contribuya a mejorar el desempefio, creando los
distintos manuales de los procesos de reclutamiento y seleccién, induccién y
bienvenida, andlisis y descripcidn de puestos, asi mismo contratar nuevo personal
especializado o en su defecto que deben tener conocimiento o experiencia previa,

para lograr un mejor desempefio en sus actividades.

b. Implementar un programa de capacitacion, el cual permita adquirir nuevos
conocimientos para el desarrollo de sus actividades, generando valor agregado,

logrando de esta manera cumplir con los objetivos de la organizacion.

c. Elaborar un manual de evaluacién de desempefio que sirva para medir el
cumplimiento de las metas de cada puesto de trabajo asi lograr identificar el talento

que poseen los colaboradores

d. Contar con un plan motivacional aplicado a los empleados de la organizacién crea
un ambiente competitivo y agradable para el desarrollo del personal, por lo tanto,
se recomienda la creacion y difusién de un plan motivacional encaminado a

generar y mejorar el desempefio laboral.
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CAPITULO III: “PROPUESTA DE UN MODELO DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO QUE CONTRIBUYA A FORTALECER EL DESEMPENO DEL
PERSONAL DE LA ORGANIZACION NO GUBERNAMENTAL CLUB ARABE
SALVADORENO, UBICADO EN EL DEPARTAMENTO DE SAN SALVADOR”.

A. OBJETIVOS.

1. Objetivo general.
v" Proponer un modelo de gestion del talento humano que contribuya a fortalecer el

desempefio del personal de la Organizacion Club Arabe Salvadorefio.

2. Objetivos especificos.

v' Crear el area de gestion del talento humano que contribuya a fortalecer los
procesos, filosofia organizacional y personas.

v" Describir las actividades que deberan de ejecutarse para la implementacion del
modelo de gestion del talento humano.

v Desarrollar técnicas de reclutamiento, seleccidn, capacitacion y evaluacion de
desempefio que permitan a la organizacién contar con personal idéneo en la

organizacion para el buen desempefio de sus actividades.

B. DESCRIPCION DE LA PROPUESTA DEL MODELO DE GESTION DEL
TALENTO HUMANO.

De acuerdo con el andlisis realizado de los resultados obtenidos a través de los

cuestionarios y entrevistas aplicadas a los directivos, jefaturas, socios y trabajadores de la

organizacion, se ratifica la necesidad de la creacion de un area para la gestion del talento

humano, que contribuya a mejorar el desempefio de los trabajadores, implementando

practicas que motiven y desarrollen a las personas con el proposito a que ambas partes

logren sus objetivos.
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Este modelo debe ser conocido e implementado por el area de recursos humanos, quién
seré la encargada de realizar modificaciones o implementar nuevas estrategias cuando el
plan lo necesite, ya sea por cambios politicos, culturales, sociales, etc. Siendo autorizado

por la Gerencia General.

El plan de gestion del talento humano tiene como objetivo el desarrollo y crecimiento
profesional de los trabajadores, asi mismo contar con el personal acorde a los perfiles
establecidos por la organizacion.

Para que ambas partes cumplan con los objetivos, se elabor6 la siguiente propuesta,
disefiando herramientas técnico-administrativas que apoyaran a mejorar los procesos para

la gestion del talento humano.

A continuacion, se presenta el desarrollo y descripcion de cada uno de los elementos que

lo comprende.

1. Creacion del Area de Gestion del Talento Humano.
Esta area sera la encargada del desarrollo y administracion de las politicas, programas y
actividades, con el objetivo de dirigir los distintos procesos de la gestion del talento
humano. Ademas, llevara el control administrativo del personal, detallando los avances

de los objetivos y metas propuestas.

Las etapas de reclutamiento, seleccion, disefio de puestos, contratacién, compensacion del
personal y banco de datos estaran a cargo de un colaborador y en los procesos de
capacitacion, evaluacion de desempefio, seguridad ocupacional, motivacién laboral,
relaciones personales y planes de carrera interno por un asistente. Su ubicacion estara en
las oficinas administrativas del Club Arabe Salvadorefio, en 11 Calle Poniente y 99 Av.

Norte, Colonia Escalén San Salvador.
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a. Objetivos del Area de Gestion del Talento Humano.
e General
v" Planear, coordinar y organizar los diferentes programas y actividades que
competen al talento humano, con la finalidad de cumplir los objetivos
propuestos por la organizacion, asi como velar por el cumplimiento de las

normas y politicas de la organizacion y leyes vigentes del pais.

e Especificos

v" Proveer a la organizacién herramientas administrativas que contribuyan al
desarrollo de cada uno de los procesos de la gestion del talento humano.

v" Fomentar las relaciones laborales, empleado — patrono, para generar
ambiente satisfactorio dentro de la organizacion.

v Velar por el cumplimiento de las normas, politicas y leyes vigentes que
afecten a la organizacién en temas de recursos humanos.

v' Establecer un equilibrio entre los objetivos individuales de los trabajadores

y de la organizacion.

b. Filosofia Organizacional.

e Mision

Contribuir con procesos adecuados relacionados a la gestion del talento humano, para
dirigir al éxito organizacional mediante la contratacién, capacitacion y desarrollo
profesional de los empleados de la organizacién y asi para poder avanzar constantemente

al logro de los objetivos y metas propuestas.
e Vision

Ser reconocido como el area de gestion del talento humano con la capacidad de detectar,
apoyar, impulsar e incentivar el talento del personal de la organizacion, a través de los

distintos procesos ejecutados para el logro de los objetivos.
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e Valores

Responsabilidad: Un compromiso del colaborador en cumplir con sus
respectivas actividades encomendadas con calidad.

Etica: La realizacion de sus labores regidas con las normas y valores del
Club Arabe.

Lealtad: Sentido de pertenencia con la organizacion como el medio por el
cual cumple sus metas y objetivos.

Liderazgo: Conocer sus fortalezas, su crecimiento personal y hacer crecer
a los que lo rodean.

Innovacion: Buscar siempre nuevas y mejores maneras de hacer las cosas.
Honestidad: Cumplir con codigos de conducta y ética, lealtad a los
principios, no utilizar los recursos de la empresa para beneficio personal.
Empatia: Capacidad de identificarse con otra persona y compartir sus

sentimientos.
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c. Estructura Organizacional Propuesta.

JUNTA DIRECTIVA

COMISIONES DE CUMPLIMIENTO

GERENCIA GENERAL AUDITORIA INTERNA

|
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE FINANZAS | DEPARTAMENTO DE GESTION DE(

Autorizados por: § . En proceso de aprobacion

Aprobado por: E Departamento

Fecha: Relacién de autoridad Jerarquica
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1). Descripcion de la estructura organizativa

Con el objetivo de brindar una estructura actualizada a la organizacion Club Arabe
Salvadorefio, se describe cada uno de los departamentos y sus funciones:

a) Junta Directiva: Es el m&ximo o6rgano de gobierno encargada de dirigir a la
organizacion como un todo, asegura el control y la supervision de la Gerencia

General y las comisiones de cumplimiento.

b) Comisiones de Cumplimiento: Son los encargados de brindar a la Junta
Directiva, los informes relacionados a las politicas y procedimientos de la
organizacion, y el cumplimiento de leyes y regulaciones con entidades

gubernamentales.

c) Gerencia General: Desempefiar las funciones de analisis de la situacion
financiera de la organizacidn, revision de estrategias presentadas por cada director

y reportar a Junta Directiva.

d) Departamento de Gestion del Talento Humano: Desarrollar y administrar las
politicas, programas y actividades, con el objetivo de dirigir los distintos procesos
de la gestion del talento humanos y llevar el control administrativo del personal,

detallando los avances de los objetivos y metas propuestas.

e) Departamento de Operaciones: Supervisar y controlar las actividades realizadas

por el chef ejecutivo, jefe de cocina y servicio.

f) Departamento de Mantenimiento: Planear, organizar, dirigir y controlar las
operaciones de mantenimiento preventivo y correctivo a los edificios,
instalaciones, maquinaria y equipos de la organizacion; y asegurar el

cumplimiento de las actividades de limpieza dentro de las mismas.
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g) Departamento de Finanzas y Administracion: Velar y controlar los resultados
obtenido de cada una de las areas de Contabilidad, Tesoreria y Cobranzas,

Seguridad y Tecnologia.

h) Departamento Deportivo: Encargado de supervision y control de los
entrenadores y gestionar por el buen mantenimiento de los equipos utilizados para

el desarrollo de sus actividades.

i) Departamento Comercial: Implementar estrategias de atraccion de clientes,

establecer y controlar metas propuestas.

2. Procesos del Modelo de Gestién del Talento Humano.

a. Proceso para integrar personas.

1) Reclutamiento

Es el conjunto de actividades que realiza el Club Arabe para atraer y convocar al
personal mejor calificado con las mayores posibilidades de integracion.

Para lograr un proceso eficaz, el reclutamiento debe atraer la cantidad de candidatos

suficientes para abastecer de forma adecuada el proceso de seleccion.
e Requisicion de personal.

Para apoyo de este proceso se utilizard un formulario de requisicion con el respectivo
perfil del candidato, se le otorgara al jefe de area que se esta solicitando, quien sera el
responsable de entregarla al responsable del area de gestion de talento humano. (Ver
Anexo N° 5).
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Se tomara en cuenta algunas verificaciones:

e Revision de banco de datos
e Contacto con cada candidato

e Confirmacién de disponibilidad de los candidatos
A la vez, sera necesario incurrir a los siguientes medios de reclutamientos:

e Bolsas de trabajos

e Ofertas directas a través de clasificados Internet (Sitios web y periddicos)
e Familiares o recomendados

e Plan de ascensos o promociones

e Solicitud de empleo

La solicitud de empleo que se utilizara es el de un formato universal, para iniciar el
proceso de seleccion de un puesto determinado. Los candidatos reclutados deben
llenar la solicitud de empleo para realizar la verificacion de datos por parte del

departamento de talento humano. (Ver Anexo N°6).
2) Seleccion del personal

Proceso en el cual se conocen las competencias de los aspirantes, con el objeto de
ubicarlos en el cargo, seleccionando el perfil que mas cumpla con las caracteristicas o

retina el mayor de las solicitadas al puesto.
a) Evaluacion de Curriculum vitae.

El &rea de gestion de talento humano se encargara de revisar, analizar y evaluar cada
expediente obtenido en el proceso de reclutamiento, para descalificar todos aquellos
candidatos que no cumplan con los requisitos del perfil solicitado y asi elegir el méas

idoneo para el puesto de trabajo.

b) Convocatoria y entrevistas.
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Se proponen realizar dos entrevistas en total, para conocer visualmente al candidato

e indagar sobre este, para que sirvan como filtro de seleccion.
c) Primera entrevista

Esta entrevista se llevard a cabo con el encargado del departamento de gestion de

talento humano con los siguientes aspectos:

Cualidades

Pretensiones salariales
Disponibilidad de tiempo
Experiencias laborales

YV V. V V V

Estudios realizados

Siendo aprobado por el encargado del departamento se procede a la convocatoria de la

siguiente etapa, realizacion de pruebas de conocimientos y psicométricas.
d) Pruebas de conocimientos

En esta entrevista se le informa al candidato que se le estara enviando a su correo
electronico las pruebas psicométricas y de conocimientos, para determinar la actitud,

capacidad y habilidad de resolucion de problemas del aspirante.
e) Segunda entrevista

Posteriormente superadas las pruebas anteriores, se realizara la entrevista con el jefe
del area, en esta se abordaran las experiencias laborales, asi como el conocimiento

técnico y las relaciones interpersonales.
f) Registro

Para tener un registro formal y organizado, se les solicita a los candidatos presentar

los siguientes documentos:

e Curriculum Vitae
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e Fotocopia de DUl y NIT

e Cartas de recomendaciones de los tres ultimos trabajos anteriores
e Referencias personales no familiares (3 como minimo)

e Certificado de estudios realizados

e Antecedentes penales

e Solvencia de la Policia Nacional Civil.

g) Revision
Para que este proceso se realice con éxito se determinan los siguientes pasos:

v" Confirmar los datos del tiempo laborado por el candidato en los trabajos anteriores.
v" Confirmar recomendaciones personales y laborales.
v Confirmar motivos de desvinculacion de trabajos anteriores.

h) Contratacion

Para este momento es necesario tener un contrato suscrito y legalizado, ya que es

indispensable para empezar a laborar dentro del Club Arabe Salvadorefio.

Las personas contratadas en la organizacién seran por contrato indefinido, se podra asi
mismo contratar personal de acuerdo con las modalidades establecidas por el cédigo de
trabajo, cuando sean de necesidad del Club.

v' Contrato individual de trabajo a término fijo inferior a un afio.
v" Contrato individual por honorarios para el personal eventual.
v Periodo de prueba

Es requisito indispensable un periodo de prueba de 30 dias, remunerado, lapso en la cual

cualquiera de las partes libremente podréa darlo por finalizado.

Conforme el Art. 28 del Cddigo de Trabajo establece que el periodo de prueba no puede
exceder mas de 30 dias para los contratos de duracion indefinida. Durante este periodo

cualquiera de las partes podra rescindir sin causa.



v Evaluacion del periodo de prueba

Es responsabilidad del jefe superior inmediato. Quien hard la evaluacion formal de
desempefio, 8 dias antes de cumplir el periodo de prueba y este enviaré el resultado al &rea

de gestion de talento humano. Si el resultado de la evaluacion formal es positivo

cumpliendo con todas las expectativas ya comprobadas, este podréa ser contratado.

Para efectos de representacion se utilizaran los siguientes simbolos de diagramas de

actividades:

SIMBOLO

NOMBRE

FUNCION

>

Inicio/Final

Representa el inicio y el final
de un proceso

Linea de Flujo

Indica el orden de la
ejecucion de las operaciones.
La flecha indica la siguiente
instruccion.

Representa cualquier tipo de

Proceso .,

operacion

Nos permite analizar una
Decisiéon situacion con base en los

valores verdaderos y falsos.




3) Induccién

FIGURA N°5

Representacion de actividades del proceso de induccion.

Se le otorga el manpal de bienvenida,

conocer la mdsiom, visidm, valores,

2 politicas v aspectos relevantes de la Jefatura de Talento
OTZAMMZACION. Humano
Darle a conocer el horario de trabajo, Jefatura de Talento
3 las normas, responsabilidades v Humano
derechos.
¥
4 gue se familiarice con su logar de Jefatura de Talento
trabajo. Humano
Presentacion a sus nuevos
5 compatieros de trabajo, sin importar
=i e encuentran en su area de trabajo, Jefe inmediato
© no.
Felacitn con sus nuevas funciones,
su puesto de trabajo y las
herramientas de trabajo necesanas Jefe inmediato
G para desarrollarlas.
¥

FIN
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Es importante que cuando el nuevo colaborador ingrese a la organizacion se le oriente y
se le brinde apoyo en el nuevo papel a desempefiar dentro de ella, asi podra de forma clara
desempefiar su labor y cumplir los objetivos. En consecuencia, a todo nuevo colaborador
que ingrese a la institucion se le proporcionara la informacion completa y necesaria para

el desarrollo de sus actividades.

El responsable de esta induccion es el colaborador del area de gestion del talento humano,
para el control de su respectivo desempefio, se utilizardn una serie de actividades como
guia en la cual se detallan aspectos que el trabajador debe conocer para realizar de forma

eficiente las actividades que le seran delegadas.

b. Proceso para organizar a las personas.
El proceso para organizar personas conlleva una serie de pasos, en los cuales se debe tener
en cuenta que cada persona requiere un trato diferente. Este proceso serd utilizado para
disefiar las actividades que las personas realizardn en la empresa, asi orientaran su

desempefio, manejando los siguientes aspectos: analisis y descripcion de puestos.
e Andlisis y descripcion de puestos

En la descripcion de puestos consistira en una declaracion en forma digital, donde
cada perfil de puesto detalla su identificacion, mision, funciones dentro y fuera de la
organizacion, atribuciones juridico-administrativos, riesgos de trabajo, perfil del
puesto entre otros. En la organizacion las descripciones de puesto deben seguir un
mismo formato, variando las condiciones y contenidos segun sea el puesto al que va
dirigido. (Ver Anexo N° 9).

Elementos para considerar en la descripcion de puestos:

e Fecha de revision
e Identificacién del puesto
e Mision del puesto

e Atribuciones juridico-administrativo del puesto



82

¢ Riesgos de trabajo
o Perfil general del puesto
e Descripcion especifica del puesto

e Capacitacion recomendada

I. Actividades involucradas en el analisis y descripcion de puestos

El andlisis de puestos lo conforman una serie de actividades que deben realizarse para
lograr establecer una secuencia ordenada para la obtencion de informacién o datos

necesarios.
v" Aprobacion

Sera contemplada por la gerencia, siendo este el punto de partida para cualquier
modificacion que se lleve a cabo en el manual de descripcion de puestos.

v" Fijacion de objetivos

El manual de andlisis y descripcion de puestos tendra que fijar un objetivo para
conocer el tipo de factores, definir un documento Gnico como referencia para todos
los puestos de trabajo, facilitar la induccién al trabajo al nuevo personal, asi como

analizar cargas e incentivos de trabajos.
v Programa de accién de andlisis y descripcion de puestos

Este proceso servira para determinar el periodo de revisién del andlisis de
descripcion de cada uno de los puestos dentro de la organizacién, con una

propuesta a revision periodica de un afio, siendo esta en el mes de enero.
v" Personal encargado de realizar el analisis

Las personas responsables de realizar cada revision del analisis seran los jefes de
cada area junto a la persona responsable de la gestion de talento humano, para asi

obtener un andlisis con mayor veracidad de cada puesto.
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c. Proceso para recompensar a las personas.
La compensacién es un elemento esencial para mantener y motivar a la fuerza de trabajo.
Es necesario tomar en cuenta que los empleados deben de recibir salarios justos a cambio
de su contribucidn productiva, con el objetivo de atraer y retener al talento humano que

se necesita y al empleado satisfacer sus necesidades materiales, seguridad y de estatus.

La administracion de sueldos y remuneracién del personal estara a cargo del criterio de la
Gerencia de Finanzas en conjunto del Encargado de la Gestion del Talento Humano,

estableciendo las escalas a nivel competitivo en el mercado laboral.
Actualmente la organizacidn cuenta con los siguientes incentivos adicionales al salario:

e Propinas: Por cada venta de productos alimenticios que se realice, para consumo
dentro de las instalaciones de Club Arabe Salvadorefio, cobraréa el 10% de propina,
el cual estara libre de impuestos. Dicha propina sera para beneficio del personal
de Club Arabe Salvadorefio, y se prorrateara entre todo el personal que haya

laborado en las fechas que se realice de acuerdo con el siguiente porcentaje:

Personal Porcentaje
Meseros
Cocineros
. 70%
Cajeros

Encargados de bar y estaciones

Personal Administrativo

Mantenimiento

Lavanderia
30%

Porteria

Cajero de tenis

Encargado de gimnasio
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Se propone modificar distribucion de la propina, ya que se considera que las acciones
realizadas por este grupo de empleados van consecuentes una tarea de otra:

v Propina del restaurante
Se propone que del total de la propina recaudada en el area de restaurante sea

distribuido de forma equitativa entre los siguientes grupos:

Personal

Meseros

Cocineros

Cajeros

Encargados de bar y estaciones

v" Propina Mantenimiento
Cuando los socios hacen uso de las instalaciones de gimnasio y canchas, ellos
pagan una cuota, de la cual se propone establecer un porcentaje destinado

como propina para gque se pueda distribuir entre los grupos siguientes:

Personal
Mantenimiento
Lavanderia
Porteria
Cajero de tenis
Encargado de gimnasio

e Alimentacién: Se propone que el club mantenga el beneficio de alimentacion,
para todo el personal operativo que se presente a laborar en el horario de apertura
gozard del beneficio de alimentacion denominado como desayuno. Todo el
personal que se presente a laborar en turnos que comprenden de 7:00 de la mafiana
a 3:00 de la tarde, gozard del beneficio de alimentacion denominado como
almuerzo, el cual estara sujeto a un menu autorizado por la gerencia general. Todo

el personal que se presente a laborar en turnos que comprenden de 3:00pm a cierre,
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gozaré del beneficio de alimentacion denominado como cena. Cuando el personal

de vigilancia y seguridad permanezca interno las 24 horas, gozara del beneficio de

alimentacion, el cual consta de un desayuno, un almuerzo y una cena.

Comisiones: La organizacion mantendra un plan de bonificaciones por

cumplimiento de metas, las cuales seran propuestas por la Gerencia General, y

deberan ser aprobadas por la junta directiva del Club Arabe Salvadorefio.

Bonos extraordinarios:

El personal que sufriese la pérdida de un familiar en primer grado de
consanguinidad tendra derecho a un bono por ciento once 00/100 dolares
($111.00) al cual debera de descontérsele el respectivo Impuesto Sobre la
Renta; El empleado debera presentar copia de la partida de defuncién que
certifica la Alcaldia Municipal de su Jurisdiccion.

En el mes de diciembre de cada afio, todo el personal gozara del beneficio
de un bono de CINCUENTA 00/100 dolares ($50.00), representados en
una tarjeta de regalo canjeable por compras en un Supermercado
determinado.

En el mes de diciembre de cada afio se otorgara un bono anual en efectivo,
adicional al mencionado en el literal anterior, por un valor de Setenta y
Cinco, 00/100 ddlares, a la secretaria de eventos, encargada de cuentas por
cobrar y al (la) encargado (a) de bodega.

En celebracion del dia de la secretaria, se le entregard un bono de
Veinticinco 00/100 dolares ($25.00), a la secretaria, asistente de inventario
y compras, y al (la) encargado (a) de bodega general.

En celebracion del dia del contador se le entregara un bono de Veinticinco
00/100 ddlares ($25.00), al contador, auxiliar contable y al encargado de

inventarios.
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Se propone realizar semestralmente, reconocimientos y felicitaciones a los empleados
sobresalientes por su rendimiento, también a los que demuestran un alto grado de
compromiso con la organizacion, por medio de incentivos econdmicos ya que esta
modalidad ayuda a los empleados a comprometerse mucho mas por alcanzar los objetivos

propuestos y sentirse satisfechos, desempefiando de mejor manera sus labores.

d. Proceso para desarrollar a las personas.
Una forma para poder preservar al capital humano en la organizacion es brindarles las
herramientas necesarias para potencializar sus conocimientos y habilidades. De esta forma
aprenderan a generar nuevas actitudes, soluciones y acciones que contribuyan y permitan
ser mas eficientes en el desarrollo de sus actividades, beneficidndolos a fortalecer la

personalidad humana de cada uno.

v Propuestas de desarrollo profesional
e Crear planes de capacitacion segun las necesidades identificadas para cada
una de las areas. (Ver Anexo N° 12)
e Evaluar las solicitudes de los empleados que deseen capacitarse ya sea por
su propia cuenta o con apoyo de la organizacion.
e Desarrollar teécnicas viables para cada area de la organizacion,

considerando los perfiles de puesto, crecimiento de personal y laboral.

v Técnicas propuestas para el desarrollo del personal

A través de estas técnicas se ofrece la oportunidad para mejorar el desempefio, crear

motivacidn y descubrir las habilidades del personal:

e Incrementar la participacion de los empleados en la toma de decisiones,
implementado un concurso de ideas abierta involucrando a todos los
colaboradores con el objeto de premiar la mejor propuesta o iniciativa

sobre un tema que afecte en su trabajo.
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e Crear un programa para motivar a los empleados para que pueda mejorar
la superacion y ayudar a retener al personal valioso dentro de la
organizacion. (Ver Anexo N° 13)

v Fuentes de financiamiento
Las fuentes de financiamiento que se recomienda recurrir para la realizacion del programa
de capacitaciones son los siguientes:

e INSAFORP, es una institucién de formacion profesional, este programa
esta a la disposicion de la organizacion para impartir diferentes tipos de
capacitaciones segun sean las necesidades. (Ver Anexo N°11)

e Capacitaciones costeadas por la organizacién, este tipo de capacitacion
sera evaluada por la gerencia de administracion y finanzas para determinar
la necesidad de ser impartida.

Se propone que la primera capacitacién a implementar sea dirigida a todas aquellas
personas que ejercen puestos de liderazgo, como jefaturas. Esta capacitacion debera ser
enfocada al clima organizacional y a las relaciones interpersonales. (ver anexo de listado

de capacitaciones)

v' Beneficios de contar con personal capacitado
Cuando el cliente recibe una excelente atencion, queda satisfecho gustoso de volver, y es
precisamente en este punto, donde se identifica la importancia de contar con personal
calificado es fundamental, pues cada vez que este cliente se ponga en contacto, debe

recibir el mismo nivel de servicio que recibi6 la primera vez.

Por lo tanto, un buen servicio comienza con un empleado que sea capaz de brindarlo, por

lo que es primordial que la organizacion debe tomar en cuenta la capacitacion.

Al implementar las capacitaciones se espera contar con personal con conocimientos

reforzados, que puedan ponerlos en practica dentro y fuera de la organizacion segun
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corresponda y retroalimentar todos aquellos temas que son fundamentales para el

desempefio de sus funciones en la organizacion.

e. Proceso de evaluacion de personas.

FIGURA N° 6

Representacion de actividades de evaluacion del desempefio.

1
Acordar tiempos de evaluacion por | Jefes mmediatos y
2 trimestre, dentro de sus horas laborales. colaboradores en
toda la empresa.
Jefes mmediatos v
Diligenciamiento del formato con el jefe colaboradores en
3 mmediato. toda la empresa.
Procesamiento del formato final asignado la
4 puniuacion merecida, en cada une de los Jefe inmediato.
items del formato de la evaluacicn.
Doar y recibir sugerencias a cerca del Jefes inmediatos y
5 proceso, como mejorar los puntos débiles y colzboradores.
muantener fortalezas.
Fecolectar la mformacion y tabular los
datos para tenerlos en cuenta en ofros Jefatura de Talento
procesos relacionados con ascensos, Humano.
promociones, remuneracion y necesidades
& de capacifacion o entrenamiento.
{ FIN
7
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Se propone la implementacién de un manual de evaluacion de desempefio por
competencias (Ver Anexo N° 10), contribuyendo a mejorar el desempefio de las funciones
realizadas a diario, enfocadas en las competencias y habilidades que la persona desarrolla

mediante la gerencia estratégica del talento humano.

La evaluacion del desempefio contiene para cada nivel (Administrativo y Operativo) las
competencias y su grado de exigencias para cada una de ellas. Se incluyen dos tipos de
competencias las genéricas no relacionadas directamente con el puesto de trabajo como
cultura y valores. Asi mismo las especificas que son necesarias para el puesto de trabajo,
pueden cambiar para cada nivel de trabajo y su nivel de exigencia. Al identificar el nivel
de desemperio se debe colocar una nota por cada competencia a evaluar entre un intervalo

de 1 a 5 representando el 1 la nota méas baja y el 5 la nota mas alta.

Al finalizar la evaluacion de cada factor se determina un promedio de cada competencia
el cual forma parte del resultado general del desempefio de cada trabajador.

Es importante mencionar que el desarrollo de las competencias es un factor estratégico,
siendo este el mayor reto representado en la organizacion, cuando estas sean adquiridas

sera mas facil el logro de los objetivos generales de la organizacion.
Para la evaluacion del desempefio se propone lo siguiente:

1. El gerente general evaluara a los jefes para determinar el desempefio de cada uno.

2. El jefe de departamento realizara la respectiva evaluacion a sus subordinados.

3. La jefatura del talento humano elaborara previamente un formato que tendré en
cuenta aspectos de conocimiento del cargo, y competencias que posee el personal.

4. Los jefes encargados de realizar la evaluacién enviaran los formatos

preestablecidos por la jefatura del talento humano.



90

5. Al finalizar este proceso, le corresponde al evaluador realizar la respectiva
retroalimentacion con cada colaborador, explicAndole por qué en cada una de las
calificaciones.

6. EIl evaluado puede dar sugerencias o posibles soluciones, al no estar de acuerdo
con la valoracion realizada por el jefe y emitir un concepto, acerca de esta
evaluacion.

7. Se deben aplicar los respectivos correctivos, segun los resultados obtenidos de la

evaluacion, después del visto bueno de la jefatura de talento humano.
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f.  Proceso de mantenimiento de personas.
FIGURA N° 7

Representacion de actividades de Salud Ocupacional.

Jefatwra de Talento

Jefatwra de Talento

Jefatwra de Talento

Jefatura de Talento

Colaboradores
inserites al commte de
brigada de
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Los personales especialistas en recursos estan involucrados en la gestion de personas. En
los siguientes apartados se planteara la propuesta para la organizacion sobre este aspecto.

v" Salud ocupacional

La organizacion es la responsable por la salud de sus colaboradores y proporciona un
programa de salud ocupacional. Se le reconoce a la organizacion como ha venido hasta
este momento manejando esta situacion, al visitar las instalaciones no se verificaron

irregularidades a la higiene laboral que atente en contra sus colaboradores.

v Implicaciones al ambiente fisico de trabajo:
e lluminacioén: Luz adecuada a cada tipo de actividad
e Ventilacion: Remocion de gases, como la eliminacion de generadores de humo
y de vapores, uso de guantes y cascos de seguridad en casos que se requieren.
e Temperatura: Mantenimiento en niveles adecuados de temperaturas, extintores
de fuego en zonas visibles
e Ruidos: Eliminacién de ruidos, que puedan afectar a la concentracion del

colaborador en sus labores diarias.

Se propone que en el area de cocina se mejoren las condiciones de ventilacion o extraccién
de vapores ya que se mantienen niveles de temperaturas elevadas, asi también que el
equipo de mantenimiento esté en una constante revision para asegurar que el personal
utilice de forma adecuada sus herramientas de seguridad, guantes de proteccion y cascos
en las areas que la requieran asi evitar inconvenientes que puedan afectar a la salud del

trabajador. Asi mismo se propone:

e Asesoria béasica para el disefio del programa de Salud Ocupacional en la
organizacion.
e Capacitacion bésica para el montaje de la brigada de primeros auxilios.

e Capacitacion a los miembros del comité de Salud Ocupacional.
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PLAN DE LA IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA DEL MODELO
DE GESTION DEL TALENTO HUMANO.

Objetivos.

a. General
Establecer un plan que permita la ejecucion del modelo de gestion del talento
humano que contribuya a fortalecer el desempefio del personal de la Organizacion

Club Arabe Salvadorefio.

b. Especificos
Describir cada uno de los pasos que comprende la implementacion de la propuesta

del modelo de gestion del talento humano.

Determinar los recursos necesarios para la implementacion del modelo de gestion
del talento humano para mejorar el desempefio de los empleados de la

Organizacion No Gubernamental Club Arabe Salvadorefio.

Establecer un cronograma detallando el periodo tentativo para la implementacion

del plan.

Etapas para la implementacion.

Para la implementacion de la propuesta del modelo de gestion del talento humano que

Contribuya a fortalecer el desempefio del personal de la Organizacion Club Arabe

Salvadorefio, es necesario realizar los siguientes pasos:

a. Presentacion

La propuesta sera entregada por escrito y en formato digital al Gerente General y Gerente

Financiero, a quienes se les hara una presentacion formal de la propuesta con apoyo de

diapositivas.
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b. Discusion
Al terminar la presentacion se procedera a responder las preguntas que resulten y se

evaluara su aprobacion para su respectiva ejecucion.

c. Aprobacion
Habiendo sido discutida y revisada la propuesta, serd de responsabilidad de la Gerencia

General o Junta Directiva la aprobacion de dicho documento.

d. Difusion
En este punto, se debe de informar a todas las directrices de la organizacion el
funcionamiento del area de gestion del talento humano para darles a conocer los objetivos,
politicas y procedimientos de esta, en donde se les entregara un detalle de las actividades

que el &rea tendra bajo su responsabilidad.

e. Ejecucion
La Gerencia General debe de facilitar los recursos necesarios para llevar a cabo la
propuesta, en la que se busca un beneficio tanto para la organizacién como para los

empleados.

f. Supervision y control
Es necesario revisar cada paso que se vaya realizando para determinar las deficiencias y
Corregirlas de forma oportuna, dando fe que los objetivos se vayan cumpliendo segun lo
antes planeado.

3. Recursos necesarios para la implementacion.
Para la implementacién de la propuesta es necesario invertir en los siguientes recursos:
a. Talento humano.
De acuerdo con el numero de empleados se considera necesario la contratacion de una

persona encargada y una auxiliar para el area de gestion de talento humano.
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b. Recursos financieros.

Para implementar la propuesta se requiere de la asignacion de gastos necesarios para el
pago de planilla salarial para la persona encargada y el auxiliar del area de gestion del
talento humano.

Constituyen los salarios, aportacion patronal (ISSS) y las administradoras de fondos de
pensiones, es una obligacion fija, no se considera el pago de prestaciones porque son

variables y dependen mucho de las politicas de la empresa.

v Propuesta de presupuesto de estimacién de costo del personal del area de

gestion del talento humano.

ISSS APF INSAFORP
PATRONO PATRONO 1%

7-5% 7-75%
$700.00 $52.50 $54.25 $7.00 $813.75 $9,765.00
$400.00 $30.00 $31.00 $4.00 $465.00 $5,580.00
$700.00 por un ano laborado 15dias $28.77 $350.00
$400.00 por un ano laborado 15dias $16.44 $200.00
$700.00 15dias +30% $249.32 $455.00
$400.00 15dias +30% $142.47 $260.00

$1,715.74 $16,610.00

c. Recursos materiales.

Comprende el mobiliario y equipo adecuado en el departamento, para que realice
eficientemente sus actividades, disponiendo inicialmente con lo existente ya que, con la

puesta en marcha de la propuesta, y con base a estudios posteriores de necesidades, el jefe
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de recursos humanos podra solicitar lo pertinente con la finalidad de estar actualizado en

tecnologia equipos y materiales.

v" Propuesta de presupuesto de estimacion de gastos de mobiliario y equipo

_ $ 15000 $  300.00
_ $ 60.00 $  120.00
_ $ 15000 $ 150.00
_ $ 40000 $ 800.00
- $ 6000 $ 120.00
_ 1 $ 50.00 $ 50.00

$ 1,540.00
$ 154.00
$ 1,694.00
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4. Cronograma de actividades para implementacion de la propuesta

Actividades

Responsables

Mes 1

Mes 2

Mes 3

Mes 4

1

2

3

4

1

2

3

4

1

2

3

411

1. Presentacion

a. Realizar gestiones con para
concertar cita para entregar

propuesta fisica y digital.

Equipo de
investigacion y Gerente
de Club Arabe

b. Hacer presentacion formal de la Salvadorefio.

propuesta a través de diapositivas.

2. Discusion

a. Se procedera a responder las ]
Equipo de

preguntas que resulten y se evaluara
su aprobacion para su respectiva

ejecucion.

investigacion.

3. Aprobacion

Gerente General.

4. Difusion

a. Informar a todas las directrices la
organizacion y funcionamiento del
area de gestion del talento humano
para darles a conocer los objetivos,

politicas y procedimientos.

Gerente General.

5. Ejecucion

a. La Gerencia General debe de
facilitar los recursos necesarios para

llevar a cabo la propuesta.

Club Arabe

Salvadorefio.

6. Supervision y Actualizacion

Dpto. de Gestion del

Talento Humanao.
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ANEXOS

Anexo N° 1: Modelo de Encuesta dirigida a los empleados.

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS 0%"41!00““‘}\

Encuesta dirigida a: Los colabores de la Organizacion No Gubernamental Club Arabe

Salvadorefio, ubicada en el municipio de San Salvador.

Objetivo: Recopilar informacion Gtil y necesaria que permita conocer la situacién actual
en relacién a la administracion del recurso humano, con la finalidad de la creacion de un
modelo de gestion del talento humano que contribuya a fortalecer el desempefio del

personal.

Indicaciones: Lea detenidamente cada una de las interrogantes que se le presentan,
responda claramente o marque con una “X” la respuesta que considere conveniente segiin

sea el caso (Toda la informacion brindada, sera utilizada de manera confidencial).

I. Perfil del encuestado

a. Genero: Femenino |:| Masculino |:I

b. Rango de edad: 18-25 afios [_] 26-35afios|[_] 36-45 afios|_] 46 0 mésafios [_]

Nombre del departamento al que pertenece:

Cargo que desempefa:

c. Tiempo de laborar en la Organizacion



De 1-5afios [_] de6-10afios [ ] dell-15afios [_] de 16 omasafios []
d. Escala salarial donde se ubica:

De $200 - $300 [] de $301-$400 []  de$401-$500 []

de $501 - $600 [ ] de $60Lamés [ ]

e. Grado académico que posee:

Bésica |:| Bachiller |:| Técnico |:|
Profesional Universitario D Otros estudios Profesionales D

Si es Profesional Universitario detallar Titulo obtenido:

I1. Conocimientos basicos de la Organizacién

1. ¢Conoce la filosofia institucional de la Organizacion?

a) Vision [_] b) Mision [ ] ©) Visién y Mision [_]

De acuerdo a la opcién marcada, redacte:

2. ¢Tiene conocimientos sobre los ob'!etivos de la Organizacion?

a) Si |:| b) No

Si los conoce, redacte:

3. ¢Conoce_los valores de la Organizacion?
a) Si , b) No




Si los conoce, redacte:

4. ¢Tiene conocimiento de la existencia de un reglamento interno?

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

Comentario

5. ¢Sabes cuéles son las politicas que rige la Organizacion?

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

Comentario

6. ¢Conoce el organigrama de la Orlig,nizacién?
a) Si b) No

Comentario

I11. Situacion actual de gestion del talento humano

7. (A través de qué medio se enterd de la oportunidad de empleo?

a) Internet |:| b) Redes sociales|:|
c) Ferias de empleo |:| d) Amigo |:|

e) Otros ]

8. ¢Realiz0 algun tipo de prueba para entrar a trabajar a la Organizacion?



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

Comentario

(Si su respuesta es No, pase a la pregunta 9)
9. ¢Qué tipo de pruebas le realizaron para contratarlo en su puesto de trabajo?
a) Pruebas de conocimiento |:| b) Test de aptitudes |:|

[]

c) Pruebas analiticas d) Test de personalidad ]

€) Pruebas psicométricas ] f) Test Psicolégico ]

10. ¢ Qué le parecid el procedimiento de seleccidn de personal segun su experiencia a

la que fue sometida?

a) Excelente [ ] b) Muy buena [ ] ¢)Buena [ ]
d) Mala ] e) Muy mala []

11. ;Recibi6 induccidn sobre sus actividades antes de desarrollarlas?

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

Comentario

12. ;Reciba capacitaciones de parte de la Organizacion?

a) Si |:| b) No|:|
¢Cada cuanto?

]



a) Cada3 meses|:| b) Cada 6 meses ¢) Cada afio |:| d) Nunca |:|

Si su respuesta es si, seleccione de que tipo:

a) Atencion al cIienteD b) Servicio al cIienteD c) Cortesia y amabilidad |:I

d) Seguridad de alimentos |:| e) Otros |:|

Explique

13. ¢ La Organizacion realiza evaluaciones de desempefio?

a) Si |:| b) No |:|
14. (Si su respuesta es si) ¢Qué tipo de evaluaciones?
a) Retroalimentacion de 360° grados |:| b) Método de escala grafica |:I
c) Administracion por objetivos |:| d) Método de eleccion forzada I:I
15. ¢ Qué beneficios ha recibido segun los resultados de las evaluaciones?
b) Lo han promovido |:| b) Entrega de incentivos econdmicos |:|
d) Le ayuda a medir su eficiencia D d) Recibe capacitaciones I:I
e) Le ayuda para su crecimiento laboral |:| f) Mide sus habilidades y I:I

destrezas

16. ¢ Qué actividades desarrolla la Organizacion para mejorar sus relaciones laborales?
a) Celebracién de cumpleafios |:| b) Fiesta navidefia |:|



¢) Empleado del mes |:| d) Actividades recreativas |:|
e) Bonos por fechas especiales|:I f) Ofrece servicio de comedo»D

17. ¢Ha tenido un desarrollo laboral dentro de la Organizacion?

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

Comentario

18. ¢ Conoce usted si la organizacidn posee un programa motivacional?

a) Si |:| b)N0|:|

Indique cual es el programa:

19. ¢ Considera que es motivado adecuadamente para el desempefio de sus funciones?

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

Comentario

Observaciones:

Muchas gracias por su colaboracion



Anexo N° 2: Modelo de Encuesta dirigida a los Socios.

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS 0%"41!00““‘}\

Encuesta dirigida a: Socios de la Organizacion No Gubernamental Club Arabe

Salvadorefio, ubicada en el municipio de San Salvador.

Objetivo: Recopilar informacion util y necesaria que permita conocer la situacion actual
en relacion a la calidad en el servicio brindado en las instalaciones del Club Arabe
Salvadorefio, para mejorar el desempefio del personal.

Indicaciones: Lea detenidamente cada una de las interrogantes que se le presentan,
responda claramente o marque con una “X” la respuesta de acuerdo al nivel de satisfaccion
que obtiene al visitar Club Arabe Salvadorefio. (Toda la informacion brindada, sera

utilizada de manera confidencial).
|. Perfil del encuestado
Género: Femenino|:| MasculinoD

Rango de edad: 18-25 afios[ ]  26-35afios[_] 36-45 afios [__] 46 o més afios[_]

I1. Datos Generales a cerca del servicio

1. ¢Con qué frecuencia visita las instalaciones del Club Arabe Salvadorefio?



a) Diariamente |:| b) Una vez a la semana |:| c) Dos veces a la semana |:|
d) Tresvecesala semana|:|e) Una vez al mes |:| ) Varias veces al mes |:|
9) Algunas veces al afio [_]

2. ¢Sus visitas las realiza acompafiado de nifios?

a) Si E b) No|:| c) Algunas veces |:|

3. Utilizando una escala del 1 a 5 donde 1 es muy malo y 5 excelente puede calificar

seglin su experiencia marcando con una “X”.

Casi A Casi Siempre

Nunca  veces Siempre




Muy Malo  Bueno Muy  Excelente
Malo Bueno
1 2 3 4 5



4. De acuerdo a su experiencia, indique alguna sugerencia 0 comentario que ayuden

a mejorar el servicio del Club Arabe Salvadorefio.

5. ¢Recomendaria a sus amigos y familiares asociarse al Club Arabe Salvadorefio?

a) Definitivamente No recomendaria
b) Probablemente No recomendaria
c) Tal vez recomendaria

d) Probablemente recomendaria

U0 0O 0 0O

e) Definitivamente recomendaria

iMuchas gracias por su colaboracion!



Anexo N° 3: Modelo de Entrevista dirigida a Jefaturas, Supervisores y Junta

Directiva.

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Encuesta dirigida a: Jefaturas, Supervisores y Directivos de la Organizacion No

Gubernamental Club Arabe Salvadorefio, ubicada en el municipio de San Salvador.

Objetivo: Recopilar informacion til y necesaria que permita conocer la situacion actual

en relacién a la administracion del recurso humano, con la finalidad de la creacion de un

modelo de gestion del talento humano que contribuya a fortalecer el desempefio del

personal.

I. Datos especificos

1.

¢Conoce usted a que se refiere un Sistema de Gestion del talento humano?

¢Considera usted que un Sistema de gestidn del talento humano podria beneficiar
al Club Arabe Salvadorefio?

¢Qué importante es para usted la existencia de politicas y normas dentro de la

Organizacién?

¢ Qué tipo de politicas conoce que tiene actualmente la organizacion?

¢Quién es el encargado del reclutamiento?

¢ Conoce cudl es el proceso de reclutamiento actual?



10.

11.

¢Cuanto dura el contrato de trabajo?

¢Usted conoce qué tipo de prestaciones adicionales a la ley reciben los
colaboradores?

¢ Es de su conocimiento, cada cuanto reciben capacitaciones los colaboradores?

¢ Como percibe la relacién empleado-jefe dentro de la organizacion?

¢Qué actividades conoce que se realizan para la integracion de los colabores?

iMuchas gracias por su colaboracion!



Anexo N° 4: Tabulacion, anélisis e Interpretacion de datos.
Resultados de encuestas empleados.

Datos Generales
Pregunta: a) Genero.

Objetivo: Determinar cul es el género que prevalece en el Club Arabe Salvadorefio.

Cuadro N°1

43%
28 57%
49 100.00%

Grafico N° 1

é¢Genero?

= Femenino = Masculino

Interpretacion:

En la Organizacion del total de la muestra el 57% son hombres y el resto son mujeres. Lo
cual indica que la organizacién no hace discriminacion entre géneros, esto es bueno ya
que deja en evidencia que el Club Arabe busca al personal capacitado y contrata al
personal idoneo independientemente de su género.



Pregunta: b) Edad.
Objetivo: Conocer el rango de edad de los colaboradores del Club Arabe Salvadorefio.

Cuadro N° 2

Grafico N° 2

é¢Rango de Edad?

= 18-25 Afios
= 26-35 Afios

= 36-45 Afios
= 46- A mas

R

Interpretacion:

Con base a los datos obtenidos, se determind que la organizacion contrata personas de
diferentes edades, la mayor parte de ellos son jovenes menores de 25 afios (Cumpliendo
las leyes de Cddigo de Trabajo), ya que necesita personal agil debido al sector servicios

al se dedica.



Pregunta: c) Tiempo de laborar en la organizacion.

Objetivo: Determinar la estabilidad que tienen los empleados dentro de la Organizacion,

de acuerdo al nimero de afios laborados.

Cuadro N°

3

20%
41%
24%
14%
100%

()
=
=)
o
o
=z
[3

3

éTiempo de laborar en la organizacion?

= De 1-3 Afios
= De 4-6 Afios
= De 7-10Afos

= De 10 a mas Anos

L

Interpretacion:

De acuerdo a los resultados obtenidos, se puede apreciar que la antigtiedad laboral de los
empleados se encuentra entre 4 a 6 afios, esto se debe a que los Ultimos afios la
organizacion ha tenido una mayor demanda, permitiéndole permanecer en el sector,
manteniendo al personal adecuado con experiencia, generando una estabilidad laboral en

ellos.



Pregunta: d) Escala salarial donde se ubica.

Objetivo: Determinar los niveles de ingresos que perciben los colaboradores en la

Organizacion.

Cuadro N° 4

41%
43%
10%
4%
2%
100%

Grafico N° 4

éEscala salarial?

4% 2%

“‘ = De $200-$300

= De $301-$400

= De $401-$500

/ = De $501-$600
= De $601- a mas

Interpretacion:

La mayoria de los trabajadores se sitGan en la escala salarial entre $300 a $400 dolares, lo
cual indica que la organizacién esta cumpliendo la ley de salario minimo, las personas que
indicaron recibir un salario menor a $300.00, representan el 41% de las personas

consultadas.



Pregunta: e) Grado académico que posee.

Objetivo: Conocer el nivel de escolaridad de los empleados de la Organizacion Club

Arabe Salvadorefio.
Cuadro N°

5

Grafico N° 5

é¢Grado académico?

6%

8%
- = Bdsica

= Bachiller
= Técnico

= Universitario

Interpretacion:

De acuerdo a los resultados, se identificd que la mayoria de los empleados tienen un nivel
academico de bachillerato, seguido por el nivel basico, ya que la organizacion no exige
un alto grado académico para la funcion de algunos de los puestos como mesero, cocinero,

entre otros.



Pregunta No. 1. ; Conoce la filosofia institucional de la Organizacion?

Objetivo: Investigar el compromiso que tienen los empleados por conocer la mision

vision y valores.

Cuadro N°

6

8%
2%
47%
43%
100%

Grafico N° 6

éConoce la filosofia institucional de la organizacion?

2%

! = a)Vision

= b)Mision
= c)Vision y Mision

= d)Ninguna

Interpretacion:

Aproximadamente la mitad de los empleados afirman conocer la mision y vision de la
empresa, sin embargo, no lo plasmaron textualmente en la encuesta, mientras que la otra
mitad indican no conocer ninguna de la filosofia de la organizacion, esto genera la duda
si en verdad la conocen, dado que no las tienen exhibidas en murales ni en lugares visibles

de sus areas de trabajos.



Pregunta No. 2. ¢ Tiene conocimientos sobre los objetivos de la Organizacion?

Obijetivo: Investigar si los colaboradores conocen los objetivos de la Organizacion.

Cuadro N° 7

45%

27 55%
49 100.00%

Grafico N° 7

¢Tiene conocimientos sobre los objetivos de la
Organizacion?

= Si

= No

Interpretacion:

Se identificd que més de la mayoria de los empleados no tienen conocimiento de los
objetivos de la Organizacion, indicando que muchas veces es debido a que no estan
plasmados en zonas visibles y por la falta de induccion al momento de ingresar a laborar

a la Organizacion.



Pregunta No. 3. ;Conoce los valores de la Organizacion?

Objetivo: Conocer que tanto conocen los valores de la organizacion del Club Arabe
Salvadorefio.

Cuadro N° 8

49%
51%
100.00%

Grafico N° 8

éConoce los valores de la Organizacion?

= Si
= No

Interpretacion:

De acuerdo a los resultados obtenidos, un 49% de los encuestados indican no conocer los
valores de la organizacion, mientras que el resto afirman que si, aunque en el apartado que
se les solicit6 redactarlos no lo complementaron.



Pregunta No. 4. ¢ Tiene conocimiento de la existencia de un reglamento interno?

Objetivo: Verificar si la organizacion cuenta con un reglamento interno.

Cuadro N° 9

59%
20 41%
49 100.00%

Grafico N° 9

éTiene conocimiento de la existencia de un
reglamento interno?

= Si

= No

Interpretacion:

Se pudo comprobar que, si existe un reglamento interno en la organizacion, ya que la
mayoria lo afirman, mientras que los restantes no tienen conocimiento de este documento,

eso se debe a que en ningin momento les ha brindado de forma impresa.



Pregunta No. 5. ¢ Sabe cuales son las politicas que rigen la organizacion?

Objetivo: Comprobar si los trabajadores conocen cuales son las politicas que rigen la

Organizacion.

Cuadro N° 10

41%
59%
100.00%

Grafico N° 10

éSabe cudles son las politicas que rige la
Organizacion?

®

Existe una diferencia del 10% entre las personas que indican que, si conocen las politicas

Interpretacion:

y los que no la conocen, por lo que se puede afirmar que algunos no estan seguros de sus
respuestas, dejando en evidencia la necesidad de darlas a conocer para el buen desempefio

y comportamiento dentro de la organizacion.



Pregunta No. 6. ¢ Conoce el organigrama de la organizacion?

Objetivo: Demostrar que los colaboradores conocen el organigrama dentro de la

Organizacion.

Cuadro N° 11

41%
29 59%
49 100.00%

Grafico N° 11

é¢Conoce el organigrama de la Organizacion?
= Sj
\ = No

La mayor parte de los encuestados no poseen conocimiento sobre el organigrama, aunque

Interpretacion:

actualmente la organizacion cuenta con dicha estructura, por lo que es importante darla a
conocer a los empleados para que puedan tener una vision amplia de cémo esta

conformado la organizacion a la que pertenecen.



Situacion actual de gestion de talento humano.

Pregunta No. 7. ¢ A traves de qué medio se enter6 de la oportunidad de empleo?

Objetivo: Mostrar de qué manera las personas se informaron sobre la oportunidad de

empleo dentro del Club Arabe Salvadorefio.

Cuadro N° 12

12%
0%
18%
55%
14%
100%

Grafico N°12

¢A través de qué medio se enterd de la

oportunidad de empleo? o

= a)Internet
= b)Redes sociales
= c)Ferias de empleo

= d)Amigo
Interpretacion:

La Organizacién cuenta con los medios suficientes y adecuados para poder divulgar los
puestos disponibles para poder solicitar personal de nuevo ingreso, entre ellas internet,
feria de empleo y redes sociales, sin embargo, se logré identificar que el medio més
efectivo por el que se presentan las personas es través de una recomendacion o



informacion proporcionada por un amigo, que en la mayoria de las veces son los mismos

trabajadores del club.

Pregunta No. 8. ;Realiz6 algun tipo de prueba para entrar a trabajar a al Club

Arabe Salvadorefio?

Objetivo: Exponer si los colaboradores realizaron alguna prueba para ingresar a laborar

en dicha organizacion.

Cuadro N° 13

Grafico N° 13
¢Realizé algun tipo de prueba para ingresar a

trabajar en la Organizacion?

= Si
= No

Interpretacion:

Segun los resultados, un 57% de los encuestados afirman que realizaron pruebas para
ingresar a trabajar en la Organizacion, mientras que los restantes indican que no, esto se

debe a que no se encuentran establecido formalmente el proceso de reclutamiento.



Pregunta No. 9. ¢ Qué tipo de pruebas le realizaron para contratarlo en su puesto de

trabajo?
Objetivo: ldentificar que pruebas le realizaron al personal antes de ser contratado.

Cuadro N° 14

Grafico N° 14

(%]
4]
c
ke
(]
o
o

¢Queé tipo de pruebas le realizaron
para contratarlo en su puesto de
trabajo?

e) Pruebas Psicométricas

I
I

c) Pruebas analiticas

I

a) Pruebas de conocimientos

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80%

Porcentaje

Interpretacion: La mayoria de los encuestados, indican que si fueron sometidos a
pruebas para ser contratados la cual constd en pruebas de conocimiento, este tipo de
prueba evalla las capacidades que posee la persona adquirida en la practica la cual es

exigida para el cargo.



Pregunta No. 10. ;Qué le parecio el procedimiento de seleccion de personal segun su

experiencia a la que fue sometida?

Objetivo: Revelar de qué manera percibieron el proceso de contratacion al que fueron

sometidos los colaboradores.

Cuadro N° 15

Grafico N° 15

¢Qué le parecio el procedimiento de seleccion de
personal segun su experiencia a la que fue sometida?

0% 0%

= 3)Excelente
= b)Muy buena
= c)Buena

= d)Mala

= e) Muy mala

Interpretacion: Segun los resultados, los empleados indican que el proceso de seleccién
de personal segun la experiencia vivida fue excelente y muy buena. Con esto se puede
verificar que a pesar que no existe un departamento de gestion de talento humano, se ha
realizado el proceso de seleccién; sin embargo, puede mejorar contando con personal

especializado que realice estas acciones.



Pregunta No. 11. ¢ Recibid induccidn sobre sus actividades antes de desarrollarlas?

Objetivo: Examinar si en la asociacion se realizan procesos de induccién a los nuevos
empleados.

Cuadro N° 16

27%
73%
100.00%

Grafico N° 16

éRecibid induccion sobre sus actividades
antes de desarrollarlas?

= Si
= No

Interpretacion:

De la muestra 13 de los empleados encuestados afirman haber recibido induccion al
momento de ser contratados, mientras que 36 colaboradores indican que no recibieron
induccion que simplemente le asignaron a un comparfiero que les indica que y como
realizar las actividades correspondientes.



Pregunta No. 12. ¢ Recibe capacitaciones de parte de la Organizacion?

Objetivo: Identificar si los trabajadores son capacitados en el Club Arabe Salvadorefio.

Cuadro N° 17

12 24%
49 100.00%

Grafico N° 17

¢Recibe capacitaciones de parte de la Organizacion?

D

Segun los datos el Club Arabe programa capacitaciones para sus empleados, siendo esto

Interpretacion:

una cualidad importante para el aprendizaje y eficiencia en su puesto de trabajo, brindando
herramientas para reforzar sus habilidades ayudando a la mejora continua y sirviendo

como motivacion.



(Si su respuesta es si)
Pregunta. ¢Cada cuanto recibe capacitaciones?

Objetivo: Identificar con qué frecuencia de tiempo son capacitados los colaboradores.

Cuadro N° 18

Grafico N° 18

¢Cada cuanto recibe capacitaciones?

I = 3)Cada 3 meses

= b)Cada 6 meses
= c)Cada afio

= d)Nunca

Interpretacion:

Con referencia a los datos anteriores la organizacién capacita regularmente a sus
empleados, ya que la mayoria se encuentran en un rango de 6 meses a un afio, eso se debe

a los diferentes departamentos que existen en la organizacion.



(Si su respuesta fue si) ¢ Qué tipo de capacitaciones recibe?
Objetivo: Evaluar qué tipo de capacitaciones son las que reciben los colaboradores.

Cuadro N° 19

48%
10%
14%
21%
7%
100%

Grafico N° 19

¢Qué tipo de capacitaciones recibe?

= 3)Atencion al cliente

= b)Servicio al cliente

= c)Cortesia y amabilidad

= d)Seguridad de alimentos

= ¢) Otros

Interpretacion:

Segun se observa en los resultados, la capacitacion que mas brinda la organizacion hacia
los colaboradores es de atencién al cliente, ya que es importante por la actividad a la que
se dedica, con la finalidad de crear una excelente interrelacion entre los socios a la vez

buscar la satisfaccion de ellos.



Pregunta No. 13. ¢ La organizacion realiza evaluaciones de desempefio?

Objetivo: Conocer si la organizacion realiza evaluaciones del desempefio a su personal.

Cuadro N° 20

33%
33 67%
49 100.00%

Grafico N° 20

éLa Organizacion realiza evaluaciones de desempeio?

= S
= No

Interpretacion:

Como se puede apreciar en el gréfico, la organizacion no realiza evaluaciones del
desempefio a todo el personal en general, segun la informacion obtenida el 33% de los
encuestados han sido evaluados, no obstante, algunos de los colaboradores dieron su
opinion que las evaluaciones se basan solamente en la observacién del superior inmediato,
dejando de lado este proceso muy importante ya que es un motivante para mejorar el

rendimiento de los trabajadores.



Pregunta No. 14. ; Qué tipo de evaluaciones realiza?

Obijetivo: Citar segun la interrogante anterior que tipo de evaluaciones del desempefio
son realizadas a los trabajadores.

Cuadro N° 21

Grafico N° 21

¢Qué tipo de evaluaciones realizan?

d)Método de eleccién forzada
c)Administracion por objetivos I
b)Método de escala grafica

a)Evaluacion 360° grados [N

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

Interpretacion:

De acuerdo a los resultados obtenidos, sobre qué tipo de evaluacion es sometida el
personal de la organizacion, se observa que una gran parte de los encuestados
manifestaron que se les evalia por medio de una administracion por objetivos, teniendo
por finalidad el establecimiento de objetivos tangibles, alcance de metas, por el cual se
pretende lograr un compromiso de parte del trabajador y a su vez siendo motivado.



Pregunta No. 15. (Qué beneficios ha recibido segun los resultados de las

evaluaciones?

Objetivo: Conocer cudles son los beneficios que se han recibido segln los resultados de

la evaluacion.

Cuadro N° 22

6%
13%
31%
6%
44%
0%

Grafico N° 22

¢Qué beneficios ha recibido segun los
resultados de las evaluaciones?

f) Mide sus habilidades y destrezas
e)Le ayuda para su crecimiento laboral I
d)Recibe capacitaciones ———
c)Le ayuda a medir su eficiencia IS
b)Entrega de incentivos econdmicos I
a)Lo han promovido =

0% 5% 10% 15% 20% 25% 30% 35% 40% 45% 50%

Interpretacion:

El beneficio que perciben por sus resultados en las evaluaciones, la mayoria indica que
los beneficios obtenido es de crecimiento laboral. Esto les sirve de apoyo a mejorar su

desempefio laboral y estar motivados.



Pregunta No. 16. ;/Qué actividades desarrolla la Organizacion para mejorar sus

relaciones laborales?

Objetivo: Demostrar que actividades realiza la organizacion para mejorar sus relaciones
laborales.

Cuadro N° 23

0%
57%
0%
21%
4%
19%

Grafico N° 23

¢Qué actividades desarrolla la Organizacion
para mejorar sus relaciones laborales?

f) Servicio de comedor T
e)Bonos por fechas especiales
d)Actividades recreativas
c)Empleado del mes
o) FieSta naV/i ol e 71 21
a)Celebracion de cumpleafios

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60%

Interpretacion: La actividad que ejerce la organizacién para el esparcimiento y buena
relacion entre los trabajadores depende de su departamento como la celebracion de su
cumpleafios que es una actividad interna de su departamento brindandoles la autorizacion
para realizacion de este evento el cual solo algunas areas de trabajo desarrollan esta



actividad; mientras que a los de mas departamentos se le celebra la fiesta navidefia que es
la més reconocida por los colaboradores y alguna otra actividad recreativa.

Pregunta No. 17. ¢Ha tenido un desarrollo laboral dentro de la Organizacion?

Objetivo: Reconocer si los colaboradores han tenido algun desarrollo laboral dentro de

la organizacion.

Cuadro N° 24

39%
30 61%
49 100.00%

Grafico N° 24

é¢Ha tenido un desarrollo laboral dentro de la
Organizacion?

= Si
= No

Interpretacion: La organizacion se ha descuidado del desarrollo de algunas areas para
poder promover los talentos, ya que la mayoria indica que no se les da una oportunidad
de crecimiento al tener afios de estar en el mismo puesto, el cual los desmotiva y si

encuentran una oportunidad afuera dejarian la organizacion. No obstante, cabe recalcar



que una minoria afirman que si ha alcanzado un desarrollo. este grupo se debe al area de
administracion, el cual comentan que es por el encargado de esa &rea y por medio de este
crecimiento se sienten motivados.

Pregunta No. 18. ; Conoce usted si la organizacion posee un programa motivacional?

Objetivo: Evaluar si la organizacion cuenta con un programa motivacional.

Cuadro N° 25

24%
37 76%
49 100.00%

Grafico N° 25

éConoce usted si la Organizacidn posee un programa
motivacional?

= Si

= No

Interpretacion: Un programa motivacional en una organizacion es importante, sin
embargo, se identifico que el Club Arabe no se ha preocupado por difundir un plan
motivacional, ya que los empleados creen que no existe, por tal motivo piensan que la



organizacion no se ha preocupado por motivarlos, pero en el area de administracion

especificamente dicen tener un programa motivacional, aunque no conocer no contenido.

Pregunta No. 19. ;Considera que es motivado adecuadamente para el desempefio de

sus funciones?

Objetivo: Diagnosticar si el personal se encuentra adecuadamente motivado para el
desempefio de sus funciones en el Club Arabe Salvadorefio.

Cuadro N° 26

49%
25 51%
49 100.00%
Grafico N° 26

éConsidera que es motivado adecuadamente para
el desempeiio de sus funciones dentro de la
gaRizacion?
u S
= No

Interpretacion: Los resultados indican que existe una opinion dividida en los
encuestados, esto se debe a que la motivacidn de algunos de los trabajadores de caracter
personal, comentan que es su familia y otros no necesitan de mucho para ser motivados.
Pero el 51% se siente desmotivado y comentan que la organizacion no se preocupar por
ello, por tal motivo es importante hacer un plan motivacional para toda la organizacién y
ver que se cumpla al 100% con cada uno de los trabajadores el cual influiria a un mejor

servicio.



Es parte de la empresa,
se enfoca en el area de
Recursos Humanos y
permite identificar las

Este sistema debe
de ser parte integral
de una
contar con personal idéneo,  organizacion, ya
que identifica los
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desarrollo de cada uno de los  personas y asi se
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que por medio de
las politicas y
fundamentales de la normas se rigen los

empleados.

es una de las bases

organizacion.

Se refiere a identificar
las capacidades y
fortalezas de una

persona y permite
desarrollar su mayor
potencial.

Si, ayudase mucho. Ya
que se tendran definidos
los procesos a realizar.

De mucha importancia,
ya que los empleados se
deben de apegar cuando
estan adentro y afuera
de la organizacion.

habilidades del
empleado.

Considero que si,
beneficiaria ya que
actualmente se
necesita un poco mas
de apoyo en tema de
Recursos Humanos.
Muy importante.

Es el proceso
que se debe de
seguir para optar

a un puesto.

Si, porque
considero que se
debe de reforzar

mas esas areas.

Cien por cierto
esencial, ya que
rigen el
comportamiento
de todos
nosotros.



*De uniforme

*De marcaje

Actualmente lo realiza el
Gerente Financiero y el Jefe
del area donde se requiere el

personal.

No, sinceramente no estoy
muy enterada cual es el
proceso que se ente

realizando actualmente.

*Indemnizacion

anual

*De beneficios

*De uniformes

*Administrativas

Este proceso lo

coordinar y ejecuta
el Gerente
Financiero.

Si, primero se
realizan
publicaciones sobre
los requisitos, luego
se selecciona segun
el perfil y puesto
para el que se
necesita, luego se le
llama a entrevista y
si es el idoneo se le
vuelve a llamar
para que se presente
a trabajar.

*Restricciones en el uso
de teléfonos

*De uniforme

*De presentacién

En la Actualidad yo soy
el encargado de
desarrollar el proceso de
reclutamiento y
seleccion apoyandome
con los jefes del area
gue necesita la
contratacion.
Claro, primeramente, se
publican los perfiles que
se estdn  buscando,
también se toman en
cuenta las
recomendaciones 0
referidos de empleados.
Luego se selecciona los
curriculos  que  se
consideran cumplen con
las caracteristicas de los
perfiles, luego se Ilaman
para una entrevista
donde lo evaluamos en
conjunto al jefe del area
que lo necesita. Se

*Indemnizacion anual
*De prestaciones
*De uniformes

Tengo conocimiento
que lo realizar el
Gerente Financiero.

No conozco muy bien
el proceso en general,
pero sé que se llena
solicitud, realizan
poligrafo, y si es
seleccionado lo dejan
un mes de prueba el
cual es pagado.

*De horarios
*Uso de celular
*De uniforme
*Presentacion

El Gerente
Financiero.

Tengo entendido
que realizan los
anuncios de los
puestos que se

solicitan a la
pagina, luego
realizan
entrevista, si
cumple con las
caracteristicas
hacen entrevista
y lo dejan 1 mes
de prueba y si
les parece
realizan la



Es renovado cada afo.

*Bonos
*Propinas
*Comisiones
*Alimentacion
*Uniformes
No estoy muy segura, pero
creo que es cada afo.

mismas

condiciones.
*Bonos
*Fjesta navidefia
*Propinas
*Comisiones
*Alimentacion
*Uniformes
* Viaticos

Cada 6 meses.

Dura un afo, el cual
es renovado con las

decide por uno de los
candidatos y se le llama
para que inicie el proceso
de llenado y
presentacion de toda la
documentacion

solicitada.

*Bonos
*Propinas
*Comisiones
*Alimentacion
*Uniformes

* Viaticos

Dependiendo del area en
ocasiones se realizan

cada 6 meses o0 cada
afo.

Un afio y es
indemnizado
anualmente.

*Bonos
*Propinas
*Comisiones
*Alimentacion

Cada 6 meses.

contratacion ya
en planilla.

Es de un afio.

*Comisiones
*Alimentacion
*Uniformes
*Bonos para
ciertas areas

Cada afio.



Es necesario fomentar  Actualmente se

Considero que buena. La relacion entre Es buena.
empleado-feje se mas la comunicacion,  necesita un poco
trata de que sea lo se puede tener una mas de
mas flexible que se relacion mejor. flexibilidad y

pueda. comunicacion
con los jefes,

mas que todo
con las areas
administrativas.

* Excursiones por dias ~ * Excursiones por dias * Excursiones

* Excursiones por
*Fiesta festivos. *Fiesta

dias festivos. festivos. por dias

* Excursiones por dias

festivos. *Fiesta navidefa
navidefia festivos.

*Fiesta navidefia navidefia
*Fiesta navidefa




Resultados de encuestas Socios
Perfil de encuestado
Pregunta a) Genero

Obijetivo: Identificar el género de la poblacion del Organizacion No Gubernamental

Club Arabe Salvadorefio.

Cuadro N° 1

Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa

53 43%
69 57%
122 100.00%
Grafico N° 1
¢Genero?
= Femenino
= Masculino

Interpretacion:

De acuerdo a los resultados obtenidos se identificd que el personal que labora en la

organizacion relativamente se encuentra equilibrado, ya que la diferencia en porcentaje es

de un 7%.



Pregunta b) Rango de edad

Objetivo: Conocer el rango de edad de los empleados de la organizacion.

Cuadro N°

2

Frecuencia Frecuencia
Absoluta Relativa
Grafico N° 2
¢Rango de Edad?

h = 18-25 Afios
= 26-35 Afos
= 36-45 Afos
= 46- A mas

Interpretacion:

Con un 47% de la poblacion encuesta afirman estar entre el rango de edad de los 46 afios
amas, un 29% de 36 a 45 afios, por lo que se puede decir que la mayoria del personal que

labora para la organizacion son mayores de 36 afios.



Pregunta N° 3 ;Coémo calificaria los siguientes aspectos relacionados a calidad, cantidad
y precios del meni que ofrece la Organizacion Club Arabe Salvadorefio, segin su

experiencia?
Seccién: Evaluacion calidad

Objetivo: Analizar como evallan los socios la calidad, cantidad y precios del mend que

ofrece la Organizacion Club Arabe Salvadorefio.

Cuadro N° 3
Evaluacion de 1a CALIDAD EN COCINA
(Como calificaria los siguientes aspectos, segiin su experiencia?

.. .| Muy |Frecuencia Frecuencia Frecuencia | Muy | Frecuencia Frecuencia Frecuencia
Pregunta/Calificacion Malo | Relativa Malo Relativa Bueno Relativa | Bueno | Relativa Excelente Relativa Total Relativa
) La comida es 0 0% 0 0% 23 19% 43 39% 51 2% | 122 | 100%
servida caliente
b) Como evalila el

. 0 0% 0 0% 35 29% 75 61% 12 10% 122 100%
sabor de la comida
©) La cantidad de 0 0% 0 0% 23 19% 57 47% 0 3% | 122 | 100%
comida es adecuada
d) Considera adecuado
los precios delos | 0% 0 0% 15 12% 82 67% 25 0% | 122 | 100%
productos en el ment
brindado

Grafico N° 3

Evaluacidn sobre la calidad en la comida

d) Considera adecuado los precios de
los productos en el mend brindado i
|

— m Excelente

c) La cantidad de comida es adecuada
Muy Bueno
—

Pregunta

) Bueno

b) Como evalGa el sabor de la comida |i

e — Malo
a) La comida es servida caliente | J = Muy Malo

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70%

Porcentaje




Interpretacion:

De acuerdo a los resultados obtenidos en la evaluacion de la calidad de la comida en el
restaurante del Club Arabe, se observa que los socios estan satisfechos en cuanto a este
tema ya que considera que el sabor, la cantidad, el precio y la temperatura de la comida es
la adecuada y cumple con sus expectativas; no obstante, es importante realizar una
revision del menu cada cierto tiempo para ofrecer una variedad actualizada e innovadora,
ya que los socios prefieren un platillo de calidad, siendo el precio un factor que no incide

en la decision de compra.



Seccién: Evaluacién Servicio Brindado

Pregunta: ¢Qué opina sobre la actitud mostrada por los empleados al momento de

brindarle el servicio?

Objetivo: Conocer la opinion de los socios en relacion a la actitud mostrada por los

empleados al momento de brindar el servicio.

Cuadro N° 4

Eval del SERVICIO BRINDADO
Comeo calificaria los siguientes aspectos, segun su experiencia?

Pr nta/Calificacién | Nunca Frecuencia Casi Fr Fr Casi Frecuencia Siempre Frecuencia Total Frecuencia
egu - Relativa Nunca Relativa Relativa Siemfpre Relativa - P Relativa Relativa

a) Es adecuada 1a

cortesia mostrada por 0 0 24 0% 42% 25 20% 22 18% 122 100%

los empleados

b) Bl personal muesira 0 0 13 11% 30% 40 33% 21 17% 122 100%

c) El personal tiene

f;’;t;‘;‘zo‘é?:ifel 0 0 3 2% 20% 54 44% 30 25% 122 100%

servicio

& Sele brindd una 0 0 10 8% 23% 50 18% 25 20% 122 100%

2}1';;‘;312 es tomada 0 0 12 10% 52% 25 20% 21 17% 122 100%

?J;‘r:;%‘;‘; es servida 0 0 17 14% 47% 33 27% 15 12% 122 | 100%

g) Elpersonal repitela | g 0 3 2% 30% 36 30% 35 20% 122 100%

h) Durante la orden, el

fzﬁiﬁ;ggiﬁ o 0 0 3s 20% 37% 22 18% 20 16% 122 100%

promocidn del dia

DLa orden fue servida | 0 15 12% 25% 11 349 35 20% 122 100%

jg;-:ﬁg:ﬁff;z’;;ﬁg 0 0 20 16% 41% 32 26% 20 16% 122 100%

Grafico N° 4

Evaluacion de la actitud mostrada al momento de brindar el servicio

1) La presentacion del personal que le atiende es adecuada..

h) Durante la orden, el personal brinda una recomendacién o..

Pregunta

c) El personal tiene contacto visual al momento de dar el servicio

a) Es adecuada la cortesia mostrada por los empleados

i) La orden fue servida como lo solicitado

g) El personal repite la orden solicitada

f) La orden es servida con rapidez
e) La orden es tomada con rapidez

d) Se le brindd una sonrisa

b) El personal muestra amabilidad

|
|
|
|
0

30%

Porcentaje

|
|
|
a0

%

50%

B Siempre
Casi Siempre
A veces
Casi Nunca

u Nunca

60%




Interpretacion:

La actitud mostrada al momento de brindar un servicio es fundamental para la
organizacion, ya que tiene relacion al desempefio de las funciones de los colaboradores,
por tal motivo se realizo dicha evaluacion a través de los socios, quienes son los clientes

principales.

Segun los resultados de las encuestas en cuanto la rapidez al tomar la orden, el contacto
visual y la sonrisa, siempre lo han percibido; sin embargo, existen puntos importantes
como la amabilidad y cortesia que se necesita mejorar, este problema se debe al tema
relacionado a la propina; ya que hay socios que les brindan este incentivo, mientras que

otros no lo hacen.

El personal masculino y femenino tiene asignados sus respectivos uniformes diarios, los
cuales deben de ser usados segun lo establecido en el reglamento interno, de acuerdo a los

resultados obtenidos existen una irregularidad en el uso adecuado.



Seccion: Evaluacion General de las Instalaciones

Pregunta: ;Como calificaria los siguientes aspectos en relacion a las instalaciones del

Club arabe salvadorefio?

Objetivo: Identificar factores que sirvan como apoyo para mejorar el desempefio de los

empleados del Club Arabe.

Cuadro N° 5

Evaluacion GENERAL DE LAS INSTALACIONES

; Como calificaria los si

aspectos, segin su experiencia en las instalaciones?

gimnasio es la adecuada

. - Muy | Frecuencia Frecuencia Frecuencia | Muy | Frecuencia Frecuencia Frecuencia
Pregunta/Calificacion Malo | Relativa |M™®| Relativa |B""°| Relativa |Bueno| Relativa | ¥t | popeva | 17! Relativa
a) ;El parqueo es suficiente? o 0% o 0% 45 35 45% 22 18%| 122 100%%
b) ;Como calificaria 1a vigilancia del 0 0% 0 0% 35 404 45 37% 72 500 122 100%%
parqueo? % % % 7% 72 % 22 %
¢) (Como calificaria la seguridad de 0 0% 0 0% 0 0% 35 287, a7 710 | 122 100%
lzs mstalaciones? : ) ) - i ) - )
d) jConsidera adecuado el horario ar o ar ar ar o
ds‘;p 2 del dub? 0 02 o 02 0 0% 22 18%: 100 82%| 122 100%%
) ;Considera adecuado el horario o o o - o o am o
del cierre del club? 0 0% o 0% 0 0% 22 18% 100 82% | 122 100%%
) El sonido de l2s mstalaciones se 0 0% 0 0% 11 9o 20 16% 01 75% | 122 100%
encuentra a un nivel adecuado 3 : : - B o - :
g) ;Como ha cbservado la higiene o 5 ~ 5 27 Eren 23 o ] 0.t
del pestauranta? 0 0% o 0% 62 51% 37 30% 23 19%:| 122 100%
B) ;Como ha observado Ia anpieza ol a5 ol a3 g o sie] 1m
del restzurants? o 0% o 0% 35 20% 45 37% 42 34%) 122 100%%
1) (Quele parece la limpiezz en el 0 0| 10 gon| 73 52| 32 26% 5 22| 122 100%
drea de bafios? 3 3 | 3 - 3 3 - 3
1 (Como califica el servicio o 5 5 o 2 o0 | 172 o
brindado por los instructores? 0 0% 0 0% 0 0% 0 0% 122 100%: | 122 100%%
k) ;Comeo calificaria las condiciones 0 0% o 0% 10 .t 45 372 67 330 122 100%%
de Tas canchas? % % Y 1% L % | 122 Yo
1) La temperatura del aguadela 0 0% o 0% 0 0% 57 47°% 65 3% | 122 100%
piscina es la adecuada? 3 3 3 : 3 - 3
m) ;Cémo evalia la limpieza de del 0 0% 0 0% 0 0% 57 470 65 33| 122 100%%
agua de la piscina? B g B L 1% ¥ 22 %
n) Considera adecuado I cauudan.i 0 0% 0% 0% 57 47 63 53% | 122 100%%
de cloro que percibe en la piscma?

o) Las maquinas del gmmasio se " 9 T » -
encnentran en Gptimas condiciones 0 02 o 02 0 0% 42 34%% 80 66% | 122 100%%
p)La lmpieza de las maqumas del 0 A 0% 0 A 34% 50 % 122 100%




Grafico N°5

Interpretacion:

Segun los datos recolectados en el Club Arabe los socios manifiestan que existe un espacio
suficiente en el estacionamiento, con excelente vigilancia en esta area, como dentro de las
instalaciones en general. La mayor parte de los encuestados con un 82% perciben un
horario adecuado en apertura y cierre (excelente) ya que pueden adaptarse a sus horarios
de trabajo y demas actividades diarias con ambiente adecuado, ya que pueden relajarse

libre de sonidos excesivos.

En el restaurante mas de la mitad de los socios perciben una higiene buena, al igual que

Evaluacién General de las Intalaciones

p)La limpieza de las maquinas del gimnasio es la adecuada

0) Las maquinas del gimnasio se encuentran en dptimas condiciones

n) Considera adecuado la cantidad de cloro que percibe en la piscina?

m) ¢ Como evalua la limpieza de del agua de |a piscina?

I) La temperatura del agua de la piscina es la adecuada?

k) ¢Como calificaria las condiciones de las canchas?

e j) ¢ Como califica el servicio brindado por los instructores? L B Excelente
S i) ¢Qué le parece la limpieza en el drea de bafios? EEaw
@o h) ¢Cédmo ha observado la limpieza del restaurante?
& g) ¢ Como ha observado la higiene del restaurante? T Bueno
f) El sonido de las instalaciones se encuentra a un nivel adecuado? H Malo
e) ¢ Considera adecuado el horario del cierre del club? B Muy Malo

d) i Considera adecuado el horario de apertura del club?

c) §Como calificaria la seguridad de las instalaciones?

b) ¢ Cémo calificaria la vigilancia del parqueo?
—

a) ¢El pargueo es suficiente?

0% 20% 40% 60% 80% 100% 120%

Porcentaje

la limpieza de los bafios, la cual podria mejorar. En relacién a los instructores se sienten
complacidos calificandolo como excelente, asi mismo que la temperatura, limpieza y el
cloro proporcionado al agua de la piscina. ElI 100% de los socios al momento de visitar el
gimnasio encuentran en éptimas condiciones la maquinaria con limpieza excelente al

momento de realizar sus actividades en condiciones higiénicas.

Muy Bueno



Pregunta 5: Recomendaria a sus amigos y familiares asociarse al Club Arabe
Salvadorefio

Objetivo: Conocer la preferencia de los socios en cuanto recomendar a sus familiares o

amigos al Club Arabe Salvadorefio como lugar de recreacion.

Cuadro N°

6

Frecuencia Frecuencia

Absoluta Relativa
_ 0 b
_ 0 b
_ 0 b
_ - -



Gréafico N° 6

5. Recomendaria a sus amigos y
familiares asociarse al Club Arabe
0% 0% Salvadg%reﬁo

M Definitivamente No
recomendaria

M Probablemente No
recomendaria

Interpretacion: El 100% de los socios encuestados indicaron que definitivamente

recomendarian a sus familiares y amigos visitar o ser parte de este Club.



Anexo N° 5: Requisicion de Personal.

Club Arabe Salvadorefio

Solicita: Fecha:

Departamento Puesto:

Datos:

Nueva plaza [] Renuncia: [_] Promocion: [_]

Sueldo:

Tiempo de contrato:

Temporal ]

REQUISICION DE PERSONAL

CLUB
ARABE
SALVADOREND

Cambio [ ] Otro: [ ]

Permanente |:|

Edad: Minima ] Maxima 1]
Justificacion:
Grado academico requerido:
Tipo de experiencia:
Idioma Hable % |Escuche % |Escriba %

Conocimientos requeridos:

Otras Caracteristicas:

Candidatos propuestos:

Nombre

Area

Puesto

Fecha para cubrirla :

Nombre y firma del encargado del area solicitante:
Firma y fecha de recibido por RH:

Nota: Se inicia el proceso de reclutamiento tres dias habiles después de recibido.




Anexo N° 6: Solicitud

Puesto gue solicita

de Empleo.

FOTOGRAFIA

Sueldo Mensual Deseado

RECIENTE

Nota: Toda lai

serd tratada con confidencialidad

Apellido Paterno

aqui prop

Sueldo Mensual Aprobado

DATOS PERSONALES

Apellido Materno

MNombre (5)

Edad

Afios

Domicilio

Colonia Codigo Postal

Teléfono

e

Masculino

O

Femenino

Delegacion o Municipio

Lugar de Nacimiento

Fecha de Nacimienta

Nacionalidad

Numero de Identificacidn Tributaria (NIT)

@ con O O Estatura Peso
5us padres Su familia Parientes Salo
Personas gue dependen de Usted do civil
Hijos Cényuge Padres Otros. Soltero Casado Otros (Explique)
DOCUMENTACION

Nimera Unico de Idantidad (ouny

Nidmero de Seguro Social

Pasaporte N2

Tiene licenciade manejar

Clase y Numero de Licencia

iCamo considera su estado de salud actual?

O Bueno O Regular O Malc

ESTADO DE

iPadece alguna enfermedad crénica?

O o O si

(Expligue)

UD Y HABITOS PERSONALES

iPractica usted algin deporte?

éPertenece a algin Club Social o Deportivo?

iCual es su pasatiempo favorito?

iCudl es sumeta en la vida?

Padre

DATOS FAMILIARES

Madre

Esposa (o)

Mombres y edades de los hijos

Primaria

Secundaria o Pre vocacional

Preparatoria o Vocacional

Profesional

Comercio u Otras

Estudios que esta efectuando en la actualidad:

Escuela

Horario

Curso o Carrera

Grado




Que otros Idiomas habla

CIMIENTOS GENERALES

{Mivel 50%, 75%, 100%) Funciones de oficing que domina

Otros trabajos o funciones que domina

Software que maneja

Maquinas de oficina o taller gue sepa manejar

Tiempo que prestd sus
servicios

EMPLEOQ ACTUAL Y ANTERIORES

Mombre de la compafiia

Direccion

Teléfono

Puesto desempefiado

Puesto desempefiado

Inicial Final

Motivo de separacidn

Nombre de su jefe
directo

Puesto de su jefe directo

Podemos solicitar
informacion de usted

OSi ONU

REFERENCIAS PERSONALES

'05 GENERALES

iCdmo supo de este emplea?

O Anuncio

O Otro medio {4 Cudl?)

éTiene usted otros ingresos?

O No O Si, dCudles?

Importe mensual

5
dTiene parientes trabajando en esta Empresa? é5u conyugue trabaja? Percepcidn mensual
No Si, éQuién? Ne 5i, iDAnde? 5
iHa estado afianzada? iVive en casa propia? Valor aproximado
O No O Si, Nombre de la compafila O No O i 5
iHa estado afiliado a algdn sindicato? iPaga renta? Renta mensual
No Si, dA cual? O No O Si 5
iTiene seguro de Vida? iTiene automovil propio? Marca Modelo
Mo O 5i, Nombre de |a compaiiiz No O Si
iPuedeviajar? éTiene deudas? Importe
O Si O Mo, dPor qué? O No O 5i, dCon quign? 5

dEsta dispuesto a cambiar su lugar de residencia?

O Si O Mo, éPor qué?

s

éCudnto abona mensualmente?

Fecha en que podré presentarse a trabajar

]

iA cudnto ascienden sus gastos mensuales?

Comentarios de Entrevistador y firma

Hago constar gue mis respuestas son verdaderas

Firma del solicitante




Anexo N° 7: Manual de Reclutamiento y Seleccion.

MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

CLUB ARABE SALVADORENO




CONTENIDO
INTRODUCCION

OBJETIVOS

MARCO LEGAL

PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
POLITICAS DE SELECCION

DESCRIPCION DEL MANUAL DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL.

PROCESO DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL
CONTRATACION

TIPOS DE PRUEBAS



INTRODUCCION

Hoy en dia la importancia del Capital Humano y la necesidad de gestionarlo de manera
adecuada para que las organizaciones alcancen sus objetivos, son el incentivo para
producir cambios y modernizar los sistemas de gestion de recursos humanos. En ese
sentido, la importancia que adquiere la forma en que se elige al personal es evidente, ya
que las ventajas que esta otorga, permiten ubicar a él o la candidata més adecuado/a en el

puesto vacante, contribuyendo al mejoramiento del servicio dentro de la organizacion.

El proceso de seleccion de personal (Reclutamiento y Seleccion) contiene un conjunto de
elementos interrelacionados, constituido por politicas, normas, procedimientos, pruebas
técnicas, evaluaciones psicoldgicas, etc. que se instala con el de fin de propiciar una
transparente y eficiente gestion de los recursos institucionales a fin de proveer las vacantes
a contrata y honoraria en funcién del meérito y la idoneidad.

Considerando que el personal de planta se regula en estas materias por el Estatuto
Administrativo y otros cuerpos legales relacionados, no le es aplicable el presente

instructivo.

Para gque este manual sea efectivo, es indispensable contar con el compromiso de todos
los actores involucrados y se considera de vital importancia el rol que cumpliran las
personas a cargo de personal del Servicio, para velar por el cumplimiento de los criterios
establecidos.

El presente manual debe ser revisado y de ser necesario, actualizado, por lo menos una

vez al afio.



OBJETIVOS
OBEJETIVO GENERAL

El objetivo de este manual es establecer los lineamientos, acciones y roles del
Reclutamiento y Seleccion del personal que ingresaré en calidad de contrata y honorarios

en el Club Arabe Salvadorefio
OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Establecer un procedimiento general, objetivo, eficaz y transparente para reclutar y
seleccionar personal idoneo y apto para los cargos y/o funciones solicitadas y las

necesidades especificas de la Institucion.

» Difundir a través de los canales apropiados, oportunidades para que el personal interno
pueda acceder a nuevos puestos de trabajo, de acuerdo a sus competencias laborales y

necesidades del servicio.

* Promover buenas précticas laborales a través de la igualdad de oportunidades y no

discriminacion.

* Promover la colaboracion entre diferentes unidades del Servicio con el fin de aportar en

el proceso de seleccidn de candidatos.



MARCO LEGAL

CONSTITUCION DE LA REPUBLICA

Art. 38.- El trabajo estara regulado por un Cddigo que tendrd por objeto principal
armonizar las relaciones entre patronos y trabajadores, estableciendo sus derechos y
obligaciones. Estard fundamentado en principios generales que tiendan al mejoramiento

de las condiciones de vida de los trabajadores.
CODIGO DE TRABAJO
Contrato individual de trabajo

Art. 17.- Contrato individual de trabajo, cualquiera que sea su denominacion, es aquél por
virtud del cual una o varias personas se obligan a ejecutar una obra, o a prestar un servicio,
a uno o varios patronos, institucion, entidad o comunidad de cualquier clase, bajo la

dependencia de éstos y mediante un salario.
Contenido del contrato individual de trabajo
Art. 23.- El contrato escrito contendra:

1) Nombre, apellido, sexo, edad, estado civil, profesion u oficio, domicilio,
residencia y nacionalidad de cada contratante;

2) Numero, lugar y fecha de expedicion de las cédulas de identidad personal de los
contratantes; y cuando no estuvieren obligados a tenerla, se hara mencion de
cualquier documento fehaciente o se comprobara la identidad mediante dos
testigos que también firmaran el contrato;

3) El trabajo que, bajo la dependencia del patrono, se desempefard, procurando

determinarlo con la mayor precision posible;



4) El plazo del contrato o la expresion de ser por tiempo indefinido; en el primer caso
debera hacerse constar la circunstancia o acontecimiento que motivan el contrato
a plazo;

5) La fecha en que se iniciara el trabajo. Cuando la prestacion de los servicios haya
precedido al otorgamiento por escrito del contrato, se haré constar la fecha en que
el trabajador inicio la prestacion de servicios;

6) El lugar o lugares en que habra de prestarse los servicios y en que debera habitar
el trabajador, si el patrono se obliga a proporcionarle alojamiento.

7) El horario de trabajo;

8) El salario que recibira el trabajador por sus servicios;

9) Forma, periodo y lugar de pago;

10) La cantidad, calidad y estado de las herramientas y materiales proporcionados por
el patrono;

11) Nombre y apellido de las personas que dependan econémicamente del trabajador;

12) Las demas estipulaciones en que convengan las partes;

13) Lugar y fecha de la celebracion del contrato; y

14) Firma de los contratantes.

15) Cuando no supieren o no pudieren firmar, se hard mencién de esta circunstancia,
se estampara La impresion digital del pulgar de la mano derecha y a falta de éste,

la de cualquier dedo y firmara Otro a su ruego.
Periodo de prueba

Art. 28.- En los contratos individuales de trabajo podréa estipularse que los primeros treinta
dias Seran de prueba. Dentro de este término, cualquiera de las partes podra dar por
terminado el contrato sin expresion de causa. Vencidos los treinta dias a que se refiere el
inciso anterior sin que ninguna de las partes haya manifestado su voluntad de dar por
terminado el contrato, éste continuara por tiempo indefinido, salvo que las partes hayan

fijado plazo para su terminacion, en los casos que la ley lo permita. Si antes de transcurrido



un afo se celebra un nuevo contrato entre las mismas partes contratantes y para la misma

clase de labor, no podré estipularse periodo de prueba en el nuevo contrato.

REGLAMENTO INTERNO

Todo empleado a contratar, sera sometido al proceso de evaluacién determinado en el
Manual de Reclutamiento y Seleccion de Personal (Manual de Politicas de la

organizacion).
PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

El criterio general es convocar, evaluar y seleccionar al personal adecuado que reina los
requisitos necesarios relativos a educacion, formacién y experiencia, potencial de
desarrollo y habilidades respecto de los lineamientos generales de la Institucion y los
requerimientos especificos del departamento o programa solicitante, para lo cual debera
cumplirse el proceso que se detalla a continuacién y cuyos tiempos estimados de cada

etapa estan definidos por el Departamento de Gestidn de talento humano

No obstante, lo anterior, el Jefe Superior de Servicio tiene la atribucion de contratar
personal al Contratar de manera directa en los casos que por razones de buen servicio se

requiera.
POLITICAS DE SELECCION

1. CONTRATACION Y SELECCION
1.1. Contratacion de personal
Ningun empleado podra laborar sin contar con un Contrato individual de Trabajo; El
periodo de prueba considerado es el mismo que establece el Cédigo Laboral vigente
en el pais que es de 30 dias.
Dentro de los requisitos del puesto serdn necesarias 3 recomendaciones (laboral,

personal, familiar, etc.). Para los aspirantes a laborar, se necesitara presentar sus



Antecedentes Penales con vigencia de tres meses minimo y fotocopias de todos los
titulos académicos obtenidos y/o constancia de estudio.

1.2. Orientacion del nuevo empleado

Todo nuevo empleado recibira la induccion general por parte del departamento de
Recursos Humanos y luego una induccion por parte de un delegado del departamento
para el que fue contratado. Se proveerd a la persona contratado(a) los Manuales de
Politicas y Procedimientos, reglamento interno y se informara acerca de los beneficios,
derechos y responsabilidades del puesto. Posteriormente al finalizar su periodo de
prueba el empleado recibiré su carné de identificacion de empleado de la Asociacion,
siendo obligatoria la portacion de este durante las horas laborales. Al terminar el
contrato el empleado debera entregar el carné de identificacion.

1.3. Empleo de familiares

Por lo general, la Asociacion limita el empleo a solo una persona por familia. Cuando
exista mas de un empleado por familia, es importante que éste no se encuentre en el
mismo proyecto, ni bajo la linea de autoridad de uno de los miembros de la familia.
Las excepciones a esta regla deben ser aprobadas por la junta directiva y del Gerente
General.

1.4. lgualdad de oportunidad de Empleo

Nuestra organizacion contratara, empleara, entrenard y promocionara a todas las
personas sin tomar en cuenta su raza, color, género, origen nacional, estado

matrimonial o afiliaciones politicas.




DESCRIPCION DEL MANUAL DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTRATACION DE PERSONAL.

Este manual es un documento en el cual se presentan las diferentes fases del proceso de
reclutamiento y seleccion de personal, asi como también las politicas y normativas para
su aplicacion con el objetivo de obtener personal adecuado para satisfacer las necesidades

laborales de la organizacion.

Asimismo, se le otorgara los lineamientos estratégicos para ser implementados en las
practicas de los procesos de reclutamiento y seleccién, con el fin de garantizar que éste
proceso quede por escrito y pueda desarrollarse y ejecutarse de forma clara y adecuada

para alcanzar los objetivos propuestos.
4. IMPORTANCIA DEL INSTRUMENTO.

El presente manual define los pasos a seguir para que el departamento de gestion de talento
humano y Gerencia, como también a los jefes inmediatos de diferentes areas de la
organizacion, puedan planificar y ejecutar adecuadamente el proceso de reclutamiento y
seleccion de personal, mediante la aplicacion de técnicas e instrumentos que faciliten la

obtencion de un personal calificado para la institucion.

Con esto se busca propiciar una transparente y eficiente gestion de los procesos de
reclutamiento y seleccion, donde el mérito, la aptitud y la no discriminacién sean los

elementos centrales en su ejecucion.

Es importante que estén por escrito los lineamientos descritos, el respeto y la ejecucién de
estos procesos para mantener un orden institucional, que recuerda al mismo tiempo, que
estaran enfocados a seleccionar a la persona méas adecuada para un puesto determinado,
en base a la valoracion y acreditacién del mérito y competencia, utilizando para ello
herramientas técnicas, objetivas y transparentes en cada area involucrada en el proceso, el
cual se realiza de la mejor manera con la participacion de los jefes inmediatos de cada

area laboral que existe en la organizacion.



Instrucciones para el uso del Manual

El manual de reclutamiento y seleccién de personal debe ser conocido y utilizado por los
que laboran en el departamento de area de gestion de talento humano y jefes que tienen

personal a su cargo.

La informacion contenida en este documento debe ser revisada y analizada para ponerla
en practica, dicha actividad debe realizarla gerente del departamento de area de gestion de

talento humano en coordinacion con su equipo de trabajo.

El departamento de area de gestion de talento humano debe dar a conocer la informacién

que contiene el manual a las partes interesadas.

ACTUALIZACION DEL MANUAL.

Este documento debe ser actualizado cuando el encargado del area de gestion de talento
humano y los demés jefes consideren necesario hacer una modificacion debido a los

cambios: econdmicos, politicos, sociales, culturales y tecnoldgicos que se presenten.

Al actualizar este manual se deberan reemplazar las paginas donde se hagan los cambios

e insertar pie de la misma haciendo saber su modificacion.

La informacidn contenida en este documento debera ser guardada en digital e impresa y/o
el mejor sitio que se considere conveniente a modo de identificar el original y vigente en
caso de una modificacion, manteniendo la secuencia de su revision y actualizacion. El
presente manual debe ser revisado y de ser necesario, actualizado, por lo menos una vez

al afo.
I. PROCESO DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

El Reclutamiento de personal es un proceso por medio del cual se determina las fuentes y

los medios para convocar a los candidatos adecuados a la Organizacion e introducirse de



este modo en un proceso de seleccion ordenado dentro de la misma. Este proceso de
Reclutamiento es ejecutado por el departamento de &rea de gestion de talento humano y
se desarrolla con el propdésito de atraer de manera clara, concisa y sencilla el mayor
numero posible de candidatos que reunan los requisitos minimos establecidos para

concursar por una vacante.

Lineamientos generales

Todo empleado a contratar sera sometido al proceso de evaluaciéon determinado en el
Manual de Reclutamiento y Seleccion de Personal Para todas las posibles contrataciones
que se requieran, sea por la causa que fuere; de nueva plaza, vacante disponible o

interinato, se consideraran los siguientes lineamientos.
Al surgir una vacante
1. SOLICITUD DE INICIO DEL PROCESO

La Jefatura de la Unidad o servicio que requiera la contratacion de personal adicional a la
asignada, deberd hacer llegar al area de gestion de talento humano una solicitud
especificando los siguientes datos: Unidad solicitante, cargo o puesto solicitado y

justificacion.

El &rea de gestion de talento humano, una vez recibida la solicitud, verificara la existencia
de plazas vacantes en el presupuesto o solicitara la creacion del puesto a la gerencia de ser

necesaria.
2. CREACION DE PERFIL DEL PUESTO

La unidad solicitante debera elaborar el Perfil del puesto para el proceso de seleccion, para
evaluar si los postulantes poseen o0 no las competencias requeridas, y tomar la decision de

contratacion y sentar las bases para una adecuada evaluacion del desempefio laboral.



El Perfil debera contener la descripcion de los requisitos y competencias que se estima

que debe tener una persona para desempefiarse adecuadamente en un cargo determinado.
3. DIFUSION DE OFERTA DE EMPLEO
Las fuentes de reclutamiento seran de caracter mixta: publicacion interna y externa.

Publicacion interna: Busca otorgar oportunidades de desarrollo a nuestros empleados y
debera efectuarse en algun medio que posibilite un acceso masivo a la informacion por

parte de éstos.

Publicacion Externa: Toda publicacion de oferta de empleo debera efectuarse en al menos

un medio de caracter publico, y en la pagina Web.
4. RECEPCION DE ANTECEDENTES

El encargado de la recepcion de antecedentes se el area de gestion de talento humano y

archivar las hojas de vida laboral o Curriculum Vitae(CV).

Los CV se solicitaran y entregaran exclusivamente con los nombres y apellidos de los
postulantes, fotografia, direccion, sexo, estado civil u otra identificacion, indicando un
namero telefonico, casilla electrénica o similar, para efectos de la comunicacion durante

el proceso de seleccion.
5. ANALISIS CURRICULAR

El area de gestion de talento humano realizara un analisis del perfil curricular presentado,
a fin que cumpla con los requisitos para el cargo. Las variables utilizadas como criterio de

filtro deberan quedar consignadas en Acta Final del proceso.

Este filtro se basara en el cumplimiento de las exigencias minimas de postulacién. Se
sugiere que las variables a considerar sean al menos en cuanto a requisitos exigidos de

Formacion Académica, Experiencia General y Experiencia Especifica en cargos similares.



Esta etapa arrojaré un listado con tres personas como minimo que pasaran a la siguiente

etapa del procedimiento de seleccion.
6. PROCESO DE EVALUACION

El 4rea de gestion de talento humano podra realizar pruebas de conocimientos,
habilidades, destrezas y aptitudes (si cuenta con los recursos técnicos) para apreciar la
capacidad y potencialidad de los aspirantes y establecer una clasificacion de los mismos
respecto a las calidades requeridas para desempefiar con eficiencia las funciones y
responsabilidades del cargo a acceder.

Las pruebas consistirdn en la realizacion de uno o més examenes de conocimientos
generales o especiales para determinar la capacidad y la aptitud de los aspirantes y fijar su
orden de prelacion, pudiendo incluir estudios psicotécnicos, entrevistas y cualesquiera

otras pruebas que aseguren la objetividad y la racionalidad en el proceso de seleccion.

La valoracion de los anteriores factores se efectuard a través de medios técnicos, que
respondan a criterios de objetividad e imparcialidad con parametros previamente

determinados.

7. SELECCION

Con base en los resultados de las pruebas se seleccionara los tres concursantes mejor
calificados, los que se proporcionardn a la gerencia para su seleccion; una vez
seleccionado se procederd al periodo de prueba correspondiente para su posterior

nombramiento o contratacion.
Pasos.

1. Laexistencia o la necesidad de suplir una vacante
2. Solicitar y llenar el formulario que proporciona el area de gestion de talento

humano.



3. Anexar el detalle de la necesidad y justificacion de la plaza vacante: nueva,
sustitutoria o de interinato.

4. El jefe del departamento debera esperar la respuesta de la solicitud en 2 ¢ 3 dias
maximo después de entregada la requisicion. La respuesta para dar inicio al
reclutamiento es la copia de la hoja de requisicion firmada y sellada como respaldo
de aprobada o rechazada por el departamento de area de gestion de talento humano
y de la directora.

5. Fuentes de Reclutamiento: internas y/o externas.

a. Fuentes Internas: Sera el primer medio de reclutamiento que se tomara en
cuenta cuando exista una vacante que pueda brindarle al personal la
oportunidad de superacion personal, profesional, econémica y social.
También de recomendar y enviar la hoja de vida (CV) de alguna persona
que llene los requisitos solicitados.

i. Cuando el candidato sea un recomendado del empleado este
enviara los datos del candidato y se tomaran en cuenta solo si un
empleado interno participante en el proceso de reclutamiento no
Ilenare los requisitos de la vacante.

b. Fuentes externas: Se utilizard Unicamente cuando los medios de
reclutamiento interno o el personal no llenen las expectativas o
requerimiento del perfil de la vacante.

i. Hacer uso de los medios de mayor circulacion en nuestro pais.

ii. Describir el perfil de puesto de la vacante solicitada (antes
determinada por el jefe de area) hacer un machote del anuncio.

iii. Lapublicacion serapor 2 o 3 dias en el periodico o por otros medios
como se estipule la mejor oferta sin que pase de 3 dias héabiles (de
preferencia hacer gestion para que el anuncio inicie un dia lunes).

iv. Se estara recibiendo las hojas de vida de los aspirantes a la vacante
durante los dias de publicacion mas los proximos 2 dias habiles de

la semana. Eje. El anuncio se publica desde lunes 01, 02 hasta 03



de mes, y se tiene hasta el 05 del mismo mes para recibir las hojas
de vida (curriculo vitae).
v. Pasados los dias estipulados de recoleccion de documentos no se
tomaran en cuenta los que se reciban en fechas posteriores.
6. Luego de pasado el periodo de recoleccion de Hojas de vida (Curriculum) se hara
una sola carpeta que contenga todos los documentos recibidos y se revisaran uno
a uno gue contengan la informacién solicitada en el perfil de puesto. Si no cumple
los requisitos no se tomara en cuenta y seran eliminados de la carpeta.
7. Del resultado de la primera depuracion se elegiran de 6 a 8 personas para pasar a
la siguiente fase. (Los Curriculum de los postulantes finales pueden tener el visto
bueno del jefe de area que ha solicitado la plaza si fuere necesario)

8. Tiempo para depurar 3 dias maximos.
Il. PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL
I1. Proceso De Seleccion

En este proceso se seleccionan a los aspirantes al puesto que retinan la mayoria de las
caracteristicas del perfil de la vacante solicitada segin su hoja de vida. Estos seran
seleccionados para realizarles las entrevistas y poder conocer las competencias de los
aspirantes, con el objeto de ubicarlos en el cargo, seleccionando el perfil que mas cumpla

con las caracteristicas o reuna el mayor de las solicitadas al puesto.
Lineamientos generales

El &rea de gestion de talento humano debe ser totalmente responsable de contactar a los

candidatos y estipular la fecha de entrevista inicial.

1. Solo se tomaran en cuenta los Curriculum que resultaron indicados en la primera
fase de Reclutamiento y no podra afadirse otro Curriculum a este proceso de

seleccion sin haber pasado por el proceso de reclutamiento.



2. En la entrevista inicial puede tener intervencion el encargado o futuro jefe del

postulante (si se requiere).

Etapa 1

1. Hacer contacto y establecer fechas de entrevista durante dos dias como maximo
(un méaximo estimado de 5 o0 6 dias después de recibido su Curriculum)

2. Entrevista inicial o preliminar sera individual. En este primer encuentro se busca
verificar los datos descritos en su hoja de vida y también permite al entrevistador
conocer de manera personal un poco de su historia de vida y expectativa del puesto

vacante.

w

El periodo de entrevistas a los candidatos dura 3 dias.

&

Del total entrevistado lo méas recomendable es que solo 3 personas estén aptas para
la siguiente fase.

5. Uno o dos dias como maximo después de realizada la entrevista a cada aspirante
se debe contactar al candidato y notificar por teléfono o correo electrénico su

continuidad en el proceso.
Etapa 2

Se sugiere que la entrevista se lleve a cabo en un espacio fisico adecuado que retina como
minimo las siguientes condiciones. a) Privacidad b) Comodidad del mobiliario c)

Adecuada iluminacién. d) Libre de distractores e) Ambiente agradable
Pasos de la etapa Il de seleccion.

1. Contactar a los candidatos y fijar fecha de segunda entrevista.
2. Se le haran pruebas de conocimiento
3. Se le hardn preguntas generales que debe de conocer sobre la labor que

desempefiara (estas seran verbales por parte del jefe del area de la vacante)



4. Se realizar4& una evaluacién psicolégica en general, Psicométricas, de
conocimientos y de personalidad. (Dependiendo del &rea)
5. Las Pruebas Psicologicas pueden ir variando segun la actualizacién, validacion y

acreditacion de estas.

Etapa 3.

1. Luego de la entrevista y los resultados de las evaluaciones de los candidatos
finales, el &rea de gestion de talento humano entregara un reporte del resultado de
cada proceso al coordinador del departamento donde esté la vacante.

2. EIl coordinador o jefe de area que hizo la requisicion por la vacante sera el

responsable de tomar la decision y elegir a su nuevo integrante al equipo de trabajo.

w

Cuando el jefe del departamento haya elegido el candidato final lo notificara al
coordinador de area de gestion de talento humano.

4. El coordinador de area de gestion de talento humano (o un delegado por el mismo
departamento) es la unica persona que debera notificar por teléfono o correo a la

persona seleccionada

o

Llamar para confirmar la aceptacion del puesto. Indicando dia y hora a presentarse.
También se daran indicaciones generales tales como: nombre de la persona que lo

recibird, documentos personales que se requieran entre otros.

I11. CONTRATACION:

Una vez que se haya elegido al candidato adecuado, continua la fase de contratacion, es
decir, el candidato pasa a firmar junto con €l encargado del area de gestion de talento
humano un contrato en donde se sefiala el cargo a desempefiar, las funciones que realizara,
la remuneracion que recibira, el tiempo que debera trabajar, y otros aspectos que podrian

ser necesario acordar.



El &rea de gestion de talento humano debera recordarle el periodo de prueba establecido

en el cddigo de trabajo en su art.- 28, con el fin de evaluar directamente su desempefio en

su nuevo puesto, ademas de su capacidad para relacionarse con sus nuevos jefes, y

compafieros de trabajo.

1.

2.

Requisitos de entrega de documentos.

e copia de documentos personales, DUI, NIT y otros que se soliciten.

e recomendaciones personales (1 particular y 1 familiar)

e Una recomendacion laboral (si aplica en el perfil de puesto)

e Antecedentes penales y solvencia de la PNC — con 3 meses como minimo de
haber sido extendida.

Firmar contrato luego de cumplido el periodo de prueba establecido en el art.- 28

del Caod. De trabajo.

Induccidn y capacitacion Finalmente, una vez que se ha seleccionado y contratado

al nuevo personal, se debe procurar que el proceso de adaptacion sea lo mas pronto

posible a la organizacidn, para ello debera pasar por el proceso de induccion y

bienvenida, en el cual se le daran a conocer toda la informacién general de la

organizacion.

TIPOS DE PRUEBAS

PRUEBAS PSICOMETRICAS: Con la aplicacion de ésta se evaluaran
indicadores de personalidad como: caracter, autoestima, responsabilidad,
sociabilidad, creatividad estabilidad emocional; aptitudes como: habilidad, nivel
de organizacion, servicio social, liderazgo. (Utilizar pruebas actualizadas antes de
establecer una en especifico en este apartado)

PRUEBAS DE CONOCIMIENTOS: Con este tipo de pruebas se pretende
determinar el grado de conocimiento que el candidato posee, para el correcto

desempefio de las funciones de su puesto de trabajo. (Estas pueden ser disefias por



el jefe del departamento que hace la requisicion en colaboracion con &rea de
gestion de talento humano para establecer lo que se quiere evaluar)

PRUEBAS DE PRACTICA: Este tipo de prueba se administrara para conocer las
habilidades y destrezas que el candidato posee para el manejo de: equipos,
herramientas y otros recursos que utilizaran en el desarrollo de las funciones del
puesto. (Estas también pueden ser disefias por el jefe del departamento que hace
la requisicion en colaboracion con area de gestion de talento humano para

establecer lo que se quiere evaluar)
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MENSAJE DE BIENVENIDA
Area de gestion de talento humano

A partir de este momento usted pertenece a nuestro gran equipo de trabajo, ya que sus
habilidades y aptitudes le han servido para su ingreso a la Organizacion No
Gubernamental Club Arabe Salvadorefio, dando la cordial bienvenida a este grupo que

siempre busca lo mejor en calidad y servicio a nuestros apreciables socios.

Esperamos que su gran espiritu de colaboracién y servicio estén disponibles en nuestro
equipo en la realizacion de forma eficiente de las actividades que se le establezcan,

logrando que usted siempre se sienta bien e identificado con nuestra institucion.

Asi mismo deseamos que el Club arabe salvadorefio sea un importante medio que le
permita superacion, mediante la interaccion con todos nuestros colaboradores, con alto

sentido de compromiso dispuestos a la mejora continua.

Al pertenecer a nuestro equipo de trabajo has adquirido derechos, asi como también una

serie de obligaciones y responsabilidades que son necesarios cumplir y respetar.

En este manual encontraras una breve informacion, pero importante de nuestro club sus
inicios, mision, vision y valores, ademas de la informacion que te resultara de gran utilidad

para tu trabajo.

Bienvenido a lo que ahora es tu equipo de trabajo. ... Club Arabe Salvadorefio.

Atentamente

“La administracion”



INTRODUCCION

Este manual que tienes en tus manos, ha sido elaborado con el objetivo de servir de guia
para la integracién adecuada que a partir desde este momento es tu lugar de trabajo.

En este manual se encuentra la informacion primordial para tu adaptacién a tu ambiente

de trabajo.

Al integrarte a nuestro equipo de trabajo te hace participe de alcanzar nuestros logros con

la vision y mision, brindando un servicio de calidad a través de tu trabajo.



OBJETIVOS DEL MANUAL

v’ Brindar facilidades a los nuevos colaboradores el proceso de integracion, orientado
hacia el bien comun y al interés general de todos(as).

v Proporcionar la informacién general de la Organizacion No Gubernamental Club
Arabe Salvadorefio” de nuevo ingreso para lograr una integracion completa

laboral.

v" Resolver dudas con relaciéon a las interrogantes de las actividades laborales,

obligaciones y prestaciones hacia el talento humano.

ALCANCE DEL MANUAL:

Este manual serd aplicado a todo nuevo colaborador que forma parte de la organizacion,
con el fin de contar con colaboradores idoneos y sobre todo comprometidos en el ejercicio
de sus funciones.

MISION




VISION

VALORES

v

Honestidad: Realizar las acciones laborales o personales en forma

correcta y con apego a nuestros principios éticos y en concordancia con las
buenas costumbres.

Compromiso: Actitud positiva e identificacion hacia las tareas y
responsabilidades que nos asignan o asumimos, como medio de lograr los
objetivos personales y de la organizacion.

Responsabilidad: Capacidad para responder por nuestros actos y de
asumir las consecuencias de nuestras decisiones, promoviendo acciones
concretas que conlleven al cumplimiento.

Respeto: Aceptacion de la individualidad y ejercer el derecho de
expresarse y actuar con libertad sin menoscabo de los derechos y
responsabilidad de los demas.

Integridad: Actitud coherente entre lo que se dice y se hace, tanto en la
interaccion en el mundo del trabajo, como en la sociedad.

Trabajo en Equipo: Actitud de compartir el conocimiento, en la busqueda
de la eficiencia y eficacia, aprovechando el potencial del grupo,

promoviendo las buenas relaciones interpersonales.



ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PROPUESTA PARA LA
ORGANIZACION CLUB ARABE SALVADORENO.

JUNTA DIRECTIVA
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INFORMATICA

NORMAS DE TRABAJO

v" Todo colaborador del Club Arabe Salvadorefio debera estar provisto de su carnet
de identificacion, el cual debe llevarse en un lugar visible.

v El carnet de identificacion es obligatorio para permanecer dentro de la institucion
0 en cualquier otra institucion que se represente a los servicios de la empresa.

v' Debe practicar en todo tiempo una actitud de transparencia, honestidad e
integridad en las diferentes transacciones que se realizan para la organizacion

v' Se prohibe cualquier tipo de acoso sexual y otros por parte de cualquier empleado.
El acoso sexual es ofensivo y va en contra de los propdsitos de esta organizacion.

Se espera de los empleados que se traten unos a otros con respeto por su dignidad.



El acoso sexual o cualquier otro, por parte de cualquier empleado se convierte en

terminacion inmediata de su contrato.

PREVENCION DE LA VIOLENCIA EN EL TRABAJO

v' La Organizacion No Gubernamental Club Arabe, busca proveer un ambiente
seguro. La violencia, las amenazas y la intimidacion no son coherentes con este
objetivo y con valores.

v" Cualquier grado de violencia, incluyendo, pero no limitado a la intimidacion,
amenazas, agresiones fisicas, o dafios a la propiedad esta estrictamente prohibida
(alquilado o comprado) en cualquier momento mientras se realizan trabajos para
El Club Arabe. El acto en cuestion no tiene que ser una violacion de la ley para ser

objeto de esta politica.

v Los empleados que violen esta politica seran sujetos a la accién disciplinaria hasta
incluir el despido (sin proceso de amonestacion). Personas que no son empleados
que violen esta regla seran sujetas a expulsion de la propiedad y se le negara el
acceso a la propiedad en el futuro.

HORAS LABORALES

Los horarios de trabajo del Club Arabe Salvadorefio seréan:

Primer turno: 07:00 a 15: 00 horas

Segundo turno: 15:00 a 23: 00 horas

De lunes a domingo con un dia de descanso en la semana y a su vez contaran con 1 hora

para sus alimentos.



PUNTUALIDAD

Se concedera un lapso de 10 minutos adicionales o de tolerancia de la hora reglamentaria
de entrada de trabajo. Vencido ese lapso, cada empleado debera estar en su lugar de trabajo

para dar inicio a sus labores.
TARDANZAS Y AUSENCIAS

v No se permitiran salidas del personal durante las horas regulares de trabajo, a no
ser por causa justificada y con formal autorizacion escrita de su superior inmediato
correspondiente.

v" Se considera ausencia al hecho de no concurrir al lugar de trabajo uno o0 mas dias
completos de labor

v Las ausencias solo se justifican por enfermedad y con excusa médica o por
encontrarse el colaborador con licencia o permiso.

v" El colaborador que por fuerza mayor o enfermedad faltare a un dia de trabajo

deberéd comunicarlo a su respectivo jefe inmediato.

DIAS FERIADOS

o Ao Nuevo — 1 de Enero

o Semana Santa — (jueves, viernes y sabado)
o Diade Trabajador — 1 de Mayo

o Diade la madre — 10 de Mayo

o Diadel padre — 17 de Junio

o Vacaciones Agostinas — 6 de Agosto

o Dia de Independencia — 15 de septiembre

o Diade los santos difuntos — 2 de noviembre

o Navidad- 25 de diciembre



o Los dias de Semana Santa y diciembre que la oficina estara cerrada suman 7 dias
los cuales serdn tomados de las vacaciones de cada empleado sin excepcion
alguna, queda claro que cada coordinador debe planificar sus actividades sin tomar

en cuenta estos dias.

PRESTACIONES
Las prestaciones que se le otorgaran seran:
De ley:

AFP

Seguro social
Indemnizaciones
INSAFORP
Asuetos
Aguinaldo

AN N N N N SN

Vacaciones anuales

Adicionales de las que otorga la ley:

v" 5 dias con goce de sueldo, si no se ocupasen todos los dias en el afio lectivo se
cancelaran los dias restantes.

v En caso de incapacidad, los primeros tres dias que no cubre el seguro social,
son cancelados por la organizacion.

v" Servicio de comedor en hora de su respectivo almuerzo



Anexo N° 9: Manual Analisis y Descripcién de Puestos.
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MANUAL DE PERFILES PROFESIONALES DEL CLUB
ARABE SALVADORENO



INTRODUCCION

El manual de descripcién de puestos, constituye una de las herramientas administrativas
muy importante para la organizacion, ya que permite definir las responsabilidades y
funciones de cada uno de los puestos que existen en la Organizacion Club Arabe
Salvadorefio, asi como los niveles jerarquicos y dependencias, todo esto con el objetivo
de poder cumplir de manera eficiente las metas propuestas.

Cada perfil de puesto detalla su identificacion, la mision del puesto de trabajo, las
funciones dentro y fuera de la organizacion, atribuciones juridico-administrativo del
puesto, riesgos de trabajo, perfil del puesto, los comportamientos, actitudes y valores
requeridos, actividades del puesto y capacitacion recomendada de acuerdo el cargo

asignado.

Es importante mencionar que con la colaboracion activa y pertinente en el cumplimiento
de las funciones y lineamientos de este Manual garantizara el logro de los objetivos de

una manera eficiente y efectiva de la organizacion.



OBJETIVOS
General

v’ Establecer una herramienta administrativa que facilite la identificacion y
limitaciones de cada una de las funciones realizadas dentro de la organizacion,
describiendo los requisitos, habilidades, destrezas, plan de capacitacion, etc. Con
el objetivo de contar con personal calificado e idoneo en cada plaza vacante o por
crear, capaz de asumir con responsabilidad, eficiencia y eficacia, el cargo a

desempefiar.

Especificos

v" Facilitar el proceso de reclutamiento al contar con una descripcion completa del
perfil del puesto requerido.

v" Establecer una descripcion clara y concisa del puesto para que el trabajador tenga
una vision oportuna y objetiva de sus funciones.

v" Distribuir a los trabajadores en los puestos adecuados y contratar el personal
idéneo para la organizacion.

v Contar con una herramienta que facilite la administracion de los ascensos en las

diferentes categorias.

ALCANCE

Este manual tiene como alcance la definicién de todos y cada uno de los puestos de trabajo
existentes en la Organizacion No Gubernamental Club Arabe Salvadorefio, estableciendo
como cumplimiento obligatorio por las autoridades, direcciones, y el personal segun el

puesto de trabajo que ocupa en la organizacion.



1. IDENTIFICACION

Superior inmediato:

Gerente general

Subordinado

Asistente area capacitacion, evaluacién de desempefio,
seguridad ocupacional, motivacion laboral, relaciones

personales y planes de carrera interno.

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

establecidos.

Planear, organizar, coordinar, dirigir y analizar el desempefio del recurso humano y
participar en la elaboracion de la politica laboral de la Organizacion, asi como brindar
soluciones a conflictos y problemas laborales que se presenten, seleccionar el personal,
identificar y representar a la Organizacion ante las organizaciones sindicales y laborales

de acuerdo con los lineamientos, politicas, procedimientos y criterios de calidad

> Gerente general.

> Gerentes/ responsables de areas. social.

> Personal de area de gestion del » Ministerios de gobernacion

talento humano.

> Personal de las diferentes areas de la » Escuelas y universidades.

organizacion.

» Secretaria del trabajo y previsién

Y

Organizaciones laborales.




3. Atribuciones juridico-administrativas del puesto.

> Representar al Club Arabe ante los organismos de seguridad social.

> Representar a la Organizacion No Gubernamental Club Arabe Salvadorefio en

las negociaciones del contrato colectivo e individual de trabajadores.

4. Riesgos de trabajo.

> Riesgos de enfermedades asociadas con el estrés.

5. Perfil del puesto.

Disciplinas relacionadas y competencias comprobables.

» Administracibn de  recursos

Idiomas Béasico | Medio | Avanzado
humanos.
. . Inglés X
» Administracion de empresas. g
» Competencias demostrables en el Adicional

area de recursos humanos,

capacitacion y administracion.

Edad: De 27 afios en adelante

Nivel educativo: Licenciado o egresado en licenciatura administracion de empresa, 0

carreras afines.

Experiencia laboral

Se considera un promedio de 2 afios minimo en la gestion directa de recursos humanos.




6. Comportamientos, actitudes y valores asociados al puesto.

» Fomentar y aplicar la » Mantener buenas > Lealtad
cultura organizacional. relaciones con el > Eticaen el trabajo

> Establecer estrategias personal y las » Responsabilidad
para el desarrollo instituciones al interior | > Discrecion
organizacional. y exterior del Club > Respeto

» Participar en los Arabe Salvadorefio. » Honestidad
procesos de mejora » Mantener la » Lealtad
continua. confidencialidad de la

» Analizar y solucionar informacion.
problemas. » Liderar el trabajo de

» Toma de decisiones de equipos y personas para
liderazgo. lograr objetivos.

> Proponer ideas. » Manejar conflictos

7. Actividades del puesto

Establecer politicas de recursos humanos en la Organizacion.

Establecer sistemas de motivacion al personal.

Supervisar el trabajo del personal a su cargo.

Disenar estrategias para tener un clima laboral adecuado en la Organizacion.

YV V V V V

Autorizar contratacion y despido de personal, incluidos los responsables de areas,

de acuerdo con las politicas del Club Arabe Salvadorefio.

Y

Realizar mediciones continuas del clima laboral.

A7

Supervisar el cumplimiento del reglamento interno de trabajo.




Atender y resolver problemas por demandas laborales.

Evaluar de manera continua al personal a su cargo y, en coordinacion con los
responsables de area, participar en la evaluacion del conjunto de los trabajadores de
la Organizacion.

Supervisar las labores de la comision de higiene y seguridad, y la de formacion y
capacitacion.

Difundir los derechos y prestaciones sociales y econdémicas que otorgan la
Organizacion y los organismos externos a los trabajadores.

Revisar, modificar y firmar el contrato colectivo de trabajo, conjuntamente con el

responsable de la Organizacion, asi como revisar los salarios en los periodos que

establece la ley.

Supervisar la implementacion de los programas de induccién a la Organizacion.

8. Capacitacion recomendada

>

Induccién
Organizacion:
mision,

politicas,

a la

vision,

filosofia,

cultura y estrategias.

Desarrollo

organizacional:

procedimientos,

reglamento

interno

Desarrollo de habilidades

directivas o gerenciales.
Gestion de los sistemas de
la Organizacion.
Conocimiento y
aplicacion de las buenas
practicas de seguridad,
alimentaria y de etiqueta.
Programacion de

mantenimiento.

» Una vez asignado el
puesto, se
establecerd la
capacitacion
requerida por la
persona, de acuerdo
a las brechas que
presenta, tanto
técnicas como

organizacionales.




y/o manuales de la | > Direccion del personal.

Organizacion.

1. IDENTIFICACION

Superior inmediato: Gerente general

Subordinado Personal de cocina y produccion, meseros, personal

DJ discoteca y bar.

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, organizar, dirigir, administrar recursos (materiales y humanos) y supervisar
las actividades relativas a la prestacion de servicios de alimentos y bebidas desde la
seleccidn, existencia y disponibilidad de materias primas, los proveedores y el proceso
de elaboracion hasta el producto terminado, de acuerdo con las politicas y estandares

de gestion definidos por la Organizacion para la satisfaccion del cliente.

» Personal de servicio (cocineros, » Socios
produccion, meseros, DJ discoteca y » Proveedores

bar).




> Mantenimiento > Instituciones

> Limpieza alimentaria

» Compras y bodega.

de

la

industria

3. Atribuciones juridico-administrativas del puesto

> Representar a la Organizacion ante instituciones de la industria alimentaria.

» Firmar contratos a nombre de la Organizacidn con proveedores y clientes.

4. Riesgos de trabajo

Riesgos asociados con el estrés.
Exposicion a quemaduras.

Exposicidn a caidas al mismo nivel.

Exposicion a temperaturas extremas.

YV V V V V V

Fatiga fisica y mental.

Exposicién a inhalacion de sustancias nocivas o toxicas.

5. Perfil del puesto.

Disciplinas relacionadas y competencias comprobables.

YV V V V V

Gastronomia. Idiomas Basico | Medio | Avanzado
Turismo. -

Inglés X
Hospitalidad.

Administracion de empresas.
Competencias demostrables en la

preparacion de alimentos y bebidas.




Edad: De 25 afos en adelante.

Nivel educativo: Licenciado o egresado en licenciatura administracion de empresa,

Gastronomia o carreras afines.

Experiencia laboral

Se considera un promedio de 1 afio en puestos similares.

6. Comportamientos, actitudes y valores asociados al puesto

» Planear y organizar
actividades de trabajo.

» Trabajar con otros y en
equipo.

» Analizar y solucionar
problemas.

» Comunicar ideas e
informacion.

» Participar en los procesos

de mejora continua,

proponiendo optimizar los

procesos.

Habilidad para realizar
tratos comerciales.
Evaluar el trabajo de
otros y el propio.
Manejar conflictos.
Atender al cliente
interno y externo con
prontitud y eficiencia.
Manejo de quejas.

V V V V V V

Responsabilidad
Discrecion
Respeto

Etica en el trabajo
Honestidad

Disciplina

7. Actividades del puesto

> Planear, administrar y coordinar las actividades de alimentos y bebidas, definiendo

directrices y procedimientos de trabajo.




Coordinar y monitorear el nivel de servicio para garantizar la satisfaccion del
cliente.

Supervisar el trabajo realizado por los empleados a su cargo (cocineros, meseros y
personal de mantenimiento y limpieza).

Elaborar especificaciones técnicas de las compras de alimentos y bebidas (con sus
actualizaciones periodicas), conjuntamente con el responsable de compras, el - y el
encargado del almacén.

Supervisar la calidad de compras del equipo y materia prima del stock de alimentos,
bebidas y suministros.

Revisar y aprobar las hojas de costos de recetas estandar de alimentos y bebidas
elaboradas por el chef y el responsable de costos.

Fijar los precios de venta de alimentos y bebidas, con autorizacion del responsable
general de la Organizacion, especificandolos en las hojas de costos de recetas
estandar.

Elaborar y actualizar los menus de las diferentes areas de expendio de alimentos y
bebidas.

Analizar el reporte diario de ventas en alimentos y bebidas, y tomar las acciones
respectivas.

Coordinar y monitorear el nivel de servicio, garantizando la satisfaccion de los
clientes.

Supervisar que se cumplan las normas de sanidad en la preparacién de alimentos y
bebidas.

Realizar juntas con los empleados de su area para evaluar el trabajo realizado y
establecer programas de mejora continua.

Desarrollar y establecer planes para incrementar la eficiencia de los servicios.
Evaluar el desempefio, valor e impacto de los servicios.

Desarrollar y establecer planes para incrementar la eficiencia de los servicios




8. Capacitacion recomendada.

Induccién a la

Organizacién: mision,
vision, politicas,
filosofia, cultura 'y
estrategias.
Desarrollo
organizacional:
procedimientos,
reglamento interno y
manuales de la
Organizacion.
Sistemas de gestion, de
calidad y ambientales
Manejo de quejas.
Formacion de
instructores o
facilitadores (en su

caso).

A\

Desarrollo de capacidades
clave aplicables al puesto.
Desarrollo de habilidades
directivas o gerenciales.
Gestion de los sistemas de
la Organizacion.
Conocimiento y aplicacion
de las buenas practicas de
seguridad alimentaria y de
etiqueta.

Manejo de los costos y
control de inventarios de
alimentos y bebidas.
Programacion de
mantenimiento.
Gastronomia.

Direccion del personal.
Sistematizacion de
informacion.

Administracion financiera.

» Unavez
asignado el
puesto, se
establecera la
capacitacion
requerida por la
persona, de
acuerdo a las
brechas que
presenta,
técnicas como

organizacionales.




1. IDENTIFICACION

Superior inmediato Gerente de alimentos y bebidas.

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO.

Administrar, supervisar, programar, organizar, integrar, dirigir y controlar las
actividades relacionadas con la preparacion, presentacion y costo de los alimentos del
departamento de cocina, asi como del equipo humano y de operacion, de acuerdo con
las politicas, procedimientos, estandares y criterios de calidad, higiene y seguridad

establecidos en los sistemas de gestion de la Organizacion.

Direccion general » Proveedores
Direccion operativa » Socios
Bodega

Capitanes de meseros
Costos

Compras

Meseros de restaurantes
Reservaciones y banquetes

YV V V V V V V V V

Todo el personal de cocina




3. RIESGOS DE TRABAJO

> Incendios. » Exposicion a quemaduras.
» Descargas eléctricas. » Exposicion a caidas al mismo
> Golpes y cortes con objetos/ nivel.

herramientas. » Exposicion a  sustancias
» Sobreesfuerzos. nocivas o toxicas.
> Falta de ventilacion y climatizacion. » Exposicion a temperaturas

extremas.
» Fatiga fisica.

4. PERFIL DEL PUESTO.

Disciplinas relacionadas y competencias comprobables.

> Gastronomia Idiomas | Basico | Medio | Avanzado
» Técnico en gastronomia

. Inglés
» Competencia demostrable en g X

manejo de alimentos

Edad: De 27 afios en adelante.

> Nivel educativo: Estudios en Gastronomia o carreras afines.




Experiencia laboral

Se considera un promedio de 2 afios de experiencia en restaurante, a cargo de cocina
salvadorefia e internacional, preparacion de Buffets, atencion a centros de consumo,

administracion de recursos humanos, manejo de recursos financieros y materiales,

supervision y coordinacion.

5. COMPORTAMIENTOS, ACTITUDES Y VALORES ASOCIADOS AL

PUESTO

Trabajar con otros y en

cultura

Manejo de conflictos

Comunicar ideas e Promover el liderazgo | » Responsabilidad
informacion. en su area de > Etica en el trabajo
Analizar y resolver responsabilidad. » Discrecion
problemas del servicio. Aplicar y fomentar la | » Honradez

>

>

equipo.

Tomar decisiones
sustentadas.

Supervisar el trabajo de
otros.

Liderar el trabajo de
equipos y personas para
lograr objetivos.
Evaluar el trabajo de otros
y el propio

Planear y organizar

actividades de trabajo.

organizacional.
Negociar con otros y
CoN grupos.
Establecer redes para
el desarrollo personal
y organizacional.
Mantener una actitud
positiva y centrada en
el cliente.

Evaluar el desempefio,
valor e impacto de los

servicios.

Ser imparcial y
objetivo con el
personal a su cargo

Respeto




6. ACTIVIDADES DEL PUESTO

> Planear, organizar y coordinar las actividades del personal de cocina, asi como la
operacion del area en general.

» Verificar que los sabores y presentaciones de los platillos cumplan con los estandares
establecidos.

> Elaborar menus para el restaurante y el comedor de empleados de acuerdo a las
politicas de la Organizacion.

> Determinar los costos de operacion y produccion del area de cocina.

> Sugerir el precio de venta de los diferentes productos que integran el mend.

> Elegir los insumos para la preparacion de los alimentos y supervisar la adquisicion,
conservacion y calidad de los suministros.

> Definir los estandares de calidad de los platillos de conformidad con los establecidos
en las mejores préacticas.

> Realizar las fichas técnicas de elaboracion de platillos (receta estandar).

> Supervisar el proceso de produccion de platillos para garantizar que éstos cumplen
con los requisitos establecidos.

» Supervisar y verificar los procedimientos de limpieza, los procesos de operacion y el
registro de documentos de control establecidos.

> Coordinar la cocina del restaurante, menu del dia y eventos en el area del comedor y
los eventos programados con el area de cocina de banquetes.

» Supervisar las lineas (cocina caliente y fria).

> Planear, supervisar y revisar el mise & place de las areas de servicio. Recibir y
autorizar las requisiciones y traspasos.

> Establecer las funciones del personal a su cargo.

» Capacitar al personal de cocina de acuerdo a las necesidades detectadas. Evaluar al
personal a su cargo.

» Elaborar los horarios de trabajo, las liquidaciones de sueldo y finiquitos, programa

de descanso y vacaciones.




> Integrar los equipos de trabajo.

> Desarrollar nuevas ideas de recetas, considerando los recursos requeridos.

> Dirigir los procesos de mejora continua

> Verificar la aplicacion de las normas de higiene, seguridad y otras aplicables al
trabajo.

> Buscar retroalimentacion para la mejora del producto.

> Dar seguimiento a los planes para mejorar el servicio al cliente, trabajando con sus
colegas y otros.

> Entrevistar a aspirantes y seleccionar al personal.

7. MEDIOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS.

» Mesas frias. » Refrigeradores.

» Maquina de picar carne, peladores de | » Equipo de preparacion de
papas, freidoras, congeladores. alimentos.

» Cuchillos, afiladores, espatulas, vajillas, | » Estufas
etc.

» Céamara de conservacion

» Sartenes, plancha, gratinadoras, ollas,
hornos.

» Hojas de pedidos.

» Sistemas de comunicacion




8. PERFIL DE COMPETENCIAY DEL PUESTO.

» Técnicas de | > Presentar alimentos. > Iniciativa
planificacion. » Preparar alimentos » Trabajar bajo presion.

» Manejo de estandares de (cocina fria y caliente). | » Compromiso.
calidad. » Servir porciones. > Responsabilidad.

» Conocimientos basicos | » Decorar platillos. » Orden.
de cocina internacional y | » La coccion adecuada » Amabilidad
nacional. de todo tipo de

» Conocimientos de alimentos.

manipulacion higiénica | » Desayunos americano,
de los alimentos. continental y europeo.
Conocimiento en la | » Temperatura a la que
direccion de equipo de se deben mantener los
trabajo (utensilios). platillos preparados
frios y calientes.

9. CAPACITACION RECOMENDADA

> Induccion a la | > Elementos de direccion. » Una vez asignado
Organizacién: mision, | » Administracion en el puesto se,
vision,  politicas vy gastronémica. establecera la
estrategias. capacitacion a la
persona de acuerdo




> Reglamento interno del
Club Arabe
Salvadorefio.

» Cultura organizacional
y filosofia del Club

Arabe Salvadorefio.

Sistemas de  gestion

organizacional aplicables

al puesto.
Liderazgo, trabajo en
equipo, toma de

decisiones, solucion de
problemas.

Comunicacién, uso de

tecnologia de
informacion, enfrentar
contingencias e
imprevistos.

Planeacion y organizacion
de actividades,
negociacion y liderazgo.
Matematicas aplicadas a
costos

Ciencia y tecnologia de los
alimentos.

Cultura gastronomica.

Primeros auxilios.

a las brechas que
presenta, técnicas
como

organizacionales.




IDENTIFICACION

Superior inmediato: Chef 1

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar las preparaciones culinarias conforme a las recetas indicadas, empleando las
técnicas, tipo, calidad y cantidad de ingredientes requeridos, asi como los equipos y
utensilios, con base en los estandares de calidad y procedimientos de la Organizacion,
la reglamentacion sanitaria vigente y los sistemas de gestion en higiene de los alimentos
gue marcan las normas nacionales e internacionales, a fin de contribuir al logro de los

objetivos del servicio.

Meseros
Chef 1
Ayudantes
Bodega

Mantenimiento

YV V V V V V

Cocineros

2. RIESGOS DE TRABAJO

» Incendios. » Exposicion a quemaduras
> Descargas eléctricas. » Exposicion a caidas al mismo
> Golpes y cortes con objetos/ nivel

herramientas. » Exposicion a sustancias nocivas
> Sobreesfuerzos. 0 toxicas.




> Falta de ventilacion y climatizacion. » Exposicion a temperaturas
extremas.

» Fatiga fisica.

3. PERFIL DEL PUESTO

Disciplinas relacionadas y competencias comprobables

> Gastronomia Idiomas | Basico | Medio | Avanzado

» Técnico en gastronomia

: Inglés X
» Competencia demostrable en g

manejo de alimentos Adicional

Edad: De 18 afios en adelante

Nivel educativo: Bachillerato en técnico en hoteleria y turismo, Gastronomia o afine.

Experiencia laboral

Se considera un promedio de 1 afio en puestos similares.

4. COMPORTAMIENTOS, ACTITUDES Y VALORES ASOCIADOS AL
PUESTO.

> Planear y organizar actividades | » Usar ropay calzado | > Eticaen el

con base en objetivos. adecuados al trabajo
> Trabajar en equipo. trabajo, conforme » Responsabilidad




Comunicar ideas e informacion los estandares de la | » Respeto
en el trabajo Organizacion.

Tomar decisiones en el trabajo. | » Comprender,

Solucionar problemas en el promover y

trabajo. apegarse a la

Usar y aplicar la tecnologia politica de turismo
para el trabajo. responsable

Aplicar politicas y establecida por la
comportamientos en el entorno Organizacion.
laboral. » Mantener el entorno

de trabajo limpio,

higiénico y seguro.

5. ACTIVIDADES DEL PUESTO

>

Y V V V

Verificar y solicitar insumos de acuerdo a los requerimientos del servicio, siguiendo
el procedimiento establecido.

Organizar los materiales, utensilios y equipo necesarios para preparar los alimentos
a ofrecer.

Planear y preparar la produccion del dia.

Elaborar y ensamblar platillos de acuerdo al recetario maestro.

Supervisar la limpieza de las cocinas.

Elaborar la lista de materia prima para la produccion del dia siguiente, con el
procedimiento establecido.

Realizar el trabajo en linea, cumpliendo requisitos, procedimientos de trabajo y
legislaciéon vigente en materia de higiene y practicas de trabajo seguras en la
preparacion de los alimentos.

Comprobar que los ingredientes seleccionados para el platillo cumplen con los

requisitos establecidos.




Verificar que el sabor, color y presentacion del platillo cumplen con los estandares

establecidos.

Supervisar el almacenamiento de los insumos y alimentos cocinados, de acuerdo a

procedimiento.

Verificar que el almacenamiento de los ingredientes y alimentos de cocinados se

realice de manera inmediata.

Operar el equipo de cocina, siguiendo las instrucciones del fabricante y respetando

los parametros establecidos.

Clasificar y separar los desechos de acuerdo a su composicion, reutilizacion y

reciclaje, en su caso.

6. MEDIOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS.

Mesas frias, caliente y cafeteria

Maquina de picar carne, peladores de
papas, freidoras, congeladores.

Cuchillos, afiladores, espatulas, vajillas,
etc.

Céamara de conservacion

Sartenes, plancha, gratinadoras, ollas,
hornos.

Hojas de pedidos.

Refrigeradores.
Equipo de preparacion de
alimentos.

Estufas.

> Técnicas

7. PERFIL DE COMPETENCIAY DEL PUESTO

planificacion.

de | » Presentar alimentos. > Iniciativa




» Manejo de estandares de
calidad.

» Conocimientos basicos
de cocina internacional y
nacional.

» Conocimientos de
manipulacion higiénica
de los alimentos.

Conocimiento en el

manejo de equipo de

trabajo (utensilios).

» Preparar alimentos

(cocina fria y caliente).

» Servir porciones.
» Decorar platillos.
> La coccion adecuada de

todo tipo de alimentos.

» Desayunos americano,

continental y europeo.

» Temperatura a la que se

deben mantener los
platillos preparados frios

y calientes.

Y

Trabajar bajo
presion.
Compromiso.
Responsabilidad.
Orden.

Amabilidad

YV V VYV V

8. CAPACITACION RECOMENDADA

> Induccion a la | »

Organizacién: mision,
vision, politicas,

procedimientos y

reglamento interno. >

» Concepto de Calidad.

Trabajo en equipo, solucion
de problemas,
comunicacion en el trabajo

y toma de decisiones.

Principios  basicos  de
higiene.
Tratamiento para la

manipulacion de alimentos.
Conocimientos de la
normatividad y
disposiciones sanitarias

para cocinas comerciales.

» Una vez asignado
en el puesto se,
establecera la
capacitacién a la
persona de acuerdo
a las brechas que
presenta, tanto
técnicas como

organizacionales




1. IDENTIFICACION

Superior inmediato Capitan de meseros

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Atender a los socios, proporcionandoles el servicio de alimentos, bebidas y asistencia

durante su estancia en el restaurante, de conformidad con las politicas y estandares de

calidad e higiene y seguridad establecidos por la Organizacion.

Bartender > Socios

Capitan
Cocina.
Auxiliar de meseros

YV V V V V

Caja

3. RIESGOS DE TRABAJO

Cortaduras por manejo de utensilios delicados (cuchillos, cristaleria, loza)
Abrasiones por manejo de materiales de limpieza
Lesiones por cargar/ mover objetos pesados

Exposicion a caidas al mismo nivel

YV V V V V

Posibles quemaduras por el manejo de equipo y alimentos calientes




4. PERFIL DEL PUESTO

Disciplinas relacionadas y/o competencias ) . ) Avanzad
Idiomas | Basico | Medio
comprobables 0
Bachillerato concluido Inglés X

alimentos y bebidas

Experiencia comprobable en servicio de

Edad: de 18 afos en adelante

Nivel educativo: Bachillerato en técnico en hoteleria y turismo, Gastronomia o afine.

Experiencia laboral

Se considera un promedio de 1 afio en puestos similares.

5. COMPORTAMIENTOS, ACTITUDES Y VALORES ASOCIADOS AL

PUESTO

» Contribuir en la atencion y
servicio al cliente.

> Realizar las tareas asignados
con atencién, cortesia,
cooperacion y trabajo con un
minimo de supervision.

> Trabajar con otros y en

equipo.

» Cuidar de la
presentacion
personal.

Ser puntual en el
trabajo.
Ser ordenado vy

organizado para el
trabajo.

YV V V VYV V

Responsabilidad
Etica en el trabajo
Discrecion
Paciencia

Respeto




>

Comunicarse de manera
claray precisa

Establecer una relacidn
efectiva con el cliente y
mantenerla durante todo el
servicio.

Tratar al cliente y equipo de

en la
de

NUEVOS compaﬁeros

Contribuir

integracion

de trabajo.
Tomar decisiones.
Solucionar

problemas

trabajo con cortesia y | » Utilizar el uniforme

respeto. requerido por el
puesto de acuerdo a
lo establecido por el
Club Arabe

Salvadorefio.

6. ACTIVIDADES DEL PUESTO

YV V V V

A7

Tomar la orden en el formato establecido.

Promover la carta entre los clientes.

Servir alimentos y bebidas de acuerdo con lo ordenado por el cliente.

Dar respuesta a preguntas sobre los platillos y bebidas que se ofrecen, incluidos sus
ingredientes, tiempo de coccion, y afiejamiento en el caso de bebidas, haciendo
sugerencias para apoyar la eleccion.

Supervisar 0, en su caso, contribuir en el montaje de las mesas.

Verificar que el equipo, materiales y suministros sean adecuados para la prestacion
del servicio.

Presentar al cliente la lista de vinos y auxiliarlo en la eleccion cuando se requiera.
Retirar o supervisar el retiro de platos sucios cuando el cliente termina.

Solicitar a cocina los alimentos ordenados por el cliente y al bar las bebidas, de

acuerdo al procedimiento establecido.




» Solicitar la cuenta del cliente en la caja y presentarla al socio en el momento que la
requiera.

» Verificar diariamente las sugerencias del Chef para su promocion.

» Promocionar los platillos de menor movimiento de acuerdo con las instrucciones
del personal de cocina.

» Manejar los diferentes tipos de servicio que se proporcionen en el restaurante.
Identificar y confirmar las necesidades del cliente.

> Atender al cliente durante todo el servicio.

7. MEDIOS TECNICOS Y TECNOLOGICOS

» Charola o bandeja
» Loza, cristaleria, plaqué y manteleria
» Equipo de trabajo:
e Lapicero
e Comandas
e Descorchador
e Encendedor y cerillos
e Franelas
» Uso de terminal de computadora
» Uso de mandil

8. PERFIL DE COMPETENCIAY DEL PUESTO

de | »
calidad » Descorchar > Alegre

» Manejo de estandares Charolar » Simpético

> Idioma inglés intermedio » Preparar mise en place | » Comprometido




» Conocimiento en el manejo de | > Explicar y comunicar | > Trabajo en
equipo de trabajo (utensilios). atracciones con las que equipo

> Estandares de calidad cuenta las > Leal

» Direccion de equipo de instalaciones. » Proactivo
servicio. » Limpieza de &reas.

» Nombre de los utensilios » Habilidad de servicio

» Conocimiento de bebidas

» Reglamento interno

> Politicas del establecimiento

9. CAPACITACION RECOMENDADA

> Induccion a la | > Induccion al puesto » Unavez
Organizacion: mision, | » Técnicas basicas de asignado en el
vision, politicas, preparacion de alimentos puesto se,
procedimientos y frios y calientes. establecera la
reglamento interno. » Servicio del vino. capacitacion a la
> Sistemas de gestion para | » Normas béasicas de persona de
brindar un servicio de etiqueta en la mesa y en acuerdo a las
calidad. el salon. brechas que
» Requisitos de higiene y presenta, tanto
seguridad para la técnicas como
prestacion del servicio organizacionales
de alimentos y bebidas




Anexo N° 10: Manual de Evaluacion de Desempefio.

MANUAL DE EVALUACION DE DESEMPERNO

CLUB ARABE SALVADORENO




CONTENIDO

INTRODUCCION

OBJETIVOS

¢QUE ES LA EVALUACION DE DESEMPENQ?

POLITICAS A SEGUIR PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO
PRINCIPIOS INDISPENSABLES EN LA PRACTICA DE LA EVALUACION.

IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO POR
EL METODO DE COMPETENCIAS.

ESTRUCTURA DEL FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO
FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPENO PARA COLABORADORES

FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPENO PARA LIDERES DE AREA



INTRODUCCION

La evaluacion de desempefio laboral tiene como finalidad principal organizar y regular
los procesos de la evaluacion del desempefio de los colaboradores del Club Arabe
Salvadorefio, con el objetivo de propiciar la mejora continua en la organizacion, en la
calidad y en los servicios prestados a sus socios. Es por ello que esta evaluacion sirve de
fortalecimiento del liderazgo, que asocia el fortalecimiento institucional y el desarrollo

profesional con el alcance de los objetivos.

El presente manual de desempefio es la forma mas utilizada para apreciar el desarrollo de
su potencial en su puesto de trabajo, esta evaluacion de desempefio se define como el
procedimiento mediante el cual se califica la actuacion del empleado tomando en

consideracién el conocimiento y su desempefio en el puesto de trabajo.



OBJETIVOS

General

v" Medir el rendimiento del colaborador en su lugar de trabajo, asi como en la
organizacion en general, para poder establecer el nivel de cumplimiento de los
objetivos, identificando habilidades, destrezas, conocimientos y las diferentes

necesidades de capacitacion.
Especificos

v" Identificar el potencial de desarrollo de los colaboradores y estimular el deseo de

superacion dentro de nuestra organizacion.

v" Servir como guia a los jefes para aplicar las medidas que estimen convenientes en

area de mejora en el desempefio laboral de los colaboradores.

v Contribuir a formular programas de capacitacion a partir de los resultados de la
evaluacion, para corregir las debilidades detectadas en el desempefio y promover

la mejora continua.

Alcance:

Este manual seré aplicable a todo personal que forma parte de la Organizacion Club Arabe
Salvadorefio, por lo cual es de caracter obligatorio el cumplimiento por las autoridades

competentes.



¢QUE ES LA EVALUACION DE DESEMPERNO?

POLITICAS A SEGUIR PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO

v

El area de gestion de talento humano sera el responsable de elaborar, actualizar
y/o modificar el contenido de las evaluaciones de desempefio, con el aval a la
gerencia administrativa, adecuando el instrumento a los niveles funcionales de la
organizacion

El &rea de gestidn de talento humano sera el responsable de convocar a los jefes
de los distintos departamentos para darles a conocer el sistema de evaluacion
adoptado, su contenido y los beneficios que ofrece, orientandolos para su correcta

e imparcialidad utilizacion a la hora de evaluar a sus colaboradores.

El area de gestion de talento humano sera también responsable de distribuir los
formularios impresos a los jefes de las distintas areas, con base al nimero de

colaboradores que tengan a su cargo.

Corresponde al superior inmediato evaluar y calificar el desempefio laboral de los
colaboradores a su cargo, a través de una entrevista personal e individual, para lo

cual deberé procurar un ambiente de confianza y libre de interrupciones.

La evaluacion del desempefio se realizara cada seis meses (junio-diciembre) con
un seguimiento trimestral (marzo-septiembre) para determinar el nivel de

rendimiento que aporta el trabajador.



Los trabajadores para ser sometidos a esta evaluacion deberan contar como

minimo con 6 meses de estar integrados en la organizacion.

Al finalizar la evaluacion, de inmediato se realizara una revision conjunta entre
lider de &rea y el evaluado sobre los resultados de su desempefio, El lider de area
debera guardar una copia de la evaluacion de cada colaborador, bien sea en

formato electrénico o impreso.

La evaluacion debe de ser firmada por el superior inmediato y el colaborador.

Una vez se envie la evaluacion, ésta no se podra cambiar o reemplazar, por lo

tanto, se recomienda revisarla bien antes de remitirla.

El resultado individual de la evaluacion del desempefio de cada persona, sera
incorporado a su respectivo expediente, el cual sera el area de gestion de talento

humano en administrarlo.

El personal evaluado que obtenga nota inferior o igual a “Bueno” en el promedio
total, se reforzara y se le dard mayor seguimiento en areas deficientes para mejorar

la evaluacion del proximo periodo.

Personal con dos evaluaciones consecutivas con nota inferior o igual a “Bueno”

en el promedio total, sera sujeto de observaciones administrativas.

Para la valoracion en los ascensos y promociones se tomaran primordialmente en
cuenta todos aquellos colaboradores que estén en el rango de “Satisfactorio-

Sobresaliente” promedio de desempefio.



v En situaciones de inconformidad con la evaluacién, el area de gestion del talento
humano actuard como mediador entre el evaluado y el evaluador para llegar a un

acuerdo.

IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO
POR EL METODO DE COMPETENCIAS.

El &rea de gestion de talento humano ha desarrollado dos formularios de evaluacion de
desempefio, para cubrir igual nimero de niveles al que pertenecen todos los trabajadores

del Club Arabe Salvadorefio.
Nivel 1:
Nivel administrativo

Comprenden los trabajadores que desempefian las funciones de planificacion y
organizacion del trabajo como Gerencia General, ademas quienes desempefian funciones
administrativas que sirven de apoyo, en este nivel se consideran los jefes de

departamentos, asistentes auxiliares y secretarias.
Nivel 2:
Nivel operativo

Pertenecen todos los colaboradores con funciones de apoyo a los servicios generales de la
organizacion como: cocineros, meseros, entrenadores, servicio de mantenimiento entre

otros



ESTRUCTURA DEL FORMATO DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Cada uno de los dos formularios seran utilizados para evaluar el desempefio consta de

las siguientes partes:

I Identificacion del colaborador
Se debera complementar:
v" Nombre completo
Edad
Cargo
Nombre del jefe inmediato

Fecha de ingreso a la organizacién

NN

Periodo evaluado.

1. Factores del desempefio: identificacion para lideres/ colaboradores

Por medio de esta identificacion se determinara el nivel de desempefio de cada
colaborador, se debera colocar la nota por cada competencia a calificar, con un espacio en
la parte izquierda del indicador, en la columna calificacién se colocara un nimero que este

comprendido entre intervalo del 1 al 5 siendo el 1 la nota mas baja y el 5 la nota mas alta.

Al terminar de evaluar cada factor, se determinara un promedio por cada competencia en
la casilla denominada “promedio de la competencia”, posterior a esto, se colocara dicho
promedio en la casilla “Resumen de competencias”, el cual forma parte del resultado total,

es decir, el resultado general del desempefio de cada trabajador.

De acuerdo al resultado general obtenido en la evaluacion del desempefio el evaluado se

encontrara en la siguiente escala de valoracion:



ESCALA Deficiente

Insatisfactorio

Bueno

Satisfactorio | Sobresaliente

PUNTUACION | 1-1.99

2-2.99

3-3.99

4-4.99 5

Tanto el evaluador como el evaluado deberan firmar de conformidad la evaluacion para

tener validez.

FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPENO (ADMINISTRATIVOS,

GERENTES Y JEFES)

Nombre:

Cargo: Evaluador:
Nombre de jefe inmediato: Edad:

Fecha de ingreso:

Periodo evaluado:

Indicaciones: Asignar a cada casilla un valor correspondiente con una “X” segin

corresponde donde:
1= Deficiente

2=Insatisfactorio

3= Bueno

4= Satisfactorio

5= Sobresaliente




Competencia

Calificacion

AUTOCONFIANZA

415

TOTAL

Tiene confianza y seguridad en si mismo, como

en el desarrollo de sus labores

Sabe guiar a su grupo para el logro de los
objetivos

Asume responsabilidades adicionales a las de
su puesto de trabajo

Demuestra respeto y firmeza en sus puntos de

vista ante sus colaboradores

PROMEDIO

Competencia

Calificacion

ACCESIBILIDAD

415

TOTAL

Cede a sus objetivos iniciales, adaptado a sus

procedimientos

Esta disponible para trabajar en diferentes

areas.

Respeta y comprende las diferentes opiniones

de sus colaboradores.

Modifica el comportamiento y el estilo
personal para adaptarse a las situaciones y

expectativas de sus comparieros.

PROMEDIO




Competencia

Calificacion

ORIENTACION A RESULTADOS

415 TOTAL

Tiene claro sus objetivos. Para lograrlos con

responsabilidad.

Expresa el deseo de hacer mejor las cosas y

conseguir resultados positivos

Genera resultados con calidad, en momento

oportuno

Realiza sus labores a tiempo, con eficiencia y

optimiza los recursos.

PROMEDIO

Competencia

Calificacion

ESPIRITU INNOVADOR

415 TOTAL

Identifica puntos de mejora, adaptandolos a

sus método de trabajo.

Mejora el desempefio de su area con ideas
novedosas Yy eficaces que producen mejoras en

los resultados.

Se adapta ante cambios, realiza propuestas que
generan resultados positivos ante su equipo de

trabajo

PROMEDIO




Competencia

Calificacion

RELACIONES LABORALES

4

5

TOTAL

Cumple con los valores, esta identificado con

la Mision y Vision de la organizacion.

Tiene capacidad de resolver problemas con

rapidez, de forma cordial sin excusas.

Logra relacionarse con facilidad con los

integrantes de la organizacion.

PROMEDIO

Competencia

Calificacion

TRABAJO EN EQUIPO

4

5

TOTAL

Es imparcial y reconoce puablicamente los

méritos obtenidos por el equipo de trabajo.

Fomenta la participacion y aportacion de ideas
de todos los miembros del equipo.

Realiza actividades para desarrollar un
ambiente laboral agradable, y con cooperacion

entre los miembros.

Sabe escuchar y valora los aportes de los

integrantes para aprender de ellos.

PROMEDIO




Competencia

Calificacion

LIDERAZGO

415 TOTAL

Mantiene motivado a su equipo, para lograr
metas, utilizando buenas estrategias aun en

situaciones adversas.

Fomenta la participacion y aportacion de ideas
de todos los miembros del equipo. Capacidad
para dirigir al equipo para que alcance de
forma oportuna y adecuada a la consecucion

de los objetivos de la organizacion

Comunica una vision hacia el futuro,
generando entusiasmo y compromiso con la

organizacion.

Impulsa y dirige procesos de interaccién entre
los miembros del grupo con el objeto de

formar un equipo

PROMEDIO




Competencia

Calificacion

COMUNICACION

4

5

TOTAL

Mantiene buena comunicacion con los
miembros del equipo y la organizacion en
general.

Dirige, informa y controlar eficazmente la

informacion en el momento oportuno.

Sabe escuchar y toma en consideracion las

sugerencias de sus comparieros y subalternos.

Brinda retroalimentacion de manera 'y en

momentos adecuados.

PROMEDIO




RESUMEN DE
COMPETENCIAS

CALIFICACION

AUTOCONFIANZA

ACCESIBILIDAD
ORIENTACION A
RESULTADOS
ESPIRITU INNOVADOR
RELACIONES
LABORALES

TRABAJO EN EQUIPO
LIDERAZGO
COMUNICACION

TOTAL

Firma del Evaluado

Firma del Evaluador




FORMULARIO DE EVALUACION DE DESEMPENO PARA
COLABORADORES.

Nombre: Edad:

Cargo:

Nombre de jefe inmediato: Periodo evaluado:
Fecha de ingreso:

Indicaciones:

Asignar a cada casilla un valor correspondiente con una “X” segun corresponde donde:

1= Deficiente 3= Bueno 5= Sobresaliente
2=Insatisfactorio 4= Satisfactorio
Competencia Calificacion
AUTOCONFIANZA 112(3|/4|5 TOTAL

Desarrolla sus actividades encomendadas con

mucha seguridad.

Asume responsabilidades extras a las de su

trabajo.

Demuestra seguridad en el desempefio de sus

3| funciones.

Es respetuoso y tiene un punto de vista firme

4 | ante sus superiores.

PROMEDIO




Competencia

Calificacion

ACCESIBILIDAD

4

5

TOTAL

Cede ante sus planteamientos y objetivos

iniciales, se adapta facil a los procedimientos.

Trabaja con diferentes areas, mostrando buen

comportamiento y predisposicion.

Reconoce y respeta los puntos de vista de las

demas personas.

Modifica el comportamiento y el estilo
personal para adaptarse a las situaciones y

expectativas de sus comparieros.

PROMEDIO

Competencia

Calificacion

ORIENTACION A RESULTADOS

4

5

TOTAL

Se enfoca siempre en sus objetivos a lograr

en su ambito profesional.

Expresa el deseo de hacer mejor las cosas y

conseguir resultados positivos

Es capaz de generar resultados de calidad y

en momentos oportunos.

Realiza sus labores a tiempo, con eficiencia 'y

optimiza los recursos.

PROMEDIO




Competencia

Calificacion

ESPIRITU INNOVADOR

3|4

5

TOTAL

Identifica opciones de mejora y actla para

lograr mejoras en su trabajo realizado.

Mejora el desempefio de su &rea con ideas
2 | novedosas Yy eficaces que producen mejoras

en los resultados.

3| Aporta ideas y propone cosas que puedan

producir impacto positivo en la organizacion.

PROMEDIO

Competencia

Calificacion

RELACIONES LABORALES

3|4

5

TOTAL

Cumple con los valores, esta identificado con
la Mision y Vision de la organizacion.

2 | Resuelve conflictos en el momento oportuno.

3| Logra relacionarse con facilidad con los

integrantes de la organizacion.

PROMEDIO




Competencia

Calificacion

TRABAJO EN EQUIPO

3|4

5

TOTAL

Posee capacidad de integrarse facilmente a su

equipo de trabajo.

Aporta ideas que ayudan al logro de metas del

equipo de trabajo.

Se integra con el equipo, realizando
actividades que ayuden a desarrollar un buen

ambiente de trabajo.

Escucha a sus comparieros, los valora y

aprende se sus experiencias.

PROMEDIO

Competencia

Calificacion

COMUNICACION

3|4

5

TOTAL

Expresa sus ideas de forma clara y con respeto.

Es una persona confidencial en el manejo de
informacién delicada, prudente y reservada a

través de los canales pertinentes.

Escucha y toma en cuenta las opiniones de sus

superiores y comparieros de trabajo.

PROMEDIO




Competencia

Calificacion

ORDEN Y CALIDAD

112|345

TOTAL

Trata la manera de generar el minimo error,

realizando sus actividades, de acuerdo con la

descripcion de su puesto.

Mantiene su espacio de trabajo ordenado y

limpio (documentacion, herramientas, etc.)

Es detallista y trabaja con rigor para que el

resultado sea de calidad y fiable

PROMEDIO

RESUMEN DE
COMPETENCIAS

CALIFICACION

AUTOCONFIANZA
ACCESIBILIDAD
ORIENTACION A
RESULTADOS

ESPIRITU INNOVADOR
RELACIONES LABORALES
TRABAJO EN EQUIPO
ORDEN Y CALIDAD
COMUNICACION

TOTAL

Firma del Evaluado

Firma del Evaluador




Anexo N° 11: Listado de capacitaciones a disposicion del Club Arabe Salvadorefio.

Club Arabe Salvadorefio

e Finanzas, Contabilidad y Auditoria.

e Mercadeo

e Seguridad Ocupacional

e Manipulacién de alimentos

e Servicio al cliente

e Control de Calidad

e Amabilidad y Cortesia




Anexo N° 12: Plan de capacitaciones del Club Arabe Salvadorefio.

PLAN DE CAPACITACION DEL CLUB
ARABE SALVADORENO
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Introduccion

El plan de capacitacion tiene como propdsito general promover e instalar en el personal
conocimientos, précticas y actitudes que contribuyan a mejorar su desempefio, la
capacitacion se lleva a cabo para contribuir a: Desarrollar los conocimientos, habilidades
y destrezas de sus colaboradores para mejorar el desempefio en sus puestos de trabajo,
proyectar al colaborador a puestos de mayor nivel, complejidad y responsabilidad., brindar
reconocimiento a los colaboradores identificados con los valores de la organizacion,

competencias y con un alto rendimiento en sus labores.



Objetivos

Objetivo General

v/ Capacitar a todos los colaboradores del Club Arabe Salvadorefio para mejorar la

productividad, calidad en los servicios brindados a los socios y no socios de la
organizacion.

Obijetivos especificos

v" Mantener actualizados los conocimientos de los colaboradores en relacion a la

organizacion y sus funciones.
v Mejorar la calidad de los productos y servicios brindados.

v" Desarrollar nuevos conocimientos, habilidades, competencia y destrezas

personales cimentados en principios éticos y morales.



Descripcion del Plan de Capacitacion

La ejecucion del Plan de Capacitacion garantiza que los colaboradores adquiriran
conocimientos y habilidades especificas relativas al trabajo que realizan, lo que permitira
modificar actitudes frente a diversos aspectos de la organizacion, el puesto de trabajo o el
ambiente laboral. Uno de los objetivos de la capacitacion es lograr que el perfil del
colaborador se adecue al perfil de conocimientos, habilidades y actitudes requerido para

el puesto de trabajo.

Tipos de capacitacion

v Induccién
Orientada a facilitar la integracion del nuevo colaborador al Club Arabe Salvadorefio. Se
realizaran periédicamente, este programa se realizara con la participacion de
representantes de las areas.

El jefe inmediato es responsable de verificar la asimilacion de la informacion.

v’ Capacitacion Preventiva
Es aquella orientada a prever los cambios que se producen en los colaboradores pues su
desempefio puede variar con los afios, sus destrezas pueden deteriorarse y la tecnologia
hacer obsoletos sus conocimientos. Tiene por objeto la preparacion del personal para
enfrentar con éxito la adopcién de nuevas metodologias de trabajo, nueva tecnologia o la

utilizacion de nuevos equipos. Se incluye la capacitacion en seguridad.



v’ Capacitacion para el Desarrollo de Carrera
Estas actividades se asemejan a la capacitacion preventiva, con la diferencia de que se
orientan a facilitar que los colaboradores puedan ocupar una serie de nuevas o diferentes

posiciones en la empresa, que impliquen mayores exigencias y responsabilidades.

Contenido de Modulos

El contenido de los mddulos que se impartiran en el siguiente:

Moddulo |
Calidad en el servicio: Se brindara los conocimientos relacionados al servicio brindado,

su importancia y los aspectos basicos requeridos.

Mddulo I1.
Productividad laboral: En este mddulo se les impartira el concepto, las caracteristicas y

tipos de productividad, asi como los factores que influyen en la misma.

Médulo I11.
Comunicacion efectiva: Se desarrollaréa el concepto e importancia de una comunicacién
efectiva, las técnicas de comunicacion eficaces, los pasos para incrementar la habilidad de

escuchar y los puntos clave para ser un comunicador eficaz.

Mddulo IV.
Motivacion laboral: Les proporcionara conocimientos tales como; el concepto e
importancia de la motivacion laboral, los factores que influyen en la motivacion, asi como

la importancia del clima laboral y el asertividad como elemento auto motivador.



A continuacion, se detalla un listado de capacitaciones que se consideran necesarias,

pero se deben de llevar a evaluacion por el presupuesto de la organizacion.

DIRECCION DE TALENTO HUMANO

ESTRUCTURA DEL PLAN DE CAPACITACION

Esta directamente relacionada con el desarrollo de conocimientos, destrezas y

habilidades en funcién de la mision, de los productos y servicios que genera cada

proceso y sus puestos de trabajo

TIPO DE
CAPACITACION

ACCION FORMATIVA

DESTINADA A:

Induccion

Programa de induccién

Colaboradores nuevos

Higiene, seguridad y medio

General

ambiente Todos los colaboradores
General Lucha contra el fuego Todos los colaboradores
General Primeros Auxilios Todos los colaboradores
General Desastres y evacuacion Todos los colaboradores

Desarrollo de

carrera

Actualizacion contable, tributaria y

administrativa

Finanzas y administracion

Desarrollo de

Direccidn estratégica de

carrera Operaciones Direccion de operaciones
Mantenimiento,

Preventiva Control de calidad Operaciones y Deportiva
Mantenimiento,

Preventiva Manipulacion de alimentos Operaciones y Deportiva




Anexo N° 13: Programa de motivacion laboral del Club Arabe Salvadorefio.

PROGRAMA DE MOTIVACION LABORAL
DEL CLUB ARABE SALVADORENO
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Introduccion

El programa de motivacion laboral es una herramienta que se ha formado de la variedad
de programas que pueden ser aplicados y utilizados dentro de la organizacidon, pero que se
encarga Unica y exclusivamente a intensificar los fundamentos intrinsecos de los

colaboradores para el mejoramiento del desempefio en sus funciones.

Uno de los objetivos del programa es ofrecerle al empleado la atencién necesaria, es decir
gue se tomen en cuenta sus necesidades y contribuir a que cada empleado esté satisfecho
con su empleo y que al mismo tiempo se traten de cubrir con las necesidades de este, a
través de un planteamiento de metas personales, con la finalidad de adquirir un

funcionamiento adecuado que seré benéfico para el individuo y para la organizacion.



Objetivos del Programa

Objetivo General

v Incentivar a cada colaborador, generar seguridad y despertar la proactividad en
cada uno de ellos para que obtengan la satisfaccion necesaria que le permita

desempefiarse de manera adecuada, llevando a la organizacion al éxito.

Objetivos Especificos

v" Ofrecer al colaborador la atencidn necesaria para generar seguridad y despertar la

proactividad.

v Mejorar las condiciones laborales que tienen los colaboradores y que a su vez

exista un crecimiento personal del colaborar y la organizacion.

v" Mejorar la calidad del servicio brindado, atendiendo y fortaleciendo cada una de

las areas que se requieren trabajar.



Descripcion del Programa

El programa incluye tratar diversas necesidades que se desglosan en cuatro areas generales
que se relacionan con ciertos factores de motivacion que son: Relaciones interpersonales
en la organizacion, Desarrollo de Carrera, Enriquecimiento y Empoderamiento
Organizacional, Condiciones Fisicas del Ambiente del Trabajo, y Canales de

Comunicacion Organizacional.

Dicho programa requerira tres etapas que se deben de desarrollar cuando se considere

necesarias:

Difusion: El programa motivacional, busca aumentar la proactividad en el personal, por
tal raz6n ha sido creado de acuerdo a las necesidades identificados en el diagndstico
realizado a través de la encuesta hecha al personal de la organizacion, por tal razén debe
ser considerado como una herramienta de ayuda, el cual deberan ser comunicado al area

administrativa de la organizacion.

Uso: Este programa servira como una guia que ayudara a incrementar la motivacion entre
los colaboradores con el fin de mejorar los niveles de productividad, obtener un mejor

rendimiento y mejorar la satisfaccion del personal.

Mantenimiento: Se deben revisar continuamente las propuestas para evaluar su

efectividad y continuidad en la organizacion en intervalos de seis meses.

Plan de Actividades



Actividades grupales

Estas actividades deben promover la participacion y desenvolvimiento de los
colaboradores para que constituyan un beneficio para la organizacion, aumentando los
niveles de proactividad y la capacidad de ser portadores constantes de nuevas ideas en pro
de la organizacion. Con el objetivo de fomentar vinculos de compafierismo y socializacién
entre los empleados.

Actividades a realizar

v" Eventos deportivos

Investigando la preferencia deportiva del grupo de colaboradores, se puede determinar e
implementar estos eventos, que fomentaran un comportamiento de equipo. Estos no deben

de interferir en el horario de trabajo.

v' Cumpleafios
Organizar celebraciones o menciones especiales para los colaboradores que cumplen afios
en el mes, de tal forma que se sientan incluidos, respetados e importantes para la

organizacion.

v Dia de familia
Establecer reuniones informales en lugares fuera de la institucion que recreen y
desestrecen al grupo, el dia de la familia hace parte de esas reuniones que hacen participes
a los empleados y que incluyen un aspecto muy importante para el personal, su familia,
esto hara que trabajen con mayor dedicacion, dado que, sienten que para el Club Arabe es
importante lo que es importante para ellos.

v Lluvia de ideas
Fomentar la reunion entre el personal para intercambiar ideas y conceptos en relacion a
temas o problemas que conciernen en su area con el fin de aprovechar la informacion que

se vierta en este evento. Se realizara mediante reuniones de mesa redonda que se llevaran



a cabo cada tres meses, esto se hara por departamento procurando que todos los empleados
participen en esta practica para hacerles sentir que son tomados en cuenta.

Actividades de Evaluacion

Este procedimiento se debe efectuar para contrastar las ideas y conflictos que percibe cada
uno de los empleados para disminuir las diferencias manifestadas entre el grupo. Ademas,
se evaluard el desempefio de cada empleado con el fin de conocer como ha sido su
evolucion en la empresa y cuales son los aspectos a mejorar. (VER ANEXO N°10).

El comportamiento laboral que manifieste el colaborador, hara que sus funciones sean

realizadas facilmente y de tal forma que se alcance los objetivos del grupo de trabajo.

Programa de Capacitacion

Lograr la motivacion y efectividad en el desempefio laboral, debe ser una preocupacion y
prioridad para la direccidn en cualquier empresa por lo tanto este programa beneficiara al
Club Arabe Salvadorefio, por los factores intrinsecos que aportan a cada individuo las
capacitaciones con respecto, a un determinado tema, lo que mejorara el funcionamiento y

destreza del personal en la realizacion de sus tareas. (Ver Anexo N° 12)

Aplicacion de Incentivos

Se debe considerar la importancia de incentivar a los empleados para que las actividades
llevadas a cabo en la organizacion sean de la calidad deseada, asi como las relaciones
interpersonales y la satisfaccion individual, con el fin de lograr un equilibrado de intereses,
objetivos y metas del Club Arabe Salvadorefio, de esta forma se lograra un entorno idoneo,
que producird beneficios y crecimiento en el desempefio de las funciones de cada

colaborador.



Los incentivos constituyen el estimulo adicional al factor humano en las actividades que
se desarrollan en el programa motivacional y por el rendimiento que estos manifiesten en
las tareas que realicen.

Las actividades a realizar con el plan de incentivos podran ser tanto econémicas como

representativas de acuerdo a la estabilidad de la empresa:

Bonos

Aumento de sueldo

Dia libre

Menciones especiales
Capacitaciones personalizadas
Regalos

Alimentacion
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