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INTRODUCCION

El recurso mas valioso con el que cuenta cualquier entidad publica o privada, es el
Humano, organizaciones en evolucion, ven primordial el desarrollo del talento humano que
poseen las empresas e instituciones, como oportunidades para los empleados de seguir
desarrollando sus conocimientos y como fortalezas para las entidades que ya cuentan con

ellos.

Esta situacion lleva a diferentes organizaciones a mejorar sus estrategias para poder
resolver las diversas demandas de los empleados y de esta forma servir mejor a los clientes en
el caso de las empresas, y a la poblacién en caso de las instituciones. Al enfocarnos en las
personas nos enfocamos en la estructura primordial de toda organizacion. El conocimiento y
desarrollo de cada uno de ellos forma parte intelectual tanto para cada individuo, como para las

entidades publicas y privadas.

El personal correcto combinado con un buen clima laboral favorece en el desarrollo
organizacional que deben tener las entidades, en caso de las instituciones, debido al manejo de
bastante personal, ven necesaria la creacién de un area especifica que ayude con la gestion de
cada uno de sus colaboradores, y asi mejorar el clima laboral, por lo tanto, consideran

importante que cada institucion cuente con un Departamento de Recursos Humanos.

Las gestiones administrativas designadas para un departamento, deben tener
conocimiento de las diferentes funciones de la organizacién, misién y visién organizacional y de

los empleados con los que cuentan, para el logro de los objetivos.

El contenido de este proyecto de investigacion se basa en la creacién de un
departamento de recursos humanos a través de las necesidades que presenta una institucion,

donde lo primero que hicimos fue identificar el problema de la institucién donde surgia tensién



en ciertas areas, falta de comunicacioén y personal incorrecto. Identificando el problema,
estudiamos el origen de las instituciones, todo el marco legal por el cual se rigen las alcaldias y
por ultimo, pero no menos importante marco tedrico que contiene las tematicas indispensables
para que este departamento funcione. Continuando hacia la metodologia a utilizar para obtener
informacion necesaria y precisa de las personas que laboran y los usuarios de la institucion,
consiguiendo esta informacion se procedera a la interpretacion y tabulacion de resultados

obtenidos para finalizar con la propuesta de proyecto de investigacion.



Planteamiento del Problema

1.1Situacién del Problema

Las Alcaldias son de vital importancia en el desarrollo socio econémico y cultural del
pais dado que son mecanismos de orden social y cooperacién que gobiernan las acciones de
determinado grupo de individuos, teniendo como principio el bienestar y la satisfaccion de

necesidades de la comuna de un municipio.

Es notorio que en la mayoria de Alcaldias debido a su distribucién geografica o a su
poblacién se ven restringidas por factores econémicos, limitantes para ejercer proyecto,
limitantes para contar con una buena estructura organizacional, generando dificultad de tener

Departamentalizado todas las &reas organizativas.

Los Recursos Humanos es de gran importancia dentro de toda municipalidad, debido a
gue de alli depende el buen manejo de los recursos financieros, administrativos y técnicos, asi
como la obtencién de nuevas ideas que permitan fortalecer la administracion y recaudacion de
los ingresos provenientes de tasas, impuestos y contribuciones especiales, a partir de una

buena atencién al contribuyente, debidamente informado.

Una de las debilidades principales es la manera empirica en que funciona la estructura
organizativa de las Alcaldias, afectando desde el proceso de Provision de Personas, Aplicacion
De Personas, Mantenimiento de Personas, Desarroll6 de Personas y Seguimiento de Personas
debido a no contar con un area o unidad especifica de Recursos Humanos. (Chiavenato I. ,

Administracion de Recursos Humanos, 2011)

El Salvador consta de 262 municipios, agrupados en 39 distritos que pertenecen a
los 14 departamentos. Cada municipio salvadorefio es gobernado localmente por una Alcaldia

Municipal. Cada alcaldia se encuentra en el poblado administrativo del municipio. Los



habitantes de cada municipio eligen a su alcalde por periodos de 3 afios y existe la posibilidad

de reeleccion. (Listasal, s.f.)

Toda la institucion es un trabajo arduo y continuo, que sin lugar a dudas debe de partir
del recurso humano ya que este es el que le da vida a los bienes y materiales utilizados y es el
elemento mas sensible a los cambios que se puedan realizar, determinando con su desempefio

el éxito o fracaso de la organizacion.

El Articulo 24 del CAdigo Municipal establece que el gobierno municipal estara ejercido
por un concejo, que tiene caracter deliberante y normativo y lo integrara un Alcalde, un Sindico
y dos Regidores propietarios y cuatro Regidores suplentes, para sustituir indistintamente a

cualquier propietario. (Tramites Gob.Sv, s.f.)

Actualmente no hay ningun reglamento o base legal que rige a las Alcaldias de tener un
departamento de Recursos Humanos. Sin embargo, la dificultad de Seleccionar y Formar a las
personas que la institucién necesita y la complejidad de las necesidades de la sociedad, deben

ser gestionadas de forma organizada mediante un departamento de Recursos Humanos.

La Alcaldia Municipal de Uluazapa, situada en el departamento de San Miguel, Es una
institucion gubernamental que tiene como base el mejoramiento de todo el municipio a fin de
estar comprometida con la poblacion a la que le sirve; por lo que es necesario que el personal
goce de un buen ambiente y disposicidn para atender cada una de las demandas de los

usuarios y asi desempefiar un buen trabajo en sus areas.

El problema surge que no dispone de un departamento de Recursos Humanos, el cual
ayude al personal a trabajar con mayor tranquilidad y confianza en cada una de sus areas,
actualmente cuenta con presupuesto para implementar la unidad de Recursos Humanos con
sus respectivos manuales mas relevantes; la falta de dicho departamento ocasiona que se

tengan problemas en cuanto a la distribucion del trabajo, debido a que las labores del jefe de



Recursos Humanos se han dividido entre varios miembros de la alcaldia, a la vez los
empleados no cuentan con la induccion adecuada al puesto que desempefian y ciertas veces
desconocen algunas de sus atribuciones que tienen, también no se profundiza detalles sobre
informacion acerca de las prestaciones, descanso y horas de trabajo, historia, mision y

reglamento entre otros aspectos.

La Alcaldia cuenta con el proceso de Provisién De Personas, solamente que en forma
empirica entre los elementos que contiene esta el reclutamiento de nuevos empleados, la
seleccion del personal que es realizado por el Alcalde, siendo mas relevantes el criterio de
afinidad que el de sus competencias; lo cual conlleva a tener un personal no idéneo para

desempeniar ciertos cargos esto provoca deficiencia a la hora de realizar sus labores.

En cierta parte cuenta con el proceso de Aplicacion De Personas, ya que cuenta con un
Disefio de cargos y descripcidén de puestos, pero estos no son puestos en practica ya que no se
le transmiten a los empleados, ademas muchas de las actividades van cambiando segun la
administracion del nuevo alcalde y las exigencias del entorno, por lo tanto se deben revisar y
actualizar los procesos a fin de mejorarlos. Se deben incluir manuales que no se tiene por el
momento como lo son manuales de seleccién, contratacion e induccién que son de gran

utilidad para el funcionamiento eficiente de la Alcaldia.

También en cierta parte cuenta con el proceso de Desarrollo de Personas debido a que
posee capacitaciones pero son un area que se deben reforzar para el mejoramiento de la
comuna y los servicios que prestan, las capacitaciones que brindan son impartidas por el
INSAFORP y no se tienen una programacion, ni son de manera constante; ademas los temas
gue se imparten no son los adecuados para los empleados no se encargan de fortalecer sus
debilidades, se debe de tener en cuenta que al capacitar al empleado es moldearlo y hacerlo

mAas competitivo, pero no cuenta con métodos para evaluar el desempefo obtenido por los



empleados lo que es de gran importancia para el cumplimiento de logros de objetivos
propuestos a nivel individual, asi mismo para identificar debilidades y problemas del personal

evaluado .

Ademas, no cuenta con procesos de Mantenimiento de Personas y de Seguimiento de
Personas ya que no hay ningun beneficio o remuneracion para motivarlos y que estos generen
mayor eficiencia y productividad. No se tiene la ayuda de un profesional conocedor en técnicas
de negociacioén y resolucion de conflictos con conocimientos de manejo de personal que ayude

a solventar los problemas de caracter personal.



1.2 Antecedentes De La Investigacion

Dentro de la busqueda de los antecedentes sobre la creacion de un departamento de
recursos humanos se analizara en el area de la administracion publica, por lo que es necesario

primeramente estudiar, saber la importancia de andlisis de esta investigacion.

Tesis “DISENO DE UN SISTEMA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS PARA
MEJORAR EL DESEMPENO LABORAL DE LOS EMPLEADOS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL

DE CHINAMECA, DEPARTAMENTO DE SAN MIGUEL 2012”.

No podriamos hablar de forma separada del origen de la administracién de recursos
humanos, como se le conoce actualmente, sin mencionar el derecho laboral y la administracion
cientifica, asi como otras disciplinas (Gestion de recursos humanos, 2014) La creacién del
departamento de Recursos Humanos, es una obligacion para las empresas gque pertenecen al
sector publico, se exige el establecimiento del departamento de recursos humanos para ayudar
a la organizacién a mejorar su eficiencia y efectividad, para garantizar el buen manejo y

seguridad de los empleados en todas las dependencias municipales y gubernamentales.

El principal desafio que enfrentan las organizaciones es el mejoramiento continuo del
personal que lo integra. La administracion de los recursos humanos existe para mejorar la
contribucién de las personas a las organizaciones, para satisfacer objetivos multiples que se le
presente, y lograr resultados mediante actividades diversas del personal, enfocadas a

mantener, utilizar, evaluar y conservar una fuerza laboral eficaz.

Tesis. “ESTUDIO DEL CLIMA ORGANIZACIONAL PARA OPTIMIZAR EL
DESEMPENO DEL PERSONAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE QUEZALTEPEQUE,

DEPARTAMENTO DE LA LIBERTAD”.



Se realizan capacitaciones enfocadas en que el talento humano con que cuenta la
institucion cuente con la suficiente motivacion, herramientas administrativas y espacio fisico
para que desarrollo su trabajo de una manera 6ptima (DESEMPENO, ESTUDIO DEL CLIMA

ORGANIZACIONAL PARA OPTIMIZAR EL, 2019).

Partiendo de lo anterior y en la actualidad, para el mejoramiento continuo del personal,
simbolizados por la calidad del empleado, calidad de laboral y los servicios, de ello depende los

especialistas del puesto y que recluten para desarrollar una mejor seleccion en este ambito.

La gestion del talento humano es un area muy sensible a la mentalidad que predomina
en las organizaciones. Es contingente y situacional, pues depende de aspectos como la cultura
de cada organizacion, la estructura organizacional adoptada, las caracteristicas del contexto
ambiental, el negocio de la organizacion, la tecnologia utilizada, los procesos internos y otra

infinidad de variables importantes. (Idalberto, chiavenato, 2004)

Dentro de la organizacién administrativa se enfrenta al movimiento generalizados de
mejores relaciones humanas, la filosofia prevaleciente de que “un trabajador contento es un
trabajador productivo” aun opera, a eso nos referimos cuando encontramos circunstancia que

requiere conocimiento para poder resolverse dentro del departamento de recursos humanos.

Los departamentos de recursos humanos existen para apoyar a la organizacién, a sus
directivos, gerentes y empleados. El departamento de administracion de capital humano es un

departamento de servicios (William B. Werther, Jr. Keith Davis, 1996)

Por lo tanto, el comportamiento organizacional, se apoya en actitudes, para obtener un
determinado éxito o adecuacion de la institucion. Los trabajadores o individuos tienden a
permitir que sus problemas afecten y de esa manera no desempefia el capital humano, se debe
asegurar tener estrategias para emprender esfuerzos colectivos que serviran para el

cumplimiento de objetivos de la institucidn junto a los procesos administrativos.



“Proceso de planificacion, organizacion, direccion y control de del trabajo de los
miembros de la organizacion y de usar los recursos disponibles de la organizacion para

alcanzar las metas establecidas” (Stoner, James A. F., 1996)

1.3 Formulacién del Problema

¢En qué medida las practicas del manejo de un Departamento de Recursos Humanos
contribuyen a mejorar el Desempefio Administrativo de la alcaldia de Uluazapa, municipio de

San Miguel, afio 2020?

1.4 Justificacion

El Departamento de Recursos Humanos, es de suma importancia en cualquier
organizacion, empresa o institucion, especialmente cuando esté en crecimiento, reflejado en los

antecedentes de estudios realizados seran de mucha utilidad para el disefio.

El recurso humano de la institucién por falta de un departamento, recurre a “encargados
de area de recursos humanos” designados por el Alcalde, en este caso la Secretaria Municipal
y el Jefe del UACI, que aparte de realizar sus funciones, se hacen cargo de buscar posibles
soluciones a las problematicas que presentan los trabajadores de la institucion. Esto provoca
cierto descontento por parte de ellos, debido a que no tienen claro a quien de estos acudir, por
mencionar un ejemplo, problemas sencillos dentro de la Alcaldia, son responsabilidad de la
secretaria y problemas mayores fuera de la institucién, es decir, con la poblacién y personal
gue labora fuera, son responsabilidad del Jefe del UACI. Algunos de los empleados recurren al
gue se encuentre mas inmediato, sin embargo, si el “encargado” considera que la problematica
no es de su competencia lo refiere al otro, generando asi conflicto interno, entre los empleados

y los responsables del area de recursos humanos.
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Por esta y otras razones, la institucion considera importante la creacion y disefio de un
Departamento de Recursos Humanos, que contenga teméaticas y actividades Utiles para las
diferentes situaciones que enfrenta la Alcaldia. Esto aparte de mejorar, facilitaria las relaciones
laborales entre altos mandos administrativos de la institucion (encargados, consejo municipal y

Alcalde), con las personas que laboran en las diferentes areas.

Convirtiendo el “area de recursos humanos” (con lo que cuenta la institucion
actualmente), en un departamento que sea completo, cumpliendo las expectativas, cubriendo
necesidades demandadas y apoyando el crecimiento del recurso humano. Esta investigacion
sera actual, innovando en los conocimientos empiricos que practica la institucion hacia
procesos técnicos para mayor claridad y asertividad de acciones a realizar en momentos que

sean necesarios.

Aplicable en las diferentes situaciones que se presenten, concediendo de iniciativas y
opciones a la persona designada para el cargo, que sera de gran utilidad para los demas que
laboran en la institucion, generando mayor confianza entre los trabajadores y el consejo
municipal para la resolucién de problemas través de manuales, técnicas, instrucciones, leyes,
etc. Contenidos en este proyecto para varios afios en la institucién, en busca de mejorar en la
comunicacion de los empleados, resolucién de problemas, practicas idéneas de seleccion de
personal, posibilidad de planes de incentivos entre otras. Que las personas sepan donde
pueden acudir a la hora de tener un inconveniente por las diferentes actividades que realizan

en la Alcaldia.

Para llevar a cabo la creacion del departamento de Recursos Humanos en la Alcaldia
de Uluazapa, se necesita de cierto tiempo para estudiar, analizar y realizar el contenido que
tendra este departamento, con lo que cuentan actualmente (ciertos manuales, practicas, formas

de trabajo, etc.) serviran de punto de partida, para saber que necesita el capital humano de la
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institucion, que se estara realizando desde febrero hasta agosto del afio 2020; permitiendo

disefiar un departamento adecuado.

La Alcaldia cuenta con fortalezas como ahorro de recursos como el tiempo y papeleria
al localizar informacion fundamental para la toma de decisiones, dispone de equipos
informaticos para facilitar tramites, Encargados del area son capaces de brindar solucion a
problemas presentados por el personal de la institucién, los empleados son capaces de
reconocer problemas y autoridades a las que pueden recurrir, empleados colaboran entre ellos

cuando es necesario, buena comunicacion entre los encargados y el consejo municipal.

Se pueden aprovechar oportunidades, por tener un personal adaptable y compresible a
ciertos cambios considerando las mejoras para el clima laboral y de la institucién, consejo
municipal dispuesto a trabajar en el progreso de la Alcaldia, los empleados con mayor
experiencia laboral colaboran con nuevos integrantes a través de su conocimiento en los
diferentes puestos de trabajo, Alcalde demuestra interés por una mejor gestion del talento

humano.

Para un pais en vias de desarrollo la importancia de la evolucion de la sociedad es
primordial, Instituciones y organizaciones, con la revolucion digital que afecto a todo el mundo,
El Salvador no fue la excepcidn, las personas cambiaron sus paradigmas de esclavitud laboral,
por igualdad en valores y derechos como personas dentro de una empresa, realizando cambios
en las estructuras. Comenz6 con grandes multinacionales, a través de la gestion de recursos
humanos para cualificar el personal mas idéneo, donde fue adoptando mas elementos como
contratacion y despido, capacitacion, conciliacion de horarios, y todo lo que guarde relacién con

bienestar de recursos humanos.



12

Beneficios esperados de Crear un Departamento de Recursos Humanos:

Mejorar las relaciones de convivencia entre las personas que laboran diariamente;
Soluciones precisas a diversas problematicas que se puedan dar en la Alcaldia; Disefiar, un
buen departamento de Recursos Humanos para mejorar la atencion de la comunidad que visita
la institucion, mejorando el clima laboral y atencién a los usuarios; Puestos de trabajo
acertados, a través de procesos de seleccién adecuada, definir mejor las funciones y
responsabilidades, prever las necesidades de personal; El estudio permitira a la Alcaldia
Municipal de Uluazapa, actualizar los conocimientos, mejorar enfoques, optimizar practicas,

trabajar con mayor eficiencia con el fin de brindar un mejor servicio a la comunidad.

Instituciones cuentan con una gran cantidad de procesos, y por tanto debe existir el
Departamento de Recursos Humanos para cubrir todos aquellos aspectos relacionados con sus
trabajadores y con los otros departamentos para tener una correcta comunicacion y
colaboracién en todos los aspectos que sean necesarios. Con la finalidad de contribuir y

mejorar las relaciones sociales de la institucion.

1.5 Objetivos de la Investigacion

1.5.1 Objetivo General.
Conaocer las funciones del manejo de Recursos Humanos y como contribuyen para
mejorar el Desempefio Administrativo de la Alcaldia de Uluazapa, municipio de San Miguel, afio

2020.
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1.5.2 Objetivos Especificos.

e Determinar las funciones administrativas del personal de la alcaldia municipal de
Uluazapa.

e Identificar si la gestion administrativa de Recursos Humanos brinda a los
usuarios los servicios municipales eficientes y de calidad.

e Indagar la viabilidad organizacional de la creacion de un departamento de

Recursos Humanos de la alcaldia de Uluazapa.
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2.0 Marco de Referencia

2.1 Marco Historico

2.2.1 Alcaldias a Nivel Mundial.

Los antecedentes mas lejanos del municipio se encuentran en las ciudades Estados de
la antigiiedad, considerados por algunos autores como “Estados Municipales” cuyo prototipo
fue la “polis” griega, sobre todo en la ciudad de Atenas, en donde surge por primera vez en la
historia la forma de gobierno democratico en cuya conceptualizacion intervinieron filésofos y

estadistas como Pericles (495-229 A.C.).

En Roma nace un elemento que se encontrara presente en los Municipios y Estados
Nacionales: el sentido de pertenencia a la comunidad politicamente organizada como republica,
las Civicas. Fue Marco Tulio Ciceron (106 AC) quien se expreso de ella como una cosa del
pueblo formado por hombres no de cualquier manera congregada, sino la reunién que tiene su

fundamento en el consentimiento juridico y en la comun utilidad.

En esa organizacién politica inicial de las sociedades del mundo antiguo, culturalmente
mas avanzadas, como lo fueron las grecorromanas, organizacion que gir6 alrededor de la
“polis” o la civitas, se advierte surgimiento embrionario del estado moderno o un antecedente

mayormente analogo del municipio.

Practicamente el municipio aparece como unidad politico Administrativo entre los
Romanos y sus campafias de conquista. Estos lo llevaron hasta aquellas ciudades que caian
en su poder en sangrientas guerras e inteligentemente permitieron a algunas de ellas una

forma de autogobierno que recibié el nombre de “Municipium”, los habitantes o residentes
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permanentes en ellas recibieron el nombre de “Civesmunicipes” los que gozaban de los
privilegios y derechos de la ciudadania romana con el hecho de elegir entre los mismos sus
propio gobierno, formado por dos o cuatro magistrados llamados Duumviri 0 Quatorviri que

tenian a su cargo las funciones de justicia .

Del gobierno, ademas formaban parte el defensor civitatis, los curatores o procuradores
encargados de los negocios publicos; los “notarii” y los escribas antecesores de los actuales

notarios.

Las leyes municipales eran dictadas por una asamblea a la que se conocia como Curia

u Ordo Decurionum y el régimen municipal era regulado por la Lex Julia Municipalis.

En Espafia, a la caida del imperio, mantuvo el municipio su primitivo orden y en la época
de los Visigodos, existia en cada ciudad una institucion denominada Conventus publicus
Vicinorum que constituian la asamblea de los hombres libres que cumplian con funciones

administrativas y judiciales.

Durante la reconquista, al luchar contra los arabes, los espafioles estimularon el
nacimiento de poblaciones de frontera a las que se dotaba de fueros, clasificados en fueros
breves o sea los que regulaban las relaciones de la ciudad con los monarcas; fueron extensos
0 cbdigos de administracion municipal cartas pueblas que dotaban a las ciudades recién
fundadas de libertades y privilegios. Las ciudades grandes eran gobernadas por los conventos
publicos vicinorum y luego por el concilium o asambleas vecinales; en cambio las ciudades
pequefias contaban con un consejo abierto o cabildo abierto que se reunian el dia domingo

para tratar asunto de interés personal.

Fue el periodo de decadencia que llegd el municipio introducido por Espafia a nuestra

Ameérica. Con el nacimiento de las poblaciones que los colonizadores fueron fundando, nacian
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los cabildos y ayuntamientos que carecian de base democrética ya que no tomaban en cuenta,

para efecto de votacion y solucion de problemas generales a la poblacion aborigen.

Como institucién politico administrativa el municipio ha subsistido después de la época
colonial, aunque su importancia como gobierno de base popular ha sido de relativa incidencia
en su desarrollo, con raras excepciones en algunos paises, debido a las tendencias
centralizadoras del poder en la mayoria de los Estados de Origen hispano-indio que, cada vez
se vino acentuando mas de la independencia, su participacion en las luchas emancipadoras
tuvo una significacion restringida y meramente coyuntural, pues los vendedores protagonistas
de ellas, no fueron integrantes del pueblo bajo, sino de los espafioles o criollos descontentos
con la metrépoli y con los acontecimientos politicos que se habian producido en ella, quienes

lograron cierto grado de apoyo en sus objetivos.

Es importante mencionar el fenbmeno europeo de la edad media, en donde las
ciudades libres (verdaderos municipios) constituyeron focos de desarrollo de las ciencias,
artesanias, de la industria incipiente y de la cultura, hasta llegar a crear una autentica clase
social, la burguesia, que desplaz6 del poder a la democracia en el siglo XVIII con la revolucion

francesa de 1789.

El modelo inicial de gobierno municipal de las alcaldias ordinarias y alcaldias mayores
funcioné a lo largo de todo el periodo colonial y conforme se fueron creando nuevas villas y
ciudades se les fue dotando de los respectivos gobiernos. En algunas villas se nombraron

tenientes actuaban como delegados de ellas.

Como se ha podido observar, en los antiguos pueblos o civilizaciones la administracion
de las alcaldias en Espafia llamadas ayuntamientos, ha evolucionado a lo largo de la historia
desde sus funciones y actividades, hasta sus recursos para plasmar ideas o informacién que

utilizaba para llevar acabo determinadas actividades.
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Los recursos con los que se contaban Unicamente era con tinta, pluma y material para
plasmar ideas, lo méas importante fue el recurso humano, quienes eran los que ejecutaban los

trabajos que integraban o ayudaban a las antiguas civilizaciones.

Con el transcurso del tiempo y la llegada de la Revolucion Industrial este tipo de
administracién ha evolucionado desde elementos materiales hasta la forma de comunicacion,
administracion y formacion integral del recurso humano. Hoy en dia la entidad en estudio, para
llevar acabo de una forma eficaz y eficiente las actividades o servicio que presta a la
comunidad, se auxilia 0 cuenta con equipos tecnol6gicos muy avanzados tales como:
computadora, fotocopiadora, fax, comunicacién inmediata, (teléfono-cibernética), lo que

representa una parte importante en el desarrollo de las actividades. (Chavez Zamora, 2006)

El sistema de gobierno municipal esta fundado en una distribucién de funciones y
relaciones entre sus dos 6rganos de gobierno. Existen municipalidades de la region donde el
organo colegiado ostenta las competencias normativas, planificadoras, presupuestarias y la de
dictar los actos de mayor trascendencia; por su parte, el érgano unipersonal (el alcalde) ejerce
las funciones ejecutivas y representativas. Y, en cambio, existen otros casos en que el poder

local pivota fundamentalmente en el érgano unipersonal.

Dependera de cdmo se produzca la distribucion de funciones y competencias entre el
6rgano unipersonal y colegiado, asi como el sistema de las mayorias y minorias que forman
parte de los 6rganos de gobierno y del sistema electoral combinado con el sistema de partidos,
para que se creen o establezcan “mayorias solidas” de gobierno en la municipalidad.
Predominan en la region las municipalidades con alcaldes fuertes y concejos débiles, es decir,
hay una ausencia de pactos de gobierno local, de estrategias o alianzas de grupos politicos

para asegurar la gobernabilidad.
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La Carta de Autonomia Municipal Iberoamericana aprobada el 22 de noviembre de 1990

comprende, a manera de declaracion, los contenidos minimos que a continuacion se enuncian:

A. Capacidad de elegir sus propias autoridades El ejercicio politico de la autonomia
municipal conlleva el principio de electividad periddica por sufragio universal, libre,

secreto y directo de todos los representantes y cargos politicos.

B. Competencias municipales La autonomia no comporta un ambito material de
competencias, ya que éstas tienen que ser fijadas por ley. Las competencias tienen
dos magnitudes: el poder politico o juridico y el sector material de actuacién o
actividad sobre las cuales se lleva a término dicho poder politico o juridico. Por todo
ello, no puede establecerse un listado de competencias municipales; sélo puede
afirmarse que las municipalidades tienen que amparar las iniciativas locales que sean
convenientes o adecuadas para el desarrollo y la gestidn. La transferencia de
competencias y funciones hasta ahora reservadas a otras administraciones implica
gue sea reconocida a los municipios la igualdad de derechos respecto a las otras

administraciones y, por tanto, dotaciones econémicas para su ejecucion.

C. Suficiencia financiera La autonomia tiene que ir acompafada de los recursos
econdmicos necesarios para el ejercicio de las competencias y para que éstas
puedan ser asumidas con responsabilidad. Los recursos de las haciendas locales
consisten en bienes o tributos propios y transferencias o participacion en los ingresos
del Estado. La importancia de los recursos propios es obvia, ya que esto evita la
supeditacion a otras instancias centrales o regionales en sus decisiones. Las

transferencias o la participacion en los ingresos del Estado son una constatacion de
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la responsabilidad compartida que tiene el gobierno local con el gobierno central a fin

de lograr la prestacion de servicios y funciones publicos.

Auto-organizacion La autonomia conlleva el poder y la capacidad de auto-
organizacion para desarrollar la estructura organizativa y funcional, y para emitir
normas y regulaciones adecuadas para la ejecucion de las competencias
encomendadas, asi como para una mejor prestacion de los servicios publicos y el
fomento del desarrollo local. Esta capacidad de autoorganizacion requiere la
formulacion y aprobacion del presupuesto, que es uno de los elementos importantes
en la proyeccién de obras y acciones. Por ello, los municipios tienen que gozar de
autonomia en la formulacién, aprobacion y ejecucién del presupuesto, disponiendo
de controles y fiscalizaciones internas ejercidas por el personal civil propio. Esta
supervision debe realizarse con plena independencia. Los controles externos de
fiscalizacion de la ejecucién presupuestaria a posteriori, han de llevarse a cabo por
organismos especializados en la materia. Otros elementos propios de la
autoorganizacion son las politicas de personal, su capacidad para fijar plantillas,

puestos de trabajo, retribuciones, estilos de trabajo, etc.

El desarrollo econémico Los municipios no pueden ser ajenos a las politicas de
desarrollo econémico, y han de participar en el estudio, programacion y ejecucion de
los planes de desarrollo, conjuntamente con las otras administraciones del pais y con

los organismos internacionales especializados que cooperen en los proyectos.

Medio ambiente Debe considerarse obligatoria la presencia de los poderes
municipales en la toma de medidas protectoras del entorno fisico ambiental, como

partes implicadas muy directamente en la cuestion. Esto es asi, tanto por su
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responsabilidad, como porque constituyen la base que soporta los efectos

perniciosos del deterioro ambiental de manera méas inmediata.

Recuperacion municipalista La consolidacion del municipalismo tiene que contar con
el impulso del asociacionismo municipal en todos los paises, priorizando su

implantacién donde éste aun no exista.

La participacién popular La municipalidad actual debe funcionar como una instancia
facilitadora, que estimule la accion participativa de los diversos agentes sociales,
promoviendo una relacion innovadora entre las asociaciones y el gobierno local como

expresion de los intereses y preocupaciones de los ciudadanos.

Mecanismos de proteccion jurisdiccional de la autonomia local El ordenamiento
juridico tiene que ofrecer mecanismos para garantizar juridicamente que las leyes y
actividades de las administraciones estatales, regionales, etc., respetan la autonomia
municipal. Esto es debido a que el principio autonémico es incompatible con la
existencia de controles administrativos sobre la actividad local y, si éstos existen,
tienen que ser rigurosamente limitados y justificados. Sélo son posibles los controles
de legalidad perfectamente determinados y que tienen por finalidad verificar que un
acto o decision local no infringe la normativa vigente. En cambio, los controles de
oportunidad, que son aquéllos que tienen por finalidad la prevalencia de una opcién
frente a otras posibles (todas ellas correctas desde el punto de vista legal), son
inadmisibles respecto al principio autonémico. La Carta de la Autonomia Municipal
Iberoamericana del 22 de noviembre de 1990, en su apartado 4, precisa

taxativamente la exclusion de los controles gubernamentales sobre las
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municipalidades, quedando éstos exclusivamente en manos de los Tribunales de

Justicia y los 6rganos de control generales de caracter econémico.

Desde 1982 se han promulgado nuevos cAdigos municipales en mas de diez paises de
la region, en los que se fija el reconocimiento de la autonomia municipal y los elementos que la

caracterizan. (Victory)

Centroamérica: Numero de Municipios segun pais (Circa 2005).

NUumero de Municipios.

El Salvador. 262
Guatemala. 332
Honduras. 298
Nicaragua. 153
Panama. 75
Total. 1,201

FUENTE. ESTADO DE REGION 2008.

2.1.2 Alcaldias a Nivel Centroamericano.

En Centroamérica existen 1,201 municipios. Guatemala, el pais donde vive mas gente,
tiene el mayor nimero de municipalidades: en total, 332. Panama, el pais menos poblado de la

region, tiene 75 municipalidades.

Funcionamiento de las municipalidades en Centroamérica: Las municipalidades

centroamericanas tienen asignada la prestacion de servicios publicos esenciales, como el
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servicio de agua, recoleccién y disposicion de basura, construccion y mantenimiento de
caminos vecinales, administracion de mercados publicos, policia de transito y administracion de
cementerios, limpieza y cuidado de parques publicos. Ademas, brindan servicios
administrativos como el registro de negocios, la emision de certificaciones de nacimiento y

matrimonio, la autorizacién y emision de permisos de construccion, etc.

Tomando en cuenta las distintas labores que realizan los gobiernos municipales, resulta

clave fortalecerlos y modernizarlos. Ello les permitira:

e Ser mas eficientes, es decir, cumplir con su trabajo y aprovechar al maximo sus

recursos para brindar a la comunidad servicios de calidad.

e Obtener mayores vinculos con los habitantes de su municipio para representar de una

mejor manera los intereses y las necesidades de todos sus pobladores.

En los afios noventa se penso que la descentralizacion permitiria lograr esto. Pero... jqué
es la descentralizacion? Significa el traslado de obligaciones y servicios de la administracién
central del Estado a las municipalidades, para lograr esto les transfiere responsabilidades y

recursos.

Sin embargo, veinte afios después de haberse iniciado los procesos de descentralizacion,

aln no se concretaron ni se lograron los resultados esperados.

Algunos avances que se dieron durante el periodo 1999-2007 son:

¢ Reformas (cambios) a la ley para ayudar a las autoridades municipales a administrar
mejor la municipalidad y obligar a las autoridades a rendir cuentas por su trabajo, es

decir, informar sobre lo que hacen.
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A pesar de estos avances, cabe destacar que en Centroamérica existen diversas
posiciones sobre la descentralizacion de funciones a las municipalidades. Aunque a nivel
regional no existe un apoyo alto a este proceso, en Nicaragua mas de la mitad de las personas
estan a favor de ella. En Panama sucede lo contrario, solo una de cada seis personas favorece
la descentralizacion de funciones. La mayoria de las personas esta a favor de mantener las
cosas tal como estan o de darle méas funciones al Gobierno nacional. De todos los paises del

istmo, s6lo en Nicaragua y Guatemala la descentralizacion cuenta con mas apoyo.

Ingresos municipales

Considerando los datos del 2004, de acuerdo al Panorama de los Gobiernos

Municipales Centroamericanos, sobresalen las diferencias entre paises:

e Costa Rica es el pais con mayores ingresos municipales por persona: 34,8 délares.

e El Salvador es el pais con menores ingresos municipales por persona: tan sélo 7,2

dolares.

e En 1993, la diferencia entre el pais con el ingreso municipal por persona mas alto
(Costa Rica) y el mas bajo (El Salvador) era de poco menos de 15 délares; en el

2004 esta diferencia se amplié a 28 ddlares.

Gastos de las municipalidades

En los gobiernos municipales centroamericanos existen diferencias importantes en el
monto de los recursos que se dedica a inversion y lo que se gasta en administracion, es decir,
entre la cantidad de fondos que se usan en proyectos para la comunidad y los recursos que se

dedican a atender los gastos de operacion del municipio.
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En promedio, las municipalidades de la region dedican 36% de sus gastos a la
administracién y poco menos de un tercio (27%) a la inversion. Esto quiere decir que gastan
mas dinero pagando salarios a los empleados, por ejemplo, que construyendo obras que
beneficien a toda la comunidad. No obstante, al considerar a los paises individualmente se

identifican diferencias importantes.

El que mas invierte es Nicaragua, con un promedio de 51% de sus gastos, esto significa

gue de cada 100 cordobas que tiene la municipalidad gasta 51 en inversion.

El pais que le sigue es Honduras, con 34%, en este caso significa que las

municipalidades hondurefias, de cada 100 lempiras que tienen, gastan 34 en inversion.

Panama4, por su parte, se caracteriza por ser el pais centroamericano que mas gasta en
asuntos administrativos, 53 de cada 100 ddlares, y de cada 100 ddlares que ingresan al

gobierno municipal solamente 9 se dedican a la inversion.

Costa Rica también es un pais que gasta gran parte de sus recursos en la
administracion del municipio. Las municipalidades costarricenses solamente invierten 21 de

cada 100 colones en inversion, mientras que gastan 41 de cada 100 colones en administracion.

No se conté con informacién actualizada para Guatemala y El Salvador. (Programa

Estado de la Nacion)

2.1.3 Alcaldias a Nivel de El Salvador.
De acuerdo a la Constitucion de El Salvador (Art. 200) el territorio de la Republica esta
dividido en departamentos, cuyo nimero y limites seran fijados por la ley, y en cada uno de
ellos habra un gobernador nombrado por el Organo Ejecutivo. Asi mismo, para el gobierno

local, los departamentos se dividen en municipios que estaran regidos por consejos formados
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por un Alcalde, un sindico y dos 0 mas regidores cuyo nimero sera proporcional a la poblacién

(Art. 202).

En la actualidad, la Republica de El Salvador esta dividida en 14 Departamentos y 262
Municipios, los cuales son autbnomos en lo econdmico, técnico y administrativo. Dentro de los
municipios, las alcaldias son el gobierno méaximo, donde se sitla fisicamente el gobierno local,
y todo su aparato administrativo. Las alcaldias tienen como mision gobernar y administrar todos

los bienes publicos del municipio. (Salvador)

En la época colonial cada municipio era la unidad politica menor en la organizacion del
gobierno, y constituia la mediacion juridica-politica entre la monarquia (el gobierno espafiol) y
los ciudadanos. En los municipios no se tomaban decisiones en el campo politico y mucho
menos en el proceso de eleccién de los miembros del gobierno municipal. No obstante, durante
la lucha para lograr la independencia de la dominacion espafola, las municipalidades jugaron
un papel importante, convirtiéndose en espacios politicos en los que se desarrolld la lucha por
la independencia, bajo formas politicas de resistencia a los niveles superiores del gobierno
colonial. Tales movimientos, inspirados en una filosofia politica antimonarquica y en los
principios de los derechos del hombre y del ciudadano, afirmados por la Revolucién Francesa y
la Revolucién de Independencia de los Estados Unidos, encontraron en los municipios el lugar
mas propicio para su difusion y consolidacion, germinando asi la vocacién politica-democrética
de las comunidades municipales. La Constitucion de la Republica de El Salvador decreta en
1986, que estuvo vigente hasta 1939, en su Art. 113, establecia: “que el gobierno local de los
pueblos estard a cargo de las municipalidades electas popular y directamente por ciudadanos
vecinos de cada poblacién”, asi mismo en su Art. 117, establecia que: “las Municipalidades en

el ejercicio de sus funciones son enteramente independientes”.
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En tal sentido, el municipio es el ente encargado de desarrollar, orientar y
ordenar la vida social, econémica, politica y cultural de los vecinos; es decir, de la

sociedad que habita en la porcidn de territorio que demarca la jurisdiccion municipal.

Generalidades de los Recursos Humanos.

Definicién.

El Recurso Humano esta definido por las personas que poseen las habilidades, motivacién y
caracteristicas personales que encajan funcionalmente en la estructura de la organizacion, su
objetivo es conseguir y conservar un grupo humano de trabajo cuyas caracteristicas vayan de
acuerdo con los objetivos de la empresa a través de programas adecuados de reclutamiento,
seleccion, capacitacion y desarrollo. (Chiavenato I. , Administacion de Recursos Humanos,

2009)

Historia de los Recursos Humanos.

La administracion de recursos humanos es una especialidad que surgié debido al
crecimiento y a la complejidad de las tareas organizacionales. Sus origenes se remontan a los
comienzos del siglo XX, como consecuencia del fuerte impacto de la revolucion Industrial,
surgié con el nombre de relaciones industriales como una actividad mediadora entre las
organizaciones y las personas para suavizar o aminorar el conflicto entre los objetivos
organizacionales y los objetivos individuales de las personas, hasta entonces considerado
como incompatibles o irreconciliables. Era como si las personas y las organizaciones a pesar
de estar estrechamente interrelacionadas, vivieran separadas, con las fronteras cerradas, las
trincheras abiertas y necesitando un interlocutor ajeno a ambas para entenderse o por lo

menos para aminorar sus diferencias.
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Ese interlocutor era un area que recibia el nombre de relaciones industriales y que buscaba
articular capital y trabajo, interdependientes, pero en conflicto. Con el paso del tiempo el
concepto de relaciones industriales cambio radicalmente, sufrié una extraordinaria

transformacion.

Alrededor de la década de 1950 se le llamo administracion de personal. Ya no se trataba
solo de mediar en las desavenencias y de aminorar los conflictos, sino principalmente de
administrar personas de acuerdo con la legislacion laboral vigente y de administrar los

conflictos que surgian continuamente.

Poco después alrededor de la década de 1960 el concepto sufrié una nueva transformacion.
La legislacion laboral se volvié gradualmente obsoleta, mientras que los desafios de las
organizaciones crecian desproporcionalmente. Las personas fueron consideradas como los
recursos fundamentales para el éxito organizacional, como los Unicos recursos vivos e

inteligentes de que disponen las organizaciones para hacer frente a los desafios.

Asi a partir de la década de 1970 surgié el concepto de administracién de recursos
humanos, aunque todavia sufria de la vieja miopia de ver a las personas como recursos
productivos o meros agentes pasivos cuyas actividades deben ser planeadas y controladas a

partir de las necesidades de la organizacion.

A pesar de que administracion de recursos humanos abarcaba todos los procesos de
administracién de personal que se conocen ahora, partia del principio de que las personas
debian ser administradas por la organizacién o por un area central de administracién de
recursos humanos. Sin embargo, con las nuevas caracteristicas del tercer milenio
(globalizacion de la economia, fuerte competitividad en el mundo de los negocios, cambios
rapidos e imprevisibles y el dinamismo del ambiente) las organizaciones que tienen éxito ya no

administran recursos humanos ni tampoco administran a las personas ya que eso significa
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tratarlas como agentes pasivos y dependientes; ahora administran con las personas. Eso
significa tratarlas como agentes activos y proactivos, dotados de inteligencia y creatividad, de
iniciativa y decision, de habilidades y competencias y no solo de capacidades manuales, fisicas
o artesanales. Las personas no son recursos que la organizacion consuma y utiliza y que
producen costos. Al contrario las personas constituyen un poderoso activo que impulsa la
creatividad organizacional, de la misma manera que lo hacen el mercado o la tecnologia.

(Chiavenato I. , Administacion de Recursos Humanos , 2009)

Asi nos parece que es mejor hablar de administracién de personas para resaltar la

administracién con las personas como socios y no de las personas como recursos.

Papel de los Recursos Humanos en la Gestién Municipal.

Es indudable la importancia que adquirié el tratamiento de los recursos humanos en los
ultimos afios en las organizaciones publicas. Esta tendencia puso en valor el papel de las
personas para el logro de los fines institucionales y la necesidad de encontrar politicas,
estrategias y mecanismos para mejorar la gestion de los recursos humanos adscriptos a los
aparatos administrativos del estado. Los principales factores que, en términos generales,

explican este fenbmeno son:

¢ Las modificaciones de la economia y del mercado de trabajo, ligados a la globalizacién
y al cambio tecnoldgico.

e La valorizacion del conocimiento como el principal capital de las organizaciones.

e Los cambios operados en cuanto al papel del estado (en su esfera nacional, provincial
y municipal), su relacién con la sociedad y el mercado, con su consecuente influencia

en el funcionamiento y en las estructuras de sus instituciones.
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La emergencia de nuevos roles y formas de participacion y articulacion en la sociedad
civil. En este marco, la concepcién sobre los recursos humanos en la gestion local,
adquiere un relieve singular. Los diferentes enfoques respecto del desarrollo local no
pasan por alto la importancia de los recursos humanos como un elemento estratégico
de dicho desarrollo. ¢Por qué resultan estratégicas las personas a la hora de
comenzar, continuar o consolidar un proceso de gestion de desarrollo local?
Sencillamente porque son las personas quienes movilizan (o0 no) el resto de los
componentes 0 recursos que una organizacion o comunidad poseen. Si bien esta
simple férmula ha sido reconocida por todas las escuelas de administracion o de
estudios sobre las organizaciones, en los ultimos afios ha adquirido un valor adicional.
En efecto, las personas dejaron de entenderse como parte del capital fisico de una
organizacion (factor humano), como un "recurso”, para entenderlas como agentes de
cambio que poseen un capital intangible de valor irremplazable: el conocimiento.
Precisamente, el conocimiento, junto a la imaginacién humana, es y sera la fuente
principal de rigueza de una sociedad. Si el desarrollo local deviene de la interrelacion
de elementos, entre los cuales se encuentran los recursos humanos, su capacidad de
crear condiciones que favorezcan la innovacion, la creatividad y la generacién de
actitudes emprendedoras pone en valor una region y promueve dicho desarrollo. Si
entendemos que el desarrollo local se desenvuelve en un sistema donde existen
actores (individuales y colectivos) que despliegan estrategias y generan determinadas
practicas, las personas que forman parte de una organizacién municipal no son mas
gue otro conjunto de actores o agentes que actlian dentro del escenario local. Por lo
cual, las personas que laboran en el ambito municipal también son o pueden ser

facilitadoras del cambio. (Dora, 2009)
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2.1.4 Alcaldia en Uluazapa.

Uluazapa es un municipio del departamento de San Miguel, El Salvador. De acuerdo al
censo oficial de 2007, tiene una poblacién de 3.351 habitantes. EI municipio tiene un area de
36,42 kmz, y la cabecera una altitud de 300 msnm. Las fiestas patronales se celebran en el mes
de enero del 13 al 27 en honor a la Coronacion de la Inmaculada Virgen de Concepcion. El

toponimo ulta Uluazapa significa: "Lugar pedregoso de los Ultas".

El poblado era habitado por tribus ulias, desde antes de la época prehispanica. Para el afio
1577 se encontraba bajo la administracion de los frailes seréficos de San Miguel. En el afio
1689 un informe referia que en el lugar se encontraban "156 indios de confesion" y "algunas
siembras de maiz". Para el afio 1740 habitaban unas 150 personas, y en 1770, unas 223.

Ingreso al Partido de San Miguel el afio 1786.

En la época republicana de El Salvador, adquirié el titulo de villa el 23 de enero de 1877.
Para el afio 1890 tenia 1.315 habitantes. Cuando el gobernador T. Vilanova llegé a la poblacion
para su visita oficial en el 27 de junio de 1891, la fabricacién de sombreros de palma era el
principal patrimonio de los habitantes porque los terrenos de la poblacion eran buenos para la

planta que sirve para esa industria. (Wikipedia, s.f.)
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2.1.5 Situacion Actual de la Alcaldia de Uluazapa.

La municipalidad de Uluazapa como institucién publica es regulada principalmente por el
Cdédigo Municipal y otras leyes de la Republica, asi como también es asesorada por parte de la
corporaciéon de Municipalidades de la Republica de El Salvador (COMURES) y del Instituto
Salvadorefio para el Desarrollo Municipal (ISDEM), por otra parte, es fiscalizada y controlada

por la Corte de Cuentas de El Salvador quien vela por el buen uso de los fondos publicos.

En el area administrativa no se cuentan con todas las herramientas administrativas de
apoyo que permitan que los empleados conozcan sus funciones dentro de la municipalidad, en
la Alcaldia laboran actualmente 30 empleados de forma permanente y 5 externos, se identifican
areas funcionales como la de servicios Municipales, que son las encargadas de realizar,
monitorear y supervisar la prestacion de servicios publicos, controlar el funcionamiento
adecuado de los servicios de aseo, mercado municipal, registro del estado familiar, cementerio,

entre otros.

Ademas, en ellas estan también las areas de finanzas, que es la encargada de tareas de
ejecucion de proyectos, contabilidad, tesoreria y la Unidad de Adquisicién y Contratacion
Institucional, (UACI). Otra area la cual se encuentra definida dentro de la Alcaldia de Uluazapa
es la del control tributario que es el area en la cual se integran las operaciones relacionadas

con el registro y control de contribuyentes y usuarios de los servicios municipales.
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2.1.5.1 Misién de la Alcaldia Municipal de Uluazapa.

Suministrar servicios municipales de forma eficiente, efectiva y apropiada, que permitan un
mejor nivel de vida y desarrollo de los ciudadanos y ciudadanas, suministrandoles salud y
educacion de calidad; condiciones ambientales idéneas, garantizar la seguridad ciudadana,
crear y dar mantenimiento a la infraestructura basica para el progreso de las familias;
desarrollando opciones que conduzcan al bien comudn de todos los habitantes del municipio de

Uluazapa.

2.1.5.2 Vision de la Alcaldia Municipal de Uluazapa.

Avanzar como un municipio capaz de proveer a sus habitantes, condiciones esenciales
para preservar la salud, promover la educacion, proteger el medio ambiente, impulsar
programas de recreacion y seguridad ciudadana; asi como generar y mantener la
infraestructura basica adecuada que coadyuve a promover el progreso de las familias;
coordinando las soluciones de las necesidades entre el gobierno municipal y las comunidades
debidamente organizadas; contribuyendo y fomentando a los sectores productivos para que

generen mayores y mejores oportunidades.
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Organigrama de la Municipalidad de Uluazapa.
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2.2 Marco Tedrico

2.2.1 Funcién del Manejo de Recursos Humanos

En todas las organizaciones privadas como publicas deben tener un recurso igual 0 mas
importante que el financiero, con el objetivo de desarrollar sus habilidades en cada una de las
areas donde laboren, con la finalidad de lograr un buen desempefio a través de la gestion y

buenas relaciones entre personas.

Al imponer reglas y procedimientos de como hacer las cosas en una organizacion se puede
destruir la personalidad individual de cada trabajador, pues con él a fan de cumplir las metas
necesarias para la organizacion, se desnaturaliza el proceso de relacién con los demas. Sin
embargo, asi como las personas tienen objetivos como estabilidad laboral, benéficos sociales,
salario, crecimiento profesional, etc., que alcanzar, las organizaciones reclutan y seleccionan
sus recursos humanos, mediante ellos lograr sus objetivos como produccion, reduccién de
costos, satisfaccion de las necesidades de los clientes, entre otros. (Idalberto C. ,

Administracion de Recursos Humanos , 2011)

Las funciones de cdémo manejar los recursos humanos recaen sobre todo en el compromiso
de las organizaciones con sus empleados, dependiendo el desarrollo y crecimiento de la
empresa o la institucién, asi también, creceran sus colaboradores y sus necesidades,
demandando mejores gestiones administrativas de personal para lograr objetivos reciprocos

entre la organizacion y los trabajadores.

En conclusion, las funciones de manejo del recurso humano varian dependiendo de la
organizacion y las necesidades demandadas por los trabajadores, lo que conlleva a designar

responsabilidades a personas (generalmente de rangos superiores dentro de las instituciones y
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empresas) sobre sus compafieros de trabajo, y que estas personas designadas tomen
decisiones sobre las diferentes situaciones que se presenten. Por lo general a estos
encargados se les asigna como “responsable del area de recuso humano” que se encargan de
dar soluciones y como mediador al brindar informacion entre los trabajadores y la direccion

(altos mandos, gerencias, Consejo, etc.). Mejorando asi el desempefio administrativo.

2.2.2 Funciones generales del manejo de Recursos Humanos

Entre las funciones que son designadas para los encargados del area de recursos humanos

estan:

e Gestion administrativa (el encargado es responsable de las nGminas de pago, seguros
sociales, cotizaciones, etc.) Se encarga en realizar las tareas relacionadas con la
toma de decisiones, el desarrollo de los procesos administrativos, llevar un control de
los contratos, seguros sociales, despidos.

e Tener buenas Relaciones laborales (el encargado debe ser capaz de solventar dudas,
ayudar, aportar ideas, resolver conflictos que puedan estar a su alcance, etc.).

e Prevery conocer las necesidades reales y futuras de la organizacion.

e Ser mediadores entre las necesidades de las diferentes areas de trabajo, con la
direccion institucional.

¢ Facilitar la comunicacién entre los trabajadores. Es fundamental para un mejor
desempefio laboral para que exista una comunicacion clara comprensible para sus
receptores y precisa, sin faltar el respeto y de esa manera tener una mejor

convivencia.
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Reclutamiento y seleccidn de personal, Es un conjunto de procedimientos orientado a
atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la
organizacion. El reclutamiento debe atraer una cantidad de candidatos suficiente para
abastecer de modo adecuado el proceso de seleccion. Ademas, la funcion del
reclutamiento es suministrar la seleccién de materia prima basica (candidatos) para su
funcionamiento (Idalberto, 2000).

Educacién y capacitacion, Nos referimos a educacion en cuanto a los valores de la
otra persona que se ha desarrollado mediante su carrera profesional. Las aptitudes y
actitudes que llegue a realizar dentro de la institucién. EI conocimiento para poder
contratar personal externo, capacitaciones especialistas en su area para que provea el
conocimiento adquirido para ponerlo en practica hacia la institucion, con el fin del
empleado cumpla con su funcién.

Liderazgo, Consiste en la habilidad de liderar a la institucién que sea capaz de cumplir
sus objetivos de manera eficiente, con entusiasmo, satisfaciendo las necesidades por
voluntad propia.

Motivacion, Es motivar al empleado, con el fin de que tenga un mejor desempefio al
cumplir sus obligaciones, objetivos para la obtencién de una mayor productividad y
compromiso por parte de ellos.

Control y evaluacion del desempefio, Consiste en mantener evaluaciones en el
desempefio que laboren los trabajadores, un control de actividad que realice cada
empleado en donde se le asigna ciertos criterios tales como la responsabilidad, lo
dedicado que sea con la institucion, la productividad con que realice sus obligaciones,

en la manera de trabajo en equipo como se desenvuelve dentro de la institucion.
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2.2.3 Desempefio Administrativo

El desempefio administrativo actual es el resultado de las necesidades presentes y las

decisiones que la organizacion ha tomado a lo largo del tiempo.

Nuestro interés particular esta en el desempefio de los procesos en el cual la institucion
asegura que el empleado trabaja con las normas establecidas, con evaluaciones a través de la
cuales son definidas y revisadas, las capacidades que debe cumplir para ser desarrollada al

puesto adecuado y con las caracteristicas puntuales del puesto que desee optar.

La evaluacion del desempefio es una sistémica apreciacion del desempefio del
potencial de desarrollo del individuo en el cargo. Toda evaluacion es un proceso para estimular
o0 juzgar el valor, la excelencia, las cualidades de alguna persona. Una evaluacion es un
concepto dinamico, ya que los empleados son siempre evaluados con cierta continuidad, sea
formal o informalmente, en las organizaciones. Es un medio a través del cual es posible
localizar problemas de supervisién de personal, de integracion del empleado a la organizacion

o al cargo que ocupa. (Idalberto, 2000).

2.2.3.1 La Evaluacién de Desempefio tiene dos Propésitos Principales
e Justificar la accion salarial recomendada por el supervisor.
e Buscar una oportunidad para que el supervisor reexamine el desempefio del

subordinado, y fomentar la discusién acerca de la necesidad de superacion.

2.2.3.2 Objetivos Fundamentales de la Evaluacién de Desempefio
e Permitir condiciones de medicién del potencial humano.
e Convertir el tratamiento de los recursos humanos como un recurso basico de la

institucion y cuya productividad puede desarrollarse indefinidamente.
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e Dar oportunidades de crecimiento y condiciones de efectiva participacion a todos los
miembros de la organizacion, teniendo en cuenta los objetivos empresariales y los

individuales.

2.2.3.3 Métodos Tradicionales de Evaluacion del Desempefio

La evaluacion de desempefio humano puede hacerse mediante técnicas que pueden variar
notablemente, no s6lo de una institucion a otra, sino dentro de una misma institucion, segun los
niveles o las areas de actividad. Por lo general, el sistema de evaluacion de desempefio

humano sirve a determinados objetivos trazados con base a una politica de recursos humanos.

Hay varios métodos, cada uno de los cuales presenta ventajas y desventajas y relativa
adecuacioén a determinados cargos y situaciones. Pueden utilizarse varios sistemas de
evaluacion de desempefio, como también estructurar cada uno de estos en un método
diferente, adecuado al tipo y las caracteristicas de los evaluados y al nivel y las caracteristicas

de los evaluadores.

Para que sean eficaces, las evaluaciones de desempefio deben basarse en los
resultados de las actividades del hombre en el trabajo, y no sélo en las caracteristicas de su

personalidad. (Idalberto, 2000)
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2.2.4 Método de las Escalas Gréaficas

Es el método mas simple y el més utilizado, pero su aplicacion exige multiples cuidados con

el fin de evitar la subjetividad.

Caracteristicas del método

Evalua el desempefio de las personas mediante factores de evaluacion previamente
definidos y graduados. Utiliza un formulario de doble entrada en el cual las lineas horizontales
representan los factores de evaluacién de desempefio, y las columnas representan los grados

de variacién de tales factores.

Los factores se seleccionan previamente para definir en cada empleado las cualidades
gue se intenta evaluar. En este factor se dimensiona un desempefio que va desde el débil o

insatisfactorio hasta el 6ptimo o muy satisfactorio.

Algunas instituciones utilizan el método de escala grafica con atribuciones de puntos,
con el fin de cuantificar los resultados para facilitar las comparaciones entre los empleados. Los
factores se ponderan y ganan puntos con relacién a su importancia en la evaluacion. Una vez

hecha la evaluacién se cuenta los puntos obtenidos por los empleados.

2.2.4.1 Ventajas del Método de las Escalas Gréficas

¢ Brinda un instrumento de evaluacién de facil comprensién y de aplicacion simple;
¢ posibilita una vision integrada y resumida de los factores de evaluacion;

e exige poco trabajo al evaluador en el registro de la evaluacion.
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2.2.4.2 Desventajas del Método de las Escalas Gréficas

e No permite al evaluador tener mucha flexibilidad, esté sujeto a distorsiones e
interferencias personales de los evaluadores;

e tiende a utilizar y generalizar los resultados de las evaluaciones;

e requiere procedimientos matematicos y estadisticos para corregir distorsiones e

influencia personal de los evaluadores

2.2.5 Método de Investigacion de Campo

Esta desarrollado con base en entrevistas de un especialista en evaluacion con un
supervisor inmediato, mediante el cual se evalla el desempefio de sus subordinados,
determinandose las causas, los origenes y los motivos de tal desemperio, por medio del
analisis de hechos y de situaciones. Es un método de evaluacion mas amplio ya que permite
ademas de un diagndstico del desempefio del empleado, la posibilidad de planear junto con el
supervisor inmediato su desarrollo en el cargo y en la organizacién. También permite

acompanfar el desempefio del empleado de manera mucha mas dinamica que otros métodos.

2.2.5.1 Caracteristicas del Método de Investigacién de Campo

La evaluacion de desempefio la efectla el supervisor (jefe), pero con asesoria de un
especialista (staff) en evaluacién del desempefio. El especialista va a cada una de las

secciones para entrevistar a los jefes sobre el desempefio de sus respectivos subordinados.
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2.2.5.2 Ventajas del Método de Investigacion de Campo

e Cuando esta precedido de dos etapas preliminares de andlisis de la estructura de
cargos y de analisis de las aptitudes y calificaciones profesionales necesarias,
permite al supervisor la visualizacién no solo del contenido de los cargos bajo su
responsabilidad, sino también de las habilidades, las capacidades y los
conocimientos exigidos;

e El especialista en evaluacion proporciona al supervisor una asesoria y
entrenamiento en evaluacion de personal.

e Permite efectuar una evaluacion profunda, imparcial y objetiva de cada funcionario,
localizando las causas de comportamiento y las fuentes de problemas.

e Permite un planeamiento de accion capaz de retirar los obstaculos y proporcional
mejoramiento del desemperfio.

e Permite un acoplamiento con las distintas areas de administracion de recursos
humanos.

e Acentla la responsabilidad de linea y la funcion de staff en la evaluacién de
personal.

e Es el método mas completo de evaluacion.

2.2.5.3 Desventajas del Método de Investigacion de Campo

e Tiene elevado costo operacional;

e hay retardo en el procesamiento.
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2.2.6 Método de Autoevaluacion

Se le pide al empleado que haga un analisis sincero de sus propias caracteristicas

de desempefio. (Idalberto, 2000)

2.2.7 Funciones Administrativas del Personal

Una funcién administrativa es la realizacion de ciertas actividades o deberes al

tiempo que se coordinan de manera eficaz y eficiente en conjunto con el trabajo de los demas.

2.2.7.1 Tipos de Funciones Administrativas

En la Administracion podemos encontrar 5 funciones administrativas:

¢ Planificacion: Funcién de la administracion en la que se definen las metas, se fijan las
estrategias para alcanzarlas y se trazan planes para integrar y coordinar las actividades.

¢ Organizacion: Funcion de la administracion que consiste en determinar qué tareas hay
gue hacer, quién las hace, como se hacen, cOmo se agrupan, quién rinde cuentas a
quién y donde se toman las decisiones.

e Integraciéon de personal: Consiste en ocupar con personas los puestos de la
estructura de la organizacién y en mantener esos puestos ocupados.

e Direccidn: Funcion de la administracion que consiste en motivar a los subordinados,
influir en los individuos y los equipos mientras hacen su trabajo, elegir el mejor canal de
comunicacion y ocuparse de cualquiera otra manera del comportamiento de los

empleados.
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e Control: Funcién de la administracion que consiste en vigilar el desempefio actual,
compararlo con una norma y emprender las acciones correctivas que hicieran falta.

(Universidad ECCI, 2020)

2.2.7.2Proceso de Provision de Personal

Los procesos de provision se hallan relacionados con el suministro de personas a la
organizacion. Estos procesos responden por los insumos humanos e implican todas las
actividades relacionadas con investigacion de mercado, reclutamiento y seleccion de personas,
asi como su integracion a las tareas organizacionales. Los procesos de aprovisionamiento
representan la puerta de entrada de las personas en el sistema organizacional. Se trata de
abastecer la organizacion con los talentos humanos necesarios para su funcionamiento

(Provision de Recursos Humanos, 2020)

2.2.7.3 Aplicacion de Personas

Lo define como “procesos utilizados para disenar las actividades que las personas
realizaran en la institucién, orientar y acompafiar su desempefio. Incluyen el disefio de cargos y

evaluacion del desempefo.”

Para el mismo autor, el disefio del cargo incluye la especificacion del contenido de cada
cargo, las calificaciones del ocupante, las recompensas de cada cargo para atender las
necesidades tanto de los empleados como de la organizacién; constituyendo la manera como

cada cargo esta estructurado y dimensionado.
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Sobre la evaluacion del desempefio, sefiala “es un proceso que mide el desempefio del
empleado”. Es decir, la evaluacion del desempefio consiste en desarrollar una estimacion
cuantitativa y cualitativa del grado de eficacia con el que las personas llevan a cabo las
actividades y responsabilidades de los puestos que desarrollan, debido a ello, se halla
integrada a los distintos procesos de la gestion del talento humano, y esta estrechamente

relacionada al desarrollo de los empleados.

2.2.7.4 Mantenimiento de Personas

Es utilizado para crear condiciones ambientales y psicolégicas satisfactorias para las
actividades de las personas. Incluye la administracion de la disciplina de higiene, seguridad y
calidad de vida en el trabajo. En este sentido, a criterio del precitado autor, el mantenimiento de
personas implica crear condiciones ambientales y psicologicas satisfactorias para las
actividades de las personas, incluye la administracion de la disciplina de higiene, seguridad y

calidad de vida en el trabajo.

2.2.7.5 Desarrollo de las Personas

El desarrollo de personas no solo es darles informacién para que aprendan nuevos
conocimientos, habilidades y destrezas, y se tornen mas eficientes en lo que hacen, sino darles
informacién basica para que aprendan nuevas actitudes, soluciones, ideas y conceptos que
modifiquen sus habitos y comportamientos y les permitan ser mas eficaces en lo que hacen:
formar es mucho mas que informar, pues representa el enriquecimiento de la personalidad

humana.
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2.2.7.6 Seguimientos de Personas

En esta parte, significa seguir, acompafar, orientar y mantener el comportamiento de
las personas dentro de determinados limites de variacion. Por esta razon las organizaciones
requieren un considerable esfuerzo de monitoreo en sus diversas operaciones y actividades, a
fin de garantizar que la planeacion se ajuste bien y que los objetivos se alcancen de manera
adecuada, el seguimiento de las personas se fundamenta esencialmente en el banco de base
de datos y en el uso de un sistema de informacién adecuado. El banco de datos es
considerado como la base de todo sistema de informacién, funciona como sistema de
almacenamiento, acumulacién de datos codificados disponibles para el procesamiento y
obtencion de informacién, a saber: registro de personal, registro de cargos, registro de
remuneraciones, registro de beneficios, registro de entrenamiento, registro de candidatos y

otros registros segun las necesidades de la organizacién. (Idalberto c. , 2009)

2.2.8 Personal Municipal de la Alcaldia de Uluazapa.

Es el proceso administrativo de coordinar eficazmente la gestion de actividades,
relaciones personales, experiencias de grupos que conforma una institucion con la

finalidad de logros, objetivos y alcance para brindar buenos servicios.
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2.2.8.1 Integracion del Personal

Es el proceso en el cual las instituciones retinen una serie de elementos tanto
materiales como humanos que consideren necesario para el proceso de su funcionamiento,
necesidades futuras, al reclutamiento, seleccion y la induccion de los empleados dentro de la

institucion.

2.2.8.2 Optimizacion del Uso de los Recursos

Consiste en mejorar el trabajo realizado de los recursos dentro de una instituciéon para
gue tenga mejores resultados, mayor eficiencia y eficacia en el crecimiento que debe optimizar

los recursos.

2.2.8.3 Especializacion

Se podria definir en qué area por parte del individuo o una organizacién se centra en las
actividades, préacticas de trabajo, asignacion de tareas o actividad dentro de su preparacion de

manera especifica y determinada.

2.2.9 Gestion Administrativa

Se encarga de coordinar, dirigir y mantener el control sobre los recursos administrativos
para centrarse en los objetivos dentro del departamento y gestionarlos de la mejor manera con

una planificacion, estrategias y un equipo productivo para alcanzar el éxito.
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2.2.9.1 Subsistema de Provisiéon de RH:

La provision de Recursos Humanos es un proceso técnico-administrativo mediante el
cual la institucion busca, examina e incorpora a personas idéneas. Entiéndase por trabajadores
idéneos no los mejores, aisladamente considerados, sino aquellos que mejor se adecuan a las
exigencias de un puesto y una organizacion concreta, incluyendo los requisitos de seguridad en

el mismo.

2.2.9.2 Subsistema de Mantenimiento de RH

El Subsistema de mantenimiento es aquel que determina las compensaciones al trabajo
realizado y a los resultados alcanzados. Los objetivos de los demas subsistemas estan ligados
de una manera u otra a las modificaciones que posibilite el Subsistema de mantenimiento, asi

como por el monto de recursos a su disposicion.

2.2.9.3 Subsistema de Control de RH

Para que las diversas partes de una organizacioén puedan desempenfar su
responsabilidad de linea de mando con relacion al personal debe haber un subsistema que se
encargue del control. El proceso actla para ajustarlas operaciones a determinados patrones
preestablecidos, y funciona de acuerdo con la informacién que percibe. La Gestion de
Recursos Humanos es una responsabilidad de linea y una funcién de staff con algunas
operaciones y controles centralizados en el 6rgano de staff y otros descentralizados y
distribuidos por los 6rganos de linea, por tanto, se hace necesario un sistema integral de
recoleccién, procesamiento, almacenamiento y suministro de informacién sobresaliente de los

RH para que tanto las recomendaciones y servicios de staff, como las decisiones de linea sean
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mas adecuadas a cada situacion. Se trata en este caso, de la necesidad de un banco de datos

y sistemas de informacion de RH y de un sistema de auditoria de RH.

2.2.9.4 Subsistema de Desarrollo de RH

El subsistema de desarrollo en el marco del Sistema de Gestién de Recursos Humanos
(SGRH) comprende el conjunto de acciones que permiten aplicar estrategias para ajustar los
aprendizajes de los trabajadores a las necesidades de formacién inherente al desarrollo de la
actividad laboral de la entidad, asi como de los procesos de aprendizaje, capacitacion y
formacion profesional para el mejor desempefio de un trabajador en su puesto de trabajo. En la
busqueda de eficiencia econémica y social la entidad necesita de personal calificado, de amplio
perfil ocupacional. Para lograr eficiencia empresarial es necesario asegurar que todos los
trabajadores desarrollen funciones éptimamente, adecuadas a sus capacidades y actitudes y, a
su vez, desarrollen sus tareas de forma competente en correspondencia con las exigencias del
puesto. Con ello la formacién se erige como base y garantia de modos de actuacion diferente
gue se requieren en el desarrollo del SGRH que se va disefiando para la entidad. En el empefio
de que los esfuerzos que se realicen se materialicen en un desarrollo de los Recursos
Humanos acorde a las necesidades de la institucién, se hace necesario que esta, teniendo en
cuenta sus planes de desarrollo y la calificacion real de sus trabajadores, determine las
Necesidades de Capacitacion de cada trabajador y programe las acciones necesarias para

garantizar la formacion de los mismos.
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2.2.9.5 Subsistema de Aplicacién de RH

Es la especificacion del contenido, métodos y las relaciones con los otros puestos de
trabajo para satisfacer requisitos tecnolédgicos, organizacionales, sociales y personales del
ocupante del cargo. Se estudia y determinan los requisitos, responsabilidades y las condiciones

exigidas para el correcto desempefio del cargo determinado. (Idalberto c. , 2009)

2.2.9.6 Subsistema de Aplicacién de Personas

Los procesos de aplicacion de personas incluyen los primeros pasos de la integracion de
los nuevos miembros en la organizacion, el disefio del cargo que debe desempefiarse y la
evaluacion del desempenfio en el cargo. Esto significa que las personas, después de reclutadas
y seleccionadas, deben ser integradas en la organizacion, destinadas a sus cargos y evaluadas

en cuanto a su desempefio (monografias, 2020)

2.2.10 Calidad de Servicios

Se entiende en la satisfaccion de las necesidades, expectativa y deseos del cliente, nos
referimos a las prestaciones del servicio, atencidn al cliente, las instalaciones adecuadas para

atender, en la rapidez que se le atiende y se le brinde la informacién adecuada.
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2.2.10.1 Productividad

Es una relacion entre el producto obtenido y los recursos empleados en la Produccién.
Depende no sélo del esfuerzo realizado y del método racional, sino, sobre todo, del interés y de

la motivacion de las personas.

2.2.10.2 Eficiencia

Enfocada hacia la busqueda de la mejor manera de hacer o ejecutar las tareas (métodos),
con el fin de que los recursos se utilicen del modo mas racional posible. Utilizacién adecuada de
los recursos disponibles. Se concentra en las operaciones y tiene puesta la atencién en los

aspectos internos de la organizacion. No se preocupa por los fines, sino por los medios.

2.2.10.3 Eficacia

El logro de los objetivos previstos es competencia de la eficacia. Logro de los objetivos
mediante los recursos disponibles. Logro de los objetivos y vuelve la atencién a los aspectos

externos de la organizacion. (Idalberto C. , Administracion de Recursos Humanos, 1999)
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2.2.10.4 Calidad

Nos referimos al conjunto de caracteristicas que conforma un producto, servicio o
proceso, al menor costo posible accesible y de manera poder satisfacer las necesidades del

cliente.

2.2.10.5 Servicio.

Se trata de un conjunto de actividades, asesoramiento, beneficios que brinda satisfacer

las necesidades tanto de un bien o servicio de los clientes.

2.2.10.6 Imagen

Esta relacionada en cuanto a nuestra presentacion dentro de la sociedad, como
gueremos ser vistas, identificada y distinguida entre las demas instituciones con su imagen,

valores, calidad y prestigio.

2.2.10.7 Estrategias

Es la planificacion de procesos a largo plazo para una mejor toma de decisiones
de un plan de accion dentro de la institucion que se establecen para obtener resultados

de esta manera lograr los objetivos y metas.
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2.2.11Viabilidad Organizacional

Es analizar los criterios organizacionales de un proyecto, y los procedimientos
administrativos y sus consecuencias economicas en los resultados de la evaluacién. Cada
proyecto es unico en la forma de presentar las caracteristicas especificas de organizacion y

procedimientos. (Pabon, 2013)

2.2.11.1 Viabilidad Técnica.

Gran parte de la determinacion de recursos tiene que ver con la evaluacion de la
viabilidad técnica. El analista debe averiguar si es posible actualizar o incrementar los recursos
técnicos actuales de tal manera que satisfagan los requerimientos bajo consideracion. Sin
embargo, en ocasiones los "agregados" a los sistemas existentes son costosos y no
redituables, simplemente porque no cumplen las necesidades con eficiencia. Si no es posible
actualizar los sistemas existentes, la siguiente pregunta es si hay tecnologia disponible que
cumpla las especificaciones. En este punto es benéfico el conocimiento de los analistas de
sistemas, ya que éstos podran responder la pregunta de la viabilidad técnica gracias a su
propia experiencia y a sus contactos con los fabricantes de tecnologia. Es comun que la
respuesta a la pregunta sobre si una tecnologia especifica esta disponible y puede satisfacer

las necesidades de los usuarios sea "si", y entonces la pregunta pasa al ambito econémico.

2.2.11.2 Viabilidad Econémica

Es la segunda parte de la determinacién de recursos. Los recursos basicos que se

deben considerar son el tiempo de usted y el del equipo de analisis de sistemas, el costo de
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realizar un estudio de sistemas completo (incluyendo el tiempo de los empleados con los que

trabajara usted], el costo del tiempo de los empleados de la institucion.

La institucién interesada debe tener la capacidad de calcular el valor de la inversién bajo
evaluacion antes de comprometerse a un estudio de sistemas completo. Si los costos a corto
plazo no son opacados por las ganancias a largo plazo o no producen una reduccién inmediata
de los costos operativos, el sistema no es econémicamente viable y el proyecto debe

detenerse.

2.2.11.3 Viabilidad Operativa

Los recursos técnicos y econdmicos se evaluaron de manera adecuada. El analista de
sistemas aun debe considerar la viabilidad operativa del proyecto solicitado. La viabilidad
operativa depende de los recursos humanos disponibles para el proyecto e implica determinar

si el sistema funcionara y sera utilizado una vez que se instale.

Si los usuarios estan contentos con el sistema actual, no tienen problemas con su
manejo y por lo general no estan involucrados en la solicitud de un nuevo sistema, habra una
fuerte resistencia a la implementacién del nuevo sistema. Las posibilidades de que entre en

funcionamiento son bajas. (TICS, 2020)

2.2.12 Departamento de Recursos Humanos

El departamento de Recursos Humanos es uno de los mas importantes de cualquier
institucion, es esencial para brindar un mejor conocimiento para dirigir las operaciones del

demas departamento.

Entre las funciones esenciales podemos destacar las siguientes:
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v Capacitar al personal para que tenga un mejor conocimiento y mejora en sus
actividades.

v Describe las responsabilidades que tenga cada puesto laboral, sus funciones y las
cualidades que debe tener la persona que lo ocupe.

v' Reclutar al personal idéneo para el puesto.

v Seleccion del personal para un mejor liderazgo.

v Induccién del personal para una efectiva orientacion.

Las funciones varian dependiendo de sus puestos laborales, una vez obteniendo el
conocimiento adecuado para la identificacion y desarrollo en el cual se desempefiara dentro de
la institucién, se tendra mejores resultados de la funcién empresarial que sera responsable de

supetrvisar el proceso de desarrollo.

Importancia de un Departamento de Recursos Humanos

Es fundamental para toda organizacion para una mejor toma de decision para las
actividades que le pertenecen a cada departamento y sus funciones, como sabemos es quien
se encarga de reclutar, seleccionar y contratar al personal adecuado para cada area y de esa

manera el departamento establece los objetivos logrados.

Ventajas y Desventajas de un Departamento de Recursos Humanos.

Ventajas

e Tener un orden las funciones entre los trabajadores para evitar repetidas tareas.

e Contraccién de personal capacitado para cada area
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e Evaluacién continua del personal

e Formulacion del personal dentro de la institucion

Desventajas

¢ Disminucion de calidad del bajo desempefio del proveedor del servicio
¢ Problemas al reclutar al personal idoneo
e Pérdida de control sobre las funciones entre los trabajadores

¢ Divulgacion de informacion confidencial de la institucion

Finalidad de un Departamento de Recursos Humanos

Es el que se encarga de suministrar las tareas relacionadas con el personal de la
institucion y de esa manera lograr los objetivos, ayudando a encontrar a los empleados
adecuados para cada puesto, que tenga la formacién suficiente para desempefiar en las tareas

gue se le asigne y desarrolle su labor de manera eficiente.

2.2.12.1 Planeacioén

La funcién administrativa que determina anticipadamente cuales son los objetivos que
deben alcanzarse y qué debe hacerse para alcanzarlos, se trata de un modelo te6rico para la
accion futura. La considera como la primera funcién administrativa, pues ella es la base para
gue se den las demas, la planeacion comienza con una definicion de los planes con los que se

pretenden llevar a cabo (Chiavenato, 1986)
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2.2.12.2 Reclutamiento

El reclutamiento es un conjunto de procedimientos orientado a atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacion. El
reclutamiento debe atraer una cantidad de candidatos suficiente para abastecer de modo
adecuado el proceso de seleccion. Ademas, la funcion del reclutamiento es suministrar la

seleccién de materia prima basica (candidatos) para su funcionamiento. (Idalberto, 2000)

Fuentes de Reclutamiento

Las fuentes de recursos humanos se denominan fuentes de reclutamiento. Como
existen innumerables e interrelacionadas fuentes de suministro de recursos humanos, una de
las fases mas importantes del reclutamiento la constituye la identificacion, la seleccion y el
mantenimiento de las fuentes que pueden utilizarse adecuadamente para hallar candidatos que

tienen probabilidades de cumplir con los requisitos preestablecidos por la organizacion.

Esto puede:

Elevar el rendimiento del proceso de reclutamiento disminuir el tiempo del proceso de
reclutamiento reducir los costos operacionales de reclutamiento. Para identificar y ubicar mejor

las fuentes de reclutamiento, se necesitan la investigacion externa e interna.

Investigacion Externa
Corresponde a una investigacién del mercado de recursos humanos orientadas a

segmentarlos para facilitar el analisis.
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El mercado de recursos humanos debe desempefarse y analizarse segun las
caracteristicas exigidas por la organizacion con relacion a los candidatos que pretende atraer y

reclutar.

Investigacion Interna
Corresponde a una investigacion acerca de las necesidades de la organizacion

referente a recursos humanos que politicas pretende adoptar con respecto a su personal.

El Proceso de Reclutamiento
El reclutamiento implica un proceso que varia segun la organizaciéon. El comienzo del
proceso depende de la decisién de linea. El pedido de la linea se oficializa mediante una

solicitud de personal (esta presenta similitudes con la de requisiciones de material).

Medios de Reclutamiento
El mercado de recursos humanos presenta diversas fuentes en las que las instituciones

comienzan a influir a través de técnicas de reclutamiento.

2.2.12.3 Seleccion de Personal
Escoger entre los candidatos reclutados a los mas adecuados para ocupar los cargos
existentes en la empresa y las necesidades, tratando de mantener o aumentar la eficiencia y el

rendimiento del personal. (Idalberto, 2000)

La Seleccién como Proceso de Comparacion
La seleccién debe mirarse como un proceso de comparacion entre dos variables: las

exigencias del cargo y las caracteristicas de los candidatos. La primera variable la suministra el



58

andlisis y descripcion del cargo y la segunda se obtiene mediante la aplicacion de técnicas de

seleccion.

La Comparacién es Tipicamente una Funcién de Staff.

A través de la comparacion, el organismo de seleccién (staff) presenta ante el
organismo solicitante los candidatos aprobados en la seleccion. La decision de escoger,

aceptar o rechazar es facultad del organismo solicitante o de su inmediato superior.

La Seleccion como un Proceso de Decision
El organismo de seleccion (staff) no puede imponer al organismo solicitante que acepte

los candidatos aprobados durante el proceso de comparacion.

Como proceso de decision, la seleccion de personal implica tres modelos de

comportamiento:

Modelo de Colocacion
Solo un candidato para una vacante que debe ser cubierta por él. El candidato

presentado debe ser admitido sin objecién alguna.

Modelo de Seleccion
Hay varios candidatos para cubrir una vacante. Pueden ocurrir dos alternativas:

aceptacion o rechazo. Si se rechaza sale del proceso.

Modelo de Clasificacion
Se encuentra varios candidatos que pueden aspirar a cubrir varias vacantes. Las
caracteristicas de cada candidato se comparan con los requisitos que el cargo exige. Ocurren
dos alternativas: el candidato puede ser aceptado o rechazado. Si es rechazado entra a

concursar en los otros cargos vacantes hasta gue estos se agoten. La empresa considera que
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el candidato puede ser colocado en el cargo mas adecuado a las caracteristicas del candidato.

(Idalberto, 2000)

2.2.12.4 Manuales Administrativos
Es un documento que contiene informacién e instrucciones que conciernen al empleado
sobre historia, organizacion, politica y procedimientos de una institucion, de qué manera puede

ser utilizado para que permita una direccién adecuada los esfuerzos del personal.

Manual de Bienvenida
Es documento que se efectia antes de iniciar el trabajo en el cual ha sido contrato,
normalmente se familiariza al nuevo empleado con la institucién, su cultura, sus principios y
valores en que la institucion trabaja, los objetivos que tiene, cuales son las actitudes no
toleradas. La organizacién en general brindara las bases en que se trabajan junto a sus
colabores la preparacion necesaria y especializa que les permita enfrentarse a sus tareas

diarias.

Induccioén al Puesto

Es documento que precisa los labores, organizacién y procedimientos al mismo tiempo
para la adquisicion del puesto en particular, como se debe ejecutar dentro de su trabaja, que se
realizan con el fin de guiar al nuevo trabajador a incorporarse con rapidez a sus labores y a la
vez acoplarse dentro de la organizacion adaptandose a su medio ambiente de trabajador, sus
compafieros aceptando los valores, normas, politicas, reglamentos y convicciones que se

postulan en la organizacion.
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2.2.12.5 Contratacién e Induccién del Personal.

Contratacion es un proceso gque consiste en elegir entre diversos candidatos para un
cargo especifico, que sea Util en crear, mantener su cargo o incluso culminar mas alto, con
induccion de la persona consiste en la bienvenida de los nuevos que se familiaricen al nuevo
trabajo, con la institucion la cultura, principios, valores, historia su filosofia. Se efectia el
proceso de induccion antes de iniciar a laborar, para saber qué institucién ha entrado a trabajar,
conocer a sus compafieros, los objetivos como instituciéon y de esa manera evitar

inconvenientes y comenzar a trabajar.

Contratacion de Personal

Jefe de Seleccion, Capacitacion y Desarrollo del personal solicita a la persona a contratar

presentar copia de los documentos siguientes:

DUI, NIT, Carné de ISSS Y AFP

Titulo de Bachiller, Universitario 6 Maestria.

Diplomas de capacitaciones recibidas (indispensable).

e Presentar exAmenes médicos general de orina, heces, sangre, térax.

¢ Una fotografia reciente.

e Apertura cuenta en banco asignado para realizar depdsito de planilla.

e Gerencia de Recursos Humanos elabora formulario de Informacién basica para
nombramientos y contrataciones de personal.

¢ Gerencia de Recursos Humanos elabora propuesta de plaza 6 nombramiento para

ser presentada a la Direccién General del Presupuesto (MH). Y dicha propuesta

debera ser firmada por los Titulares.
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e Gerencia de Recursos Humanos recibe autorizacion de contratacion e informa a
Jefe de Registro y control para que proceda en la elaboracion de contrato y
registrar informacién del empleado en el sistema de planilla.

e Jefe de Registro y Control revisa que los documentos requeridos al empleado
estén completos y los entrega a Colaborador de Registro y Control para que los

archive en el expediente respectivo. (Transparencia, 2020)

Induccidn de Personal

Se estima que el tiempo para desarrollar la inducciéon dependera del puesto y de

la complejidad de este, dando inicio a este proceso de la siguiente forma:

Se desarrolla Induccion general entregando manual de Bienvenida y se explica su
contenido (misién, vision, valores, prestaciones, responsabilidades, deberes.
Se solicita al empleado completar los formularios siguientes: Seguro de Vida (MH),
Asignacion de beneficiarios y oferta de servicio.
Colaborador de Registro y Control archiva documentos en expediente del empleado.
El empleado debera registrar en Agenda de Induccion:

v' Cada una de las actividades que le son capacitadas

v Nombre de la persona que lo capacita

v' Fechay hora en que es realizada la capacitacion
Al finalizar cada actividad la persona que ha realizado la capacitacion firmara Formulario
de Agenda de induccion.
Al finalizar proceso de induccion el empleado informara a Jefe inmediato y solicitara

firma en Agenda de Induccién.
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Empleado entregara Agenda de Induccion a Jefe de Seleccion, Capacitacion y
Desarrollo del personal.

Jefe de Seleccion, Capacitacion y Desarrollo del personal verifica que la induccién se ha
desarrollado de forma adecuada.

Jefe de Seleccion, Capacitacion y Desarrollo de la personal entrega agenda de
induccion a Jefe de Registro y Control.

Colaborador de Registro y Control archiva agenda de induccién en el expediente del

empleado. (Transparencia, 2020)

Reclutamiento y Seleccion de personal
Director o Gerente completa requisicién de personal y gestiona autorizacion ante la
Direccién de Administracion y Finanzas y del Titular.
Autorizada la Requisicion de personal, la Direccion o Gerencia solicitante entrega a Jefe
de Seleccion, Capacitacion y Desarrollo de la personal requisicién para que inicie el
proceso de reclutamiento asi:

v' Con previa autorizaciéon se somete a concurso interno plaza vacante, Jefe de
Seleccion, Capacitacion y Desarrollo del personal informa del requerimiento
para que el personal que cumpla con el perfil requerido exponga su interés de
aplicar.

v' Jefe de Seleccion, Capacitacion y Desarrollo del personal informa a la
Direccién o Gerencia solicitante los candidatos interesados en aplicar en el

proceso.
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v Direccién o Gerencia solicitante evalla perfil y experiencia del personal

interesado en aplicar en proceso.

v" Tomada la decision de realizar el traslado 6 la promocion, se informa al Jefe

del empleado que sera promovido.

v Jefe inmediato del empleado que sera promovido, entrega a Jefe de

Seleccidn, Capacitacion y Desarrollo del personal memorando en el que

informa el movimiento a realizarse.

v Persona asignada elabora acuerdo 6 resolucion y se gestiona las firmas

respectivas.

Si no existen candidatos internos que cumplan con el perfil y competencias
requeridas se procede con la busqueda en banco de candidatos, en el caso
de no contar con estos se continda con la busqueda por medio de fuentes
externas.

Jefe de Seleccion, Capacitacion y Desarrollo de la personal entrega
curriculums vitae que cumplen con el perfil requerido a la Direccién o
Gerencia que ha expuesto su necesidad de cubrir plaza.

Director 6 Gerente evalua curriculums vitae e informa a Jefe de Seleccion
de Capacitacion y Desarrollo del personal los candidatos que iniciaran el
proceso, da instrucciones de programar entrevista técnica. Posterior de la
entrevista Director o Gerente comunica que candidatos continuaran con el
proceso.

Jefe de Seleccion, Capacitacion y Desarrollo del personal desarrolla

entrevista inicial.
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e Colaborador de Seleccion, Capacitacion y Desarrollo del personal verifica
referencias y realiza aplicacion de pruebas Psicométricas.

e Colaborador de Seleccion, Capacitacion y Desarrollo del personal elabora
y entrega reporte de evaluaciones, cuadro comparativo de los candidatos
gue han participado en el proceso a Jefe de Seleccion, Capacitacion y
Desatrrollo del personal.

o Jefe de Seleccion, Capacitacion y Desarrollo del personal revisa y entrega
resultados a la Direccion o Gerencia solicitante.

e La Direccion o Gerencia solicitante, informa a Jefe de Seleccion, Capacitacion y
Desarrollo del personal su decision de realizar la contratacion o de continuar con
la busqueda de otros candidatos.

o Jefe de Seleccién, Capacitacion y Desarrollo del personal contacta al candidato

seleccionado e informa que sera contratado. (Transparencia, 2020)

2.2.12.6 Evaluacion de Desemperio

La evaluacion del desempefio es una sistémica apreciacion del desempenio del
potencial de desarrollo del individuo en el cargo. Toda evaluacién es un proceso para estimular
o0 juzgar el valor, la excelencia, las cualidades de alguna persona. Una evaluacién es un
concepto dinamico, ya que los empleados son siempre evaluados con cierta continuidad, sea
formal o informalmente, en las organizaciones. Es un medio a través del cual es posible
localizar problemas de supervision de personal, de integracion del empleado a la organizacion

o0 al cargo que ocupa. (Idalberto, 2000)
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2.2.12.7 Capacitacion de Personas

Es el proceso educativo de corto plazo, aplicado de manera sistematica y organizada,
por medio del cual las personas adquieren conocimientos, desarrollan habilidades y
competencias en funcion de objetivos definidos. La capacitacion entrafia la transmision de
conocimientos especificos relativos al trabajo, actitudes frente a aspectos de la organizacion,

de la tarea y del ambiente, asi como desarrollo de habilidades y competencias (Idalberto, 2000)

2.2.12.8 Relaciones Laborales

Entidades que representan a sus empleados tienen que ver con el trabajo del personal y
son negociadas y acordadas con los sindicatos y se basan en la politica de la organizacion

frente a las exigencias y demas aspectos que esgrimen los sindicatos.

2.2.12.9 Prestaciones y Beneficios Sociales

Son las facilidades, comodidades, ventajas y servicios que las instituciones
ofrecen a sus empleados con el objeto de ahorrarles esfuerzos y preocupaciones. Suelen

financiarse total o parcialmente por la organizacion.

Beneficios Monetarios

Concedidos en la cantidad monetario resultado para ingresos y costes de una
inversion para cualquier actividad o negocio.
e Gratificacién legal

e Vacaciones
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e Jubilacion

e Bonificaciones

e Planes de préstamo

e Complementacion de remuneracion, en caso de ausencia por enfermedad
prolongada

Reembolso de medicamentos

Beneficios No Monetarios

Ofrecidos en forma de servicios, para el aumento de la productividad o mejora en el

estado de &nimos y, por tanto, beneficios mutuos para los usuarios:

e Servicio de restaurante

e Asistencia médico-hospitalaria y odontologica

e Servicio social

e Club o asociacion recreativa

e Seguro de vida colectivo

e Buses de acercamiento

e Horario flexible de entrada y salida.

Planes Recreativos

Buscan proporcionar al trabajador condiciones de descanso, lugares que la institucién

tenga acceso y beneficiarlos a ellos con diversion, recreacion y salud mental.
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e Asociacion recreativa o club

e Areas de descanso en los intervalos de trabajo
e Mdusica ambiental

e Actividades deportivas

e Paseosy excursiones programadas

2.2.12.10 Higiene y Seguridad Ocupacional

Son aquellas medidas técnicas que nos ayudan a mantener las medidas de control
higiénico para brindar un lugar de trabajo seguro y adoptado para cualquier circunstancia y que
el empleado tenga todos los conocimientos de las prevenciones con el fin de evitar o disminuir

cualquier tipo de riesgo que se presente del trabajo.

Tipos de Sefializacion

Es la sefializacion Optica en la cual se basa en la apreciacion de las formas y los colores
por medio del sentido de la vista.
e Prohibicion
¢ Obligacion

e Advertencia

La importancia de la sefializacién

Es un sistema disefiado que contribuye a la prevencién de riesgo ocupacional que se

presente y ser utilizada de la manera adecuada en la institucion.
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Extintores

Se clasifican en su eficiencia para combatir incendios en cierta proporcién, es
necesaria la clasificacion debido al desarrollo y el conocimiento del uso de nuevos

agentes y dispositivos extintores de diferentes unidades mayores.

Tipos de extintores

e Clase A:
Son apropiados para usarse en incendios de materiales combustible corrientes,
tales como madera, papel, caucho y muchos plasticos.
e Clase B:
Son apropiados para usarse en incendios de liquidos inflamables, gases y grasas,
en efecto de exclusion de oxigeno o de la interrupcion de las llamas
e Clase C:
Son apropiados para usarse en incendio de equipo e instalaciones de energia
eléctrica en los que la conductividad dieléctrica.
e Clase D:
Son apropiados para usarse en incendios de metales combustibles, tales como

magnesio, titanio, zirconio, sodio y potasio.

2.2.12.11 Auditoria de Personal

Es un analisis de las politicas y practicas de personal de una institucion, y la evaluacion
de su funcionamiento actual, acompafiados de sugerencias para mejorar”. El propésito principal

de la auditoria de recursos humanos es mostrar cdmo esta funcionando el programa,
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localizando practicas y condiciones que son perjudiciales para la institucién o que no estan
justificando su costo, o practicas y condiciones que deben incrementarse. La auditoria es un
sistema de revision y control para informar a la administracion sobre la eficiencia y la eficacia

del programa que se lleva a cabo, en especial cuando ese programa esta descentralizado

(Idalberto, 2000)

2.3 Marco Legal

Para el recurso humano de cualquier institucién los reglamentos y diferentes leyes por
los que estan regidos son de suma importancia, debido a las bases legales sobre las que se
desarrolla y rige la productividad de cada miembro en la organizacion. A continuacién, se

detalla leyes y reglamentos que se deben seguir en el area de recursos humanos.

2.3.1 Constitucién de la Republica de El Salvador. (Asamblea Legislativa , 1983)

Art. 202. Para el Gobierno Local, los departamentos se dividen en Municipios, que

estaran regidos por Concejos formados de un Alcalde, un Sindico y dos o mas Regidores cuyo

ndumero sera proporcional a la poblacion.

Los miembros de los Concejos Municipales deberan ser mayores de veintiin afios y
originarios o vecinos del municipio; seran elegidos para un periodo de tres afos, podran ser

reelegidos y sus demas requisitos seran determinados por la ley.
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Art. 203. Los Municipios seran autonomos en lo econémico, en lo técnico y en lo
administrativo, y se regirdn por un Codigo Municipal, que sentara los principios generales para

su organizacion, funcionamiento y ejercicio de sus facultades auténomas.

Los Municipios estaran obligados a colaborar con otras instituciones publicas en los

planes de desarrollo nacional o regional.

Art. 204. La autonomia del Municipio comprende:

1- Crear, modificar y suprimir tasas y contribuciones publicas para la realizacion de

obras determinadas dentro de los limites que una ley general establezca.

Aprobadas las tasas o contribuciones por el Concejo Municipal se mandara publicar el
acuerdo respectivo en el Diario Oficial, y transcurridos que sean ocho dias después de su

publicacion, sera obligatorio su cumplimiento;

2- Decretar su Presupuesto de Ingresos y Egresos;

3- Gestionar libremente en las materias de su competencia;

4- Nombrar y remover a los funcionarios y empleados de sus dependencias;

5- Decretar las ordenanzas y reglamentos locales;

6- Elaborar sus tarifas de impuestos y las reformas a las mismas, para proponerlas

como ley a la Asamblea Legislativa.

Art. 205. Ninguna ley ni autoridad podra eximir ni dispensar el pago de las tasas y

contribuciones municipales.
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Art. 206. Los planes de desarrollo local deberan ser aprobados por el Concejo Municipal
respectivo; y las Instituciones del Estado deberan colaborar con la Municipalidad en el

desarrollo de los mismos.

Art. 207. Los fondos municipales no se podran centralizar en el Fondo General del

Estado, ni emplearse sino en servicios y para provecho de los Municipios.

Las municipalidades podran asociarse o concertar entre ellas convenios cooperativos a
fin de colaborar en la realizacién de obras o servicios que sean de interés comudn para dos o

mas Municipios.

Para garantizar el desarrollo y la autonomia econémica de los Municipios, se creara un
fondo para el desarrollo econémico y social de los mismos. Una ley establecera el monto de

ese fondo y los mecanismos para su uso.

Los Concejos Municipales administraran el patrimonio de sus Municipios y rendiran
cuenta circunstanciada y documentada de su administracion a la Corte de Cuentas de la

Republica.

La ejecucion del Presupuesto sera fiscalizada a posteriori por la Corte de Cuentas de la

Republica, de acuerdo a la ley.

2.3.2 Codigo Municipal (Constituyente, 1986)

Art.1. El presente Cdédigo tiene por objeto desarrollar los principios constitucionales
referentes a la organizacion, funcionamiento y ejercicio de las facultades autbnomas de los

municipios.
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Art. 110. Los municipios deberan establecer en su jurisdiccion la carrera administrativa

de conformidad a la ley de la materia y podran asociarse con otros para el mismo fin.

Art. 111. No podréa ser empleado municipal el conyuge o pariente hasta el tercer grado

de consanguinidad y segundo de afinidad de alguno de los miembros del Concejo.

La condicion sefialada en el inciso anterior no se hara efectiva si al elegirse a un miembro

del Concejo su pariente ya figurare como empleado.

2.3.4 Ley de Etica Gubernamental. (Asamblea Legislativa de El Salvador, 2011)

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

misma.

2.3.5 Ley de la carrera Administrativa Municipal. (Asamblea Legislativa de El Salvador,

2006)

Art. 1. El objeto de la presente Ley es desarrollar los principios constitucionales relativos
a la carrera administrativa municipal y garantizar la eficiencia del Régimen Administrativo
Municipal mediante el ofrecimiento de igualdad de oportunidades para el ingreso al servicio
publico municipal, la capacitacion permanente, la estabilidad en el cargo y la posibilidad de
ascensos y traslados. Para lograr estos obijetivos, el ingreso, la permanencia y el ascenso en
los empleos de la carrera administrativa municipal se hara exclusivamente con base en el
mérito y aptitud; con exclusion de toda discriminacion que se base en motivos de caracter

politico, racial, social, sexual, religioso o de cualquiera otra indole.
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Art. 2. No estaran comprendidos en la carrera administrativa municipal los funcionarios

0 empleados siguientes:

1.- Los funcionarios de eleccién popular.

2.- Las personas contratadas temporal o eventualmente para desarrollar funciones del nivel

técnico u operativo en base al alto grado de confianza en ellos depositado.

2.3.5.1 De las funciones correspondientes a los niveles de carrera

Art. 5. Por su contenido funcionarial los servidores publicos se clasifican en niveles de

direccion, técnicos, administrativos y operativos.

Nivel de direccién

Art. 6. Al nivel de direccion pertenecen los servidores publicos que desempefan
funciones de direccion, planificacion y organizacion del trabajo tendentes a lograr los objetivos

de la institucion.

Nivel técnico

Art. 7. Al nivel técnico pertenecen los servidores publicos que desempefian funciones
técnicas o administrativas especializadas y complejas para las que se requiere estudios previos

de orden universitario o técnico.

Nivel de soporte administrativo
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Art. 8. Al nivel de soporte administrativo pertenecen los empleados que desempefian
funciones de apoyo administrativo y técnico para los que se requieren estudios minimos de

bachillerato.
Nivel operativo

Art. 9. A este nivel pertenecen los empleados con funciones de apoyo a los servicios

generales propios de la institucion.
De las categorias

Art. 10. En cada uno de los niveles funcionariales y para cada cargo especifico, habra
tres categorias. El empleado o funcionario ingresara al nivel correspondiente a la tercera
categoria e ir4 ascendiendo a las superiores de acuerdo a la experiencia, conocimientos,

capacitacion y méritos acreditados.

2.3.5.2 De los funcionarios y Empleados

Art. 11. Son funcionarios o empleados de carrera los nombrados para desempefiar
cargos o empleos permanentes comprendidos en los articulos 6, 7, 8 y 9 de esta ley, sin
importar la forma en que hubieren ingresado al cargo o empleo. La relacion de servicio se
regulara por esta ley. Unicamente quedan excluidos de la carrera administrativa municipal, los

servidores contemplados en el Art. 2 de esta ley.
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2.3.5.3 Del acceso y vinculacién a la carrera Administrativa

Art. 23. El proceso de acceso y vinculacion tiene por objeto garantizar el ingreso de
personal idéneo a la administracion publica municipal y el ascenso de los empleados, en base
a mérito y aptitud y mediante procedimientos que permitan la participacion en igualdad de

condiciones, de quienes aspiren a desempefar los empleos o cargos.

Art. 24. El acceso a la carrera administrativa municipal y los ascensos a cargos de
superior nivel comprendidos dentro de la misma o los ascensos de categoria dentro de un
mismo cargo o empleo, se hara por concurso previamente convocado por el Concejo Municipal

o el Alcalde, o la Maxima Autoridad Administrativa, segun corresponda.

En los concursos se deben garantizar los principios de igualdad, mérito y capacidad, asi

como el de publicidad.

Art. 29. Las pruebas de idoneidad o instrumentos de seleccién tienen como finalidad
explorar competencias de los concursantes con énfasis en conocimientos, habilidades,
destrezas y aptitudes para apreciar la capacidad, idoneidad y potencialidad de los aspirantes y
establecer una clasificacion de los mismos respecto a las calidades requeridas para

desempeniar con eficiencia las funciones y responsabilidades del cargo a acceder.

Art. 31. Con base en los resultados de las pruebas de acceso a la carrera administrativa
municipal o de la calificacién de requisitos y méritos en los casos de ascenso de nivel, la
Comision Municipal seleccionara los tres concursantes mejor calificados, los que proporcionara
al Concejo Municipal o al Alcalde Municipal, o a la Maxima Autoridad Administrativa, que
corresponda hacer el nombramiento. En caso el nimero de concursantes fuere inferior a tres,
la Comisién lo informara asi a la autoridad convocante y le proporcionara los concursantes

calificados.



Art. 34. Solamente podran conferirse cargos o empleos sin necesidad de concurso en

los casos siguientes:

1. Cuando se trate de personas que, habiendo pertenecido a la carrera administrativa
municipal, se hubieren retirado voluntariamente o por supresion de plaza, siempre que con
anterioridad hayan desempefiado satisfactoriamente el mismo cargo o empleo u otro similar

durante un periodo no menor de dos afios y su retiro no exceda de igual lapso;

76

2. Cuando se trate de personas comprendidas en la ndmina de elegibles propuestas por

la Comisién Municipal respectiva para empleos o cargos iguales o similares de la misma clase;

3. Cuando se trate de nombrar en plazas o contratar funcionarios o empleados para
prestacion de servicios cuya duracién, en ambos casos, no exceda de cuatro meses. Los
anteriores nombramientos y contratos no podran realizarse nuevamente en el mismo afio

calendario;

4. Cuando se trate de llenar plazas vacantes de forma interina.

2.3.5.4 De la Evaluacién de desempefio

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

periodo.
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Art. 47. La capacitacion de los funcionarios de carrera tendr4 como objetivo
fundamental el éptimo ejercicio de las competencias propias de la administracion publica
municipal y estara orientada a propiciar el mejoramiento en la prestacion de los servicios, a
actualizar los conocimientos y desarrollar las potencialidades, destrezas y habilidades de los

empleados, asi como a subsanar las deficiencias detectadas en la evaluacion del desempefio.

Para garantizar estos objetivos, es necesaria la capacitaciéon permanente de los funcionarios
o empleados municipales, por lo que es obligatorio la creacion del Centro de Formacién

Municipal, que estara a cargo del Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal.

2.3.5.5 De laiincorporacion de los actuales empleados a la carrera administrativa

Art. 81. Las Municipalidades y las demas Entidades Municipales estan en la obligacién
de elaborar y aprobar manuales descriptores de cargos y categorias correspondientes a cada
nivel y de requisitos necesarios para su desempefio; manuales reguladores del sistema
retributivo que contemple pardmetros para la fijacion de los salarios, complementos por
ascensos de categoria y demas que fueren necesarios; manuales sobre politicas, planes y
programas de capacitacion y; manuales de evaluacion del desempefio laboral de funcionarios y

empleados.

El sistema retributivo contemplado en los respectivos manuales debera establecerse en

los respectivos presupuestos.

Las Municipalidades y Entidades Municipales podran asistirse y asesorarse del Instituto
Salvadorefio de Desarrollo Municipal, de la Corporacién de Municipalidades de la Republica de

El Salvador y de cualquiera otra institucién publica o privada que consideraren conveniente.
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2.3.6 Cddigo de Trabajo (Organizacion Internacional del Trabajo, 1972)

2.3.6.1 Disposiciones Generales

Art. 1. El presente Cdédigo tiene por objeto principal armonizar las relaciones entre
patronos y trabajadores, estableciendo sus derechos, obligaciones y se funda en principios que
tiendan al mejoramiento de las condiciones de vida de los trabajadores, especialmente en los

establecidos en la Seccién Segunda Capitulo Il del Titulo Il de la Constitucion.

Art. 2. Las disposiciones de este Cédigo regulan:

a) Las relaciones de trabajo entre los patronos y trabajadores privados; y

b) Las relaciones de trabajo entre el Estado, los Municipios, las Instituciones Oficiales

Auténomas y Semiautbnomas y sus trabajadores.

No se aplica este Cdadigo cuando la relacion que une al Estado, Municipios e
Instituciones Oficiales Autbnomas o Semiautdbnomas con sus servidores, fuere de caracter
publico y tuviere su origen en un acto administrativo como el nombramiento de un empleo que
aparezca especificamente determinado en la Ley de Salarios con cargo al Fondo General y
Fondos Especiales de dichas instituciones o en los presupuestos municipales; o que la relacion

emane de un contrato para la prestacién de servicios profesionales o técnicos.
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2.3.6.2 Del Salario

Art. 119. Salario es la retribucion en dinero que el patrono esta obligado a pagar al

trabajador por los servicios que le presta en virtud de un contrato de trabajo.

Considérese integrante del salario, todo lo que recibe el trabajador en dinero y que implique
retribucién de servicios, cualquiera que sea la forma o denominacion 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.

Art. 120. El salario debe pagarse en moneda de curso legal.

Art. 122. El salario se estipulara libremente; pero no sera inferior al minimo fijado de las

maneras establecidas en este Cddigo.

2.3.6.3 De la jornada de Trabajo y de la semana laboral

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

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 mas de

cuatro horas nocturnas, sera 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.



80

2.3.6.4 De la vacacién anual remunerada

Art. 177. 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 mas un 30%

del mismo.

Art. 178. Los dias de asueto y de descanso semanal que quedaren comprendidos
dentro del periodo de vacaciones, no prolongaran la duracion de éstas; pero las vacaciones no
podran iniciarse en tales dias. Los descansos semanales compensatorios no podran incluirse

dentro del periodo de vacaciones.

Art. 180. Todo trabajador, para tener derecho a vacaciones, debera acreditar un minimo
de doscientos dias trabajados en el afio, aunque en el contrato respectivo no se le exija trabajar

todos los dias de la semana, ni se le exija trabajar en cada dia el maximo de horas ordinarias.

Art. 181. Se entendera que la continuidad del trabajo no se interrumpe en aquellos
casos en que se suspende el contrato de trabajo, pero los dias que durare la suspension no se

computaran como dias trabajados para los efectos del articulo anterior.

2.3.6.5 De los dias de asueto

Art. 190. Se establecen como dias de asueto remunerado los siguientes:

a) Primero de enero;
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b) jueves, viernes y sabado de la Semana Santa;

¢) Primero de mayo;

d) Seis de agosto;

e) Quince de septiembre;

f) Dos de noviembre; y

g) 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.

2.3.6.6 De aguinaldo

Art. 196. Todo patrono esté obligado a dar a sus trabajadores, en concepto de

aguinaldo, una prima por cada afo de trabajo.

Art. 197. 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.

Art. 198. La cantidad minima que debera pagarse al trabajador como prima en concepto

de aguinaldo sera:

1) Para quien tuviere un aflo o0 mas y menos de tres afios de servicio, la prestaciéon

equivalente al salario de quince dias.

2) Para quien tuviere tres afios 0 mas y menos de diez afios de servicio, la prestacion

equivalente al salario de diecinueve dias.
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3) Para quien tuviere diez 0 mas afos de servicio, una prestacion equivalente al salario

de veintiln dias.

2.3.6.7 Presentacion por maternidad

Art. 309. El patrono esta obligado a dar a la trabajadora embarazada, en concepto de
descanso por maternidad, dieciséis semanas de licencia, seis de las cuales se tomaran
obligatoriamente después del parto; y, ademas, a pagarle anticipadamente una prestacion

equivalente al cien por ciento del salario basico durante dicha licencia.

Art. 310. Para que la trabajadora goce de la licencia establecida en el articulo anterior,
sera suficiente presentar al patrono una constancia médica expedida en papel simple, en la que

se determine el estado de embarazo de la trabajadora, indicando la fecha probable del parto.

Art. 311. Para que la trabajadora tenga derecho a la prestacién econdmica establecida
en este capitulo, sera requisito indispensable que haya trabajado para el mismo patrono
durante los seis meses anteriores a la fecha probable del parto; pero en todo caso tendra

derecho a la licencia establecida en el art. 309.

2.3.7 Ley Sobre Seguridad e Higiene del trabajo (Asamblea Legislativa de El Salvador ,

1956)

2.3.7.1 Campo de Aplicacién

Art. 1. La presente ley regula las condiciones de seguridad e higiene en que deberan
ejecutar sus labores los trabajadores al servicio de patronos privados, del Estado, de los

Municipios y de las Instituciones Oficiales Autbnomas, y, para los efectos de ella, los tres
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Ultimos seran considerados como patronos respecto de los trabajadores cuyos servicios

utilicen.

Art. 2. Cuando el trabajador prestare sus servicios a un sub-contratista, el contratista

principal respondera subsidiariamente de todas las obligaciones que establece la presente ley.

2.3.7.2 Obligaciones de los Patronos

Art. 3. Todo patrono debe adoptar y poner en practica, en los lugares de trabajo,
medidas adecuadas de seguridad e higiene para proteger la vida, la salud y la integridad

corporal de sus trabajadores, especialmente en lo relativo:

a) Las operaciones y procesos de trabajo;

b) Al suministro, uso y mantenimiento de los equipos de proteccién personal; Cédigo de

Trabajo, Decreto Legislativo N° 15, 23 de junio de 1972.

c¢) Las edificaciones, instalaciones y condiciones ambientales, y

d) La colocacién y mantenimiento de resguardos y protecciones que aislen o prevengan

de los peligros provenientes de las maquinas y de todo género de instalaciones.

Art. 4. Los patronos deberan promover la capacitacién de sus administradores,
caporales y supervisores, en materia de seguridad e higiene del trabajo, y facilitar la formacion
y funcionamiento de comités de seguridad, pudiendo solicitar para ello la ayuda y el

asesoramiento del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Deberan asimismo colocar y mantener en lugares visibles, los avisos y carteles sobre

seguridad e higiene que juzgue necesarios el Ministerio mencionado.
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Deberan también someter a sus trabajadores, a examenes médicos periodicos, para
constatar su estado de salud y su aptitud para el trabajo. Es también obligacion de todo
patrono, acatar y hacer cumplir las medidas que tiendan a prevenir el acaecimiento de

accidentes de trabajo y de enfermedades profesionales.

Art. 5. Se prohibe a los patronos:

a) Poner o mantener en funcionamiento maquinaria-herramienta que no esté
debidamente protegida en los puntos de transmision de energia, en las partes moviles y en los

puntos de operacion; y.

b) permitir la entrada al lugar de trabajo, de trabajadores en estado de ebriedad o bajo la

influencia de algun narcético o droga enervante.

2.3.7.3 Obligaciones de los Trabajadores

Art. 6. Todo trabajador estara obligado a cumplir con las normas sobre seguridad e
higiene, y con las recomendaciones técnicas particulares, en lo que se refiere al uso y
conservacion el equipo de proteccion personal que le sea suministrado, a las operaciones y

procesos de trabajo, y al uso y mantenimiento de las protecciones de maquinaria.

Estara también obligado a cumplir con todas aquellas indicaciones e instrucciones de su
patrono que tengan por finalidad protegerle en su vida, salud e integridad corporal, y a
someterse a los exdmenes médicos ordenados por aquél. Asimismo, estara obligado a prestar

toda su colaboracion a los comités de seguridad.
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Art. 7. Se prohibe a los trabajadores:

a) Dafar o destruir los resguardos y protecciones de maquinas e instalaciones, o

removerlos de su sitio sin tomar las debidas precauciones;

b) Danar, destruir o remover, avisos o advertencias sobre condiciones inseguras o

insalubres;

c) Dafar o destruir los equipos de proteccién personal, 0 negarse a usarlos sin motivo

justificado;

d) Impedir que se cumplan las medidas de seguridad en las operaciones y procesos de

trabajo;

e) Hacer juegos o bromas que pongan en peligro su vida, salud o integridad corporal, 0

las de sus comparieros de trabajo;

f) Presentarse a sus labores o desempenfar las mismas en estado de ebriedad o bajo la

influencia de un narcético o droga enervante.

2.3.8 Ley general de prevencion de riesgos en los lugares de trabajo (Asamblea

Legislativa de El Salvador , 2010)

Art. 1. El objeto de la presente ley es establecer los requisitos de seguridad y salud
ocupacional que deben aplicarse en los lugares de trabajo, a fin de establecer el marco basico
de garantias y responsabilidades que garantice un adecuado nivel de proteccién de la
seguridad y salud de los trabajadores y trabajadoras, frente a los riesgos derivados del trabajo
de acuerdo a sus aptitudes psicoldgicas y fisiol6gicas para el trabajo, sin perjuicio de las leyes

especiales que se dicten para cada actividad econdmica en particular.
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Art. 2. Se establecen como principios rectores de la presente ley: Principio de igualdad:
Todo trabajador y trabajadora tendra derecho a la igualdad efectiva de oportunidades y de trato
en el desempefio de su trabajo, sin ser objeto de discriminacién por razén alguna. Respeto a la
dignidad: La presente ley garantiza el respeto a la dignidad inherente a la persona y el derecho
a un ambiente laboral libre de violencia en todas sus manifestaciones, en consecuencia,
ninguna accion derivada de la presente ley, podra ir en menoscabo de la dignidad del
trabajador o trabajadora. Prevencion: Determinacion de medidas de caracter preventivo y
técnico que garanticen razonablemente la seguridad y salud de los trabajadores y trabajadoras

dentro de los lugares de trabajo.

2.3.9 Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (Ministerio

de Hacienda de El Salvador, 2000)

Art. 1. La presente Ley tiene por objeto establecer las normas basicas que regularan las
acciones relativas a la planificacién, adjudicacién, contratacion, seguimiento y liquidacion de las
adquisiciones de obras, bienes y servicios de cualquier naturaleza, que la Administracion

Pubica deba celebrar para la consecucién de sus fines.

Art. 2. Quedan sujetos a la presente Ley:

a) Las personas naturales o juridicas, nacionales o extranjeras, que oferten contraten
con la Administracién Publica. Dichas personas podran participar en forma individual o conjunta

en los procesos adquisitivos y de contratacion que lleven a cabo las instituciones;

b) Las adquisiciones y contrataciones de las instituciones del Estado, sus dependencias
y organismos auxiliares de las instituciones y empresas estatales de caracter autbnomo,
inclusive la Comisién Ejecutiva Hidroeléctrica del Rio Lempa y el Instituto Salvadorefio del

Seguro Social
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¢) Las adquisiciones y contrataciones de las entidades que comprometan fondos
publicos de conformidad a lo establecido en la Constitucion y leyes respectivas, incluyendo los

provenientes de los fondos de actividades especiales;

d) Las adquisiciones y contrataciones financiadas con fondos municipales;

e) Las contrataciones en el Mercado Bursétil que realicen las instituciones en
operaciones de Bolsas legalmente establecidas, cuando asi convenga a los intereses publicos,
las cuales respecto del proceso de contratacion, adjudicacion y liquidacion se regiran por sus

leyes y normas juridicas especificas;

f) Las Asociaciones Publico Privadas, como una modalidad de participacion de la
inversion privada; la participacion y sujecion de dichas asociaciones en relacion con la presente

Ley.

g) A los 6rganos, dependencias, organismos auxiliares y entidades a que se hace
referencia en adelante se les podra denominar las Instituciones de la Administracion P Ublica o

solo las instituciones.

Art. 13. La informacién de los Ofertantes, Contratistas y Documentos relativos a los
procesos de adquisicién y contratacién publica estara contenida en el Registro Nacional de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica, que en adelante podra
denominarse el Registro, con informacion basica sobre potenciales ofertantes y contratistas;
con el propésito de que las instituciones dispongan de la informacion que facilite el
reconocimiento del mercado de ofertantes y de los incumplimientos de los contratistas. En el
Registro se manejara el expediente consolidado de las adquisiciones y contrataciones de la
Administracién Publica; serd obligacion de cada Titular determinar al interior de la institucion, la
conformacion y administracion de un expediente consolidado del proceso de adquisicién o

contratacion, en adicion a lo que corresponde a cada area que interviene en el proceso para
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sus operaciones, supervision y seguimiento especifico. A estos registros corresponderan entre

otras, la siguiente informacion:

a) Consultores;

b) Suministrantes de Bienes;

c) Prestadores de Servicios;

d) Contratistas de Obras.

3.0 Disefio Metodolégico.

3.1 Tipos de Investigacion.

Investigacion Cuali-Cuantitativa.

Existen diferentes perspectivas para indagar la realidad social. La investigacion
cientifica en ciencias sociales, particularmente en el campo de la comunicacién social y el
periodismo, se puede abordar desde dos paradigmas o alternativas metodoldgicas: cuantitativa
y cualitativa. Cada una tiene su propia fundamentacién epistemoldgica, disefios metodologicos,
técnicas e instrumentos acordes con la naturaleza con los objetos de estudio, las situaciones
sociales y las preguntas que se plantean los investigadores bien con el propdsito de explicar,
comprender o transformar la realidad social a pesar de que cada opcion metodoldgica se
sustenta en supuestos diferentes y tiene sus reglas y formas basicas de accion, establecidas y
compartidas por la propia comunidad cientifica, no son métodos excluyentes, se

complementan. Un andlisis comparativo permite establecer sus particularidades y diferencias
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en relacion con los propuestos metodologicos en los cuales se apoyan, la manera de
aproximarse a la realidad y al objeto de estudio, su relacion con el sujeto/objeto de estudio, la
nocion y criterios de objetividad y el proceso metodoldgico que le sirve de guia. (Alvira Martin,
2002, pag. 86)

Para la elaboracion del presente estudio es cualitativa porque busca conocer las
situaciones, costumbres y posturas predominantes a través de la descripcion exacta de
actividades, objetos procesos y personas. De este modo se identifica las relaciones entre las
variables, por medio de la recoleccion de datos que permitan asegurar las bases para la

solucion del problema. La metodologia empleada en la investigacion es la Descriptiva.

3.1.1 Disefio de la Investigacion.
El disefio de investigacion se define como “un conjunto de reglas mediante las cuales
obtendremos observaciones del fendmeno que constituyen el objeto de nuestro estudio” o
como el patrén o guia de toda investigacion cientifica”, aplicable tanto en las investigaciones

experimentales como a otras no experimentales. (Bungue, pag. 87)

De cualquier modo, un disefio dentro del campo de la investigacion debe contener
elementos que brinden datos necesarios para que quien lo lea pueda formarse una opinion

sobre el proyecto, en cuanto a conocimiento del tema, viabilidad de la investigacion.
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3.2 Poblacion y Muestra

3.2.1 Poblacién
La poblacion con la que cuenta con 3,351 habitantes del municipio de Uluazapa
constituida entre hombres y mujeres, informacion consultada en censos de vivienda de 2007,

que solicitan los diferentes servicios que brinda la Alcaldia.

3.2.2 Tamafo de la Muestra
La muestra sera tomada como parametro de poblacion finita, con los datos segun la
poblacién de estudio, esperando que esta muestra sea representativa y aceptable para el

estudio.

Para el personal que labora en la institucion consideraremos 10 empleados de 35 para
el caso, usando el método no probabilistico de muestreo por conveniencia, donde las 10
personas a encuestar se encuentran trabajando en puestos claves de la institucion, como
jefaturas entre las que tenemos a la secretaria municipal, unidad de la mujer, atencion al
cliente, tesoreria, contabilidad entre otras (informacion brindada por el encargado del area de
recursos humanos Lic. Edgar Carias). Se Decidio hacerlo de esta forma debido a las limitantes
gue tenemos por cuestiones de fuerza mayor (Pandemia por COVID 19) de tiempo y espacio, y
asi de forma mas especifica cubrir informacion esencial de los jefes de cada area de la
municipalidad. Para los habitantes utilizaremos la siguiente formula probabilistica para

poblaciones finitas.
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B Z2NPQ
" e2(N—1)+Z2PQ

n

Donde:

n= Tamafo de la muestra. N= Tamafo de la Poblacién

P= Probabilidad de la ocurrencia de un fenémeno

Q= 1-P, Es la probabilidad de la no ocurrencia de un fenémeno
Z= Nivel de confianza

e= Error muestral

Calculo de la muestra

Datos solucién
n=" _ (1.65)2(3,351)(0.90)(0.10)
- - (0.06)2(3,351—-1)+(1.65)2(0.90)(0.10)
N=3,351
P=0.90 n= (9,123.1)(0.09)
’ 12.06+0.245025
0Q=0.10
e=0.06 n= 821.08

~ 12.305025

n==67 n= 67 personas a Encuestar.

67 es el nUmero de encuestas a pasar a las personas que hacen uso de los servicios de la
Municipalidad, y 10 mas que se le realizaran al personal que labora en la alcaldia, con un total

de 77 encuestas.
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3.3 Técnicas e instrumentos para la obtencion de informacién.

3.3.1 Técnicas

e La Observacion
Realizamos un estudio preliminar y durante los dias que estuvimos en la alcaldia,
realizamos una guia de preguntas que nos ayudé a conocer los problemas internos de la
alcaldia de Uluazapa para el estudio preliminar
e La Entrevista
Este tipo de técnica fue implementada para el alcalde para la recoleccién de
informacion, incluyendo una serie de preguntas abiertas para satisfacer las necesidades con el
fin de la explica de estudio.
En la entrevista realizaremos la investigacion cualitativa, porque es la que nos brinda datos
cualitativos, mas evidente con la observacion del entrevistador, el objetivo es acceder a la
perspectiva, comprender sus interpretaciones, expresiones acerca de la institucién, motivos de
sus actos para poder alcanzar la identificacion que nos pueda permitir la observacion de esta
manera mediante una video llamada.
e LaEncuesta
Se utilizar4 para recolectar informacion de los empleados de la alcaldia, que permite
conocer informacién del tema mediante opiniones que reflejan ciertas maneras y formas de
comprender hechos. con el propdsito de utilizar la informacién en la elaboracién de la
propuesta del trabajo de investigacion.
Usamos la investigacion cuantitativa por la recopilacion de informacién que obtenemos

concreta, los resultados de los datos estructurados y a los estadisticos de las probabilidades
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gue nos brindaran para llegar a las conclusiones generales de la investigacion basandonos en

la encuesta.

3.3.2 Instrumentos:
e Observacion Directa
Este tipo de técnica tiene como propdsito explorar y describir el ambiente, el conocer
gue sus trabajadores no reciben capacitacion, mediante la observacioén directa se llevé a cabo
el estudio preliminar que determino el problema de una creacién de un Departamento de
Recursos Humanos. (Se utilizé cuando se hizo el Estudio Preliminar)
e Guia de entrevista
La guia de entrevista se lograra recolectar informacion con el alcalde, el cual nos ayude
en la elaboracioén de la propuesta alcaldia Municipal de Uluazapa.
Los formatos de respuestas para las preguntas pueden ser abiertos o cerrado; las preguntas
para respuestas abiertas permiten a los entrevistados dar cualquier respuesta que parezca
apropiado.
e Mediante de un llamada o conferencia
En esta ocasién usaremos la tecnologia de los celulares y computadoras para poder
hacer la llamada o conferencia y de esa manera ver presencialmente mediante la computadora
en videollamada o videoconferencia como la persona se expresa con gestos, de tener un mejor

conocimiento de la institucion.
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e Cuestionario
Técnica utilizada para la recoleccion de informacion brindada a través de empleados y
los usuarios de la Alcaldia, con la finalidad de elaborar una propuesta.
e Formularios de Google (Google Form) para realizar encuestas
Nos permitird enviar encuestas, hacer las preguntas a los trabajadores y usuarios de la
alcaldia a través de un link, para recopilar la informacién que necesitamos de una manera facil
y eficiente, se crea un formulario desde Drive o una hoja de célculo existente, se hace las

preguntas, se envian al final.

3.4 Fuentes de Recopilacion informacién

3.4.1 Fuentes Primarias
Son las fuentes de informacién confiable, esencial para obtener resultados en los
objetos de estudio del momento, donde se tiene interés al ser investigado. Las fuentes a utilizar
en la Alcaldia Municipal de Uluazapa, seran La entrevista al Encargado del area de Recursos
Humanos, encuestas realizadas a usuarios de los servicios de la municipalidad y personas que

laboran en la alcaldia.

3.4.2 Fuentes Secundarias
Es la informacién técnica y conceptual basada en la experiencia de los autores a través
de los hechos reales que han vivido o estudiado a lo largo del tiempo, permitiendo extraer
informacién bibliografica relacionado a los campos de estudio de interés, que seran de gran
importancia para la investigacion. Estas fuentes son materia prima para el investigador, porque
a través de libros, tesis, internet, enciclopedias etc. otorgan una base para el nuevo proyecto de

investigacion.
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3.5 Procesamiento de la Informacion

Utilizaremos las herramientas y técnicas para la recoleccién de datos, para implementar
un mejor entendimiento de las fases de andlisis que permita a transformacion de datos fuente
de informacién para la toma de decisiones. La entrevista, esta disefiada en un acto de
comunicacion oral, mediante la previa elaboracion de las preguntas, que comprende su
formulacion, con el fin de obtener la informacién especifica acerca de la situacion que se
encuentre en la alcaldia municipal de Uluazapa. La encuesta es el procedimiento a través de la
recopilacién informacion que se hara parte del disefio de una investigacion descriptiva, que se
ira tabulando cada pregunta con el fin de explicar el motivo y el propdsito de obtener
informacion de las personas. Luego de tabular cada pregunta, se elabora una tabla que nos
brindara los resultados obtenidos de cada pregunta que se labora en la encuesta, que
obtendremos sus respectivas respuestas, después las frecuencias con su porcentual,
posteriormente con una explicacién de un grafico estadistico de pastel, se representara de los

resultados obtenido de la encuesta de una manera mas comprensible.

3.5.1 Analisis y Discusidn de resultados

Esta disefiada para recopilacion de datos y lectura de texto van de a la par de una
interpretacion, el andlisis es la herramienta que nos permitira la transformacion de datos en

informacién, lo observado e investigado, se genera todo el proceso de investigacion.

Para finalizar, utilizaremos el andlisis cuantitativo y cuantitativo de los resultados
obtenidos, las tabulaciones con su porcentaje, la explicacién de los graficos estadisticos de

pastel que se presentara los resultados y conclusion de los datos generales obtenidos.
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4.0 Analisis e Interpretacion de los Resultados

4.1 Entrevista Dirigida al Encargado de Recursos Humanos de la Alcaldia

Municipal de Uluazapa, Departamento de San Miguel.

Pregunta N° 1.

¢,Cuenta la Alcaldia con un Departamento de Recursos Humanos o un encargado de
dicha area? ¢ Cree que la persona designada es idénea para el cargo? La Municipalidad
NO CUENTA con un Departamento de Recursos Humanos, Unicamente se cuenta con un
Jefe de Personal, el cual recae en el Secretario Municipal, Sin Experiencia en el area de

Recursos Humanos.

Pregunta N° 2.

¢, Considera necesario la creacién de un Departamento de Recursos Humanos?,

— Claro que es necesaria la Creacion del Departamento de Recursos Humanos.

Pregunta N° 3.

¢, Cuadles son las Funciones Administrativa que practica el Personal de la Alcaldia?,
— Marcaje Hora de Entrada y Salida

— Respeto a las Jefaturas

— Uso de Uniforme

— Cumplimiento de la Jornada de Trabajo

— Comparierismo

Pregunta N° 4
¢La Alcaldia cuenta con manuales de descripcién o analisis de puesto?

— Sicuenta, pero estan vencidos.

Pregunta N°5.
¢, Qué tipo de manuales considera mas necesarios para La Alcaldia?

— Manual de Reclutamiento
— Manual de contratacion

— Manual de induccién
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Pregunta N° 6.

¢, Qué tipo de Reclutamiento llevan a cabo? ¢ Cudl es el mas adecuado segun su
opinién?
— No se cuenta con ningun tipo de reclutamiento, con lo que se cuenta es con la

recomendacién Politica y la Dedocracia.

Pregunta N° 7
¢De qué manera atraen candidatos calificados a la Alcaldia?

— Por recomendaciones politicas. Familiares o de amigocracias.

Pregunta N° 8.

¢, Quién es el encargado de Seleccionar a la persona mas adecuada para la vacante y
gué tipo de pruebas realiza para saber quién es el idoneo para ocupar el cargo?
— El sefior Alcalde Municipal, Ninguna Prueba de Idoneidad y Conocimiento al

Cargo.

Pregunta N°9 .

¢, Quién es el encargado de la contratacion del personal de la Alcaldia?
— La Contratacion se realiza por medio de un Acuerdo Municipal, emitido por el

Concejo Municipal.

Pregunta N°10.

¢ Se aplica el proceso de Induccidn al personal (orientacién sobre las normas, politicas,

reglas, caracteristicas institucionales y responsabilidades)?
— con Documento en mano no se hace nada de eso, pero si por medio personal de

recorrido y platicas relacionadas al cargo a desempefiar

Pregunta N°11.

¢,De qué manera Evalla el Desempefio del Personal de la Alcaldia?

— no se realizan evaluaciones del desempefio

Pregunta N°12.

¢, Cuéntas veces en el afio realizan las Evaluaciones de Desempefio?
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— No se realizan

Pregunta N°13.

¢, Considera necesario implementar algun nuevo método de Evaluacion de
Desempefio?

— Claro que es Necesario

Pregunta N°14.

¢ Considera que las condiciones ambientales y psicoldgicas que la Alcaldia ofrece a sus
empleados son satisfactorias para que realicen un buen desempefio laboral?

— Regularmente

Pregunta N°15

¢, Quién se encarga de capacitar al personal? Y ¢,cada cuanto tiempo se realiza la
capacitacion?
— Unicamente el jefe de personal se encarga de manifestarle que hacer como

hacerlo y cuando hacerlo.

Pregunta N°16

¢ Existen algun tipo de compensacion (remuneraciones, beneficios, recompensas y

servicios sociales) para los empleados?

— Unicamente el Bono Navidefio

Pregunta N°17

Segun su opinién, ¢Qué tipo de incentivos les gustaria a los empleados que ofreciera
la Alcaldia?
— Ma@s prestaciones sociales como seguro de muerte, seguro médico hospitalario,

dos bonos anuales.

Pregunta N°18

¢,Cuentan con un plan de Higiene y Seguridad en la alcaldia?
- No

Pregunta N°19




¢ Existe algiin mecanismo de Auditoria o Control del Personal?

— Control por medio de la asistencia biométrica

Pregunta N°20
¢,Considera viable la ejecucion de un departamento de Recursos Humanos?
- Si

Pregunta N°21

2 Cbomo percibe el ambiente laboral en el puesto de trabajo de los empleados de La
Alcaldia?

— Agradable, Amigable

Pregunta N°22

¢De qué depende la motivacion de los empleados de La Alcaldia?

— de los incentivos econdmicos

Pregunta N°23

¢ Considera que todo el personal de la Alcaldia tiene conocimiento y dominio de los

servicios que brindan?

— valorandola en una escaladel 1 al 5un 3

99
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4.2 Andlisis de datos obtenidos de Encuestas realizadas a los Empleados de la
Alcaldia de Uluazapa.
DATOS GENERALES.

EDAD.

Objetivo: Conocer el Rango de Edades en los empleados de la Alcaldia Uluazapa.
TABLA N°1.

Rangos de Edad Frecuencia Frecuencia Relativa
18-24 afios 1 10%
25-34 afios 6 60%
35-44 afios 2 20%
45-54 afios 1 10 %
55-64 afos 0 -
Por encima de 64 0 -
Total 10 100 %

Fuente: Elaboracion propia, basados en encuestas realizadas a los empleados de la Alcaldia Municipal de
Uluazapa, Departamento de San Miguel Mayo 2020.

Grafico N°1

0% ~_ 0%
10%
20%

10% M 18-24 afios
W 25-34 afios
W 35-44 afios
M 45-54 afios

Fuente: Elaboracion Propia basados en datos obtenidos de la tabla N°1.
Andlisis e Interpretacion

De acuerdo a la informacién reflejada en la Grafica N° 1, un 10% de los empleados
considerados en la muestra, ronda en edades de entre 18 y 24 afios, el 60% oscilan entre
25y 34 afios, un 20% entre 35y 44 afios y el 10% restante tienen entre 45 y 54 afios; por
tanto, se determina que la mayoria de los empleados oscilan en un rango de edad entre

los 25 a 34 afos.
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GENERO.

Objetivo: Establecer por género la muestra de empleados seleccionados para la

investigacion.
TABLA N°2.

Genero Frecuencia Frecuencia Relativa.
Masculino 5 50%
Femenino 5 50%

Total 10 100%

Fuente: Elaboracion propia, basados en encuestas realizadas a los empleados de la Alcaldia Municipal de

Uluazapa, Departamento de San Miguel, Mayo 2020.

Grafica N°2

® Masculino

B Femenino

Fuente: Elaboracién Propia basados en datos obtenidos de la tabla N°2.

Andlisis e Interpretacién
Se determina que un 50% de los empleados pertenecen al género masculino y el otro

50% restante son género femenino.
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ANOS LABORADOS.

Objetivo: Identificar el Tiempo de laborar que tiene cada empleado en la Alcaldia.

TABLA N°3.
Opciodn Frecuencia Frecuencia Relativa.
Menor a 1 afio 1 10%
1-5 afos 7 70%
5-10 afios 2 20%
10-15 afios 0 -
Mas de 20 afios 0 -
Total 10 100%

Fuente: Elaboracion propia, basados en encuestas realizadas a los empleados de la Alcaldia Municipal de

Uluazapa, Departamento de San Miguel, Mayo 2020.

Grafico N°3
0% 0%

B Menor a 1 afo
B 1-5 afios

m 5-10 afios

M 10-15 afios

B Mas de 20 afios

Fuente: Elaboracion Propia basados en datos obtenidos de la tabla N°3.

Andlisis e Interpretacién

Un 10% de los empleados encuestados tienen menos de 1 afio de laborar en la
Alcaldia, el 70% tiene entre 1 a 5 afios y un 20% tiene de 5 a 10 afios de laborar en la
alcaldia, por lo que se determina que la alcaldia siempre realiza insercion de nuevo

recurso humano.
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1-¢Cuenta la Alcaldia con un Departamento de recursos humanos?
Objetivo: Determinar si la Alcaldia de Uluazapa cuenta con un

Departamento de Recursos Humanos.

TABLA N°4.
Opciodn Frecuencia Frecuencia Relativa.
Si 0 -
No 10 100%
Total 10 100%

Fuente: Elaboracion propia, basados en encuestas realizadas a los empleados de la Alcaldia Municipal de

Uluazapa, Departamento de San Miguel, Mayo 2020.

Grafico N°4

0%

| Si

® No

Fuente: Elaboracion Propia basados en datos obtenidos de la tabla N°4.

Andlisis e interpretacion.

De los 10 empleados encuestados el 100% de los mismos expresa que no

Existe un Departamento de Recursos Humanos establecido formalmente. Segun la
informacion recopilada por los empleados de la Alcaldia de Uluazapa es necesaria la

creacion de un Departamento de Recursos Humanos.
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2-¢Cuenta la Alcaldia con Funciones Administrativas de Recursos Humanos, sin
gue necesariamente exista esta area en especifico?
Objetivo: Identificar si los empleados de la Alcaldia de Uluazapa conocen sobre las

Funciones Administrativas que les corresponden realizar.

TABLA N°5
Opciodn Frecuencia Frecuencia Relativa.
Si 10 100%
No 0 -
Total 10 100%

Fuente: Elaboracion propia, basados en encuestas realizadas a los empleados de la Alcaldia Municipal de

Uluazapa, Departamento de San Miguel, Mayo 2020.

Grafico N°5

0%

B Si

H No

Fuente: Elaboracion Propia basados en datos obtenidos de la tabla N°5.

Analisis e interpretacion.
De los 10 empleados encuestados el 100% si conoce sobre las Funciones
Administrativas que les corresponde realizar. Los empleados de la Alcaldia de Uluazapa

conocen sus funciones, pero de una manera empirica.
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3-¢Estad conforme con su puesto o area de trabajo?
Objetivo: Conocer si los empleados de la alcaldia de Uluazapa estan conforme con su

puesto o area de trabajo.

TABLA N°6
Opciodn Frecuencia Frecuencia Relativa.
Si 9 90%
No 1 10%
Total 10 100%

Fuente: Elaboracion propia, basados en encuestas realizadas a los empleados de la Alcaldia Municipal de

Uluazapa, Departamento de San Miguel, Mayo 2020.

Grafico N°6

B Si

H No

Fuente: Elaboracion Propia basados en datos obtenidos de la tabla N°6.

Andlisis e interpretacion.
De los 10 empleados encuestados el 90% si esta conforme con su puesto o area de
trabajo mientras que un 10% Opino estar inconforme. La mayoria de los empleados de la

Alcaldia de Uluazapa esta conforme con su puesto de trabajo.
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4- De los siguientes aspectos sobre el area de Recursos Humanos que se le
muestra a continuacién, segin su opinion, ¢qué tipos de manuales considera mas
necesarios?

Objetivo: Determinar segun la opinion del empleado los manuales que considera mas

necesarios que implementen.

TABLA N°7
Opcién Frecuencia Frecuencia Relativa.
Seleccién 2 20%
Reclutamiento 2 20%
Contratacion — —
Induccién 2 20%
Bienvenida — —
Descripcion de puestos 4 40%

Higiene y Seguridad ocupacional — —
Total 10 100%

Fuente: Elaboracion propia, basados en encuestas realizadas a los empleados de la Alcaldia Municipal de
Uluazapa, Departamento de San Miguel, Mayo 2020.

Grafico N°7

0%

M Seleccidén
B Reclutamiento
H Induccidn

H Descripcidn de puestos

Fuente: Elaboracion Propia basados en datos obtenidos de la tabla N°7.

Andlisis e interpretacion.
Para el 40% de los empleados consideran que deben implementar el manual de
Descripcion de Puestos, un 20% opina que el de Seleccidn, otro 20% dice que el de

Reclutamiento y por ultimo un 20% considera el manual de Induccién.
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5-¢Se le han dado manuales de Analisis y Descripcion de puestos?
Objetivo: Conocer si en la Alcaldia de Uluazapa existe un manual de

Andlisis y descripcion de puestos.

TABLA N°8
Opciodn Frecuencia Frecuencia Relativa.
Si 2 20%
No 8 80%
Total 10 100%

Fuente: Elaboracion propia, basados en encuestas realizadas a los empleados de la Alcaldia Municipal de

Uluazapa, Departamento de San Miguel, Mayo 2020.

Grafico N°8

B Si

H No

Fuente: Elaboracion Propia basados en datos obtenidos de la tabla N°8.

Andlisis e interpretacién.

De los 10 empleados encuestados el 20% opina que si cuentan con manuales de
Analisis y Descripcién de puestos mientras que el 80% menciona que no existen
manuales de Analisis y Descripcién de puestos dentro de la Alcaldia de tal forma que los
empleados no conocen de manera preliminar todas las funciones que tiene que
desempefiar. En la Alcaldia de Uluazapa no existen manuales de Analisis y Descripcion
de puestos el cual pueda darle una guia preliminar al empleado de sus funciones, de tal

forma que es sumamente su creacion.
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6- ¢Quién fue el encargado de su Reclutamiento?

Objetivo: Determinar quién es el encargado del reclutamiento del personal requerido

para la Alcaldia.

TABLA N°9
Opciodn Frecuencia Frecuencia Relativa.
Alcalde en funciones 9 90%
Gerente de RRHH 0 80%
Sindico Municipal 0 —
Otro 1 10%
Total 10 100%

Fuente: Elaboracion propia, basados en encuestas realizadas a los empleados de la Alcaldia Municipal de

Uluazapa, Departamento de San Miguel, Mayo 2020.

Grafico N°9

B Alcalde en funciones

H Otro

Fuente: Elaboracion Propia basados en datos obtenidos de la tabla N°9.
Andlisis e interpretacion.
De los 10 empleados encuestados el 90% considera que el Alcalde en funciones es el

responsable del reclutamiento del personal, mientras que el 10% considera que es otro el

encargado del reclutamiento.



7-¢Para usted la forma en que se Recluta el nuevo personal en la Alcaldia es
correcta?
Objetivo: Indagar si para los empleados de la Alcaldia es correcto el método de

Reclutar personal.

TABLA N°10
Opciodn Frecuencia Frecuencia
Relativa.
Si 5 50%
No 5 50%
Total 10 100%
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Fuente: Elaboracion propia, basados en encuestas realizadas a los empleados de la Alcaldia Municipal de

Uluazapa, Departamento de San Miguel, Mayo 2020.

Grafico N°10

| Si

H No

Fuente: Elaboracion Propia basados en datos obtenidos de la tabla N°10.

Andlisis e interpretacion.

De acuerdo a la Gréfica anterior, el 50% de los empleados encuestados, considera que

la forma en la que se recluta el personal es la correcta, mientras que otro 50% opina que

no esta conforme con la forma de la que se Recluta.
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8- ¢De qué manera conocio acerca de las ofertas laborales en la Alcaldia?

Objetivo: Determinar la manera en la que los empleados conocieron sobre las ofertas

labores.
TABLA N°11
Opcién Frecuencia Frecuencia Relativa.
Boca a boca 10 100%
Radio 0 —
Redes sociales 0 —
Tv 0 —
Total 10 100%

Fuente: Elaboracion propia, basados en encuestas realizadas a los empleados de la Alcaldia Municipal de

Uluazapa, Departamento de San Miguel, Mayo 2020.

Grafico N°11
0%

M Boca a boca

Fuente: Elaboracion Propia basados en datos obtenidos de la tabla N°11.

Andlisis e interpretaciéon de resultados.
El 100% de los empleados encuestados opinan que la manera en que conocieron

sobre las ofertas labores de la Alcaldia es boca a boca.



111

9- ¢Considera que los procesos de seleccion son los adecuados?
Objetivo: Determinar si para los empleados de la Alcaldia son correctos los procesos

de seleccion de personal.

TABLA N°12
Opciodn Frecuencia Frecuencia
Relativa.
Si 4 40%
No 6 60%
Total 10 100%

Fuente: Elaboracion propia, basados en encuestas realizadas a los empleados de la Alcaldia Municipal de

Uluazapa, Departamento de San Miguel, Mayo 2020.

Grafico N°12
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Fuente: Elaboracion Propia basados en datos obtenidos de la tabla N°12.

Andlisis e interpretacion de resultados.
De los 10 empleados encuestados el 60% considera que los procesos de seleccion no

son los apropiados, mientras que el 40% del personal opina que si es el apropiado.
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10- ¢Quién realiza las entrevistas de Seleccion de los candidatos?
Objetivo: Conocer quién es el encargado de entrevistar a los candidatos aspirantes a

una nueva plaza.

TABLA N°13
Opciodn Frecuencia Frecuencia
Relativa.
Jefe de area 1 10%
Secretario 0 —
Alcalde 9 90%
Total 10 100%

Fuente: Elaboracion propia, basados en encuestas realizadas a los empleados de la Alcaldia Municipal de

Uluazapa, Departamento de San Miguel, Mayo 2020.

Grafico N°13
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Fuente: Elaboracion Propia basados en datos obtenidos de la tabla N°13.

Andlisis e interpretacion de resultados.
De acuerdo a la Gréafica N° 13, el 90% de los empleados opina que el encargado de
entrevistar para la seleccion es el Alcalde, mientras un 10% establece que es el Jefe de

area.



11- ;Considera que la Alcaldia es eficiente y eficaz al momento de realizar la
contratacién de personal?
Objetivo: Conocer si el personal considera eficiente a la Alcaldia al momento de

realizar contratacion de personal.

TABLA N°14
Opciodn Frecuencia Frecuencia
Relativa.
Si 6 60%
No 4 40%
Total 10 100%
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Fuente: Elaboracion propia, basados en encuestas realizadas a los empleados de la Alcaldia Municipal de

Uluazapa, Departamento de San Miguel, Mayo 2020.

Grafico N°14

W Si
B No

Fuente: Elaboracion Propia basados en datos obtenidos de la tabla N°14.

Andlisis e interpretacion de resultados.
De los 10 empleados encuestados el 60% expresa que si es eficiente y eficaz la
Alcaldia al momento de realizar contratacion de personal, el 40% de los empleados

considera que no es eficiente ni eficaz.
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12- ¢Considera necesario llevar a cabo un proceso completo de Induccién
(orientacién sobre las normas, politicas, reglas, caracteristicas institucionales y
responsabilidades) dentro de la Alcaldia?

Objetivo: Determinar si es necesario un proceso completo de induccion al personal.

TABLA N° 15
Opciodn Frecuencia Frecuencia
Relativa.
Si 8 80%
No 2 20%
Total 10 100%

Fuente: Elaboracion propia, basados en encuestas realizadas a los empleados de la Alcaldia Municipal de

Uluazapa, Departamento de San Miguel, Mayo 2020.

Grafico N°15
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Fuente: Elaboracion Propia basados en datos obtenidos de la tabla N°15.

Andlisis e interpretaciéon de resultados.
De acuerdo a la Gréfica anterior, el 80% de los empleados encuestados, considera que
es necesario un proceso completo de Induccion, mientras un 20% del personal expresa

gue no es necesario.
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13- ¢Se le Evalua el Desempefio dentro de la Alcaldia?

Objetivo: Conocer si se evalla el desempefio de los empleados de la Alcaldia.

TABLA N°16
Opciodn Frecuencia Frecuencia
Relativa.
Si 5 50%
No 5 50%
Total 10 100%

Fuente: Elaboracion propia, basados en encuestas realizadas a los empleados de la Alcaldia Municipal de

Uluazapa, Departamento de San Miguel, Mayo 2020.

Grafico N°16
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Fuente: Elaboracion Propia basados en datos obtenidos de la tabla N°16.

Andlisis e interpretacion de resultados.
El 50% de los encuestados opina que, si se hacen evaluaciones de desempefio,

mientras que el otro 50% expresa que no evalian el desempefio.
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14- A su criterio, ¢seria necesaria la implementacién de nuevos métodos de

evaluacion de desempefio?

Objetivo: Indagar si es necesario la implementacion de nuevos métodos de evaluaciéon

de desempefio.

TABLA N°17
Opciodn Frecuencia Frecuencia
Relativa.
Si 8 80%
No 2 20%
Total 10 100%

Fuente: Elaboracion propia, basados en encuestas realizadas a los empleados de la Alcaldia Municipal de

Uluazapa, Departamento de San Miguel, Mayo 2020.

Grafico N°17
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B No

Fuente: Elaboracion Propia basados en datos obtenidos de la tabla N°17.

Andlisis e interpretacion de resultados.
De acuerdo a la Gréafica N° 17, el 80% de los empleados opina que es necesaria la
implementacion de nuevos métodos de evaluacion de desempefio, mientras un 20%

expresa que no son necesarias la implementacion de métodos de evaluacion.
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15- ¢ Se le notifican antes de realizar las Evaluaciones de Desempefio dentro de la
Alcaldia?
Objetivo: Conocer si se le notifican antes de realizar las Evaluaciones de Desempeiio

dentro de la institucién para sus empleados.

TABLA N° 18
Opcién Frecuencia Frecuencia
Relativa
Si 5 50%
No 5 50%
Total 10 100%

Fuente: Elaboracion propia, basados en encuestas realizadas a los empleados de la Alcaldia Municipal de

Uluazapa, Departamento de San Miguel, Mayo 2020.

Grafico N° 18
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Fuente: Elaboracion propia, basados en datos obtenidos de la Tabla N° 18

Andlisis e Interpretacién

El 50% de los empleados encuestados opinan que si le notifican con anticipacion al

realizar las evaluaciones de desempefio que el 50% dice que no se le notifican.
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16- ¢Recibe alguna capacitacion o retroalimentacién como empleado de la alcaldia
municipal?

Objetivo: Indagar si los empleados reciben capacitacion o una retroalimentaciéon dentro

de la institucion.

TABLA N° 19
Opciodn Frecuencia Frecuencia
Relativa
Si 5 50%
No 5 50%
Total 10 100%

Fuente: Elaboracion propia, basados en encuestas realizadas a los empleados de la Alcaldia Municipal de

Uluazapa, Departamento de San Miguel, Mayo 2020.

Grafico N° 19

= Si = No
Fuente: Elaboracion propia, basados en datos obtenidos de la Tabla N° 19

Analisis e Interpretacion

El 50% opinan que, si reciben capacitacion de parte de la institucion, mientras que el

50% considera que no reciben ninguna.
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17- ¢Le han ayudado las capacitaciones que se han impartido?

Objetivo: Conocer si le han ayudado las capacitaciones que se han impartido para los

empleados
TABLA N° 20
Opcién Frecuencia Frecuencia
Relativa
Si 7 70%
No 3 30%
Total 10 100%

Fuente: Elaboracion propia, basados en encuestas realizadas a los empleados de la Alcaldia Municipal de

Uluazapa, Departamento de San Miguel, Mayo 2020.

Grafico N° 20
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Fuente: Elaboracion propia, basados en datos obtenidos de la Tabla N° 20

Andlisis e Interpretacién

El 70% de los empleados encuestados opinan que, si les han ayudado las

capacitaciones que se han impartido, mientras que el 30% considera que no, se les ha

ayudado.
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18- ¢ Con que frecuencia serian necesarias las capacitaciones?

Objetivo: Conocer con qué frecuencia serian necesarias las capacitaciones para los

empleados.
TABLA N° 21
Opciodn Frecuencia Frecuencia
Relativa
Mensual 0 0%
Trimestral 9 90%
Anual 1 10%
Total 10 100%

Fuente: Elaboracion propia, basados en encuestas realizadas a los empleados de la Alcaldia Municipal de

Uluazapa, Departamento de San Miguel, Mayo 2020.

anual Grafico N° 21

10%

N

B Mensual M Trimestral B Anual

Fuente: Elaboracion propia, basados en datos obtenidos de la Tabla N° 21

Analisis e Interpretacion.

El 90% de los empleados encuestados opinan que necesitan trimestralmente las

capacitaciones, mientras que el 10% dice anualmente.
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19- ¢ En qué dia de la semana le gustaria recibir Capacitaciones?

Objetivo: Conocer en qué dia de la semana le gustaria recibir Capacitaciones para los

empleados.

TABLA N° 22
Opcién Frecuencia Frecuencia

Relativa

Lunes 0 0%
Martes 1 10%
Miércoles 1 10%
Jueves 0 0%
Viernes 8 80%
Fin de Semana 0 0%

Total 10 100%

Fuente: Elaboracion propia, basados en encuestas realizadas a los empleados de la Alcaldia Municipal de

Uluazapa, Departamento de San Miguel, Mayo 2020.

Grafico N° 22
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Fuente: Elaboracion propia, basados en datos obtenidos de la Tabla N° 22

Andlisis e Interpretacion.

El 10% de los empleados encuestados opinan que les gustaria recibir las
capacitaciones el martes, un 10% dice que el miércoles y el 80% restante opinan que le

gustaria el viernes las capacitaciones.
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20- A su criterio ¢ En qué jornada prefiere para las Capacitaciones?

Objetivo: Determinar qué jornada es de preferencia para brindarle las capacitaciones

para los empleados.

TABLA N° 23
Opciodn Frecuencia Frecuencia
Relativa
Mafana 5 50%
Mediodia 1 10%
Tarde 4 40%
Total 10 100%

Fuente: Elaboracion propia, basados en encuestas realizadas a los empleados de la Alcaldia Municipal de

Uluazapa, Departamento de San Miguel, Mayo 2020.

Grafico N° 23

Mediodia _/
10%

= Mafiana = Mediodia = Tarde

Fuente: Elaboracion propia, basados en datos obtenidos de la Tabla N° 23

Andlisis e Interpretacion.

El 50% de los encuestados opinan que le gustaria en la mafiana, mientras que un 10%
opinan que en el mediodia y el 40% restante que les gustaria recibir sus capacitaciones

en la jornada de la tarde.
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21- ;Existen Algun tipo de compensacion (remuneraciones, beneficios,
recompensas y servicios sociales) por el buen desempefio de los empleados en la
Alcaldia?

Objetivo: Indagar si reciben un tipo de compensacién o servicios sociales por el buen

desempefio dentro de la institucion.

TABLA N° 24
Opciodn Frecuencia Frecuencia
Relativa
Si 0 0%
No 10 100%
Total 10 100%

Fuente: Elaboracion propia, basados en encuestas realizadas a los empleados de la Alcaldia Municipal de

Uluazapa, Departamento de San Miguel, Mayo 2020.

Grafico N° 24
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Fuente: Elaboracion propia, basados en datos obtenidos de la Tabla N° 24

Andlisis e Interpretacion

El 100% de los empleados encuestados opinan que, si les brindan compensaciones,
en el cual contamos como remuneraciones, beneficios y servicios sociales, por el buen

desempefio de los empleados.
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22- Si su respuesta fue No, ¢Qué tipo de incentivos le gustaria que ofreciera la
Alcaldia?

Objetivo: Identificar qué tipo de incentivos le gustaria que le ofreciera la institucion para
los empleados

TABLA N° 25
Opciodn Frecuencia Frecuencia
Relativa

Incentivos 2 20%
Monetarios
Incentivos No 0 0%
Monetarios
Ambos 8 80%
Total 10 100%

Fuente: Elaboracion propia, basados en encuestas realizadas a los empleados de la Alcaldia Municipal de

Uluazapa, Departamento de San Miguel, Mayo 2020.

Grafico N° 25
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Fuente: Elaboracién propia, basados en datos obtenidos de la Tabla N° 25

Andlisis e Interpretacion.

De acuerdo a la Grafica N° 25, el 20% de los empleados encuestados considera que le
gustaria recibir incentivos monetarios, mientras que el 80% restante dicen que les

gustaria recibir de ambas manera monetario y no monetario.
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23- ¢Considera que la Alcaldia le da importancia a la Higiene y Seguridad?

Objetivo: Identificar si la institucion le da importancia a la higiene y seguridad a los
empleados.

TABLA N° 26
Opciodn Frecuencia Frecuencia
Relativa
Si 5 50%
No 5 50%
Total 10 100%

Fuente: Elaboracion propia, basados en encuestas realizadas a los empleados de la Alcaldia Municipal de

Uluazapa, Departamento de San Miguel, Mayo 2020.

Grafico N° 26

= Si = No

Fuente: Elaboracion propia, basados en datos obtenidos de la Tabla N° 26

Andlisis e Interpretacion.

El 50% opina que, si la institucion si le da la importancia, mientras que el 50% restante

considera que no le dan la importante necesaria.
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24- ;Son seguras las condiciones en la que desempefia su trabajo?
Objetivo: Indagar si las condiciones en el que se desempefia el trabajo de los empleados

son seguros

TABLA N° 27
Opciodn Frecuencia Frecuencia
Relativa
Si 9 90%
No 1 10%
Total 10 100%

Fuente: Elaboracion propia, basados en encuestas realizadas a los empleados de la Alcaldia Municipal de

Uluazapa, Departamento de San Miguel, Mayo 2020.

Grafico N° 27
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Fuente: Elaboracion propia, basados en datos obtenidos de la Tabla N° 27

Analisis e Interpretacion.

El 90% de los empleados encuestados opinan que si son seguras las condiciones

donde se desempefian, mientras que el 10% dice que no son seguras.
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25- ¢ Conoce sobre algun mecanismo del Control y Base de Datos del personal?
Objetivo: Conocer sobre algun mecanismo de Control y Base de Datos que maneja el

personal dentro de la Institucion.

TABLA N° 28
Opcidén Frecuencia Frecuencia
Relativa
Si 3 30%
No 7 70%
Total 10 100%

Fuente: Elaboracion propia, basados en encuestas realizadas a los empleados de la Alcaldia Municipal de

Uluazapa, Departamento de San Miguel, Mayo 2020.

Grafico N° 28
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Fuente: Elaboracion propia, basados en datos obtenidos de la Tabla N° 28

Andlisis e Interpretacién

De acuerdo a la Grafica N° 28, el 30% de los empleados encuestados considera si
conocer sobre algin mecanismo de Control y Base de Datos que se manejan, mientras

gue el 70% restante, no conoce sobre algin mecanismo.
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26- ¢Considera que el ambiente laboral en su puesto de trabajo es el adecuado?

Objetivo: Indagar si el ambiente laboral en su puesto de trabajo es el adecuado

TABLA N° 29
Opciodn Frecuencia Frecuencia
Relativa
Si 10 100%
No 0 0%
Total 10 100%

Fuente: Elaboracion propia, basados en encuestas realizadas a los empleados de la Alcaldia Municipal de

Uluazapa, Departamento de San Miguel, Mayo 2020.

Grafico N° 29

Fuente: Elaboracion propia, basados en datos obtenidos de la Tabla N° 29

Andlisis e Interpretacién

De acuerdo a la Grafica N° 29, todos los encuestados consideran que el ambienta

laboral en sus puestos de trabajo es el adecuado.
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27- ¢ Cbémo calificaria el ambiente laboral en la Alcaldia?

Objetivo: Evaluar el ambiente laboral que manejan en la Institucién

TABLA N° 30
Opciodn Frecuencia Frecuencia

Relativa

Muy Bueno 4 40%

Bueno 4 40%

Regular 2 20%

Malo 0 0%

Muy Malo 0 0%

Total 10 100%

Fuente: Elaboracion propia, basados en encuestas realizadas a los empleados de la Alcaldia Municipal de

Uluazapa, Departamento de San Miguel, Mayo 2020.

Grafico N° 30
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Fuente: Elaboracion propia, basados en datos obtenidos de la Tabla N° 30

Andlisis e Interpretacién

El 40% de los encuestados califican como Muy Buena el ambiente laboral que brindan
la institucién, mientras que un 40% opinan que Bueno, y mientras que el 20% restante dice
gue es Regular, reflejando que a criterio de los empleados que el clima laboral brindada es

calificada entre Muy Bueno y Bueno.
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28- ¢ Se siente Motivado en su puesto o area de trabajo?

Objetivo: Identificar si los empleados se sienten Motivado en su puesto o area de trabajo

TABLA N° 31
Opciodn Frecuencia Frecuencia
Relativa
Si 9 90%
No 1 10%
Total 10 100%

Fuente: Elaboracion propia, basados en encuestas realizadas a los empleados de la Alcaldia Municipal de

Uluazapa, Departamento de San Miguel, Mayo 2020.

Grafico N° 31
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Fuente: Elaboracién propia, basados en datos obtenidos de la Tabla N° 31

Andlisis e Interpretacién

El 90% de los empleados encuestados opinan que, si se sienten motivado en su puesto
0 area de trabajo dentro de la Institucion, y el 10% no se siente motivado en su area de

trabajo.
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4.3 Analisis de datos obtenidos de las encuestas realizadas a los Usuarios de la

Alcaldia de Uluazapa

Genero de usuarios encuestados

TABLA N° 32
Genero Frecuencia Frecuencia Relativa
Masculino 36 53.73%
Femenino 31 46.27%
Total 67 100%

Fuente: Elaboracién propia, basados en encuestas realizadas a los usuarios de la Alcaldia Municipal de
Uluazapa, Departamento de San Miguel, Mayo 2020.

Grafico N° 32
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Fuente: Elaboracion Propia basados en datos obtenidos de la tabla N° 32

Andlisis e Interpretacion:

Con un 53.7% de los habitantes encuestados son del género masculino mientras que

alrededor de un 46.3% pertenecen al género Femenino.
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Intervalo de Edades por usuarios encuestados

Tabla N° 33
Intervalos de Edad Frecuencia Frecuencia relativa
(afios)
17-20 13 19.42%
21 -30 41 61.19%
31-40 8 11.94%
41 - 50 3 4.47%
51-60 1 1.49%
61 — mas. 1 1.49%
Total 67 100%

Fuente: Elaboracion propia, basados en encuestas realizadas a los usuarios de la Alcaldia Municipal de

Uluazapa, Departamento de San Miguel, Mayo 2020.

Grafico N° 33
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Fuente: Elaboracién Propia basados en datos obtenidos de la tabla N° 33.

Andlisis e Interpretacion:

De los habitantes encuestados, observamos que la gran mayoria se encuentra entre los
21 y 30 afios con un 61.1%, seguido por un 19.4% que se encuentran entre los 17 y 20
afios, continuando con un 3er grupo que constituyen 11.9% donde se encuentran los

habitantes entre 31-40 afios, y para finalizar con los encuestados, un 7.4% fueron personas

de 41 afos en adelante.
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30-¢,Con que frecuencia visita la Alcaldia municipal de Uluazapa?

Objetivo: Conocer con qué frecuencia la poblacién visita la municipalidad

TABLA N° 34
Opciodn Frecuencia Frecuencia Relativa
Semanalmente 3 4.5%
Mensualmente 7 10.4%
Quincenalmente 4 6%
Ocasionalmente 53 79.1%
(Pagos, Tramites y
consultas)
Total 67 100%

Fuente: Elaboracién propia, basados en encuestas realizadas a los usuarios de la Alcaldia Municipal de

Uluazapa, Departamento de San Miguel, Mayo 2020.

Grafico N° 34
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Fuente: Elaboracion Propia basados en datos obtenidos de la tabla N° 34.

Andlisis e Interpretacion:

El 79% de los usuarios que visitan la alcaldia lo hacen por motivos ocasionales entre los
gue tenemos pagos, tramites o consultas, a diferencia de los que van semanal, quincenal

0 mensual, por motivos institucionales.
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31-¢,Como califica la atencion que le brinda el personal de la alcaldia?

Objetivo: Conocer la satisfaccion de los usuarios que visitan la alcaldia municipal de

Uluazapa.
TABLA N° 35

Grado de Satisfaccion Frecuencia Frecuencia Relativa
Muy Malo 3 4.5%

Malo 4 6%

Regular 19 28.4%

Bueno 23 34.3%

Muy Bueno 18 26.9%

Total 67 100%

Fuente: Elaboracion propia, basados en encuestas realizadas a los usuarios de la Alcaldia Municipal
de Uluazapa, Departamento de San Miguel, Mayo 2020.

Grafico N° 35
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Fuente: Elaboracion Propia basados en datos obtenidos de la tabla N° 35.

Andlisis e Interpretacion:

Los habitantes del municipio de Uluazapa califican positivamente el grado de
satisfaccion del personal de la alcaldia con un 61.1% de los resultados de “bueno” y “Muy

bueno”, califican “Regular” con un 28.4% y negativamente con un 10.5%.
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32- Como usuario de la municipalidad ¢Considera necesario mejoras al personal
gue lo atiende, en las diferentes areas de la alcaldia?

Objetivo: identificar si la poblacién percibe inconvenientes por parte del personal que lo

atiende
TABLA N° 36
Opciodn Frecuencia Frecuencia Relativa
Si 47 70.1%
No 20 29.9%
Total 67 100%

Fuente: Elaboracion propia, basados en encuestas realizadas a los usuarios de la Alcaldia Municipal de
Uluazapa, Departamento de San Miguel, Mayo 2020.

Grafico N° 36
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Fuente: Elaboracion Propia basados en datos obtenidos de la tabla N° 36.

Andlisis e Interpretacion:

En la encuesta realizada a los habitantes del Municipio de Uluazapa, ellos perciben
que “Si” es necesario una mejora en el personal que los atiende con un 70%, mientras un

30% dice que “No”.
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33- ¢Considera que el personal que labora en la Alcaldia, es idoneo para resolver
sus dudas o consultas?

Objetivo: Conocer si los empleados de la alcaldia son idéneos para cubrir las

diferentes necesidades de la poblacion.

TABLA N° 37
Opciodn Frecuencia Frecuencia Relativa
Si 41 61.2%
No 26 38.8%
Total 67 100%

Fuente: Elaboracién propia, basados en encuestas realizadas a los usuarios de la Alcaldia Municipal de

Uluazapa, Departamento de San Miguel, Mayo 2020.

Grafico N° 37
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Fuente: Elaboracion Propia basados en datos obtenidos de la tabla N° 37

Andlisis e Interpretacion:

Al realizar la encuesta a los habitantes el 61.2% opinan que el personal con que cuenta
a la alcaldia es idoneo para resolver sus dudas cuando visitan la municipalidad. Mientras

gue un 38.8% opina lo contrario.
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34- De los siguientes aspectos marque con una “X” ¢ Cuales considera

necesarios a implementar para mejorar las funciones del personal de la Institucién?

Objetivo: De las siguientes opciones identificar las prioridades que los habitantes

consideran importantes donde sugerimos un maximo a seleccionar de 3 opciones por

encuestados.
TABLA N° 38
Opcibén Frecuencia Frecuencia

Relativa

Seleccion y contratacion del personal idoneo para la 28 18.5

alcaldia

Mejorar la calidad de servicios prestados por la institucion 30 19.8

Mejorar el clima laboral de la institucion 22 145

Buzon de sugerencias 27 17.8

Un Departamento de Recursos Humanos que ayude a 44 29.1

cubrir las diferentes necesidades que presenta el

personal...

Total 151 100%

Fuente: Elaboracién propia, basados en encuestas realizadas a los usuarios de la Alcaldia Municipal de

Uluazapa, Departamento de San Miguel, Mayo 2020.

Grafico N°38
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Fuente: Elaboracion Propia basados en datos obtenidos de la tabla N° 38
Andlisis e interpretacion:
Los habitantes encuestados priorizaron en la creacion de un departamento de RH, para

mejorar las diferentes areas de la municipalidad con un 29.10% seguido, por una mejora

en la calidad de servicios 19.8%.
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35-¢Considera que el personal de la alcaldia tiene dominio sobre la informacién
gue usted esta solicitando? ¢y de ser necesario, se muestran dispuestos a
colaborar entre ellos, para ayudarle?

Objetivo: conocer si los empleados de la alcaldia trabajan en equipo y cuentan con el

conocimiento necesario para atender a la poblacion.

TABLA N° 39
Opciodn Frecuencia Frecuencia Relativa
Si 43 64.2%
No 24 35.8%
Total 67 100%

Fuente: Elaboracién propia, basados en encuestas realizadas a los usuarios de la Alcaldia Municipal de

Uluazapa, Departamento de San Miguel, Mayo 2020.

Grafico N° 39
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Fuente: Elaboracion Propia basados en datos obtenidos de la tabla N° 39

Andlisis e interpretacion:

A través de la encuesta realizada a los habitantes el 64% afirman que los empleados
han sido de utilidad y han trabajado en equipo para resolver sus dudas mientras que un

36% afirma lo contrario.
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36-¢Coémo califica la atencion personalizada que le brindan los empleados de la
alcaldia para tratar de solventar sus inconvenientes?

Objetivo: conocer el grado de satisdacion de los habitantes encuestados por la atencién

personalizada que reciben de los empleados de la municipalidad.

TABLA N° 40
Grado de Frecuencia Frecuencia Relativa
Satisfaccion
Muy Malo 3 4.5%
Malo 5 7.5%
Regular 32 47.8%
Bueno 16 23.9%
Muy Bueno 11 16.4%
Total 67 100%

Fuente: Elaboracién propia, basados en encuestas realizadas a los usuarios de la Alcaldia Municipal de

Uluazapa, Departamento de San Miguel, Mayo 2020.

Grafico N° 40

% 7y

= Malo

Regular
= Bueno

= Muy Bueno

Fuente: Elaboracion Propia basados en datos obtenidos de la tabla N° 40.

Andlisis e Interpretacion:

El habitante encuestado califica como “regular” con un 47.8% la atencién personalizada
de los empleados hacia sus inquietudes o consultas en la alcaldia, un 40.3% califica
positivamente la atencién brindada por los empleados mientras un 12% lo califica

negativamente.
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37-¢ Estaria dispuesto colaborar con la administracién a través de sugerencias, para
mejorar el desempefio laboral de la municipalidad?

Objetivo: Saber si los habitantes encuestados estarian dispuestos a colaborar con

sugerencias con la municipalidad.

TABLA N° 41
Opciodn Frecuencia Frecuencia Relativa
Si 55 82.1%
No 12 17.9%
Total 67 100%

Fuente: Elaboracién propia, basados en encuestas realizadas a los usuarios de la Alcaldia Municipal de

Uluazapa, Departamento de San Miguel, Mayo 2020.

Grafico N° 41
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Fuente: Elaboracion Propia basados en datos obtenidos de la tabla N° 41.

Andlisis e Interpretacion:

El 82% de los habitantes encuestados estarian dispuestos a colaborar con la mejora en

desempefio laboral de la alcaldia, mientras que alrededor de un 18% no lo considera.
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38- ¢ Por cudl de estos servicios visita la alcaldia habitualmente? (seleccione
maximo 2)

Objetivo: Conocer cuéles son los servicios mas frecuentados por los habitantes

encuestados
TABLA N° 42
Servicios Frecuencia Frecuencia Relativa
Pago de Impuestos 49 51%
Registros Juridicos 36 38%

(Asentamiento, solicitud de
Partidas, actas, etc.)

Emergencias (Proteccion 5 5%
Civil)
Solicitud de informacién 6 6%

institucional(Informes
contables o0 administrativos)
Total 96 100%
Fuente: Elaboracién propia, basados en encuestas realizadas a los usuarios de la Alcaldia Municipal de

Uluazapa, Departamento de San Miguel, Mayo 2020.

Grafico N° 42

5% = Pago de Impuestos
= Registros Juridicos

Emergencias (Proteccion Civil)

= Solicitud de informacién
institucional

Fuente: Elaboracion Propia basados en datos obtenidos de la tabla N° 42.

Andlisis e Interpretacion:

A los habitantes encuestados se les brindo opciones para que pudieran priorizar
(maximo 2) las necesidades por las que van a la alcaldia, y la mayoria con un 51% suelen
ir por pago de impuestos, seguidos por registros juridicos con un 38% mientras que las

emergencias y solicitudes institucionales fue de 11%.
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39- ¢ Como calificaria la calidad de los servicios que brinda la alcaldia?

Objetivo: Conocer el grado de satisfaccion de los usuarios por servicios recibidos de

parte de la municipalidad.

TABLA N° 43
Grado de Frecuencia Frecuencia Relativa
Satisfaccion
Muy Malo 2 3%
Malo 7 10.4%
Regular 26 38.8%
Bueno 20 29.9%
Muy Bueno 12 17.9%
Total 67 100%

Fuente: Elaboracion propia, basados en encuestas realizadas a los usuarios de la Alcaldia Municipal de

Uluazapa, Departamento de San Miguel, Mayo 2020.

Grafico N° 43

€
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Fuente: Elaboracion Propia basados en datos obtenidos de la tabla N° 43.

Andlisis e Interpretacion:

El grado de satisfaccion de los usuarios encuestados se centra en un 39% en regular,
sin embargo, un 46% considera que ha sido positivo el grado de satisfaccion mientras que

un 15% considera negativo la calidad en el servicio.
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Cuadro
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1/3

PREGUNTAS ENCARGADO EMPLEADOS USUARIOS
Entre los problemas que Segun resultados de las encuestas de Con las encuestas
encontramos con el encargado de | empleados, expresaron que la Municipalidad no realizadas a los usuarios
area de RRHH, es que no cuenta | cuenta con un Departamento de Recursos pudimos observar que las
con un Departamento de Humanos que se encargue de mejorar el visitas por lo general es por
Recursos Humanos, y eso desempefio y resultados de la Alcaldia en motivos ocasionales (pago
1-10 dificulta la gestion en dicha area, | general; por lo que existen deficiencias en la de recibos, tramites

ya que esta funcién recae en el
jefe de la UACI y Secretario
Municipal, que no cuentan con
experiencia necesaria para
manejar dicho cargo y nos brinda
una deficiencia a la hora de
escoger el recurso humano
idoneo.

Por la carencia de un area en
especifico de Recursos
Humanos, observamos la falta de
instrumentos o se encuentran
desfasados

(Manuales, técnicas,
practicas, etc.) por lo que vemos
necesario por parte del
encargado la importancia de la
creacion del Departamento de
Recursos para La Municipalidad

institucion. También Consideran que con la
implementacion de este obtendran mejores
beneficios y un buen control del recurso humano y
los servicios seran de mayor calidad.

La mayor parte de los empleados opino estar
conforme con su puesto o area de trabajo;
ademas se determind que los manuales
necesarios son los de Seleccién, Reclutamiento,
induccién y descripcién de puestos.

Haciendo énfasis en el Reclutamiento y
Seleccién de personas; se concluye que la forma
de Reclutar y Seleccionar personal dentro de la
Alcaldia de Uluazapa no es la adecuada porque el
encargado de estas funciones no es el indicado;
los empleados de la institucién manifiestan que es
el Alcalde encargado de Reclutar y Seleccionar el
nuevo personal.

juridicos, consultas, etc.)
donde un poco mas de la
mitad de los usuarios
encuetados, calificaron
positivamente el trabajo del
personal, dandonos una
gran certeza de un buen
nivel competitivo por parte
de los colaboradores; Sin
Embargo, los usuarios
también consideran que se
puede mejorar ciertas
areas.
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PREGUNTAS ENCARGADO EMPLEADOS USUARIOS

Se determind que, en el La Alcaldia no cuenta con un manual de Mas de la mitad de los

momento de Seleccionar a la | Induccion que sirva como guia para el nuevo | usuarios encuestados,

persona idénea, lo hace EIl | personal; por lo que los empleados consideran | considera que el personal que

Sefior Alcalde Municipal, sin | necesario llevar un proceso completo de Induccién | los atiende es competente para

contar con formas adecuadas | (orientacion sobre las normas, politicas, reglas, | resolver sus diferentes dudas,

de reclutamiento y pruebas de | caracteristicas institucionales y responsabilidades). | creen que un Depto. de RH seria

Idoneidad, solo basandose de mucha utilidad para ciertas

11-21 con el conocimiento del cargo Se determiné que en la Alcaldia a los empleados | areas de la Alcaldia, con el trato

demandado. El  consejo
Municipal es responsable de
emitir el cargo de la

contratacion del personal.

Ademas, tienen tiempo de
no realizar Evaluaciones de
Desempefio, sin embargo,
considera necesario la
implementacion de un
Método. Asi,

realizan las Capacitaciones

como no se

necesarias para el Personal.

no cuentan con evaluaciones de desempefio, no se
les da oportunidad de desarrollo, por lo que expresan
necesaria la implementacion de métodos de
evaluacién. Ademdés, manifiestan que no reciben
ningln tipo de incentivo, las capacitaciones las

reciben al tiempo y no son de mucha importancia.

y el trabajo en equipo que ven

en los empleados, tienen
buenas expectativas de ver

mejoras en su municipalidad.
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PREGUNTAS. ENCARGADO. EMPLEADOS. USUARIOS.
Concluyendo con la En base a la informacion recopilada se concluye, que Los habitantes encuestados
informacion recopilada | la Alcaldia no cuenta con un Plan de higiene y seguridad se mostraron conformes con la
con el Encargado del en el puesto de trabajo, aunque los empleados calidad del servicio que recibieron
area de Recursos manifiestan que si existe un buen mantenimiento por parte de los empleados; Sin
Humano, el ambiente (disciplina, higiene y seguridad). Ademas, opinaron que embargo, los usuarios en gran
laboral es agradable, y | no conocen sobre mecanismo de control y base de datos | mayoria se mostraron dispuestos
22-29 a pesar que los del personal. a colaborar con la administracion

empleados no cuentan
con incentivos
econdémicos, se
muestran dispuesto a
colaborar con un buen
desemperio de la

Institucion.

Los empleados expresaron que el ambiente laboral de
la institucion es el adecuado calificandolo como muy
bueno. Posteriormente en base a la encuesta se
determind que la mayoria de empleados se sienten
motivados.

para mejorar el desempefio
laboral de la alcaldia Municipal de

Uluazapa.

Fuente. Elaboracion Propia.



Conclusiones y recomendaciones.

Conclusiones

Recomendaciones

La demanda de un Departamento de Recursos
Humanos, no solo es por parte de la administracion de la
Municipalidad, también los empleados y los usuarios
consideran importante la creacion de esta area, porque
consideran que mejoraria la comunicacion, procesos y
relaciones por parte de los empleados, que en su mayoria
estan de acuerdo en su implementacion, asi mismo, los
usuarios consideran conveniente la creacion de este
Departamento por las mejoras en su municipalidad y la
atencion al cliente.

Se debe Crear el Departamento de Recursos Humanos
para que este se encargue de mejorar la gestion de la
Alcaldia en general y de esta manera eliminar deficiencias en
los empleados y sus jefes y llevar un buen control de
personal.

La falta de instrumentos (manuales) necesarios por parte
de la administracion, complica el proceso de seleccion e
induccién del nuevo personal que, en consecuencia, de no
ser aplicado de forma correcta, causa incompetencia por
parte del nuevo colaborador.

Los empleados, como la administracion actual
consideran necesarias oportunidades de desarrollo como
métodos de evaluacion de desempefio y capacitaciones.

Es necesario que se implementen manuales de
Reclutamiento y Seleccion, que ayuden a que se integre el
personal adecuado al momento de una contratacion.
Ademads, la creacion de un manual de Induccién que sirva
como guia para el nuevo personal.

Los empleados de la municipalidad no cuentan con
incentivos monetarios (exceptuando el salario) o
motivacionales, sin embargo, se muestran dispuestos a
colaborar con la administraciéon para mejorar sus
capacidades individuales y relaciones laborales para un
desempefio 6ptimo de la municipalidad.

Que se utilice un plan de incentivos laborales, que ayuden
a los empleados a concentrarse mas y tener una mayor
Motivacion en su trabajo, también se debe implementar
programas de capacitacién constantes que contribuyan a la
mejora del desempefio de los empleados de la institucion,
ademdas debe establecer métodos de evaluacion de
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No cuentan con un plan de higiene y seguridad, no
obstante, la administracion mantiene en condiciones
aceptables las instalaciones de la municipalidad, aunque
esto forma parte de una préactica desempefiada por los
periodos politicos de cada alcalde.

desempefio para ejercer un mayor control en el personal y
que permita identificar aquellos empleados de bajo
rendimiento y brindarles mayor capacitacion.

Es de relevancia que cuenten con un Manual de Higiene y
seguridad a pesar de tener buenas condiciones en la
institucion, deben conocer sobre los distintos riesgos de
accidentes y enfermedades profesionales que se pueden
presentar en el ambiente de trabajo.
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Propuesta de Disefio del Departamento de Recursos Humanos en la Alcaldia
municipal de Uluazapa.

5.1 Resumen ejecutivo.
En la actualidad organizaciones privadas como gubernamentales se ven obligadas a

mejorar cada dia, para optimizar su eficiencia y corregir posibles dificultades que pueden
presentar a lo largo del tiempo que llevan ejerciendo, y mas si se habla de las relaciones de
personal que existen en toda empresa o institucién, es por esta razon y los resultados
obtenidos en la tabulacion e interpretacion de datos concluimos que en la administracion del
municipio es necesario el disefio de un Departamento de Recursos Humanos en la Alcaldia

Municipal de Uluazapa que mejore el desempefio administrativo.

El recurso mas importante en toda institucion es el humano, es el que hace funcionar
cada parte de la organizacion a través de sus aptitudes, compromiso y cualidades, sin
embargo, son personas consientes y con emociones, que por naturaleza humana buscan
mejorar cada dia, y las entidades por lo tanto deben procurar desarrollar el talento de cada
individuo con el que cuentan. Y asi gestionar de forma adecuada los procesos de provision,
aplicacion, mantenimiento, desarrollo y seguimiento para las personas que se desempefian en
cada area, a través de un departamento bien estructurado que cubra las necesidades
demandadas que detectamos por cada parte de la municipalidad y que sea un apoyo en la
administracion y el desempefio para la comunidad, como el que estamos proponiendo con la
ayuda de mandos administrativos que laboran en la alcaldia y con nuestro trabajo, esperamos
gue sea en beneficio para los empleados de dicha institucion este Departamento de RH:

5.2 Introduccion

En la presente propuesta del Disefio de un Departamento de Recursos Humanos para
la Municipalidad de Uluazapa, nos enfocamos en las necesidades, mision, visioén y objetivos
gue tiene la alcaldia, para una mejora en la gestion del recurso humano que cuenta la

institucion, a pesar de las dificultades que hemos tenido estos Uultimos meses (Pandemia por
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Covid-19) las autoridades administrativas de la alcaldia nos ayudaron con lo que fuera posible
para llevar a cabo este proyecto de tesis, y asi poder presentarle un departamento estructurado
y puntual, para poder manejar cada area de la alcaldia de forma practica y precisa, a través de
procesos de administracion de personal y cada uno de sus métodos, para mejorar el

desempefio laboral de la institucion.

Procesos a llevar a cabo

1. Proceso de provision de personal, consiste en la gestién del personal dentro de la
organizacion, donde se encuentran la requisicion de personal, los medios y fuentes de
reclutamiento, técnicas de seleccion, contratacion y la induccion correspondiente para
cada empleado.

2. Proceso de aplicacion de personas, colocamos los manuales necesarios por parte de la
administracion como el manual de induccién, manual de reclutamiento y seleccién y con
métodos que evallen el desempefio de los empleados.

3. Proceso de mantenimiento de personas, cuenta con prestaciones y beneficios que
pueden tener los empleados, establecer programas de motivacién, normas y politicas
de higiene y seguridad, manejo de estrés laboral y resolucién de conflictos.

4. Proceso de desarrollo de personas, a través de capacitaciones que se podrian adaptar
a las necesidades del personal.

5. Proceso de seguimiento de personas, consiste en establecer una base de datos que
permitan facilitar informacién (en linea o manual) para las diferentes actividades de

mejora de la institucion.
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5.3 Situacion actual

FACTORES INTERNOS

Fortalezas
La Alcaldia cuenta con una
Estructura  Administrativa  que

responde a las necesidades basicas
gque presenta la municipalidad.

Un consejo municipal comprometido
con el desarrollo del municipio.

Se trabaja por mejorar los servicios
brindados a los usuarios de la
Alcaldia municipal.

Colaboradores dispuestos a trabajar

por mejorar el desempefio de la

institucion.

72
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Debilidades
No existe un departamento de
Recursos Humanos el cual se
encargue de organizar y coordinar
las funciones de los empleados
entre las jefaturas.
Se necesita fortalecer el Sistema
Informatico para un mayor control
sobre la municipalidad.
La falta de manuales ha provocado
un grado de ineficiencia entre los
empleados.
Desconocer sobre técnicas y medios
de reclutamiento ha traido
inestabilidad en ciertos puestos de la
organizacion.

No se hacen pruebas de seleccion.
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Oportunidades

La Alcaldia cuenta con las
condiciones adecuadas de trabajo
para nuestros colaboradores.

Compromiso de la administracion
Municipal con los habitantes.

La Alcaldia cuenta con una
Estructura Administrativa apropiada.
La alcaldia pondra en practica el
Departamento de Recursos
humanos ya que acepta que esto es

lo que le falta para mejor el

desempefio laboral

72
*

72
*

72
%

2
%

X3

o4

FACTORES EXTERNOS

Amenazas
Cambio de Administracion de la
Municipalidad
La Falta de compromiso de las
autoridades para optimizar el uso de
herramientas informaticas.
Abandono de proyectos de planes
de mejorar.
Falta de evaluaciones de
desempefioc que mejoren las
destrezas individuales.

Manejo inadecuado de personal

podrian generar conflictos laborales.




152

5.4 Creacion del Departamento de Recursos Humanos.

La presente propuesta de la creacién de un Departamento de Recursos Humanos en la
municipalidad de Uluazapa, es debido al interés por parte de la administracién actual, en un
area para los empleados y que se sientan respaldados por un departamento dentro de la
institucion, donde puedan resolver sus inquietudes, a la vez poder ofrecer una guia al
encargado y los procesos a seguir para gestionar de una mejor forma el personal de la alcaldia

con el fin de mejorar el desempefio de la institucion.



153

A continuacion, se presenta un diagrama de estructuracion para el Departamento de

Recursos Humanos.

DISENO DEL DEPARTAMENTO DE

DEFINICION DE FILOSOFIA

FORMULACION DE LA MISION

ESTABLECIMIENTO DE LA VISION

ANALISIS ANALISIS
DEFINICION DE OBJETIVOS
INTERNO EXTERNO

ORGANIRAMA DEL DEPARTAMENTO

PROCESOS A REALIZAR

DEPARTAMENTO DE RECURSOS

HUMANOS
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5.4.1 Filosofia del Departamento de Recursos Humanos

Misién Del Departamento de Recursos Humanos
Somos un Departamento orientado a brindar una buena gestién administrativa y
desarrollar el potencial de cada trabajador, empleando los procesos administrativos, conforme
a sus necesidades, asi como el cumplimiento de su funcionamiento con el fin de mejorar el

desempefio de la institucion.

Visién Del Departamento de Recursos Humanos
Ser un Departamento de apoyo integral en coordinacion con las demas areas y con los
diferentes colaboradores de la institucién, priorizando la mejora continua de la Alcaldia,
garantizando tener la capacidad de gestionar de forma adecuada a los nuevos empleados
como a los antiguos para las distintas areas de la institucion con la ayuda del contenido y

manuales del Departamento orientados a la gestion del Talento Humano.

> LB
O | =\ =
N __ iz 9\.@-’\“"1 oo
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5.4.2 Objetivos del departamento de Recursos Humanos.
Objetivo General.

Crear y disefar el departamento de Recursos Humanos para mejorar la gestion

administrativa del talento humano de la Alcaldia de Uluazapa, municipio de San Miguel 2020.

Objetivos especificos.

e Determinar las funciones administrativas del personal de la alcaldia municipal de
Uluazapa.

e Identificar si la gestion administrativa de Recursos Humanos brinda a los usuarios
los servicios municipales eficientes y de calidad.

¢ Indagar la viabilidad organizacional de la creacién de un departamento de

Recursos Humanos de la alcaldia de Uluazapa.



5.4.3 Organigrama del Departamento
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5.4.4 Procesos de la Administracion de Recursos Humanos.

( REQUISICION DE

DEDCANIAI

RECLUTAMIENTOJ

PROVISION DE

DEDCANIAC

DEDCANIAI

( SELECCION DE J

( CONTRATACIONJ

Provision de Personas.

|  El proceso de provisién de personas se realiza mediante una serie de actividades con el
fin de captar y escoger el talento humano idéneo para cubrir los requerimientos del personal de
la Organizacion. A través, de requisiciones de personal, Reclutamiento, Seleccién y

Contratacion de nuevos colaboradores.
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MANUAL DE

INDUCCION J

APLICACION DE MANUAL DE

PERSONAS

RECLUTAMIENTO vj

EVALUACION DE

DESEMPENO

Proceso de Aplicacion de Personas:

En la administracion de personal debe estar en constante mejora el Proceso de ayudar
a los empleados en alcanzar un 6ptimo nivel de desempefio, colaborando en su desarrollo
personal, como en sus relaciones interpersonales con los demas empleados. Y como estas
afectan en su rendimiento, si es idéneo de tener el cargo que se le ostenta y las funciones que

conlleva dicho puesto de trabajo.

Obtener informacion, cdmo la percepcién del empleado en el trabajo, es vital para el
funcionamiento de toda organizacién, por eso consideramos importante las evaluaciones de
desempefio y un manual que describa las funciones que deberan realizar estos en sus

respectivos puestos de trabajo.
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( PRESTACIONES Y J

MOTIVACION J

MANTENIMIENTO

( HIGIENE ¥

-—— e Emsnsmana s

SEGURIDAD

( MANE]JO DEL STRESS

CONFLICTO

(W.1:1e]:7.18

I00 110

Proceso de Mantenimiento de Personas:

En el mantenimiento de Personas, se tiene como objetivo mantener a los empleados en
comunion con los objetivos de la organizacion y las relaciones laborales, que pueden ser a
través de incentivos, motivacion, resolucion de conflictos internos, la higiene y seguridad
ocupacional, técnicas para aliviar la fatiga y el manejo de stress laboral para un mejor

rendimiento individual que contribuye a un buen desempefio organizacional.
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DESARROLLO DE CAPACITACIONES

PERSONAS ' PARA EL PERSONAL

Proceso de Desarrollo de Personas:

El proceso de desarrollo de las personas incluye el mantenimiento y mejora del personal
actual con el que cuenta la organizacioén, a través de capacitaciones a los empleados con el fin
de desarrollar sus habilidades en el puesto de trabajo asignado, lo dispuesto que se encuentren
estos a colaborar con los diferentes compafieros de jornada en la institucion, a través de

actividades y dindmicas, para mejorar la confianza del equipo de trabajo.
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BASE DE DATOS J

SEGUIMIENTO DE

N PV NN WY
PYEP N T N TP Py

{ BUZON DE OUE]AS\j

ENCUESTA PARA EL

SEGUIMIENTO Y

Proceso de Seguimiento de Personas:

El proceso de seguimiento de personas nos brinda un control y ventajas competitivas
frente a otras organizaciones, debido a que nos permite conocer como institucién punto de vista
tanto de los empleados, como de los usuarios de la Alcaldia, a través de encuestas (manuales
o en linea), buzén de quejas y sugerencias y bases de datos de asistencia del personal para un

mejor control administrativo para la municipalidad
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5.4.5 Analisis interno y externo de cada proceso del departamento de Recurso
humano en forma empirica de la alcaldia

Requisicién de personal: Requisicién de personal

e Preseleccion del candidato idoneo e Conlleva tiempo encontrar el candidato
al cargo a través de requisitos idéneo para el cargo.
preestablecidos. e Genera descontento entre los

e Los candidatos poseen empleados que competian por ese
conocimientos basicos del puesto puesto
demandado

Reclutamiento:
Reclutamiento:

Reclutamiento Externo

Reclutamiento externo
e Absorbe mas tiempo que el

e Reulne a varios candidatos posibles reclutamiento interno

para los puestos de trabajo o Desconocimiento de las actitudes del
e Atrae candidatos con conocimiento candidato

innovador. e Exige costos inmediatos en anuncios

¢ Nuevas personalidades y

aportaciones a las organizaciones Reclutamiento Interno

Reclutamiento interno e Exige sobre rendimiento a los
empleados que quieran ostentar el
¢ Conocimiento y experiencia previa cargo
con los posibles candidatos en e Frena la renovacion de personal

ostentar el cargo

e Ahorratiempo y dinero

e Muestra cierta seguridad y
preseleccién de los candidatos

Selecciodn

¢ Contratacion de personas inadecuadas
al cargo
Seleccién e Conlleva tiempo en analizar y elegir al
candidato

o Personal comprometido con la
organizacion

e Permite comparar a todos los
candidatos, y tomar una decisiéon

Contratacion

e Falta de conocimiento sobre la
personalidad del individuo
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Contratacion

e Proceso estandar que ahorra
tiempo al contratar personal

Manual de Induccién

e Orienta a los empleados conocer en
general de la organizacion.

Manual de reclutamiento y seleccion

e Ofrece técnicas para facilitar el
trabajo de reclutamiento y seleccion
a los empleadores

Evaluaciones de desempefio

e Ayuda en el rendimiento de la
organizacion

e Superacion del empleado a nivel
personal y profesional

e Fomenta la motivacion

Prestaciones y beneficios

e Mejoran la calidad laboral y
personal de los empleados.

e Motivacion para los empleados.
¢ Reduce la rotacién de personal y
conserva a las personas en la

empresa.

Manual de Induccidén

e Resistencia al cambio por parte del
nuevo empleado.

Manual de reclutamiento y seleccién

¢ Un manual mal estructurado no seria
capaz de brindar informacién en el
orden adecuado.

Evaluaciones de desempefio

e Conlleva tiempo conocer los resultados

e Falta de retroalimentacion

e Dificulta la asimilacion de resultados
con los empleados

Prestaciones y beneficios

e Cuando son individuales pueden llegar
a generar un pensamiento egoista y
poco colaborativo.

e Insatisfaccion por parte de los
empleados cuando los incentivos o
beneficios no sean atractivos.
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Digital Encuesta para el seguimiento y control

del Departamento.

Nos permite ahorrar costos y tiempo al
ser enviados de manera digital. Encuesta Manual

e Pueden visualizar mejor las areas que _
e Pueden perder oportunidades de

se necesite ajustes dentro de la o _
desarrollo administrativas

Institucion. _ B _
e Falta de informacion precisa para

e Obtencién de ideas creativas de los ) _ _
brindar posibles soluciones

usuarios y asi crear estrategias mejor o o
e Incumplimiento con las obligaciones

dirigidas L
dentro de la Institucion con los

e Una manera innovadora entre los _
empleados y clientes por no tener la

empleados a promover una estrategia y _
documentacion requerida

atencion al cliente.

Encuesta Virtual
Encuesta para el seguimiento y control

del Departamento. e Carecen de la informacion precisa
para una toma de decisiones
e Los resultados que se lleguen a
Encuesta Manual obtener, no reflejan correctamente la
_ _ B realidad y es conlleva a no permitir
e Conocer el nivel de satisfaccion que se
_ . una solucion
le brinda al empleador y a los clientes
e Se nos facilita la comunicacion entre el

jefe y empleador
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e Conoces la informacion clave de todas
las actividades y posibles problemas

gue se presentan en la Institucion.

Encuesta Virtual

e Nos genera una disminucion en los
costos
e Permite un método de recopilacién de

informacion mas flexible e interactiva.
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Requisiciéon de personal

o Concede de nuevo personal
competitivo a la organizacién con el fin
de mejorar el desempeiio de la
institucion

Reclutamiento

Reclutamiento Externo:

o Se dispone de candidatos suficientes
para el cargo demandado

e Candidatos posibles con buenas
referencias y experiencia laboral

¢ Renueva la cultura organizacional

Reclutamiento Interno

e Genera motivacion de los empleados
por querer ascender

e Desarrolla un sano espiritu de
competencia laboral

e Se reinvierte en los empleados en
conocimiento

Seleccién

o Contratar a la persona adecuada para
el cargo
e Sila seleccion fue aplicada

correctamente no se encontraran tantos

inconvenientes

Contratacion

¢ Nuevas relaciones interpersonales
dentro de la institucion

Manual de Induccion

e Concientizar a los empleados en la
importancia del trabajo

Requisicién de personal

¢ Puede generar descontento entre
los participantes

e Falta de adaptacion del nuevo
empleado en la organizacién

Reclutamiento:
Reclutamiento Externo:

e Se desconoce el desemperio laboral
del individuo

e Puede afectar la politica salarial
dependiendo del cargo ofertado y la
demanda del puesto

e Menos seguro que el reclutamiento
interno, debido al desconocimiento
de las capacidades del personal a
contratar

Reclutamiento Interno

o Puede generar conflicto de
intereses

e Podria generar frustracién entre los
empleados

e Sino se administra de una forma
correcta se puede llevar al
candidato seleccionado, a un
puesto que No pueda desempefar

Selecciodn

e Seleccién de personal no apto para
el area adecuada

e Posibles candidatos con practicas
inadecuadas que puedan afectar la
organizacion

Contratacion

e Contratar personas No aptas para el
puesto
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Manual de reclutamiento y seleccion
e Informacién oportuna para el empleador
Evaluaciones de desempefio

e Ascenso de empleados a otros pde
trabajo

e Mejorar en productividad en las
actividades de la organizacion

e Conocer el potencial de los empleados

Prestaciones y beneficios

e Reduce el ausentismo.

e Mejoramiento del clima organizacional.

e Promueve las relaciones publicas de la
empresa hacia la comunidad

Motivacion

e Genera una mejor imagen de la
institucion. Cuantas mejores cosas hace
la institucion mejor es su imagen. Si se
preocupa de un valor tan importante
como su capital humano, su imagen
mejorard tanto por el simple hecho de
hacerlo como por las consecuencias de
ello.

e Clima méas participativo en la
consecucion de logros de objetivos.

Manual de Induccién, reclutamiento y

seleccioén

e Empleador incapaz de desempefiar
correctamente este proceso

Evaluaciones de Desempefio

e Podria generar stress entre los
empleados.

e Insatisfaccion por parte del
empleado

e Afecta el clima laboral

Prestaciones y beneficios

e Otorgar beneficios a los empleados
menos productivos por el simple
hecho de que estos son para todos.

El costo de las prestaciones y
beneficios que otorgan las
organizaciones suelen ser muy altos y
si la empresa no cuenta con un buen
sustento econdmico este puede afectar
sus finanzas.




Higiene y seguridad Ocupacional

e Con el establecimiento de normas y
reglas de higiene y seguridad
ocupacional se evitaria ciertos tipos
de accidente lo que es crucial para
velar y mantener en buenas
condiciones al empleado.

e Ambiente de trabajo mas seguros
para los empleados.

Manejo de estrés Laboral

e Estrategias para disminuir el estrés

laboral.
e Apoyo de la alta direccion que
implementen acciones para

disminuir el estrés.
Resoluciéon de conflictos.

e Resoluciones de diferencias o
problemas.

e Buen desempefio laboral.
Capacitaciones

e Desarrollo profesional.

e Logro de objetivos mas rapido
debido a sus nuevos conocimientos
y habilidades.
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Motivacion

e Costos en imagen y reputacion.
e Costos por absentismo.

Higiene y seguridad Ocupacional

e Realizar una labor infructuosa con el
gasto de recursos debido a no tomar una
valoracion de riesgos.

e No tener un programa de seguridad y
salud del trabajo puede conllevar a
grandes gastos de incapacidad o
indemnizacioén en accidentes.

Manejo de estrés Laboral

e Incumplimiento de objetivos.
e Brindar un mal servicio.

Resolucién de conflictos.

e Incumplimiento de metas.
e Laborar en un ambiente tenso y hostil.

Capacitaciones

e Crisis econdémica.
o Enfermedades infectocontagiosas
debido a aglomeraciones de personas.
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Base de datos

e Contar con una base de datos que
se comporta entre las diferentes
areas de la institucion

e Permite conocer las aptitudes del
usuario

e Agilidad en informaciébn para

trabajos futuros que se realicen en la

institucion.

Buzon de sugerencias

Manual

e Aporta beneficios en la direccién al
ser constructivo para la empresa
e Permite interactuar entre

trabajadores y clientes mas formal

Digital

¢ Nos permite recibir las sugerencias
inmediatas

e Brinda mayor comodidad para los
clientes en las sugerencias

¢ Uso de nuevas tecnologias

Base de datos

e Datos mal gestionados que estén
expuestos si no aplican los permisos
necesarios

e Adecuada actualizacion de datos que
permita restringir el acceso a ciertos
usuarios (con los que ya no cuenta la
institucion)

e Seguridad en los datos, Corren el riesgo
de ser parte de un hack para penetrarse
a la instituciéon y comprometer sus datos

confidenciales.

Buzdn de sugerencias

Manual

e Resistencia al uso de buzén de
sugerencia
e No usen de manera adecuada el buzén

de sugerencia si ho para quejas

Digital

e Falta de wuso de herramientas

informaticas
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Mayor acceso a internet en areas

lejanas del Municipio

Existen poco conocimiento de uso

Los costos para la implementacion son
elevados

Que se prefiera utilizar la forma impresa

para la queja
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Encuesta para el seguimiento y
control del Departamento.

Encuesta Manual

e Aprovechamiento de tiempo para
indagar mas del personal.

e Nos permite brindar soluciones para
superar dificultades del personal

Encuesta Virtual

e Rapidez en los tiempos de envio de
la encuesta y en la obtencion de la
informacion

e Nos facilita la gestion de resultados
y una mejora de los datos obtenidos.

Encuesta para el seguimiento y control
del Departamento.

Encuesta Manual

No aprovechar a responder de manera
adecuada para la obtencién de un mejor
control del Departamento.

Encuesta Virtual

Los encuestados no respondan de
manera correcta y eso cambie los
resultados y no se brinde el mejor
resultado

Falta de apoyo para su implementacion
por parte de la Institucion

No cuenta con el apoyo de tecnologias
de informacién para la implementacién
del sistema.

Pocos recursos para el mantenimiento
de las herramientas tecnoldgicas.
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5.4.6 Cuadro Resumen de cada proceso y sus respectivas areas del Depto. de RH.

Procesos Estrategias Técnicas
a. Requisicion de e Requisicion de personal.
personal
Interno

e Transferencia y/o ascenso
de personal.
e Programas de desarrollo.
Externo
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Proceso de b.
Provision de Reclutamiento de
personas personal
Seleccion
e Entrevistas de
seleccién

Consulta de expedientes
de candidatos.
Recomendacion por parte
de los empleados.
Anuncios en la
organizacion.

Anuncios en periddicos y
revistas.

Reclutamiento en internet.
Reclutamiento por redes
sociales.

Test de Wartegg

Test de personalidad tipo
Ay tipo B

Test de simulacion

Test Rorshach
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Procesos Estrategias Técnicas
b. Contratacién e Contrato
Proceso de indefinido
provision de e Contrato Eventual
personas c. Induccion e Induccion
General
a. Manual de
Proceso de Bienvenida
aplicacion de
personas

b. Manual de
Reclutamiento y

seleccion
c. Evaluaciones de e Evaluacion 360°
Desempefio e Meétodo de
escalas graficas
e Método de
eleccion forzada
e Método de
incidentes
criticos
Proceso de a. Prestacionesy e Beneficios
mantenimiento de beneficios monetarios
personas ¢ Beneficios No
monetarios
b. Motivacion e Factores que
influyen en la
Motivacion
c. Higieney e Referentes de
Seguridad Prevencion
e Informacién del
personal
e Inspeccién de
areas
e Prevencion de
incendios
e Equipo de
proteccién

personal




Procesos
Proceso de
mantenimiento de
personas

Proceso de
Desarrollo de
Personas

Seguimiento de

Personas

Estrategias
d. Manejo de Estrés

y Resolucion de
conflictos

a. Capacitaciones

a. Base de datos

b. Buzén de
sugerencias
manual

c. Buzén de
sugerencias
digital

d. Encuesta
manual para el
seguimiento y
control del
Depto.

e. Encuesta virtual

para el
seguimiento y

Técnicas

Reconocimiento
y logro de
objetivos
Motivacién en el
puesto laboral
Trabajo en
equipo
Comunicacion
Disefio de la
capacitacion
necesaria.
Elaborar
diferentes tipos
de formularios,
por cada tipo de
clientes.
Creacion de
mapa de
empatia

Uso de formulario
de sugerencias

Uso de formulario
de sugerencias

Técnica
estructurada.
Técnica no
estructurada.
Técnica estatica.
Técnica de
comunicacion.
Cuantitativa.
Cualitativa.
Preguntas de
evaluacion.
Preguntas
motivadoras.
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5.4.7 Procesos del Departamento de Recursos Humanos.
5.4.7.1 Procesos de provision de personas

a. Requisiciéon de Personal

Objetivo

Permitir que la institucion conozca de nuevos métodos de captacion de talento humano,
a través de practicas innovadoras que puedan ser bastante efectivas para contribuir al personal

y el desempefio de la organizacion.

Descripcion

En la requisicién de personal consiste al igual que en cualquier proceso de produccion,
cuando se necesita materia prima para elaborar un determinado bien, en la requisicion de
personal ocurre lo mismo, cuando la organizacién necesita de una persona esencial, el
encargado del departamento debe revisar en su registro si posee un candidato idéneo para

el puesto demandado por la administracion de la institucion u organizacion.

Procedimiento

1. El proceso inicia por parte de los jefes de las deméas areas de la organizacion,
informando al Departamento de RH sobre una plaza vacante.

2. Dicha informacion se presenta a través de un formulario al encargado del Departamento
de R.H. Con las especificaciones necesarias por parte del Departamento solicitante.

3. El encargado del Departamento de R.H. revisa en su base de datos, posibles aspirantes
gue han ofertado por la plaza solicitada y cumplan con los requisitos demandados para
el cargo requerido.

4. De no encontrar un posible candidato preseleccionado, el encargado del Departamento

debera iniciar un proceso de Reclutamiento y Seleccion.



5. De tener el candidato preseleccionado iniciar proceso de contratacion.

Disefio administrativo. (Nivel admén., medio y operativo)

[e Departamento Fecha/Emisitn
Para; [Dwvisidn de relacanes industriales
firea de reclutamiento y selecoitn / /
FechafRecibidn
] !
REQUISICION DE EMPLED | mam. !
IEEED | | CLAVE DE LA DIVISION
WOMBRE DEL FUESTO CLAVE CANTIDAD CATECORIA
D | Por reemplazo I
Raglstra Fecha/5alida Hombre Puesto
) )
! )
! !
! )
) )

D | Por aumento del personal

Causas del aumento del personal
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Modelo de requisicion de empleo (Chiavenato I. , Administracion de Recursos

Humanos, 2011)
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ALCALDIA MUNICIPAL DE ULUAZAPA
Formato de requisicion de Personal

Fecha de la Solicitud:

| 1. Datos delArea Solicitante
Direcciono Coordinacidn:
No. Empleado y Nombre del Solicitante:
Cargoque desempeiia:

L

| 1. Especificadones de la Requisicién
Creacién de Nuevo Puesto | ) Cobertura de Puesto Vacante | )

Motivo de la vacante:

Retiro Voluntario Terminaciénde Contrato

Cancelacion del Contrato Promociéno Traslado
Permisoo Licencia Inca pacidad por enfermedad

Incapacidad por Maternidad Jubilado

0000
0o0d

Otro:

No. de Empleado y Nombre de la persona a sustituir ocubnir:

| 1. Definicién del Puesto

Tipo de Puesto: Administrativo [:] Operativo D Directivo D

Nombre del Puesto:

Area o Departamento del puesto:

Ubicaciodnfisica del puesto:

Horariode Jornada Laboral:

Funciones generales del Puesto:

|_1v. Perfil Requerido (Conocimientos Generales) |
Escolaridad o Grado Académico
Manejode Equipo yfo Maguinara Dominiode Idiomas
Manegjode Sistema y/fo Programas Electrdnicos Experiencia enfunciones

Sexo: Estado civil: Rango de Edad:

Fuente: Elaboracion Propia
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Presupuesto:
Concepto Cantidad Precio unitario $ Monto $
Papeleria 30 $0.02 $0.60
Costo de Tinta 30 $0.07 $2.10
Lapicero 2 $0.20 $0.40
Total $3.10

Fuente: Elaboracién Propia.

Beneficios

e En la requisicion de personal las diferentes areas de la organizacion solicitan al
Departamento de R.H. Candidatos idoneos para cubrir los puestos solicitados.
¢ Informacion puntual de lo que necesita el area para cubrir la vacante.

e Agiliza la busqueda de un candidato.

b. Reclutamiento

Objetivo

Conocer diferentes métodos que permitan proveer de forma efectiva y al menor costo, el

recurso humano calificado para cubrir las diferentes necesidades que presente la organizacion.

i Medios de reclutamiento:

a. Técnica de Transferencia y/o ascenso de personal (Reclutamiento interno)
Es dirigido a los empleados reales con los que ya cuenta la empresa, en otras palabras,
este tipo de reclutamiento surge por parte del crecimiento y aptitudes que puede desarrollar un
empleado, que se puede desarrollar en otras areas de la organizacién de mayor prioridad y que

puede ser solventada con el reacomodo de sus empleados.
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Descripcion

La transferencia de personal es una técnica utilizada para poder realizar
gestiones administrativas a través de cambios en los puestos de trabajos por medio de

pruebas de las actitudes y habilidades del candidato seleccionado.

Procedimiento

1. Administracién identifica deficiencia en ciertas areas de la organizacion y
proceden a gestionar funciones para mejorar el desempefio de la entidad.

2. El empleado puede presentarse al Departamento de RH para solicitar una
transferencia de puesto laboral

3. El jefe de Departamento debe conocer los motivos de la transferencia a través
de una solicitud y brindar facilidades para el desempefio organizacional como
para el empleado.

4. Eljefe de Departamento informa al candidato que ha sido seleccionado para un

nuevo puesto laboral



Disefio Administrativo: (nivel admoén., medio, operativo)
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ALCALGH A FAUREIFAL DE LUUAT AT A

D rarm anto e Retarsas Humanas
Saicitud da transherancia de personal

Facha da Saldrasd

Fachs de Enmlrags I

Caten dil Empleada

Pl o (DU Maombres y aped | sas

Thirri po S deiira b o

Cargo Actusl o lren par transherenca

Cargo Musen

dred arginiEaaonsl S oniEgan

Mg argani fedansl Daestins

A g usara Re=plans Tizsz die reaamplacn

Cargo a Deupas

4l H oo 17T sl 11 L Ceonsi® rahes [ EE]

Folren da Esamp ass Pl ueo Horanmo [ g
Sacaste Carps Muies =l [

L4 B

Firrmia sl E s g

Firrmia dia Jeds de Dapasta maslo

Firs=a <l &lca bda w il ks

Enpatio reareads pars ke da Deparlamantbs

A carriradas Enes

Pl i risa. Hiurm asesa

B o isa

LT TTRET o S T FEE S TR Pl o s e S et o Salarial

4l (18} 4l [E 18]

Arwd die DEsting

Pl B 2

Firma die bafa De Dezta. de KH. Firma die E sl i ado

Firme dee bala B gher

Fuente: Elaboracion Propia
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Presupuesto
Concepto Cantidad Precio unitario $ Monto $
Papeleria 30 $0.02 $0.60
Costo de Tinta 30 $0.07 $2.10
Lapicero 2 $0.20 $0.40
Total $3.10

Fuente: Elaboracion propia.

Beneficios

e Es econdmico y rapido al poder evitar gastos en anuncios, honorarios en
empresas de reclutamiento.

e Mayor indice de validez y seguridad debido que durante el tiempo se le aplicaron
evaluaciones y fue sometido a valoracion de los jefes (Chiavenato I. ,
Administracion de Recursos Humanos, 2011)

e Fundamenta la motivacion hacia los empleados

Responsables

Jefe de Departamento

b. Técnica de Programas de desarrollo (reclutamiento Interno)
En los programas de desarrollo facilitan a los empleados en su proceso de mejora de
habilidades, a través de actividades que podrian realizar las organizaciones para ayudar en el

crecimiento individual potenciando el desempefio organizacional.
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Descripcion

Los programas de desarrollo de personal se encuentran en el disefio de este Departamento

de R.H: cuales son:

e Evaluaciones de desempefio
e Motivacion
e Capacitaciones

e Dinadmicas
Procedimiento

1. La Administracion o el Jefe de Departamento de Recursos humanos, debe
decidir el periodo de evaluaciones o actividades para la organizacion.

2. Eljefe de Departamento de R.H. debera encargarse de las actividades para
mantener la comunién y trabajo en equipo de la organizacion, a través del
contenido en el Departamento

3. Eljefe del departamento debera evaluar el desempefio en actividades de la

organizacioén para clasificar las mejores aptitudes de los candidatos.

c. Técnica de Consulta de archivos de candidatos (Reclutamiento Externo)
La consulta de archivos consiste en los datos de candidatos que se presentaron por
iniciativa propia o de candidatos que no fueron seleccionados, y la organizacién cuenta con los

documentos presentados (curriculum vitae, fichas, formularios, etc.) por estos participantes.
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Descripcion

La técnica se realiza con la documentacion necesaria en el Depto. de Recursos
Humanos, donde se lleva un orden de los posibles participantes para poder seleccionar a los

candidatos potenciales

Procedimiento

1. Administracion y altos mandos consideran necesario renovar la fuerza laboral
de la organizacion a través del reclutamiento

2. El jefe del departamento revisara los documentos o expedientes donde se
encuentran almacenados la informacion de estos candidatos.

3. Se contactara a los candidatos con los perfiles que el jefe del Departamento
considere necesarios, para llevar a cabo un proceso de seleccion y

contratacion.

Presupuesto

Concepto Cantidad Precio unitario Monto $

Archivero 1 $7.25 $7.25
para escritorio

Total $7.25

Beneficios
e Agilidad en procesos de busqueda al tener varios candidatos predispuestos a
laborar con la institucion

e El entusiasmo por parte de los colaborares
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Responsable

Jefe de Departamento de Recursos Humanos.

d. Técnica de recomendacion por parte de los empleados (Reclutamiento externo)

Es una técnica de reclutamiento econémico y en corto plazo, donde la
organizacion estimula a los empleados a recomendar participantes, que poseen
destrezas necesarias para cubrir las vacantes. (Chiavenato I. , Administracion de
Recursos Humanos, 2011)

Descripcion

La técnica se realiza a través de un comunicado en las diferentes areas de la
organizacion, y que los empleados puedan participar con sus aportes para encontrar

el candidato idéneo.

Procedimiento
1. La organizacién a través del jefe del Depto. de R:H lanza un comunicado en
la seccion avisos para la institucion
2. El comunicado contendra especificaciones necesarias y sera de
conocimiento para la mayoria de los empleados, a través de la publicidad
boca a boca.
3. Eljefe del Depto. debera recibir y revisar documentos de candidatos

Referidos.



186

Diseiio Administrativo (Niveles medio y operativo)

Alcaldia municipal de
Uluazapa

iSolicita Personal!

Para el area de Contabilidad:
Requisitos
-Entre los 25 a 40 afios
- 2 afios de experiencia laboral
- Tiempo completo

- Salario Base

Mas informacion en el Departamento de Recursos
Humanos.

Fuente: Elaboracion propia



Alcaldia municipal de
Uluazapa

iSolicita Personal!

Para el area de servicios generales y mantenimiento:
Requisitos
-Entre los 19 a 40 afios
- Con o sin experiencia laboral
- Tiempo completo

- Salario Base

Mas informacion en el Departamento de Recursos
Humanos.

Fuente: Elaboracion Propia
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Presupuesto

Concepto Cantidad Precio unitario Monto $
$
Papeleria 10 $0.02 $0.20
Costo de Tinta 10 $0.07 $0.70
Total $0.90
Beneficios

e Al ser candidatos referidos cuentan con un nivel de confianza aceptable

e A través de esta técnica resultara econdémico encontrar buenos candidatos

Responsable

Jefe de Departamento de Recursos Humanos

e. Anuncios en la organizacion (Reclutamiento Externo)

Una técnica al igual que la anterior econémica, aunque su efectividad depende
de factores como la locacién de la organizacion, la visualizacién de carteles, avisos
0 anuncios. (Chiavenato I. , Administracion de Recursos Humanos, 2011)

Descripcion

Esta técnica se realiza a través de las secciones de avisos y anuncios de las
organizaciones donde todos los empleados como particulares pueden visualizar el
anuncio de una oportunidad laboral.

Procedimiento

1. Administracion o jefes de otras areas informan al Depto. de recursos

humanos sobre vacantes.
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2. Eljefe de Depto. de R.H. realiza un aviso con especificaciones (dependiendo
el nivel que se busca cubrir) de la vacante a cubrir.

3. Elaviso es colocado, en tabla de “anuncios y avisos” de la organizacion,
para que sea de conocimiento a los trabajadores como al publico

Disefio Administrativo

Nivel Administrativo

Alcaldia municipal de
Uluazapa

jSolicita Personal!
nsesn[ Juridico

Requisitos: Ofrecemos:
-Educacion superior - Buen Salario

-Entre los 25 a 40 afios - Prestaciones de Ley
- 1a5 afios de - Ambiente laboral
Experiencia laboral agradable

- Tiempo completo

Mas informacion buscanos en Facebook como Alcaldia
municipal de Uluazapa

Interesados Presentarse en la Municipalidad

Fuente: Elaboracion Propia
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Nivel Medio

Alcaldia municipal de
Uluazana

iSolicita Personal!

Requisitos: = Ofrecemos:
-Educacion superior - Salario Base

-Entre los 25 a 40 afios - Prestaciones de Ley
-1 a 3 afios de - Ambiente laboral
Experiencia laboral agradable

- Tiempo completo - Estabilidad laboral

Més informacidn biiscanos en Facebook como Alcaldia
municipal de Uluazapa

Interesados Presentarse en la Municipalidad

Fuente: Elaboracion Propia



Nivel operacional
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Alcaldia municinal de
Uluazapa

antenimiento, motoristas, ordenanza,

harrendero, auxiliar.
Requisitos: | Dfrecemos:
-Bachiller - Salario base

-Entre los 19 a 40 afios
-1 afio de

experiencia laboral

- Tiempo completo

- Licencia vigente

(motorista)

- Prestaciones de Ley
- Ambiente laboral
agradable

Mas informacion buscanos en Facebook como Alcaldia
municipal de Uluazapa

Interesados Presentarse en la Municipalidad

Fuente: Elaboracién Propia.
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Presupuesto.

Concepto Cantidad Precio unitario $ Monto $
Papeleria 90 $0.02 $1.80
Costo de Tinta 90 $0.07 $6.30
Total $8.10

Beneficios

e Resulta econémico para la administracion, que el personal como las
personas ajenas a la organizacién puedan participar en el reclutamiento del
personal.

¢ Candidatos fiables y con entusiasmao.

Responsable

Departamento de Recursos Humanos

f. Anuncios en periédicos y revistas (Reclutamiento Externo)

Los anuncios en periodicos y revistas suelen ser un buen medio de reclutamiento
por el alcance que estos tienen, ademas los propios candidatos suelen ser
consistentes de sus actitudes y destrezas, gue por su propia voluntad deciden asistir
al reclutamiento, sin embargo, estos medios suelen ser un poco costosos
(dependiendo del alcance y los lectores que este ostente para poder elegir).

(Chiavenato I. , Administracion de Recursos Humanos, 2011)
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Descripcion

La técnica consiste en la contratacion de una empresa (periddico o de revistas)
gue coloque en la seccién de anuncios y paginas amarillas sobre el puesto a
contrata, y que cualquier persona sea capaz de poder asistir al reclutamiento.

Procedimiento

1. Administracién, a través del jefe de Departamento de R.H. le dan a conocer
sobre la necesidad de cubrir vacante.

2. El jefe del Departamento se encarga de buscar los medios que el crea

convenientes para el reclutamiento.

3. Laempresa anunciante se retne y llega a un acuerdo o contrato de oferta

laboral con la organizacion.

4. Efectivo el contrato, la publicacion deberda visualizarse en el periddico o

revista.

Disefio Administrativo



Nivel Administrativo

iLa municipalidad de Uluazapa te necesital

ASESOR JURIIDICOHD

Reqguuisitos:

» Estudios superiores en Lic. Ciencias Juridicas.
o Acreditar experiencia.

» Tiempo completo.

» 3 a5 anos de experiencia laboral.

Se oirece:

» Retribucion competitiva.
* Buen clima laboral.
# Prestaciones de Ley.

Fnterasados visitar instalacgones de a2 Mounicipalidad
de uazapa con este anuncao para mayor
frformacidn.

Biscanos en Facebook cormo Afcaldia de Uluazapa.

Fuente: Elaboracion Propia

Nivel Medio

iLa municipalidad de Uluazapa te necesital

ATXTINAR CONTABILIE

Reqgumisitos:
« Estudios superiores.
« Acreditar experiencia.
« Tiempo completo.
» 1 a3 afos de experiencia laboral.

Se oirece:
Retribucién competitiva.
Estabilidad laboral.

Buen clima laboral.
Prestaciones de Ley.

Interasados visitar instaladanses de fa Municipalidad
e Ulirazapa con este Snuncho pans mayor
frformacion.

Biscamnos en Facebook cormo Alcaldia de UWuazapa.

Fuente: Elaboracion Propia.
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Nivel operacional

iLa municipalidad de Uluazapa te necesital

MANTENIMIFENTG., OEIPENA™WFE Y

MOTOEREISTA. BARBRENTDIEES Y ATX.

Heqguisitos:
= Bachillerato.
» Tiempo completo.
» 1 a 3 afios de experiencia laboral.
» Licencia vigente {(motorista’

Se oirece:

» Salario base.
« Buen clima laboral.
= Prestaciones de Levy.

Interasados visitar instalacgoneas de fa Murmricipalidad
de luazapa con este anunao pard mayor
fformacidn.

Bidscanos ern Facebook como Afcaldia de UWuazapa.

Fuente: Elaboracion Propia.

Presupuesto

Concepto Cantidad Precio por Periodo Monto $

publicacién

El miguelefio 2 $3.00 8 $24.00
publicaciones publicaciones
semanales por mes.
El diario de 1 publicacién $7.00 4 $28.00
Hoy semanal publicaciones
por mes.

Total $52.00
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Beneficios

e El alcance de estos medios es extenso, logrando un mayor numero de
candidatos para el reclutamiento.

e La credibilidad y seguidores de este medio, captaran la atencién de
candidatos potenciales.

Responsable

g. Reclutamiento en internet (Reclutamiento Externo)

Para las organizaciones este es un método capaz de reclutar talento humano
capacitado y bastante econdémico, porque internet representa un importante canal
entre organizaciones y candidatos. Los sitios web de empleo se multiplican, debido
a que las organizaciones apuestan por este medio para reclutar talentos y reducir
costos en procesos de integracion de personal. (Chiavenato . , Administracion de

Recursos Humanos, 2011)

Descripcion

El reclutamiento en internet es a través de paginas web que se dediquen a
presentar a la poblacion las diferentes ofertas de trabajo de las diferentes
organizaciones, y asi poder captar talento humano por propia voluntad del personal,
ya gue pueden consultar por en dicha pagina, las diferentes vacantes que existen.

Procedimiento

1. Jefe de Departamento de R.H. a través de su computadora puede acceder a

estas paginas web especificas de ofertas laborales.
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2. Colocar especiaciones y el nivel administrativo para el cual se busca cubrir la

vacante.

3. Acepta términos y condiciones de la pagina y publica el anuncio en

determinada red social.

Disefio Administrativo (Todos los niveles)Fuente especificada no valida.

Ingrese a su cuenta con sus respectivas
credenciales. En la vista general del moédulo,

haga click en NUEVA OFERTA LABORAL

2P

1

tecoloco ._.T.. .2 .2

| ¥ MIS OFERTAS DE EMPLEO

. + Nuova oferta lavoral

LISTADO DE OFERTAS PUBLICADAS

Dte uns 0 varias frases que cinGden con lafz] oferta(z) que deses encontrar

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

ASSTINTE O CONTARIIOAD

Introduzca toda la informacién necesaria para
PUBLICAR su oferta de trabajo, es muy importante
que describa al maximo la oferta para captar la
atencion del candidato y haga click en GUARDAR.




tecoloco = o & it g

T

nprese su pregunta Breguntas macerads

Posteriormente, en la parte
superior  puede  seguir
personalizando su oferta de
trabajo con filtros en:
estudios  superiores y
secundarios, experiencia
laboral e idiomas.

Puede realizar hasta un
maximo de 5 preguntas
totalmente personalizadas al
candidato antes que él
complete la aplicacion, esto
con el fin de conocer
informacion  especifica  del
postulante.

Ya ha creado una publicacién en nuestro sitio.
Le compartimos algunos tips a considerar para atraer mayor
porcentaje de aplicantes a sus ofertas.

@Las ofertas con eI Iogo de la empresa visible reciben un
Yo més s que aquellas que no lo muestran

®@un 70% s candidatos se muestran mas interesados
por ofertas de trabaJo que reflejen un rango salarial

@E campo de DESCRIF’CION debe aprovecharse al maximo
para exponer beneficios adicions que recibira el
candidato

@EI nombre del cargo debe ser lo mas llamativo posible.
Recuerde, su oferta compite con cientos de ofertas de
trabajo por lo que no olvide V Y

tecoloco

198



199

Presupuesto

¢ No conlleva costos Monetarios

Beneficios

e EIl alcance de estas paginas es amplio y atrae a numerosos candidatos
posibles para cubrir vacante.

e Suelen ser econémicos, dependiendo el alcance de que la organizacién desea
cubrir

e Esta técnica virtual donde el curriculum vitae es los que diferencia a cada
individuo, por lo tanto, se puede filtrar a el candidato/os id6neos.

Responsable

h. Reclutamiento por Redes Sociales (Facebook e Instagram) (Reclutamiento externo)

Este es uno de los métodos mas utilizados actualmente, donde a través de las redes
sociales permite una relacion mas cercana entre las organizaciones y las personas, lo que abre
oportunidades mas grandes en relaciones de empleo, reclutamiento de personas, contratacion

de servicios, etc.

Descripcion

En el momento actual internet es usado por una gran parte de personas, y en un tiempo
donde las redes sociales empezaron como plataformas de ocio, ahora en dia han tenido tanto
éxito entre las sociedades, que sus usos empezaron a diversificarse en negocios, publicidad,
servicios, etc. dando una gran oportunidad a las organizaciones de poder captar talento

humano.

Procedimiento
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Jefe de Departamento de R.H. lanza un comunicado o publicacion a través, de las
redes sociales de la organizacién o las redes sociales personales empleados (Esto
ultimo, no es obligacién si estos desean colaborar con la organizacion).

. El jefe del Departamento, hara efectiva la publicacion.

. Para hacer un reclutamiento mas amplio se debe publicar en grupos especificos para
captar mas candidatos o promocionarse.

. Un anuncio en redes sociales se puede potenciar para que sea visualizado por una
gran parte de personas (si la organizacién esta dispuesta a recurrir en costos).

. Las historias (en redes) como las publicaciones generan alcance dentro de la

poblacién cercana al usuario que realiza el comunicado.
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Disefio Administrativo (todos los niveles)Fuente especificada no valida.
1/2

Crear empleoc

Cargo
Mivel administratvio, medic y oprativo de la municipalidad de Uluazapa
medio v Opratreo De La Municpabdad De Uluasapa

Formnalo sugerdo: Mivel Administratvio

Ubicacion del empleo
Si agregas una direccion, te serd mas f3cil llegar a los candidatos que estén cerca

Ty P
-k?_._,- municipic de Uluazapa

Ciudad
!51.1 Migusl (El Sshader]]

Rango salanal (opcional) @&
por hora

Minirmo Hasta Maximo

Tipo de emmpleo
Jornada completa -
0/5000

Diescripeicn del cargo &
Describ= las responsabilidades y las aptiiudes desseadas para este emgplec

Preguntas de la solicibud (opcional)
ntas obligatorias para encontrar candidatos mas capacitados
Q200

Agrega pregu

Pregunta abierta -
regunia gue =& pueda responder &n pocas frases
-

=]

Sgrega una

Agr=gs
con la Politica de empleo de Facebook

Al publicar la oferta de empleo, confirmas que curmple
} ¥ todas las leyes aplicables

L

{inciuida |la politica contra la discriminacicn)

Wista prewia del emgles
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2/2

Crear empleo

Tipo de empleo

Jornada completa -

Diescripcion del cargo @&

05000
Describe las responsabilidades v las aptiudes desssdas para este emplec
-
FPreguntas de la soficitud {opcicnal)
Aprega preguntas obligatorias para encontrar candidatos mads capacitados
Pregunta abierta - 0200
Agrega una pregunia gue 5= pueda responder en pocas frases
-

&» Agregar pregunta

Foto (opcional) &

Agrega una imagen para ayudar 3 los posiulantes a hacerse una idea de como es
trabajar en este lugar.

I&d Subir foto

Recibir solicitudes por cormeo elecironico {opcional) &

Agrega una direccion de comeo electronics

Al publicar la oferta de empleo, confirmas gque cumple con |la Politica de emplec de Facebook
(inchuida la politica contra |a discriminacion) y todas las leyes aplicables

Wista previa del emplec
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Anuncio para Redes sociales (Instagram y Facebook)

i
Se ofrece: !

g seotrece
- Estudios uenores en_T‘g .= Retribucion

c etitiva
Lic. Crent ‘fﬁa, ¥ WA B Eciona "
JIELC Yoo, e Ley
cia ¥ BUen clima

A aboral

Fuente: Elaboracién Propia

Presupuesto

Concepto Cantidad Precio por Cantidad Monto $
publicacién de pautas
Publicidad 15 dias $12.00 2 $24.00
basica en

Facebook(opcional)
Publicidad en 15 dias $10.00 1 $10.00
Instagram
(Opcional)

Total $34.00
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Beneficios

e Ahorro en tiempo y costos a la hora de resultados.
e Agil captacion de candidatos idoneos.
e Brinda candidatos profesionales como personales para las vacantes a

cubrir.

Amplio mercado laboral cerca de la organizacion.

Responsable

Departamento de Recursos Humanos.

ii. Fuentes de Reclutamiento.

a. Lapropiaorganizacion (Reclutamiento Interno)

Descripcion.

La propia entidad nos puede servir para reclutar, transferir o ascender a personas claves,
gue a través de sus habilidades puedan cubrir otras vacantes de las diferentes areas de la

organizacion.

Procedimiento

1. Asi como la administracién, el empleado puede solicitar transferencia o
ascenso de area.

2. El jefe de Departamento de R.H. facilitara las solicitudes para las gestiones
necesarias y empleados interesados.

3. Eljefe de R.H. evaluard las solicitudes para saber si cubre las necesidades de

la organizacién como de los empleados.



205

4. Al llegar a un consenso, se hara efectivo la transferencia o ascenso de

personal, para cubrir la vacante.

Responsable

La misma organizacion y jefe del Departamento.

Beneficios

e La organizacién conoce las habilidades del personal.

e El personal se siente motivado, por nuevos desafios.

b. Universidades (Reclutamiento externo)

Descripcion

La finalidad de esta técnica es divulgar las oportunidades ofrecidas por la institucion,
independientemente haya o no plazas en la organizacién la mision es captar la atencion de

posibles candidatos potenciales.

Procedimientos

1. Representantes de la organizacién asiste a las universidades con
distintos anuncios para colocar en las diferentes areas de la institucion.

2. Los anuncios a colocar deben ir redactados con las necesidades que
presenta la organizacién, para una seleccién de candidatos de forma
correcta.

3. Los anuncios para este reclutamiento deberan ser colocados en sitios

estratégicos de la institucién educativa.
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Disefio Administrativo.

Nivel Administrativo.

Estimados estudiantes de

Posgrado

:Alcaldia Municipal de Ulvazapa

ke necerital

Auditor Externo

Requisitos:
Educaddn Superior.,
Entre los 25 a 40 anos.

-
-
= 1 a5 afios de experiencia labaral.
= Tiempo completo,

Ofrecemos:

= Retribuddn competitiva.
= Buen dima Laboral.

= Prestaciones de Ley.

Tnteresados vwsitar (35 instalaciones de 7
Mumicipalidad de (frazapa.
Buscanos en Facebook commo
Afcaldiz de Uvazapa

Fuente: Elaboracion Propia
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Nivel Medio

Estimados estudiantes de

Pregrado

*Alcaldia Municipal de Ulvazapa

te necerital

AUXILIAR CONTABLE

Requisitos:

= Bachiller.

» Entre los 19 a 25 anos.

* 1 afio de experiencia en el drea.
* Medio tiempo v tiempo completo.

Ofrecemos:

» Salario Base.
* Buen dima Laboral.
» Prestaciones de Ley (tiempo completo).

Tnteresados visitar las instalaciones de Iz
Municipalidad de tHuazapa.
Buscanos en Facebook como
Alcaldia de UWuazapa

Fuente: Elaboracion Propia
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Presupuesto.
Concepto Cantidad Precio Monto $
Paginas 30 $0.02 $0.60
Viaje 1 $3.00 $3.00
Costo en Tinta 30 pags. $0.07 $2.10
Total $5.70

Responsable

Equipo designado para Departamento de Recursos Humanos

Beneficios

e Es una técnica econémica, capaz de encontrar participantes motivados por una
oportunidad laboral.

e La posibilidad de captar personal calificado e idéneo es alta.

c. Ferias de Empleo (Reclutamiento Externo)

Descripcion

Las ferias de empleo por lo general son organizadas por instituciones del gobierno como
CONAMYPE, Ministerio de Trabajo, universidades, entre otros, para estimular el mercado de
laboral, con oportunidades por parte de las organizaciones para las personas, y que estos

candidatos interactien con representantes de la entidad.
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Procedimiento

1. Para esta fuente de reclutamiento por lo general se invita a la organizacion a ser parte
de la institucion, sin embargo, estas ferias estan abiertas a todo tipo de organizacion
gque desee participar.

2. Las organizaciones envian representantes a las ferias de empleo para poder captar
talento.

3. Los representantes logran archivar los curriculums vitae de los participantes interesados
en las vacantes

4. Eljefe de Departamento de R.H. junto al representante pueden elegir entre estos

participantes los candidatos que consideren ideales.
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Disefio (Todos los niveles)Fuente especificada no vélida.

Ministerio de Trabajo y Previsiéon Social

Viernes

N LaLibertad
de julio ‘ 12:30 PM

En Oficina Departamental
del Ministerio de Trabajo
ubicada en avenida Manuel Gallardo 3-9, Santa Tecla, La Libertad
CV

=| /No olvides traer
tu hoja de vida

Ed Ministeric de Trabajo El Salvador@ | 9 @TrabajoSV @ | < t.me/TrabajoSV

Responsable

Equipo designado del Departamento de Recursos Humanos.

Beneficios

e La organizacion logra captar personas motivadas a trabajar.
¢ Resulta bien para las organizaciones que desean tener personal nuevo y dispuesto a
ser moldeado por la entidad.

e Participantes con actitudes y talento dispuesto a colaborar con la organizacion.
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d. Otras organizaciones (Reclutamiento Externo)

Descripcion

En el mercado laboral se pueden encontrar diversas fuentes de reclutamiento pudiendo ser
estas, otras organizaciones que logran servir como mercado laboral para conocer candidatos

dispuestos y con experiencia.

Procedimiento

1. Cuando la organizacion solicitante, realizase métodos de reclutamiento depende el
alcance el comunicado puede llegar hasta otras organizaciones.

2. Los empleados de otras empresas podran participar del reclutamiento de la
organizacion solicitante.

3. El empleado valora si el reclutamiento y las vacantes ofrecidas cumplen con sus
expectativas.

4. El empleado patrticipa.

Beneficios

¢ Los empleados a reclutar cuentan con experiencia laboral.

e Empleados con buenos niveles de estudio y preparacion.

c. Seleccioén

i. Técnica de Entrevista
Realizar un proceso de entrevista al participante, para conocer si sus actitudes y habilidades

son congruentes con el perfil presentado para ocupar la vacante.
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Descripcion

Esta debe ser llevado a cabo por el jefe de Recursos Humanos, la entrevista se trata de
conocer si el candidato es idéneo para el cargo, también se pretende conocer la lealtad y
disposicién a trabajar bajo las condiciones qué la institucion ofrece. Ademas, corroborar que la
informacién presentada en el curriculum es verdadera. La estructura de las preguntas conlleva
el fin de conocer méas a fondo sobre la personalidad de los candidatos y sus destrezas por ende
el jefe encargado de realizar esta serie de preguntas debe considerar la flexibilidad y la libertad

de los participantes para obtener informacion.

Procedimiento

1. Eljefe de departamento debera preparar la entrevista segun la lectura de los
curriculums presentados por el candidato.

2. Conocer informacidn esencial sobre la vacante y caracteristicas requeridas del
puesto.

3. La entrevista debe contar con una presentacién que explique motivos de la
entrevista

4. Se debe explorar las areas del candidato (académico, profesional, aspiraciones
o lo que el jefe considere necesario)

5. Alfinal que el participante termine, el entrevistador debera evaluar la prueba sin
prejuicios y siendo objetivo.

6. Se debera completar un perfil del candidato, para saber si el participante califica

para el puesto. Y seguir a la contratacion.



Disefio administrativo

Nivel administrativo

Nombre del entrevistado:

Alcaldia Municipal de Uluazapa WIVEL:
GUIA DE PREGUNTAS PARA ENTREVISTA | ,11croo @

MEDID

OPERATIVD

Hablame sobre ti. ;Quién eres? ; Cuales son fus hobbies?

i Porque |2 gustaria trabajar en la institucion?

; Qué te motiva mas el dinero o ol trabajo?

Hablame da tu experiencia laboral

;Qué remuneracion deseas obtenar?

;. 5i pudieras definirte #n una palabra cual seria?

;Gué influyo en tus estudios?

:Gué asignaturas te gustaren mas durante tu carrera?

i Tienes una habilidad que te haga especial?

;Cuzl consideras tu mayor debilidad?

¢ Cuzl considera tu mayor fortaleza?

i Cuantas idiomas hablas?

¢ Estas dispuesto a trabajar horas exfras?

i Tienes algunas situaciones que te frustren con facilidad?

i Por complicada que sea una situacion suele decir la Verdad?
;Qué te provoca estrés?

; Qué bensficios tiene la institucion en contratarte a i, y no a ofro candidato?

;Tienes praguntas para mi?

Fuente: Elaboracion Propia
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Nivel medio

Alcaldia Municipal de Uluazapa MIVEL:
[5UIA DE PREGUNTAS FARA ENTREVISTA ADMINISTRATIVD

wenio @

OPCRATIVGD
Hombre del entrevistado:

Hablame sobre ti.

;Gué experiencia tienes en esta area en particular?

¢Hiciste algo para mejorar tus conocimientos en estos dlfimos meses?
¢ Porque guieres frabajar con nosotros?

¢ Tienas algin conocido trabajando agui?

;£ Como te consideras al frabajar bajo presion?

;Estas buscando trabajo en ofras organizaciones?

;Eres consciente de tus ermores? y ;Qué haces para mejorar?

¢ Cual consideras tu mayer fortaleza?

;Cual consideras tu mayor debilidad?

¢Has tenido problemas con tus superiores o companeros de trabajo?
¢ Trabajas bien en equipa?

i Te han despedida de algin trabajo alguna vez?

¢ Tienas preguntas para mi?

Fuente: Elaboracion propia
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Nivel Operativo

Alcaldia Municipal de Uluazapa HIVEL:
GUIA DE PREGUNTAS PARA ENTREVISTA ADMINISTRATVD
MEDID
oeeratvo @

Nombre del entrevistado:

Cuéntame algo sobre ti.

;Porque dejaste tu Ultimo trabajo?

¢ Porque quieres trabajar con nosofros?

;Cuales son tus fortalezas y debilidades?

¢Eres capaz de reconocer tus equivacaciones y corregirlos?
£ Te consideras capaz de trabajar en equipo?

;Has tenido problema con tus superiores en el pasado?
;Conoces las funciones principales que se realizan en el cango que estas
optando?

;Porque deberiamos contratarie?

£ 0ué sueldo esperas recibir?

i 5e te facilita hacer lo que se te pide?

£Algln comentario que tengas para nosotros?

Fuente: Elaboracion Propia
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Evaluacién de perfil de entrevistado (todos los niveles)
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1/2

Evaluacion de perfil

Aspecios a Evaluar:

Puesto al que aplica:

Wombre del candidato:

aspecios a revisar, siendo "07 |3 calificacion mas baja v 4" la mas ska.

Indicaciones: Reshzar una valoracian en una escala del 07 &l “4" para los diferentes

1. Presentacion
personal

ol ooec: o b
P riseen b

Luce bivpn §
cudindann

Limersz g idn yio
e g et B

2. Confianza

Muy sagern &5 51

Pl dos pades

LT ]
sagundad

B con g i

Indicro o ey uss

2. Unentacion
laboral

May buena

Acopishlk

Expurancs
b £

Doaris
TS

Mo hi L ks pade

4. Healaciones
interpersonales

Bl nln sscnla

S i bcEna
[ LT,

a2 i por da

hadeaa adecasnida

B capiac da
adaprarsn

Tirieda

5. Oratoria Comvreenk S ERprasE Exd mairial y sin | Se aeprasa oo | Mo s g @ enleandar
el manin anluaree dihcuiad
G_ mi\'aﬂiﬂn Tena malas [-FE S Limsenm da [SETH T Limior ¢ ~ledn
defrmdan demiaralin S BN wzlariad

7. Estabilidad
Laboral

May uzalszkz

Acopishlk

Esalab brlad
Haconatla

Doz s Bk 0 &
Fitam re bl

Inassbic

&. Freparacion

ks aotn al

Tene k& nguesds

Mo ccmasponda W

Laboral

L L de = 1uEln
académica f P f
-5_ Ewa]uamm Muusha Eatabks an lm Ealab duiad Iz b 3ad Incaanb
deamrclo ubimz aifcd ncEplazle iz re bl

[0, Fraparacion
adicional

Rigusiics del
puasin

Idzn | @l paima iz

Azranmado al
puasin

Praida mo g
al pmais

Mo comasponda |
puasin

Fuente: Elaboracién propia
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2/2

LComentanos

Fortalezas y Debilidades:

Hecomendaciones:

Lonclusion iLalifica I:l Mo Califica |:|

|
Fuente: Elaboracién Propia

Beneficios:

e Latécnica de entrevista de seleccidn sirve para conocer mas personalmente al
candidato, conocer cualidades y destrezas que el candidato posee.

o Esfiable y nos permite evaluar distintas areas del participante.

¢ Nos permite colocar la persona adecuada en el puesto adecuado.

¢ Mejora gradual del potencial humano mediante eleccion de nuevos talentos.

e Con el aumento de capacidad de personal se mejora el rendimiento y productividad de

la organizacion.
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Presupuesto

Concepto Cantidad Precio Monto $

Papeleria 60 $0.02 $1.20
costo de Tinta 60 $0.07 $4.20
Total $5.40

ii. Técnicas de Seleccién

Descripcion

El proceso de seleccion de personal consiste en elegir al candidato adecuado para el cargo,
la seleccién busca entre participantes reclutados a los mas idéneos para los diferentes puestos
a cubrir con la intenciéon de mantener la eficiencia y desempenfio del personal. (Chiavenato |I. ,

Administracion de Recursos Humanos, 2011)

Las pruebas de seleccion sirven para poder validar o descartar candidatos y de esta forma
verificar la informacién extraida a través de la entrevista, donde podemos conocer de actitudes

y confianza del participante.

Como la seleccién de RH es un sistema de comparacion y eleccién, para tener validez
necesita algun estandar o criterio. Una vez se tiene la informacion solicitada se debera escoger

a los candidatos a través de técnicas de seleccidon adecuadas.

Procedimiento

1. Las técnicas sirven para evaluar los conocimientos y habilidades de los participantes.

2. Con las técnicas se busca medir el grado de desempefio de los candidatos en el puesto
de trabajo.

3. Escoger la prueba para el nivel correspondiente.

4. Para los 3 niveles se debera aplicar
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Test Psicoldgicos

Test de Wartegg (Todos los niveles)

Es un test de personalidades, que sirve para analizar el comportamiento humano y las

aptitudes de las personas.

Estos test proporcionan un prondstico de la percepcion del participante y asi poder evaluar

de forma la forma en como construye su realidad.

El test comienza con los datos personales del individuo, seguido de 8 cuadros los cuales
contienen diferentes tipos de lineas y puntos (Los cuales lineas rectas representa lo que el
individuo percibe en su vida convencional y lineas curvas lo que representa dibujos organicos
como paisajes 0 animales) después se pedira al individuo que titule los 8 dibujos, y también
cuales son los que mas le gustaron de esta forma, el individuo da a conocer rasgos de

personalidad como emociones, relaciones interpersonales y proyectos de vida.

1. Test de personalidad Tipo Ay Tipo B (Nivel administrativo y/o Medio)

Este tipo de prueba sirve para conocer los principales rasgos de adaptacion del
empleado por lo general esta técnica es para mandos administrativos y/o mandos
medios, dependiendo del motivo del test.

La capacidad de iniciativa, persuasion y empatia. En esta prueba las preguntas no
son buenas ni malas, se hace asi para que el seleccionador vea el perfil y si es
adecuado al puesto a cubrir.

2. Técnica de simulacién (Nivel Medio y operativo)

Consiste en evaluar y calificar a los candidatos a través de una dramatizacion en el

puesto que desean ostentar a través de la colaboracién de mas participantes que

puedan brindar una experiencia mas realista del cargo futuro a desempefiar.
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3. Test de personalidad Proyectivo (Nivel medio y Operativo)

Test de Rorschach

Es uno de los instrumentos mas populares y utilizados en el mundo, para conocer mas a
profundidad sobre la psiquis de una persona, si tiene balance y control sobre sus emaociones y
personalidad. A través de 10 laminas con diferentes elementos y la interpretacion propia del
participante y el tiempo que demora en asimilar lo que estéa viendo, pueden afectar el resultado

final.



Disefio Administrativo Test de Wartegg (Todos los niveles)

-~ - - q' -
' Pak l Nombe

I o Sean Gron De Escolantas

WARTEGG e

Luge Da Sacemenid

TITALOS DIBLOs

ORLLO QUE LE PARLOD MAS FALCE

DHILUCO OUE LE PARECION MAS DIFce
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Test de Personalidad tipo Ay tipo B
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1/3

AUTOEVALUACION DE LA PERSONALIDAD TIPO A -TIPO B

Comteste las preguntas que se presentan a montinuacidn y elia una de s alternatias
para respander [as preguntas siguientes

&= Casi siempre
B= Muchas veces
C= Rara vez

= Nunca

___1. Mo me gusta esperar a que abras personas terminen su trabajo parn gue yo pueda
proseguir con el mio.

___& Odio tener gue esperar formado en una fila.

___3 Lagente me dice gque me suelo irritar con demasiada facilidad.

___ 4. Siempre que pusdo trato de hacer que mis actividades sean competitivas.

___5. Suelo emprender e trabajo que deba hacer antes de mber bien qué procedimiento
utilizaré para realraria.

___ indhuso cuando salgo de vamciones suelo levar algo de trabajo monmigo.

___*. Cuando me squivoco suele ser pargue comencé a hacer el trakajo antes de
terminar o plames para desarroliaria.

___ 8 Me siento culpable cuanda dejo die trabajar para tomar un tiempo de descanso.

___4 Lagente me dice que tengo mal caricter cuando estoy en situacianes
competinas.

___ 10 Suelo enfadarme mucho cuando estoy bajo enorme presidn en el trabajo.

___ 11 Siempre gue puedo trato de desarroliar dos o mds tareas al mismo tiempo.

___12 Suelo trabajar contra reloj.

___13 Mo tengo pacienca para las demoras.

___14. A menuda me apresuro singue haya necesidad.
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2/3

Califigue las respuestas con base en las siguientes darses:

La sensacidn imtensa de que el tiempo apremia indica una tendencia a trabajar contra

redoj, aun cuando na existan rarones para haoerlo. La persona siente necesidad de
apresurarse tan solo por hacerio, con wna tendenda que ha sido Bamada, atinedamente,
“la emfermedad de la prisa®. Las preguntas 1, 2, B, 12, 13 y 14 miden la sensacion de que
el tiempao apremia. Todas ks respuestas & d B a estas sess preguntas valen 1 punto
Calificackdn:

La agresividad y la hostilidad indebidas se manifiestan en la persona gue es demasiado
competitva ¥ gque no puede hacer mada tan solo por deersion. Es facl gue =
compartaméents agresivo  incommedio s conwierta en expresiones  frecuentes de
hiostilidad, las cuales por lo general == presentan a la mayor provocackdn o ante ka
frustracidn. Las preguntas 3, 4, 9 y 10 meden la competitividad y & hastilidad. Todas ks
respuestas & v B valen un punba.

Calificackdn:

El comportamiento polifisico se refiere a la tendencia de emprender dos o mas tareas al

mismo tiempa, en momentos insdecuados. B resultado por o general es gue se
desperdicie tiempo, porgue es imposible terminar las taneas. Las pregumtas & y 11 miden
este comportamiento. Todas las respuestas A y Bvalen 1 punto.

Calificackin:

El divigirse 3 |3 meta de manera directa sin una planeacion adecuada, se refiere a la
tendencia del individue a comenzar a realizar &l trabajo sin saber bien a bien gué hacer
para chtener el resultado deseado. Por lo general esto resulta en un trabajo incompleto o
en uno con muchos errores, o gue a su vez, llieva a que se desperdicie tempo, enengia y
dinero. Las pregumtas 5 y ¥ miden b falta de planeacidn. Todas las respuestas & y 8 valen
1 punta.

Calificackdn:

CALIFICACION TOTAL:

5§ tiene & 4 mds de colificonda finod, wsted poser clgumos comporentes de B personolidog
o A
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3/3

Tipos de Personalidad:

Tipo A:
Las personas de Tipo & deberian relajarse y tomarse |as cosas con mis filosofia, pues
tienen mayar peligro de padecer enfermedades comonarias, problemas psicosomadticas y
estados de ansiedad. Persona obstineda en busc de |a perfeccion. El trabajo 25 su centro
wital.

- e levanta mury temprano.
- Siempre tieren prisa o wgenoia.
- Lpme rdpidamente y o mastica bien los alimentos.
- Se involucran en muchos proyedtios que tenen fechas limites.
- Le gusta comer bien salada y condimentado.
= Pueden ser neghgentes con muchos aspectos menos con el trabajo
- Liega temprana al trabajo; &5 impaciente.
- 5¢ impacientan antes kos obsticulos para alcanzar una meta.
- Mira permanentemente el reloj.
- Tienden a medir los logros por k cankidad.
- S& compromete en muchas actividades.
- [Buscar trivnfar, sobresalir. Compromizo fuerte.
- Habda fuerte y rdpidamente v se come [as palabras.
- Maneja a gran welocidad.

Tipo B:

Ex bastante menos vulnerable a sufrir ansisdad que otras personas, na se muestra
ambicicso mi dominante, deja que ks cosas sigan su cauce sin preocuparse en exceso. Mo
quiere decir que nunca s& muestie nervioso o angustiada = (3 stuacidn le desbarda, pero

eni general tiene un temperamento templado. Las personas de Tipo B son informales,
seguros de si mismos, relajados y agradables. Son tan motrvadas como ks personas Tipo
& Son pacientes y realizan sus tareas &n unia forma eficiente y tranguila. Saben escuchar,
trarsmiten menaos sefiales de ansiedad y bes afecta menos el estrés ya que no san
mompetitivas ni tenen & urgencia inflexible del tempo.

- Le encanta dormir hasta tande.

- Come pausadamerite.
- 5 toima su tempo, no se afara, no se preooupa.
- Tiere ura actividad muy regular y tramguila.
- Ma le interesa mucho competir.
- Tiene una exsstencia apacible.
- Habla pausadamente.
- Maneja despacia. Lee o escucha musica en o trayecto.
= Se apuesta tarde, disfruta de b noche.
- Espera; no se impacta demasiado por lo gque oownre 2 su alrededor.




Técnica de simulaciéon

Las técnicas de simulacién, en esencia son técnicas de dinamica de grupo.
Chiavenato (2002) refiere al psicodrama y la dinamica de grupos como las principales
técnicas de simulacién que integran el proceso de seleccién, durante la aplicacién de

estas técnicas el solicitante debe dramatizar situaciones caracteristicas del nuesto al

designed by & freepik.com
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Test de personal proyectivo: Test de Rorschach (nivel medio y operativo)

Figura 1

Al mirar la imagen las respuestas mas frecuentes se orientan a una mariposa. un murciélago,
una polilla. Y en menor medida, a una mascara o una cara de animal, lo que puede sugerir
trastornos relacionados con la paranoia.

Figura 2

En este caso es habitual ver dos figuras humanas, sentadas frente a si y haciendo contacto.
En una mirada mas profunda, se puede describir la figura de payasos. Si en esta mancha no
se detectan figuras humanas puede indicar problemas de relacion con la gente.
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Figura 3

En una respuesta simple y rapida parecen dos personas o dos camareros, que se suelen
identificar como personas de sexo masculino. A aquellos que observan en la mancha a
una figura humana se los describe como empaticos, explica |a psicologa Sandra
Inostroza, de la Escuela de Psicologia de la Universidad del Pacifico, en Chile. En caso
contrario, puede significar que existen problemas para relacionarse de los demas.

Figura 4

Algunos descifran a un hombre visto desde abajo, como la perspectiva del paciente hacia un
superior. lo que denotaria cierta relacion de respeto y hasta miedo. Otros simplemente ven
un monstruo o un animal de forma extrana.
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Figura s

El consenso reina en la quinta imagen: jtodos ven una mariposal No obstante, puede haber
excepciones. En estos casos, l1os pensamientos originales se vinculan a una persona muy
creativa. "También puede ser que dé una respuesta muy bizarra, lo que significaria
alteraciones en el juicio de la realidad", explica Inostroza.

Figura 6

Una figura controversial, que da tantas interpretaciones, incluso hasta de érganos sexuales, lo
cual es "esperable” aungue "si la persona da muchas respuestas asi. se puede hablar de
una inmoderacion sexual. debido a que no se esperan tantas respuestas sexuales. De
hecho. se espera que sean escasas". comenta la especialista. Y agrega que ver cosas ocultas
puede relacionarse con la homosexualidad.
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Figura 7

Normalmente se la llama“dos mujeres”, lo que se vincula con la relacion materna. "Si en una
lamina en particular el sujeto se demora mucho en dar una respuesta es porque ahi hay algo
que lo paraliza, que puede ser el simbolismo de las manchas, ya que algunas hablan de
autoridad, de las relaciones interpersonales" deduce la experta.

Figura 8

En partes un poco confusa, a los costados, en color rosa. la mayoria advierte dos animales,
especies de felinos. Observar animales en el test se asocia con el sentido comun. "En
general, no es malo ver animales, pero ver demasiados puede acusar infantilismo",
apunta Inostroza.
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Figura 8

A medids qus urrs el i3= manchas generan respuesias mas disimies. La
psicologs puntusiiza que "l color s relacions con el afecto, por lo tanto, si el sujeto tiene
dificultad para dar respuestas a lami con color puede ser que tenga un mal control
de los afectos o falta de madurez afectiva”™.

Figura 10

N

La ultima Iamina también da lugar a varias interpretaciones. Desde un cangrejo y aflanas a
comida. Se dice que ayuda a medir la capacidad organizativa del sujeto. "Si una persona no
logra dar muchas respuestas en varias manchas puede ocurrir que esté muy negativa
frente a la prueba y que se resista a nivel inconsciente”, concluye Inosiroza.
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Presupuesto

Concepto Cantidad Precio unitario $ Monto $

Material para

candidatos
1 x Resma de $2.25 $2.25
Papel papel
Lapiz 2 X paquete de
_ $ 2.00 $ 4.00
lapiz(12u)
_ 2 X paquete de
Lapicero
lapiceros(12u) $2.50 $ 5.00
Materiales
gestionados para
los candidatos 110 x
$0.08 8.80
impresiones

- Impresiones

TOTAL $20.05
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iii. Final de Seleccién

Descripcion

El proceso de la entrevista y los test debe llevarse con fluidez y normalidad, en un ambiente
agradable para los participantes como para el entrevistador, el cierre de la entrevista debe ser
elegante demostrando conformidad para el participante, que puede ser a través de un apreton
de mano y una frase, que haga entender al participante que la entrevista termino, se le brinda
un medio de contacto al participante para saber los resultados y después de que el participante
abandone la sala, termina la entrevista. (Chiavenato I. , Administracion de Recursos Humanos,

2011)

Procedimiento.

1. Después de terminar las pruebas, el entrevistador si lo desea puede entablar
una comunicacion con el participante. De lo contrario debera estrechar la
mano con el participante.

2. El entrevistador debera mencionar que ya termino la prueba de forma
adecuada, por ejemplo: “Bueno, Sr.... Hasta aqui han llegado nuestras
pruebas, fue un gusto conocerle y le llamaremos”.

3. El entrevistador si lo desea podra brindar formas de contacto para que el
participante conozca sus resultados, ya sea a través de internet o por
teléfono.

4. Una vez el participante abandone la sala, el entrevistador debera evaluar las
pruebas realizadas.

5. Contactar al Candidato idéneo.



Disefio ilustrativo

Responsable

Jefe de Departamento de Recursos Humanos.

Beneficios

e Entrevistador tiene un conocimiento previo del empleado a contratar.

e Los procesos hasta este punto han servido como filtros para elegir el
candidato idéneo.

e Con este proceso se evita la rotacién de personal.
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d. Contrataciéon

a. Técnica Contrato por tiempo indefinido.

Descripcion.

El contrato por tiempo indefinido también conocido por contrato de némina donde el
empleado tiene todos los derechos y prestaciones que la ley le concede, entre
aguinaldo, vacaciones, seguro social y AFP. (Por mencionar lo basico). Este contrato es
brindado por lo general a personas que desempefiaran labores de gestion
administrativa dentro de la organizacion.

Procedimiento

1. Eljefe de Departamento de Recursos Humanos contacta al candidato idéneo
para el cargo.

2. Elaboran contrato para nuevo integrante, de acuerdo a las normas establecidas
por la institucion y ministerio de trabajo.

3. El contrato se hace efectivo después de que el candidato seleccionado y el
maximo representante de la institucién (alcalde) firman el contrato, como

aceptacion de responsabilidades para ambos.
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Disefo ilustrativo

ALCALDIA MUNICIPAL DE ULUAZAPA,
CONTRATO INDIVIDUAL INDEFINIDO,

La Alcaldia Municipal de Uluazapa y de edad

de nacionalidad del domicilio de 5
con Documento Unico de Identidad nimero ; que en adelante me
d inaré “trabajador™; por medio de la presente conveninos en celebrar el

presente CONTRATO DE TRABAJO, sujeto a las estipulaciones sigulentes: a) CLASE DE
TRABAJO O SERVICIO: El trabajador se obliga a prestar sus servicios a la Municipalidad,
ademas de las obligaciones que e impongan las leyes laborales y sus reglamentos
intermos de trabajo; b) DURACION DEL CONTRATO Y TIEMPO DEL SERVICIO: F)
presente contrato se celebra por Lempo indefinido & partir del dia de

del corriente afo; ¢) LUGAR DE PRESTAQON DE SERVICIOS: €| lugar de
prestacién de servicios serd donde el Alcalde estime conveniente, por 18 naturaleza del
Trabajo, las oficinas principales serdn en las instalackones de Ia Alcaldla do Uluazapa de
este Munitipio; d) HORARIO DE TRABAIO: El horario serd de cuarents y cuatro horas
semanales; #) EL SALARIO, FORMA, PERIODO Y LUGAR DE PAGO: I Salario que recbird
el trabajador por sus servicios serd de DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS
DE AMERICA, en concepto de suelkdo mensual, el pago se hard quincenalmente en
DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA, a través de depdsitos bancarios; f)
HERRAMIENTAS ¥ MATERIALES: La municipalidad suministrard & trabajador las
herramientas y materiales necesarios para un buen desarrollo de su trabajo, que se
emregan en perfecto estado y deben ser devueltas asi por el trabajador cuando sea
requerido al efecto por sus jefes inmediatos, salve & disminucion o deterioro por caso
fortuto o fuerza mayor, o por s accion del tiempo o por & consumo y uso narmal de
los mismos; h)En el presente contrato individuad de trabajo se entenderd inclusdos,
segun ¢l caso, los derechos y deberes laborales establecidos por las leyes y reglamentos
de trabajo pertinentes por ef reglamento interno y por el © los contrates colectivos de
trabajo que celebre la municipalidad 1) Este contrato sustituye cualquier otro convenio
individual de trabajo anterior, ya sea escrito o verbal, que haya estado vigente, pero no
altera en manera alguna los derechos y prerrogativas del trabajador que emanen de su
antigiedad en el sarvicio; v se entenderd como negativa de mejores condidones
concedidas al trabajador en el contrato inmediato anterior y que no consten en of
presente comrato.- En fe de o cual firmamos, en |a Alcalcdda Municipal de Uluazapa 3
los dias del mes de delafo dosmil ___ -

Frma del nuevo empleado. Firma Jefe De Departamento de R H.

Firma del alcalde y sello de ka municipabidad.

Fuente: Elaboracion Propia.
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Responsable
Candidato seleccionado y Alcalde.
Beneficios
e Nuevos conocimientos y experiencias del integrante en beneficio de la
organizacion.
e La organizacion encontr6 de forma exitosa el candidato que buscaba para cubrir
la vacante.

e Evita la rotacion de personal.

a. Técnica de Contratacion Eventual.

Descripcion

El contrato eventual surge cuando la organizacion desea cubrir una vacante a
medio tiempo, cubrir vacaciones, en caso de incapacidad, etc. presta sus servicios
cuando es requerido por la organizacion, y por lo general la entidad cuenta con el
por cualquier percance, sin embargo, a veces este tipo de empleado puede ser
mejor que el empleado de nédmina, que por diversas razones no puede optar a un

contrato indefinido.

Procedimiento

1. Eljefe de Departamento es comunicado para buscar alternativas a la
vacante temporal de un puesto de trabajo.

2. Eljefe de Departamento a través del archivo de candidatos, contacta a la
persona gue él considera idénea para el cargo.

3. Elaboran un contrato temporal con el candidato, donde especifica el tiempo a

cubrir y las normas de la vacante.
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4. El contrato temporal se hace efectivo con la firma del candidato y de la

méaxima autoridad de la institucion (alcalde)

Diseno ilustrativo

ALCALDIA MUNICIPAL DE ULUAZAPA,
CONTRATO EVENTUAL DE TRABANO

Nombre, Edad Sexo: Estado  civil

Profesion u oficio: Domidlio y resdencia:
Nacionaidad:

Tipo de documento de identidad _ Numero de documento de identidad: .

Expedido en: Fecha de expedicion Actuando por si

memo y que en adelante podrd ser designade como "Empleado™. NOSOTROS,
Alcaldia Municipal de Uluazapa, actwando en el cardcter que aparece indicado,
convenimos en celebrar ol presente Contrato eventual de Trabajo supeto a las
sigwentes estipulaciones: 1. Clase de trabajo o servicio £l empleado se obliga & prestar
sus servicios a la Akaldia Municipal cde Wuazapa en el puesto  de
s -2 Obliga del trabajador Ademas de las
blig: que le iImpangan las leyes Bborales, sus reglamentos y @l reglamento
interno de trabajo, tendrd como abligaciones propias a su cargo las sigulentes:

3. Duracion del v po de serviclo £l presente contrato se celebra por
TIEMPO EVENTUAL a partir del _____de de dos mil ,fechaenla
cual el trabajador inickd 1a prestacion del servicio a la empresa, Con FECHA DE
CADUCIDAD el de de dos mil 4. Lugar de prestacién del
servicio El lugar de prestacion de los servicios serd EN LA MUNICIPALIDAD DE
ULUAZAPA. 5. Horario de trabajo £l horario de la jormada ordinaria de trabap en la
oficina serd el sigubente; De lunes a viernes: 8:00 AM. - 1200 M.D. / 1:00 P.M. ~ 5:00
P.M. Los dias sabado: 8:00 AM. - 12:00 M.D, Las horas extraordnarias seran
reconocidas cuando éstas hayan sido autorizadas previamente por escrito por LA
ADMINISTRACION DE LA MUNICIPALIDAD, 6, EL SALARIO, FORMA Y LUGAR DE PAGO
£l Salario que recibics el trabajador por sus servicios serd de DOLARES DE
LOS ESTADOS UNIDOS DE AMERICA, a través de depdsitos bancarlos. £n fe de lo cual
firmamos, en la Alcaldia Municipal de Ul 2 los dias del mes
de__ delafodosmil __.

Frma del nuevo empleado. firma Jefe De Departamento de R.H.

Firma del alcalde y sello de ks municipalidad,

Fuente: Elaboracion Propia
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Responsable

Candidato seleccionado, Jefe de Departamento y Alcalde.

Beneficios

e Experiencia temporal con el candidato asignado.
e Por el desempefio del candidato podria optar a una plaza indefinida.

e La organizacion mantiene el nivel de desempefio.

Presupuesto

Concepto Cantidad Precio Monto $

Papeleria 12 $0.02 $0.24
costo de Tinta 12 $0.07 $0.84

Total $1.08
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e. Induccién

Técnica Induccién General.

Descripcion

Induccién general también conocido como recorrido por la organizacién, es un proceso que
por lo general solo se realiza una vez, con la llegada de un nuevo colaborador a la
organizacion, tiene por objetivo dar a conocer la informacion basica de la entidad y como esta
funciona, las funciones que se desempefian dentro de la organizacién y el espacio donde el
nuevo individuo realizara sus funciones. La finalidad de este proceso conlleva que el nuevo

personal se familiarice con las metas de la organizacion.

Procedimiento

1. Lainduccién debe comenzar desde antes que llegue el individuo, de forma
gue el equipo de trabajo donde realizara sus labores, conozcan de la
induccién para que aporten ideas a la hora de ser impartida.

2. No se debe Saturar de informacion al individuo, para evitar posibles
confusiones.

3. Un recorrido amigable por las diferentes areas de la organizacion, para que
el individuo conozca el lugar.

4. Brindar un croquis de la municipalidad y finalizar el recorrido en el area de

trabajo del individuo.
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Disefo ilustrativo

Primer nivel de la Alcaldia

Fuente: Elaboracién Propia hecha en Roomsketcher

Segundo nivel de la Alcaldia

Fuente: Elaboracién Propia hecha en Roomsketcher
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Responsable
Jefe de Departamento de Recursos Humanos y/o designado por el jefe
Beneficios

e Conocer un poco mas al empleado.

e Logra que el empleado se familiarice mas con la organizacion.

e El empleado conoce mejor las instalaciones para agilizar futuras tareas.

Presupuesto.

Concepto Cantidad Precio Monto $

Papeleria 12 $0.02 $0.24
costo de Tinta 12 $0.07 $0.84

Total $1.08




242

5.3.7.2 Proceso de Mantenimiento de Personal

a. Manual de bienvenida

Descripcion

A través del contenido del manual de bienvenida el nuevo empleado, conoce mas acerca de

la organizacion, y que este sirva como guia con informacion util para que el individuo se adapte

de una forma méas rapida y sencilla.

Procedimiento

El manual debe contener informacion objetiva de forma que sea de facil
comprension para el nuevo personal.

La estructura del manual debera contar con una introduccion, seguido de
los objetivos, mision y vision para que el nuevo personal entienda la
filosofia de la organizacion.

Debera tener una historia breve de la entidad, acompafiada del
reglamento interno, derechos y obligaciones de los empleados, como las
faltas que podrian causar despido.

El manual debe contener informacién oportuna que considere el jefe de
Depto. como su equipo técnico.

El manual debera ser impreso y brindar una copia al nuevo personal.
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RECURSOS HUMANOS

“MANUAL DE INDUCCION DEL PERSONAL”

APROBADA POR

VIGENTE A PARTIR DE

AGOSTO DE 2020
SAN MIGUEL, EL SALVADOR CENTRO AMERICA
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INTRODUCCION

El presente Manual de Induccion del personal ha sido elaborado con el
proposito de facilitar la orientacién y ubicar de manera especial a los empleados/as
de nuevo ingreso de Municipalidad, y a la vez desarrollar actitudes positivas hacia
su trabajo, agilizando su integracion al puesto. Dando a conocer el entorno laboral

en donde se desarrollaran sus funciones y actividad.

Dentro de los aspectos generales se encuentra la mision y vision, los valores
institucionales, Alcaldia Municipal de Uluazapa, asi como los derechos,
obligaciones y prestaciones de ley y adicionales de las que gozan los/as
empleados/as Este manual pretende ser un guia en todos los aspectos que se
relacionan a la induccion del personal, es de vital importancia porque se presenta
en el, los objetivos del manual, la misién, visién, conocer el entorno laboral los
alineamientos de la Alcaldia, presentando con ella su forma de uso y el ambito de

aplicacion.

Este manual aplica unicamente a los empleados que pertenecen, o formaran

parte de la Municipalidad.

Desde ahora y durante su estancia en la Alcaldia, adquiere el compromiso
de cumplir con sus obligaciones laborales y de desarrollar su maximo esfuerzo para

lograr un optimo desempefio de nuestras actividades.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL.:

v Facilitar la orientacion de los funcionarios con sus correspondientes cargos

de la Alcaldia Municipal de Uluazapa.

v |dentificar al funcionario el manejo general y la estructura organizacional de

la Municipalidad.

OBJETIVO ESPECIFICO:

v' Mejorar el funcionamiento de las unidades o departamento a través de la
eleccion objetiva del candidato idoneo con mayor potencial de desempefio

que presente acorde a los perfiles establecidos.

v' Brindar a la Municipalidad un instrumento técnico administrativo que
contemple de manera clara y sencilla los procesos de la induccion del

personal.
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Generalidades

Mision

Implementar una 6ptima administracion Municipal creando una cultura que
impulse la honestidad y responsabilidad en la gestion, basada en el compromiso del
desarrollo de brindar servicios de calidad, procurando la conversacion y respeto en

el ambiente laboral.

Visién
Ser una municipalidad modelo en procesos de organizacion, optimizando los
recursos en coordinacion con las comunidades, contribuyendo a la transparencia y

a satisfacer las necesidades sociales y econémicas de la poblacion.

Valores Institucionales

1. HONESTIDAD
El personal de la Alcaldia, actuara con honradez en todos y en cada

uno de sus actos, conforme a las reglas y valores Institucionales
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2. RESPONSABILIDAD
Cumplir con todas las diligencias y la disposicion a las obligaciones,

actividades de su labor correspondiente.

3. EXCELENCIA EN EL SERVICIO MUNICIPAL
Implementaremos programas y métodos de servicio al cliente,
proporcionando con calidad los diferentes tipos de procesos y servicios de la

Institucion requeridos por la sociedad.

4. RESPETO
Es fundamental para la convivencia social e institucional para cada

funcionario, cumpliendo los derechos propios tanto como con los demas.

5. TRANSPARENCIA
Todo funcionario de la Alcaldia, esta comprometido a sus deberes y

obligaciones asignadas, estando de acuerdo con la Institucién y la sociedad.

6. MEJORA CONTINUA
Buscaremos la excelencia Institucional, implementando cambios y
mejoras incesantemente para brindar un mejor desarrollo de las funciones y

servicios Municipales



249

MANUAL DE INDUCCION DEL PERSONAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE ULUAZAPA

CROQUIS DE LA MUNICIPALIDAD

PRIMER NIVEL




250

MANUAL DE INDUCCION DEL PERSONAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE ULUAZAPA

Manual Dirigido Para Trabajadores

El manual de Induccion elaborado para la Alcaldia Municipal de Uluazapa
departamento de San Miguel, es para las personas que laboran dentro de esta
comuna y los nuevos empleados para que tengan una mejor orientacion acerca de
su nuevo empleo, lo que contiene todas las politicas, procedimientos legales que
sirven para la orientacion del Talento Humano que deba ocupar los cargos

existentes para la obtencion de una mayor productividad en la Institucion.

Uso Del Manual

El manual de Induccion sirve como una herramienta administrativa orientada
al personal de nuevo ingreso de la Alcaldia Municipal de Uluazapa, la informacién
que nos brinda el documento esta expresada en forma clara y precisa para que sea
de facil comprension para todo el personal de nuevo ingreso u antiguo para que

tenga acceso a esa informacion.
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Reglamento Interno

El Reglamento Interno de trabajo de la Alcaldia Municipal de Uluazapa
departamento de San Miguel, es el documento normativo administrativo interno, que
contiene un conjunto de normas, que regula las relaciones laborales entre los
funcionarios y empleados municipales, normas que se sujetan a la legislacion

laboral vigente.
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Politicas De Induccién Institucional

La induccion es un proceso de informacion con el propdsito principal de escoger el
nuevo ingreso del personal para contribuir con su adaptacion dentro de la
Institucion, y a su equipo de trabajo, que consta de Proceso de Seleccion por medio

de entrevista, pruebas y dinamicas, segun ley de la Carrera Administrativa.

Esta orientada a brindar un sistema de informacion al nuevo ingreso del personal
nombrado en propiedad por medio de entrevista, pruebas y dinamicas, que le
permita adaptarse rapidamente a la Institucion mediante a los valores y normas,

respetando los intereses del individuo.

El proceso de induccion en el nuevo ingreso del personal, es de una manera gradual
que le trasmite a todos los funcionarios la visién, mision y valores que se tendra en
la Institucion, es necesario ser expresada en forma clara, precisa y facil
comprension para el personal, contribuyendo a mantener el compromiso, al lograr

en un tiempo razonable el nivel de rendimiento satisfactorios.
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Las politicas de Induccion de la Alcaldia Municipal de Uluazapa son:

Todo el personal de nuevo ingreso, se le brindara el proceso de induccion
obligatoriamente para que tenga el conocimiento de las funciones de su cargo, las
unidades, sus compafieros de trabajo, la cual sera responsabilidad de

Departamento de Recursos Humanos.

La Induccién sera de manera general, en el cual se abordara todos los
aspectos informativos del funcionamiento y la estructura de la Municipalidad, se le
facilitare de manera digital el manual que contiene informacién acerca de la mision,

vision, politicas organizacionales, y deberes y derecho legales de cada funcionario.

La induccion de puesto, estara a carga el Departamento de Recursos
humanos, que tiene como objetivo clarificar las caracteristicas y funciones del cargo
a desempeiiar al nuevo personal y conocer el area en donde él va laborar, y se
entregara una copia del documento que contiene las funciones y responsabilidad

que conforma el puesto de trabajo aquerido.
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Estructura de la Alcaldia de Uluazapa

Concejo
Municipal

] -
Secretaric MM Auditoria
Municipal Interna

Despacho
Municipal

.
[ 1 I 1 1
Registro Y Senic
Contabilidad Tesoreria UACI Control Nilmiapaies
Tributario

Cuentas
Cormientes

10



255

MANUAL DE INDUCCION DEL PERSONAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE ULUAZAPA

Procedimientos para la induccion del Nuevo Personal

Se muestra las actividades a realizar en el proceso de induccion del Nuevo
Personal a la Municipalidad, detallando cada responsable de las actividades a cargo

del equipo del Departamento de Recursos Humanos

RESPONSABLES DESCRIPCION DE LA ORIENTACION

Recursos Humanos e Se presenta la informacion de la
Institucion, de sus jornadas de horarios,
las leyes y los derechos de los
funcionarios.

e La Induccion al nuevo personal de

ingreso.
¢ Unidad Administracion e La Administracion de Personal, da a
de Personal conocer la mision, vision, valores y

estructura Organizativa.

e Remuneraciones y Beneficios, orientado a

¢ Unidad las prestaciones legales a que tienen
Remuneraciones y derecho, asi como los derechos y
Beneficios obligaciones a cumplir.

¢ Se presenta detallando la ubicacion de la

¢ Registrador Municipal direccion, departamento y unidad en la
Municipalidad

¢ Hacemos entrega en forma fisica y digital
al funcionario del Organigrama Municipal

¢ Miembros de la e Se presenta con jefe superior y a sus
Comision de la Carrera compaiieros de trabajo.

Administrativa

11
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Se detallan las actividades a realizar por el jefe Superior encargado del nuevo

personal de ingreso

RESPONSABLES DESCRIPCION DE LA ORIENTACION

¢ Es quien le da bienvenida, y la induccion a
la Institucion, lo guia en su lugar de trabajo
quien lo presenta con el nuevo equipo de
trabajo del departamento que laborar3,
donde se le asignara funciones a
desarrollar en su puesto de trabajo a tener

Jefe Superior un desempefio eficiente, y la obtencion de
resultados satisfactorios.

¢ Le asigna un compafiero durante unos dias
para que se familiariza en el ambiente
laboral, le explique sobre las funciones del
departamento al que va a desempefia, y

solventar cualquier duda que se le obtenga.

12
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Comision De La Carrera Administrativa

De acuerdo a la Ley de la Carrera Administrativa en su Articulo 18, primer
inciso establece: “Las Comisiones Municipales estaran integradas por un
representante del Concejo Municipal, el Alcalde Municipal o su representante, un
representante de los servidores publicos municipales de los niveles de direccién y
técnico y un representante de los servidores publicos de los niveles de soporte

administrativo y operativo”, se presenta la Comision de la Municipalidad de

Uluazapa.

Juan Antonio Rivera Escobar Alcalde Municipal

Edgar Ramoén Carias Herrera Representante Del Alcalde Municipal

Sara Yanira Bayona de Granados Representante Del Concejo Municipal

Carlos Ernesto Campos Guzman Representante De Personal Nivel
Direccion Y Técnico.

Mauricio Alberto Romero Representante  De Personal Nivel
Administrativo y Operativo.

Jorge Alberto Bonilla Representante Suplentes De Personal
Nivel Administrativo Y Operativo.

13
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DOCUMENTOS QUE TODO EMPLEADO (A) DEBERA PRESENTAR PARA

SU EXPEDIENTE LABORAL:

a) Curriculum Actualizado

b) Fotocopia legible de los siguientes documentos:

e« DUI

e NIT

¢ Documento vigente hasta la fecha actual
¢ Tarjeta de Afiliacion al ISSS

¢ Numero unico de prevision (NUP-AFP)

¢ Casos de Extranjeros, fotocopia de pasaporte y permiso de

trabajo emitido por el ente competente.

c) Fotocopia de titulos académicos y cursos recibidos que manifiesten en el

e curriculum

d) Llenar ficha de datos (esta sera proporcionada por Recursos Humanos)

e) Examenes clinicos:

General de Heces

General de Orina

Pulmones (placa o Esputo)

Sangre (hemograma)

14
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f) Referencias laborales por escrito.

g) Solvencia de la PNC.

h) Para el CAM (seguridad) y otros que el concejo estime para su

contratacion, se debera ajuntar solvencia de Antecedente Penales.

CUANDO DEBES ACTUALIZAR LA DOCUMENTACION DE TU

EXPEDIENTE:

Es necesario mantener actualizada toda tu informacién por cualquier

eventualidad, debes entregar al departamento de Recursos Humanos toda la

documentacién que creas conveniente, al hacer cambios tales como:

a) Renovacion de DUI (por modificaciones, cambio de estado Civil, Cambio

de direccion, por extravio, por robo, etc.)

b) Renovacion de Cualquier otro documento:

¢ Tarjetade ISSS
e Licencia de Conducir

¢ Licencia de Portacion de Armas (CAM)

15
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¢) Renovacion de ficha de trabajo por actualizacién de:

¢ Direcciones

¢ Teléfonos

¢ Grado Académico
o Estado Civil

« Cambio de Beneficiarios, etc.

d) Agregar:

o Titulos
¢ Diplomas
e Carta de Egresados

o Materias cursadas, etc.

e) Cualquier otro tramite que haya modificado tu documentacion personal.

o« LEYES APLICABLES EN LA MUNICIPALIDAD

El Municipio de Uluazapa se rige por las siguientes Leyes:

Constitucion de La Republica de El Salvador

Cadigo Municipal

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica

Ley General Tributaria Municipal

16
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Ley de la Corte de Cuentas de la Republica de El Salvador
Ley de la Administracion Financiera Institucional

Ley y Reglamento de Fondo para el Desarrollo Econémico y Social de los
Municipios

Ley del Nombre de la Persona Natural

Cadigo de familia

Ley Transitoria del Registro Familiar

Codigo de procedimientos civiles

Ley Sobre Titulos de Predios Urbanos

Ley de Vialidad

Ley General de Cementerios

Ley de Medio Ambiente y Recursos Naturales

Ley General De Educacién

Ley De La Carrera Docente

Ley De La Proteccién Integral De La Nifiez Y La Adolescencia.
Ley de Transparencia y Participacion Ciudadana

Ley de Prevencion y Mitigacion de Desastres

Politica Municipal de la Mujer

17
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HORARIOS Y VACACIONES

HORARIOS:

Los horarios que los y las empleados (as) municipales tendran seran los
siguientes:

1. Las oficinas administrativas de la Municipalidad la semana laboral sera
de lunes a viernes en una sola jornada comprendida de las ocho a las
dieciséis horas, con una pausa de sesenta minutos para la toma de

alimentos.

2. En aquellas dependencias que presten un servicio especial, la
Administracion establecera los horarios para mejorar la atencion de los
servicios que se presenta a la comunidad: tales como Desarrollo
Humano, Casas de la Juventud, CAM, Cementerios, Mercado, Gerencia
y cualquier otra dependencia que por la indole de los servicios requieran

de un horario diferente.

18
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VACACIONES

Los empleados (as) municipales, que presten sus servicios en areas
administrativas, gozaran de licencia a titulo de vacaciones durante tres
periodos:
a) Ocho dias durante la semana santa.
b) Seis dias del mes de agosto
c) Diez dias, del 24 de Diciembre al 2 de Enero inclusive

(Decreto Asamblea Legislativa en 1940)

Los trabajadores (as) nombrados por jornal o por contrato individual de las
areas operativas, después de un afio de trabajo continuo a la municipalidad,
tendran derecho a un periodo de vacacion de quince dias, los cuales seran
remunerados con la prestacion equivalente al salario ordinario correspondiente

ha dicho lapso mas un treinta por ciento del mismo.

19
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DIAS DE ASUETO Y DESCANSO

Para los trabajadores de las aéreas operativas, independientemente del
pago, se establecen como dias de asueto remunerados:

a) Primero de Enero

b) Siete y ocho de diciembre

c) jueves, viernes y sabado de semana santa

d) Primero de mayo

e) Cuatro, cinco y seis de agosto

f) Dos de noviembre

g) Veinticinco de diciembre.

Para el personal que desempefia labores en aéreas administrativas,
independientemente del sistema de pago, se establecen como dia de asueto:
a) Todos los sabados y domingos del afio

b) Siete y ocho de diciembre

¢) Uno de mayo

d) Diez de mayo

e) Quince de septiembre

20
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f) Dos de noviembre

g) Veintidds de junio (para los maestros de escuelas municipales)

AGUINALDO

Obligacion de pago del aguinaldo

Art. 196.- Todo patrono esta obligado a dar a sus trabajadores, en concepto de

aguinaldo, una prima por cada afio de trabajo.

Derecho al aguinaldo Art. 197.- Los patronos estaran obligados al pago completo
de la prima en concepto de aguinaldo, cuando el trabajador tuviere un afio o 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.

Monto de la prima por aguinaldo Art. 198.- La cantidad minima que debera pagarse

al trabajador como prima en concepto de aguinaldo sera:

1) Para quien tuviere un afio o mas y menos de tres afios de servicio, la prestacion

equivalente al salario de diez dias;

2) Para quien tuviere tres afios o0 mas y menos de diez afios de servicio, la

prestacion equivalente al salario de quince dias;

3) Para quien tuviere diez o mas afios de servicio, una prestacion equivalente al
salario de dieciocho dias.

21
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OBLIGACION DE LA MARCACION

Todos los empleados (as) de las distintas dependencias tienen la obligacion

de marcar asistencia. Tanto al presentarse como al retirarse; teniendo derecho a

cinco minutos de gracia de la marcacién de entrar; los cuales no excederan de

cuarenta y cinco minutos al mes.

Si por cualquier motivo, en los diferentes tipos de control de asistencia solo

aparece marcada la hora de entrada o de salida, o si esta presentara

alteraciones sin autorizacion alguna, se calificara como una inasistencia de

medio dia.

El receso para la toma e ingerir alimentos sera de sesenta minutos y se contara

desde las doce horas quince minutos, hasta las trece horas quince minutos,

tiempo que estara comprendido en la jornada ordinaria de trabajo excepto

cuando por la naturaleza de las funciones de una unidad dicho receso se haga

escalonado.

22
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PERMISOS POR AUSENCIAS IMPREVISTAS

El trabajador que de manera imprevista se viera impedido en asistir al

desempefio de sus labores, debera avisar a su jefe inmediato en el transcurso

de ese dia y a través de cualquier medio, el motivo de la ausencia.

Este aviso no constituye una licencia concedida, mientras el trabajador no

justifique a satisfaccion de la jefatura las circunstancias de su inasistencia al

trabajo, para lo cual dispondra un dia a su regreso al trabajo. Llenando el

formulario respectivo.

USO DE UNIFORMES Y EQUIPO

El uso de uniforme completo es obligatorio para todo empleado (a) a quien le

sea asignado, respetando el calendario de uso. En caso de pérdida o dafio al

uniforme y equipo, la reposicion correra por cuenta del empleado (a).

El jefe (a) controlara el uso debido del uniforme y queda en la obligacion de

reportar toda clase de anomalia a Recursos Humanos, aplicara la sancion

correspondiente.

23
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Derechos Laborales De Los Trabajadores

Derecho a la No Discriminacion

Derecho a la Remuneracion

Derecho a Asuetos, Vacaciones, licencias, Aguinaldo y Otras Prestaciones
Derecho a la Jornada Laboral

Derecho a la Libertad de Asociacion y a la Negociacion Colectiva
Derecho a la Salud y la Seguridad Ocupacional

Derecho a la Seguridad Social

Derecho a un trato Digno

Derechos de Maternidad y de Lactancia

Derecho a la Jubilacién, Pension o Retiro de conformidad a la Ley
Derecho a la Estabilidad Laboral o de Permanencia en el Cargo o Empleo
Derecho a la Promocién o Ascenso

Derechos a la Ayuda por Defuncion y al Seguro de Vida

Obligaciones y Prohibiciones De Los Trabajadores

Art. 31.-Son obligaciones de los trabajadores:

1.

Desempeiiar el trabajo convenido. A falta de estipulaciones, el que el patrono

o sus representantes les indiquen, siempre que sea compatible con su aptitud

24
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o condicion fisica y que tenga relacion con el negocio o industria a que se
dedica el patrono;

2. Obedecer las instrucciones que reciban del patrono o de sus representantes
en lo relativo al desempefio de sus labores;

3. Desempeiiar el trabajo con diligencia y eficiencia apropiadas y en la forma,
tiempo y lugar convenidos;

4. Guardar rigurosa reserva de los secretos de empresa de los cuales tuvieren
conocimiento por razon de su cargoy sobre los asuntos administrativos cuya
divulgacion pueda causar perjuicios a la empresa;

5. Observar buena conducta en el lugar de trabajo o en el desempefio de sus
funciones;

6. Restituir al patrono en el mismo estado en que se le entregd, los materiales
que éste le haya proporcionado para el trabajo y que no hubiere utilizado,
salvo que dichos materiales se hubieren destruido o deteriorado por caso
fortuito o fuerza mayor o por vicios provenientes de su mala calidad o
defectuosa fabricacion;

7. Conservar en buen estado los instrumentos, maquinarias y herramientas de
propiedad del patrono que estén a su cuidado, sin que en ninglin caso deban
responder del deterioro ocasionado por el uso natural de estos objetos, ni del
ocasionado por caso fortuito o fuerza mayor, ni del proveniente de su mala
calidad o defectuosa fabricacion;

8. Prestar auxilio en cualquier tiempo que se necesite, cuando por siniestro o
riesgo inminente dentro de la empresa, peligren la integridad personal o los

intereses del patrono o de sus compafieros de trabajo;
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9. Desocupar la casa o habitacion proporcionada por el patrono, en el término
de treinta dias contados desde la fecha en que termine el contrato de trabajo
por cualquier causa. Si el trabajador encontrare otro trabajo antes de los
treinta dias, debera desocupar la casa o habitacién a mas tardar dentro de
los tres dias siguientes al dia en que entro al servicio del nuevo patrono; pero
debera desocuparla inmediatamente que deje de prestar sus servicios por
cualquier causa, cuando ocupar la casa o habitacion resulte inherente a la
presentacion del trabajo.

10. Si el trabajador no cumple con lo dispuesto en el inciso anterior el Juez de
Trabajo competente, a peticion del patrono, ordenara el lanzamiento sin mas
tramite ni diligencia;

11. Someterse a examen médico cuando fueren requeridos por el patrono o por
las autoridades administrativas con el objeto de comprobar su estado de

salud;

12. Observar estrictamente todas las prescripciones concernientes a higiene y
seguridad establecidas por las leyes, reglamentos y disposiciones
administrativas; y las que indiquen los patronos para seguridad y proteccion
de los trabajadores y de los lugares de trabajo;

13. Cumplir con el correspondiente reglamento interno de trabajo; y

14. Todas las que les impongan este Cddigo y demas fuentes de obligaciones

laborales.
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SECCION SEGUNDA. - PROHIBICIONES

Art. 32.-Se prohibe a los trabajadores:

1. Abandonar las labores durante la jornada de trabajo sin causa justificada o
licencia de patrono o jefes inmediatos;

2. Emplear los utiles, materiales, maquinarias o herramientas suministrados por
el patrono, para objeto distinto de aquél a que estan normalmente destinados
o en beneficio de personas distintas del patrono;

3. Hacer cualquier clase de propaganda en el lugar de trabajo durante el
desempefio de las labores; y

4. Portar armas de cualquier clase durante el desempefio de las labores, a

menos que aquéllos sean necesarias para la prestacion de los servicios
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mreAl A lll‘ll"‘o INTERNO

Art. 304.- Entre las reglas a que se refiere el articulo anterior, el reglamento

interno debera contener:

a) Horas de entrada y salida de los trabajadores;

b) Horas y lapsos destinados para las comidas;

c) Lugar, dia y hora del pago;

d) Designacion de la persona ante quien podra ocurrirse para peticiones o reclamos

en general;

e) Disposiciones disciplinarias y modo de aplicarlas;

f) Labores que no deben ejecutar las mujeres y los menores de edad;

g) Tiempo y forma en que los trabajadores deben someterse a los examenes
médicos, previos o periodicos, asi como a las medidas profilacticas que dicten las

autoridades;

h) Indicaciones y reglas que, en atencion a la naturaleza de la empresa, negocio o
explotacion, sean indispensables para obtener la mayor higiene, seguridad y

regularidad en el desarrollo del trabajo; y

i) Las demas reglas que a juicio del Director General de Trabajo fueren necesarias.
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Seguridad e Higiene De Los Trabajadores

Cumplimiento de normas de seguridad e higiene

Art. 315.- Todo trabajador estara obligado a cumplir con las normas sobre
seguridad e higiene y con las recomendaciones técnicas, en lo que se refiere: al uso
y conservacion del equipo de proteccion personal que le sea suministrado, a las
operaciones y procesos de trabajo, y al uso y mantenimiento de las protecciones de

maquinaria.

Estara también obligado a cumplir con todas aquellas indicaciones e
instrucciones de su patrono que tengan por finalidad proteger su vida, salud e
integridad corporal. Asimismo, estara obligado a prestar toda su colaboracion a los

comités de seguridad.

Prestaciones Cubiertas Por Seguros De Salud
Obligacion del empleador de asegurar trabajadores ocupados en actividades

peligrosas

Art. 360.- Los patronos de empresas que se dediquen a actividades que por
su propia naturaleza o por circunstancias especiales ofrezcan un peligro para la
salud, la integridad fisica o la vida de los trabajadores, a juicio de la Direccién
General de Prevision Social, estan obligados a asegurar a aquellos trabajadores

que, por participar en la ejecucion de labores peligrosas, estan expuestos a sufrir
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riesgos profesionales. No sera necesaria dicha calificacion respecto de las

empresas que se dediquen a cualquiera de las actividades indicadas en el Art. 106.

Relevo de obligacion de asegurar Art. 361.- No obstante lo dispuesto en el
articulo anterior, el Ministerio de Trabajo y Previsién Social, previo dictamen de la
Direccién General de Prevision Social sobre las condiciones de seguridad e higiene
prevalecientes en el centro de trabajo del solicitante, podra relevar a los patronos
de la obligacién legal de asegurar a sus trabajadores, cuando acrediten tener bienes
mas que suficientes para responder por las obligaciones derivadas de los riesgos

profesionales.

Sin embargo, cuando las condiciones econdmicas del patrono variaren
sustancialmente, el Ministerio de Trabajo y Prevision Social, a peticion de parte
interesada, podra revocar en cualquier tiempo la concesion a que se refiere el inciso

anterior
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Presupuesto

Concepto Cantidad Precio Monto $
Papeleria 32 $0.02 $0.64
costo de Tinta 32 $0.07 $2.24
Total $2.88

Responsable
Jefe de Departamento de Recursos humanos y equipo técnico designado.
Beneficios

e Motiva y orienta a los nuevos empleados.
e Sirve como guia para los empleados dentro de las instalaciones de la
organizacion.

e Conoce las funciones de la organizacion.
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a. Manual de Reclutamiento y Seleccion
Descripcion
El manual de reclutamiento y seleccion es necesario para captar a las
personas ideales a los diferentes cargos que puede haber disponibles dentro de
una organizacioén. Por eso este manual en su contenido cuenta con técnicas
estratégicas, medios y fuentes de reclutamiento, ademas, con técnicas de

seleccion para evaluar a los candidatos y tener un mejor perfil de cada individuo.

Procedimiento

1. El manual debe contar con una introduccién, objetivos, misién y vision, el
con el fin de contratar a los candidatos idéneos

2. La estructura del manual debe contar con las principales técnicas y
fuentes de reclutamiento, ademas, contar con pruebas de seleccion para
llegar al mejor candidato calificado a colaborar con la institucion.

3. El manual debera ser impreso, y de ser de gran utilidad a la hora de

buscar o contratar nuevo personal.
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Disefio ilustrativo: manual de Reclutamiento y Seleccion

MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE

ULUAZAPA

ALCALDIA MUNICIPAL DE ULUAZAPA DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

“MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL”

APROBADA POR
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AGOSTO DE 2020
SAN MIGUEL, EL SALVADOR CENTRO AMERICA
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IDENTIFICACION:

MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL PARA
LA ALCALDIA MUNICIPAL DE ULUAZAPA

OBJETIVOS DEL MANUAL
OBJETIVO GENERAL:

v Servir de base administrativa para la eficaz aplicacién del Proceso de

Reclutamiento y Seleccién de Personal.
OBJETIVOS ESPECIFICOS:

v' Garantizar el cumplimiento de lo establecido en el Cédigo Municipal y en el
Reglamento Interno de la Institucién en lo que al proceso de reclutamiento y
seleccién de personal se refiere.

v Ser la herramienta que norme, estandarice y establezca procedimientos
especificos para el adecuado desempefio de las principales funciones
relacionadas con el reclutamiento y seleccion de Recursos Humanos.

v' Eliminar preferencias y discriminaciones en el proceso de Reclutamiento y
Seleccién de personal, mediante |a aplicacién uniforme de los

correspondientes procedimientos.
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NORMAS PARA SU USO Y ACTUALIZACION DEL MANUAL
NORMAS PARA SU USO

Todas las partes que integran este manual son para uso del Departamento
de Recursos Humanos, Gerencias y Jefaturas; convirtiéndose asi en una (Util

herramienta administrativa.

Los apartados del manual que sean de mayor interés, deberan darse a
conocer a los trabajadores para que los conozcan y sepan cuéles son las politicas
y procedimientos de Reclutamiento y Seleccion de Personal vigentes en la
Institucién. Cuanto mayor sea el conocimiento que los empleados tengan en

politicas y procedimientos, mas efectivo sera su cumplimiento.

Los responsables de realizar alguna accién contemplada en cualquier etapa del

proceso de reclutar y seleccionar el personal, deben cumplirla estrictamente.

ACTUALIZACION:

Debido a la dinamica empresarial, el presente manual debe ser revisado y
actualizado las veces que sea necesario para que se mantenga su valor como eficaz
herramienta en el Proceso de reclutamiento y selecciéon de personal. Para ello,
deberan hacerse modificaciones, adiciones o sustituciones de algunos modelos o
algunas de sus partes; entendiéndose por modificacion, adiciéon o sustitucién lo

siguiente:
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Modificacion: se refiere a aquellos casos en que las paginas del manual
sufriran internamente alguna correccion. En caso de que existan muchas

correcciones, se debera elaborar una pagina nueva e introducirla en el manual.

Adicion: se refiere a aquellos casos en que se agregaran nuevas paginas al

manual, sin afectar o sustituir las ya existentes.

Sustitucion: se refiere a aquellos casos que se reemplazaran paginas de las
ya existentes en el manual, para ello se asignara a dicha pagina el mismo nimero

de la que se va a sustituir.

Cualquiera de estos cambios que se efectlie debera sefalarse en la parte
inferior de cada pagina destinada para tal efecto, especificando el dia, mes y afio

en que se realiza y el tipo de modificacién de que se trate.

En la revision del Manual deben colaborar todas aquellas personas que
hagan uso del mismo, haciendo las observaciones o sugerencias por escrito a la
Jefatura del Departamento de Recursos Humanos. Por su parte, el Jefe de este
Departamento deberd realizar una revision formal por lo menos una vez al afio para
determinar los cambios requeridos y proceder a su actualizacién, de acuerdo al

siguiente proceso:

v" Determinacion de los cambios necesarios.
v" Preparacion de las nuevas politicas, técnicas y procedimientos.
v Revision y autorizacién.

v" Sustitucion de las politicas, técnicas y procedimientos.
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BASE LEGAL.

i. La Constitucién de la Republica de El Salvador en su articulo 203 inciso
primero, reconoce la autonomia que gozaran los municipios en el aspecto en
lo econémico, en lo técnico y en lo administrativo.

i. El articulo 3 del Cédigo Municipal reconoce que la autonomia de los
municipios se extiende a la libre gestion en las materias de su competencia.

ii. Debido a que el articulo 34 del Cédigo Municipal establece que los acuerdos
son disposiciones especificas que expresan las decisiones del Consejo
Municipal sobre asuntos administrativos o de procedimientos de interés

particular. Surtiran efecto inmediatamente
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INTRODUCCION

El presente manual ha sido elaborado para ser aplicado en la alcaldia
municipal de Uluazapa por medio de los encargados de llevar a cabo el proceso de

Reclutamiento y Seleccién de Personal.

Este manual se elabor6é con el propdsito de propiciar una transparente y
eficiente gestion de los procesos de reclutamiento y seleccion, donde el mérito, la

idoneidad y la no discriminacion sean los elementos centrales en su ejecucion.

En él se detallan los objetivos, normas de uso, politicas, alcance y demas aspectos

considerados de suma importancia para dicho proceso.

Esta dividido basicamente en cuatro partes: en la primera se da a conocer
una breve descripcion de todas las fases que comprende el proceso de
Reclutamiento y Seleccion de Recursos Humanos, en la segunda parte se presenta
los flujogramas que corresponden a dicho procedimiento posteriormente se
encuentra el procedimiento detallado de cada uno de los pasos a seguir, finalmente
se describen los pasos a seguir que pueden ser de gran utilidad en el transcurso del

proceso.
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POLITICAS DEL MANUAL

POLITICA GENERAL

La Alcaldia Municipal de Uluazapa al emplear personal para cualquier
puesto de trabajo, sin discriminacion de ninguna naturaleza y con amplia
participacion de candidatos, se podra contratar individuos calificados para cubrir
las plazas vacantes, atendiendo a las especificaciones del puesto mediante la
utilizacién de medios y fuentes apropiadas de reclutamiento y el uso de los

mejores métodos de seleccion.

POLITICAS ESPECIFICAS

Planeacion de Recursos Humanos

v' El jefe de cada unidad dara a conocer sus necesidades propias de
recursos humanos a corto plazo, tomando en cuenta lo siguiente: el
plan en los cambios en la estructura de la institucion, la rotacién de
personal y la evaluacion del desempefio.

v' El departamento de Recursos humano mantendra un registro de
personal que permita conocer en cualquier momento la calidad de
trabajadores con que cuenta la institucion.

v Esresponsabilidad del jefe del Departamento de Recursos Humanos
hacer una comparacién entre las necesidades de personal que
requiere la institucién y los recursos humanos con que cuenta
actualmente, a fin de preparar diversos programas que faciliten la

toma de decisiones.

=l
n
[ S—
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Reclutamiento

v

El reclutamiento iniciara cuando se cuente con los elementos basicos de
informacion, los cuales estan constituidos por la descripcion del puesto y las
caracteristicas que habran de reunir los candidatos.

Los requerimientos de personal se preveran con suficiente tiempo

para lograr un reclutamiento éptimo de los candidatos.

Para obtener candidato se recurrir a las fuentes de reclutamiento

tanto internas como externas, utilizando para ello los medios de
comunicacion mas usuales.

El departamento de recursos humanos buscara en el archivo de

candidatos en espera, aquellos que mejor satisfagan lo estipulado

en la requisicion de personal.

Seleccion

v

La responsabilidad de seleccionar al candidato adecuado sera
asumida por el Departamento de Recursos Humanos con la
participaciéon de los Jefes inmediatos para cargos de personal
Administrativo, operativo y de servicios; por el Alcalde Municipal,
para los cargos de jefaturas y gerencias.

En el proceso de seleccién sera necesaria la participacion activa del
Jefe del Departamento que requiere cubrir la vacante, a fin de

asegurar un balance de decision adecuado entre las caracteristicas
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del candidato y las especificaciones necesarias de cada puesto.
v" Toda informacién en relacién al proceso de seleccion sera dentro de

los limites de confidencialidad.

SIMBOLOGIA UTILIZADA EN EL MANUAL

Diagrama de flujo: Empleado en muchos campos para mostrar los
procedimientos detallados que se deben seguir al realizar una tarea. Los diagramas
de flujo se usan normalmente para seguir la secuencia légica de las acciones en el

disefio de un proceso.

= Inicio y fin de un proceso

= Procesamiento de la informacion

<> = Toma de decisiones

= Conector

—_ = Direccion del proceso de flujo

=l
T
| S—
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Diagrama de flujo del proceso de Reclutamiento y Seleccion del personal

Consejo municipal Alcalde Municipal Candidatos
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PROCESO DE RECLUTAMIENTO

El Reclutamiento implica un proceso que varia dependiendo el tipo de
organizacién de que se trate. EI comienzo del proceso de reclutamiento dependera
de la decisién de linea, en consecuencia el departamento de Recursos Humanos
no tendra autoridad para efectuar ninguna actividad de reclutamiento si el
departamento que tiene la vacante no toma la decisién de linea, que se oficializara

mediante una requisicién de personal

El Reclutamiento sera entonces el proceso a través del cual el Departamento
de Recursos Humanos de la Alcaldia Municipal de Uluazapa divulgara y ofrecera al
mercado de recursos humanos las oportunidades de empleo que pretende llenar,
de manera que pueda atraer suficiente cantidad de aspirantes, los cuales
abasteceran de modo adecuado el proceso de seleccion y podran obtenerse
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar un puesto dentro de la

Institucion.

Administrativamente serd aquella decision tomada por los empleados
responsables de realizar este proceso, tomando como base las Politicas de
Reclutamiento establecidas en la Institucion para identificar y seleccionar las
fuentes y medios necesarios, con el fin de localizar y atraer el personal que pueda
cubrir las plazas, ya sea de nueva creacion o vacantes, existentes en las distintas

dependencias de la Institucion.

——

]
11,
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El Reclutamiento dentro de la Institucion podra desarrollarse de dos formas:

General: cuando el Departamento de Recurso Humano lo realiza
continuamente para disponer de forma inmediata de diversos tipos de oferentes,

para que en un momento dado puedan ocupar un puesto en la municipalidad.

Especifico: cuando el departamento o seccién solicita candidatos por medio

de una Requisicion de Personal, con el objeto de cubrir un puesto vacante.

Pasos del reclutamiento.

El proceso de Reclutamiento se iniciara en el momento de identificar una
vacante, la cual se oficializara por medio de una requisicién de personal emitida por

parte de la unidad solicitante y se analizara para tomar una accién determinada.
Paso 1: Identificacion de la vacante

En la institucién el proceso de reclutamiento se iniciara cuando se tome la

decision de llenar un puesto, pudiéndose dar dos situaciones:

v Que el puesto ya exista en la instituciéon y que por algiin movimiento de
personal haya quedado vacante; se puede decir que un puesto se convertira
en vacante cuando en un momento dado no se disponga del trabajador que
desempenia las funciones que lo constituyen.

v" Que se esté creando un puesto nuevo; esto se dara por cambios en la

Institucién y por expansion o crecimiento de esta.

——

]
12,
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Paso 2: Analisis de la vacante

Tendra por objeto determinar los requerimientos del puesto y el salario a
pagar. El andlisis permitird ademas justificar la necesidad de cubrir la vacante, o en

su defecto, redistribuir las funciones del puesto.
Paso 3: Requisicion del personal

La Requisicion sera el medio del que se valdra el Jefe de la Unidad donde se
ha presentado la vacante o se ha creado un puesto nuevo, para hacerlo del
conocimiento de los encargados de la funcién de seleccién de personal. El
formulario de requisicién debera ser preparado y firmado por el Jefe que pretende
llenar un puesto en su departamento o seccion, posteriormente lo remitira a la

Gerencia General para su respectiva aprobacion

Paso 4: Analisis y aprobacion de la Requisicion del personal

El Gerente General sera la persona responsable de analizar la requisicién de

personal, en la cual se detallara si es por reemplazo o por plaza de nueva creacion.

Si se trata de una plaza de nueva creacion, este verificara en el Presupuesto
de la Institucién, para ver si es posible tal aumento de personal, de lo contrario
devolverd la requisicion con sus respectivas observaciones al Departamento

solicitante.

=l
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Paso 5: Utilizacion de las fuentes de reclutamiento

¢ Fuentes internas

Seran fuentes de reclutamiento interno cuando al presentarse determinada
vacante la Institucién intente llenarla mediante la reubicacién de sus empleados la

cual implica:

¢ Transferencia de personal.
e Ascensos de personal.

o Transferencias con ascensos de personal.

Asi también se dara cuando la Institucion utilice el Inventario de Candidatos
en Espera, recomendaciones de personal que labora en la Institucion, etc. Las
fuentes de Reclutamiento Interno exigiran una intensa y continua coordinacién e
integracion del Departamento de Recursos Humanos con las demés dependencias
de la Institucion, ya que se basaran en datos e informaciones relacionadas con los

otros subsistemas, por ejemplo:

a) Resultados obtenidos por el candidato interno en las pruebas de seleccién a
las que se sometié para su ingreso a la Institucion.

b) Resultados de las evaluaciones del desemperio del candidato interno.

c) Resultados de los programas de entrenamiento y de capacitaciéon en que
participo el candidato interno.

d) Anélisis y descripcion del cargo que ocupa el candidato interno en la
actualidad y del cargo que esta considerandose con el propésito de evaluar

la diferencia entre los dos y los demas requisitos necesarios.

——
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e) Condiciones de ascenso del candidato interno y de reemplazo

¢ Fuentes externas

Cuando exista una vacante, la Institucién intentara llenarla con personas de
afuera, es decir con candidatos externos atraidos por las técnicas de reclutamiento.
El reclutamiento interno incide sobre candidatos reales o potenciales, disponibles o

empleados en otras organizaciones.

Paso 6: Utilizacion de los Medios de reclutamiento

Los medios de reclutamiento seran los métodos utilizados, por el
Departamento de Recurso Humano, para divulgar la existencia de una oportunidad
de trabajo existente en las diferentes dependencias que conforman la Alcaldia
Municipal de Ahuachapan. Se denominaran vehiculos de reclutamiento, ya que en

lo fundamental lo constituyen los medios de comunicacion.

Los principales medios de reclutamiento que se pueden utilizar son:

e Consulta de Archivos de candidatos en espera: los candidatos que se
presenten de manera espontanea o que no fueron escogidos en
reclutamientos anteriores, deberan tener un curriculum vitae o en su efecto
una solicitud de empleo, debidamente archivada en el Departamento de

Personal.

Este sistema de archivo podra hacerse por puestos, dependiendo de la tipologia
de los puestos existentes. Independientemente del sistema que se adopte, sera

conveniente inscribir a los candidatos por orden alfabético, considerando sexo, la

|
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edad y otras caracteristicas importantes. Lo fundamental es que el Departamento
de Personal de la Alcaldia Municipal de Uluazapa siempre tenga puertas abiertas
para recibir candidatos que se presenten espontaneamente, en cualquier época,

aunque por el momento no tenga vacantes.

¢ Candidatos recomendados por empleados de la empresa: este es un medio
de reclutamiento cominmente utilizado en la Institucién, constituye un medio
de bajo costo, alto rendimiento y bajo indice de tiempo. La Instituciéon debe
estimular a sus empleados a presentar o recomendar candidatos ya que asi
estard utilizando uno de los vehiculos mas eficientes y de mayor cobertura,
ya que llega al candidato a través del empleado que, al recomendar amigos
o conocidos, se siente con prestigio ante la organizacién y ante el candidato
presentado.

e Carteles o anuncios en la institucion: este es también un sistema de bajo
costo, aunque su rendimiento y rapidez de resultados dependen de factores
como localizacién de la institucion, visualizacion facil de los carteles y
anuncios, etc. Es recomendable que sea utilizado para puestos de los niveles
inferiores, como por ejemplo, peones, barrenderos, ordenanzas, cocineras,
etc.

¢ Contactos con universidades o escuelas: aunque no haya vacantes en el
momento, este sistema se debe analizar de manera continua como
publicidad institucional, para intensificar la presentacién de candidatos.

¢ Anuncios en periédicos: el anuncio en periédicos se considera uno de los

medios de reclutamiento mas eficaces para atraer candidatos. Es mas

|
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cuantitativo que cualitativo, Puesto que se dirige a un publico general,
cobijado por el medio de comunicacion, y su discriminaciéon depende del

grado de selectividad que se pretende aplicar.

Una institucion nunca debe hacer solo reclutamiento interno o solo externo.
Ambos deben complementarse siempre ya que, al utilizar reclutamiento interno se
debe de encontrar un reemplazo para cubrir el cargo que deja el individuo ascendido

o transferido a la posicién vacante.

Si es reemplazado por otro empleado, este hecho produciré otra vacante que

debera llenarse.

Cuando se utilice reclutamiento interno, en algin punto de la institucién siempre

existira una posicion que debera llenarse mediante reclutamiento externo.

PROCESO DE SELECCION

Fase 1 Realizacion de la Entrevista Preliminar

Una vez superado el primer paso, la preselecciéon por medio del curriculum
vitae, se inicia otro proceso que consiste en una entrevista inicial, que constituye
una técnica relativamente rapida y eficaz para el entrevistador para recoger la

informacién necesaria.

La entrevista preliminar tendra como objetivo brindar los candidatos
adecuados para el proceso de seleccion. Esta entrevista determinara de manera

acertada y en el menor de tiempo posible, los aspectos méas generales del candidato
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y esencialmente comprobar si cumple con los requisitos necesarios para cubrir el

puesto que se pretende llenar en la Alcaldia Municipal de Uluazapa

La entrevista preliminar deberd ser rapida como general y servird para
separar los candidatos que seguirdan en el proceso de seleccién de los que no
cumplieron los requisitos deseados. Por ser una etapa sencilla, podré ser realizada

por un Auxiliar del departamento del personal.

Con el objeto de descartar aquellos candidatos que de manera manifiesta no
reunen los requisitos del puesto a cubrir, debe informéarsele también la naturaleza
del trabajo, el horario, la remuneracion ofrecida, las prestaciones, a fin que él decida

si le interesa seguir adelante con el proceso.

La terminacion de la entrevista debera ser cortés y el entrevistador, debera,
proporcionar al candidato informacién sobre cémo sera contactado para saber si

pasa a la siguiente etapa de seleccion.

El entrevistador debera realizar una evaluacién del candidato y tomar la
decision de aceptarlo o rechazarlo. Si es rechazo, se agradecera su participacion
en el proceso, y se archivara su curriculo para futuros procesos de seleccion. Si el
candidato es aceptado pasara a siguiente etapa de seleccién, que sera la aplicacién
de un examen o prueba de conocimiento, de acuerdo al area donde se encuentre el

puesto solicitado.
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Fase 2 Aplicacion de pruebas de conocimiento

Las pruebas de conocimiento seran instrumentos para evaluar con
objetividad los conocimientos y habilidades adquiridos mediante el estudio, la

préactica o el ejercicio del solicitante.

Se buscara medir el nivel de conocimientos profesionales o técnicos exigidos
por el puesto (nociones de contabilidad, computacion, tecnologia, etc.) O el grado

de capacidad o habilidad para ejecutar ciertas areas.

Existe una gran variedad de pruebas de conocimientos o de capacidad, el
encargado del proceso debera realizarla con éxito, por tal razén serd importante y
recomendable que esté debidamente entrenado y que relina las caracteristicas

siguientes:

v" Conocer el puesto que se pretende llenar.

v Conocer la Institucién en profundidad, sus fortalezas y debilidades.
v No tratar de supervalorar la Institucién frente al candidato.

v Leer el curriculum vital del candidato antes de la entrevista.

v Informar al candidato acerca del cargo a ocupar y de la Institucion.

v' Mostrarse sincero, cortes y puntual y tener una personalidad que

impacte.

Es preciso que la entrevista no sea improvisada, ni hecha a la carrera sino
que debera ser preparada con anticipacién, ya que tal preparacion es vital para que
el entrevistador pueda, con relativa precision, comprobar la adecuaciéon de los

requisitos del cargo y las caracteristicas personales del aspirante. Asi el

( 10 )
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entrevistador puede servir de instrumento de comparacion entre lo que el cargo

exige y lo que el aspirante ofrece.

Para el desarrollo de esta entrevista sera necesario auxiliarse de algunos

temas que sirvan de guia, tales como:

v Generales: Preguntas relacionadas con el puesto que se pretende cubrir.

v Estudios: Para determinar el grado académico y otros estudios que el
solicitante haya realizado.

v Experiencia: Investigar los lugares, puestos y tiempo de trabajo. Los
aspectos del candidato que se trataran de determinar en el desarrollo de la

entrevista son: Apariencia y presentacion fisica.
Razén por la cual se clasificaran de la manera siguiente:

En cuanto a la manera de aplicarlas:

v Orales: Son pruebas aplicadas mediante preguntas y respuestas orales
especificas que tienen como objetivo respuestas orales especificas.

v' Escritas: Pruebas aplicadas mediante preguntas y respuestas escritas, se
aplicaban para medir los conocimientos adquiridos.

v" De realizacién o practicas: Pruebas aplicadas mediante la ejecucién de un
trabajo o tarea, de manera uniforme y en un tiempo determinado, como
puede ser una prueba de digitacion, de disefio, de manejo de un vehiculo, de

uso de un arma, etc.
En cuanto al area de conocimientos abarcados:

v Pruebas generales: Miden nociones de cultura o conocimientos generales.
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v Pruebas especificas: Indagan conocimientos técnicos directamente
relacionados con el puesto. Por ejemplo si el puesto es de secretaria, la

prueba de conocimientos especificos tratara los temas de esta especialidad.
Clasificacion en cuanto a la manera como se elaboran:

v" Pruebas tradicionales: De tipo discursivo o expositivo. Abarcan un nimero
menor de preguntas por que requieren respuestas largas explicativas y
demoradas. Su evaluacién y correccién son subjetivas y exigen tiempo.

v Pruebas objetivas; son estructuradas en forma de examenes objetivos, cuya
aplicacion y correccién son rapidas y faciles. Las pruebas objetivas son
denominadas también Test y pueden clasificarse de la manera siguiente:

e Test de Alternativas Simples (falso — verdadero, si — no, etc.). Tiene
50% de probabilidad de acierto al azar.

e Test con preguntas abiertas.

o Test de seleccion multiple (con tres, cuatro, o cinco alternativas de
respuestas a cada pregunta para reducir la probabilidad de acierto al
azar)

o Test de ordenamiento o apareamiento.

Las pruebas de conocimiento seran aplicadas para aquellos puestos que
requieran de conocimientos y habilidades adquiridos mediante el estudio, practica
0 ejercicio, los puestos pueden ser por ejemplo: contadores, secretarias, auditores,

digitadores, motoristas, etc.
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Una vez los solicitantes hayan efectuado la respectiva prueba de
conocimiento, dichas pruebas seran calificadas y los resultados son desfavorables,
se rechazaran, guardando su curriculum vitae en el archivo de candidatos en espera

del departamento del personal.

El candidato que apruebe el examen de conocimientos, pasara a la siguiente

etapa, que es la aplicacion de las pruebas psicométricas.

Fase 3 Aplicacion de Pruebas Psicométricas

Las pruebas psicométricas se aplicaran a los solicitantes con el objetivo de
apreciar su desarrollo mental, sus aptitudes, habilidades, conocimientos, etc.
Constituiran una medida de desempefio o de ejecucion, ya sea mediante

operaciones intelectuales o manuales, de seleccion o escritas.

Este tipo de pruebas se utilizara para conocer mejor a las personas con
miras a tomar la decisién, de admision, orientacién profesional, evaluacion

profesional, diagnostico de personalidad, etc.

Las pruebas psicométricas se centraran principalmente en las aptitudes para
determinar cuanto de estas tiene cada solicitante, con la intencién de generalizar y
prever ese comportamiento en determinadas formas de trabajo. Este tipo de
pruebas se basaran en las diferencias individuales (pueden ser fisicas, intelectuales
y de personalidad) y analizaran como y cuanto varia la aptitud del individuo con

relacion a los demés solicitantes tomados como patrén de comparacion.
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La aplicacion de este tipo de pruebas es de gran importancia puesto que
muestran o representan la predisposicién o potencialidad del solicitante para
aprender determinada habilidad de comportamiento, ademas representa la
habilidad latente o potencial del candidato, la cual puede ser desarrollada mediante
el ejercicio o la practica, es decir proporcionar un prondstico de su potencial de
desarrollo, a diferencia de la prueba de conocimiento que solo muestra la habilidad
real del individud, es decir diagnostica el presente, la disposicion general o

especifica para el trabajo actual.

Fase 4 Aplicacion de Pruebas de Personalidad

Las pruebas de personalidad seran aplicadas para cualquier puesto de
trabajo que asi lo requiera. Estas pruebas servirdn para analizar los diversos rasgos
de la personalidad, sean determinados por el caracter (rasgos adquiridos o
fenotipicos) o por el temperamento (rasgos heredados o genotipicos) ya que los
rasgos que la personalidad constituye una caracteristica marcada que distingue a

una persona de las demas.

Las pruebas de personalidad son genéricas cuando revelan rasgos generales
de la personalidad, a manera de sintesis; reciben el nombre de “psicodiagnosticos”.
Dentro de esta categoria se encuentra las Pruebas Proyectivas, las Pruebas de

Percepcion Tematica, la Prueba de Arbol de Koch, etc.

Las pruebas de personalidad seran especificas cuando se trate de investigar

determinados aspectos o rasgos de la personalidad, como equilibrio emocional,
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frustraciones, intereses, motivaciones, etc. Tanto la aplicacion como la
interpretacion de las pruebas de personalidad exigiran la participacién de un
“Psicoélogo”, el cual si la Institucién no cuenta con uno, puede contratarlo por el

tiempo en el que se llevara a cabo el proceso de seleccion de personal.

Fase 5 Realizacion de Entrevista de Seleccion

Luego de elaboradas todas las pruebas se llevara a cabo una segunda
entrevista, la cual es denominada entrevista de seleccién y consiste en una
conversacion que tiene como objetivo: comparar las caracteristicas del candidato

con las de los demas solicitantes y con los requisitos del puesto.

Proceso de Entrevista

1. Entrenamiento de los Entrevistadores:

El entrevistador asume un papel importante en la entrevista, requerira como
profesional que es, un adiestramiento y supervisién adecuados. El primer paso debe
ser la remocién de barreras personales y prejuicios para permitir la autocorreccién
y transformar la entrevista en un instrumento objetivo de evaluacién. Para alcanzar

esta meta, todo entrevistador debe tener presente los siguientes aspectos:

v Dejar a un lado los prejuicios personales.
v Escuchar atentamente al entrevistado y demostrar interés en él.

V' Hacer preguntas que conduzcan a una respuesta narrativa.

——
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v' Evitar omitir opiniones personales.

v Animar al entrevistado a preguntar acerca de la institucién y el cargo.
v Evitar la tendencia a clasificar globalmente al candidato.

v Evitar tomar muchas notas durante la entrevista.

2. Construccion del Proceso de Entrevista.

Dependiendo de la habilidad del entrevistador, puede tener mayor 0 menor
libertad en la conduccion de la entrevista; es decir se puede estructurar y

estandarizarla o puede dejarse a su libre voluntad.

Las entrevistas pueden clasificarse en cuatro tipos, en funcion del formato de

las preguntas y las respuestas requeridas:

v Entrevista estandarizada por completo. Entrevista estructurada,
cerrada o dirigida en que se invita al candidato a responder preguntas
estandarizadas y elaboradas con anticipacién. Las preguntas
estandarizadas pueden asumir variedad de formas: seleccion multiple,
verdadero /falso, si/no, identificacion de formas, etc. El curriculum
vitae del candidato puede servir de base y guia para conducir la
entrevista.

v Entrevista estandarizada solo en cuanto a preguntas. Las
preguntas se elaboran con anticipacién, pero permiten respuestas
abiertas o libres.

v Entrevista dirigida. (Entrevista estandarizada en cuanto a las
respuestas) No especifica las preguntas, si no el tipo de respuestas

deseadas.
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v Entrevista no dirigida. No especifica ni las preguntas ni las
respuestas requeridas. Se denominan entrevistas no dirigidas, no
estructuradas, exploratorias, informales, etc. Son totalmente libres y
su desarrollo y orientacién dependen por completo del entrevistador.

3. Desarrollo de la Entrevista

La entrevista propiamente dicha es la etapa fundamental del proceso en la
que se obtiene informacion que desea tanto el entrevistador como el entrevistado.
La entrevista involucra dos personas que inician un proceso de relacion
interpersonal cuyo nivel de interaccion debe ser bastante elevado y, sobre todo,
dinamico.

Asi como el entrevistador obtiene la informacion que desea, debe
proporcionar la que el aspirante requiere para tomar sus decisiones. Una parte
importante de la entrevista consistira en proporcionar informacién al aspirante sobre
la oportunidad que existe y sobre la institucion con la intencion de transmitirle una

imagen positiva y favorable, reforzando asi su interés.

El proceso de la entrevista debe tener en cuenta dos aspectos (el material y el

formal) que estan estrechamente relacionados:

v Contenido de la entrevista: Constituye al aspecto material. Es el conjunto
de informacién que el candidato suministra de si mismo sobre sus estudios,
experiencia profesional, situacién familiar, condicién socioeconémica,

conocimientos e intereses, aspiraciones personales, etc. Toda esta
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informacién reposa en el curriculum vitae presentado por el candidato, la cual
se amplia y se aclara en la entrevista.

v' Comportamiento del candidato: Constituye el aspecto formal. Es la manera
cOmo reacciona en una situacién. Lo que se pretende en este aspecto es
tener un cuadro de las caracteristicas del candidato independientemente de

sus calificaciones profesionales.

En la entrevista, el candidato provoca una impresién sobre la forma en que se
comporta, y ofrece la informacién que se le solicita sobre su historia personal y
carrera profesional. El cuidado con la productividad de la entrevista debe ser vital,
pero no imperativo. Esto quiere decir que la entrevista debe ser tan objetiva como
sea posible para obtener una buena visién del candidato en el tiempo que ella dure.
Esto no significa que la entrevista deba durar determinadamente cantidad de tiempo
para cada candidato. La entrevista debe durar el tiempo necesario, y esta varia con

cada candidato.
4. Evaluacion del candidato:

A partir del momento en que el entrevistado salga del lugar, el entrevistador debe
iniciar de inmediato la tarea de evaluacién del candidato puesto que los detalles
estan frescos en su memoria. Si no tomo nota debe registrar los detalles. Si utilizo

una hoja de evaluacién, debe ser verificada y completada.

Al final deben tomarse ciertas decisiones con relacion al candidato: si fue

rechazado o aceptado, y cual es su colocacion respecto de los otros aspirantes al

]
271

——



311

MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE

ULUAZAPA

mismo cargo. Si la evaluacion es definitiva, podra hacerse de manera comparativa

al finalizar las entrevistas con los demés aspirantes.

El entrevistador comparara con objetividad las caracteristicas ofrecidas por el
candidato de los requisitos exigidos por el cargo y ademas con las caracteristicas
ofrecidas por los otros candidatos, es decir, la entrevista de seleccién constituye un
trinomio de los aspectos antes mencionados. Es conveniente que la entrevista de
seleccion la lleve a cabo el jefe de la unidad donde se encuentre la vacante puesto

que es quien mas conoce del puesto.
Fase 6 Informe de la Entrevista de Seleccion

El resultado y conclusiones de la entrevista, en relacion al objetivo de la
misma, deben ser redactados inmediatamente después de concluida, con el objeto
de no omitir ninguna informacién que distorsione el resultado logrado. El informe
debe ser claro y concreto para quien tenga necesidad de consultarlo en el futuro.
En algunas organizaciones estan ya sefalados los puntos que debe contener dicha

informacion de una forma disefada al efecto.

Fase 7 Entrega de Formularios de Solicitud de Empleo

Luego de que la entrevista de seleccién es realizada, a las personas que la
aprueban, se les hace entrega de un formulario de solicitud de empleo (ver en
anexos) que comprendera basicamente datos personales (nombre, edad, sexo,
estado civil, numero de DUI, direccion, etc.); datos familiares; experiencia
ocupacional, puesto y sueldo deseado, disponibilidad para iniciar labores, etc. Las

solicitudes de empleo deberan estar disefiadas de acuerdo con el nivel al cual se
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estan aplicando. Resulta aconsejable la elaboraciéon de una forma de solicitud
sencilla, accesible a todos los empleados de la institucion, a los candidatos se les
solicitara anexar dos cartas de recomendacién de trabajos anteriores ademas de la
solvencia de la Policia Nacional Civil y todos los documentos que se consideren

necesarios.

Fase 8 Investigacion de Antecedentes de los Candidatos.

En lo referente a la informacion proporcionada por el candidato, se verifican
las referencias familiares y personales, antecedentes penales y de trabajo (ver en

anexos).

La forma de hacer este procedimiento es a través de llamadas telefonicas a
excepcion de los antecedentes penales que no pueden ser corroborados de esta

forma sino solamente con la verificacién de la solvencia de la Policia Nacional Civil.

Para realizarla generalmente se establece contacto con las organizaciones
en las cuales los solicitantes prestaron sus servicios o trabajan esto con el objeto
de comprobar la veracidad de la informacién proporcionada; puesto que el candidato

puede dar datos falsos y no haber laborado en la institucion que dio como referencia.

También es necesario realizar llamadas telefénicas a las personas que han
sido referidas por el candidato por tratarse de individuos conocidos 0 miembros de
su familia, esto es necesario para conocer si la persona a contratar goza de buen
prestigio y es confiable para evitar que ingresen a la institucion personas que tengan

conductas inadecuadas o que no tengan la capacidad que el puesto requiere.
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Fase 9 Examen Médico de Admision

El examen médico de admision reviste de una importancia basica en las
organizaciones, al grado de llegar a influir en elementos tales como la calidad y
cantidad de produccion, indices de ausentismo, puntualidad, y, siendo un poco mas
extensos, afecta los aspectos de desarrollo de dicha institucién, con repercusiones

en el desarrollo y progreso de un pais.

Todos estos argumentos han servido como apoyo legal, econémico y social,
para establecer una serie de reglamentos y politicas que tienden a proteger al
aspirante cuando ingresa a un trabajo, al grupo laboral que esta en funciones y en
Gltima instancia, a evitar el desperdicio humano por ubicar al candidato en trabajos
que por su naturaleza fisica no desempefara eficazmente al no satisfacer los
requerimientos que necesitan determinadas actividades. Contra la creencia popular,
no se pretende descubrir enfermedades ocultas, sino determinar qué tipo de trabajo

esta mas de acuerdo con las capacidades del solicitante.
Con esto se cumpliran una serie de metas particulares:

e Contratar individuos capacitados para la realizacion de un determinado
trabajo.

e Evitar que algin aspirante con padecimiento infecto-contagioso, que se
transmita con contacto directo, pueda transmitir el mal.

o Propiciar el desarrollo al acoplar la capacidad fisica del trabajador al tipo de

puesto a desempenar.

——
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o Proteger al aspirante de futuras enfermedades profesionales al valorar su

estado de salud.

En el proceso de seleccion de personal debe tenerse en cuenta en relacién al

examen médico los siguientes puntos:

¢ La capacidad fisica no es igual en todos los trabajadores.

e El tipo de trabajo requiere capacidad y habilidad especifica de
determinados 6rganos.

e Las condiciones generales de la institucién presuponen un riesgo para la
adquisicion de enfermedades profesionales. Los aspectos anteriores son
necesarios para evitar:

o Un mayor indice de ausentismo.
o La aparicién de enfermedades profesionales.
o La disminucién del rendimiento de trabajo.

El peligro de contagio de diversas enfermedades.

o]

o Trastornos en la organizacion de los servicios.

o Déficit en la calidad de sus servicios.

El solicitante debera consultar a un médico particular y sera este quien le
entregara una constancia firmada y sellada en la que especifique los
resultados de un interrogatorio y una exploracién fisica cuidadosa la cual
deberd ir acompanada de varios estudios de laboratorio y de Rayos X; entre

los examenes médicos que podran ser solicitados se encuentran:

e General de heces.

——
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e General de orina.
¢ De sangre (hemograma).

o De pulmones.

Y todos los que se consideren necesarios exceptuando el examen de
embarazo para los solicitantes de sexo femenino puesto que segun el cédigo de
trabajo del pais la solicitud de este examen se prohibe por considerarse
discriminatoria; de igual manera no podra ser solicitado el examen de Sindrome de
Inmunodeficiencia Adquirida (SIDA); puesto que es prohibido por la ley del SIDA

(art. 5,30 y 79), solicitar este como requisito para trabajar.

El rechazo es necesario cuando se descubre oportunamente una
enfermedad contagiosa, un defecto fisico o una perturbacién emocional que por su
naturaleza si se emplea al individuo se perjudique més su salud personal, o la de
aquellos relacionados con él, o las propiedades de la institucion. En tales casos, al
solicitante rechazado debe darsele la razon aceptable que llevo a tomar una

decisién adversa y aconsejarsele sobre posibles fuentes de tratamiento.

Fase 10 decision final

Con la informacién obtenida en cada una de las diversas fases del proceso
de seleccién, el jefe del departamento solicitante procede a evaluar
comparativamente los requisitos del puesto con la informacion total que se tiene de
los candidatos; al establecer estas comparaciones finales, el grupo de los aspirantes
a sido reducido a medida que se han ido desarrollando las etapas del proceso de

seleccion. Como consecuencia de esta comparacién se obtiene un nimero de
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candidatos que son presentados al sefior Alcalde Municipal para que él tome la
decisién final de a quién (es) contratar. A los candidatos rechazados se les informara
que sus expedientes se mantendréan en reserva para futuras oportunidades de

trabajo en la institucion.

En el caso de puestos de jefes o gerentes de departamentos; el sefior Alcalde
seleccionara a tres candidatos que el considere méas aptos para el puesto y los
presentara ante el Consejo Municipal y sera este quien tomara la decision de quien

sera contratado.

Descripcion del Procedimiento de Reclutamiento del Personal

1 |dentifica la vacante

Jefe del Con base a las necesidades de personal, se
departamento de 2 elaborara requisicibn de personal, segun

seccion especificaciones establecidas en el analisis de
puestos y posteriormente la remitira a gerencia
general.

3 Recibe y analiza la requisicién de personal.

Si se trata de un reemplazo, autoriza el inicio de
Gerente general la aplicacion de las técnicas de reclutamiento, si
se trata de un puesto de nueva creacion,
4 verificara en el presupuesto, para determinar si
esta disponible, si esta disponible, autorizara y
enviara al Departamento de Personal, de lo
contrario la devolvera con observaciones a la
unidad solicitante.

——
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Recibe requisicion de personal con su
5 respectiva autorizacion, para iniciar la aplicacion
de las técnicas de reclutamiento.

6 Selecciona y utiliza fuentes y medios internos de
reclutamiento

7 Intenta llenar la vacante mediante la reubicacion
de los empleados a través del ascenso,
transferencias, etc.

8 Si no encuentra candidatos mediante la
reubicacion, utiliza el inventario de candidatos
en espera, personas recomendadas por
Jefe del empleados de la institucién, carteles en la
Departamento de institucion, etc.
Recursos Humanos.

9 Encuentra candidatos que retnen los
requerimientos basicos sefialados en el analisis
de puestos.

10 Pasan a proceso de seleccién los candidatos
aptos.

11 En caso de no encontrar candidatos mediante el
reclutamiento interno, utiliza fuentes y medios
externos tales como: carteles o anuncios en la
Porteria de la institucion, anuncios en
peri6dicos, contactos con Universidades, etc.

12 Recibe curriculums Vitae presentados por los
Auxiliar del Aspirantes a ocupar un puesto.
Departamento de
Recursos Humanos 13 Realiza una revision curricular inicial, con el

objeto de verificar o comprobar la adecuacién de
los requisitos del puesto con las caracteristicas
esenciales del candidato.

|
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Cita a candidatos que cumplen con los
14 requerimientos exigidos por el puesto. Los
curriculums de las personas rechazadas se
archivan en el Inventario de Candidatos en
espera del Departamento de Recursos
Humanos.

Descripcion del Procedimiento de Seleccion del Personal

Auxiliar del
departamento de 1 Identifica la vacante
recursos humanos

Jefe del 2 Evalia la entrevista y en base a los resultados,
departamento de toma la decision de rechazar al candidato o
recursos humanos o dejar que pase a la siguiente etapa de seleccion.
jefe del

departamento Realiza prueba de conocimiento a los
solicitante 3 candidatos aprobados en la entrevista inicial, tal

prueba de hacerse de acuerdo a la capacidad
que debe tener la persona que quiera ocupar la
vacante.

Califica y evalua las pruebas de conocimientos

4 y toma la decision de admitir o rechazar al
candidato.
Jefe del Efectta pruebas, de acuerdo a las aptitudes y
departamento de 5 habilidades que requiere el puesto que pretende
recursos humanos ocupar el candidato.
Psicélogo 6 Realiza pruebas de personalidad a los
solicitantes

Interpreta los resultados de cada una de las
7 pruebas y da un diagnéstico de cada uno de
ellos y los candidatos aprobados pasan a una
entrevista de seleccion.
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Jefe del
departamento de
recursos humanos

Jefe del

departamento
donde se encuentra

el (los) puesto(s)
vacante(s)

Auxiliar del
Departamento de

Recursos Humanos

Preparacion de la entrevista: debe establecer
los objetivos especificos relacionados a las
caracteristicas del puesto y de los candidatos,
también debera seleccionar el tipo de entrevista
el cual podra ser: estandarizada por completo,
estandarizada en cuanto a preguntas, entrevista
dirigida y no dirigida.

Preparar el ambiente: tener una sala pequefia,

aislada y libre de interrupciones. Debe haber
una preparacion psicopedagdgica por parte del
entrevistador con el fin de evitar prejuicios
personales y lograr que la entrevista sea lo mas
objetiva posible

10

Desarrollo de la entrevista: la entrevista debe
ser abierta y desarrollarse libremente, sin
obstaculos ni timidez. Debe ser cortés y
controlada. Utilizara una guia de entrevista y
ademas una hoja de evaluacion

11

Terminacién de la entrevista: debe indicar
claramente la finalizacion de la entrevista y decir
al candidato la manera en que se le informara el
resultado de esta.

12

Evaluacion del candidato: inmediatamente
después de terminada la entrevista se
procedera a verificar y completar la hoja de
evaluacion del candidato, comparando su
colocacioén respecto a los demas solicitantes

13

Elaborara un informe de los resultados de su
entrevista a cada candidato.

14

Entregara formulario de solicitud de empleo y
solicitara antecedentes, referencias y alguna
constancia meédica como anexos a los
candidatos que aprueben la entrevista de
seleccion.
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15

Recibira formulario de solicitud de empleo y sus
respectivos documentos solicitados.

16

Realiza llamadas telefénicas a instituciones en
las que el candidato ha laborado o trabaja
actualmente.

17

Verifica la solvencia de la policia nacional civil
con el fin de corroborar su legalidad.

18

Realiza llamadas telefonicas a personas cuyos
nombres ha dado el candidato como referencias
familiares y personales.

19

Recibe constancia médica firmada y sellada por
un médico particular, incluyendo los resultados
de los examenes médicos solicitados al
candidato.

Jefe del 20 Evaluara en forma comparativa los requisitos del
departamento puesto con la informacion total de los candidatos
donde se encuentra y entregara al Alcalde Municipal, los
la vacante. expedientes seleccionados.
Alcalde Municipal 21 Decidira quién sera contratado (en el caso de
(en el caso de jefes otros empleados) o presentara una terna de
o gerentes de candidatos al Consejo Municipal (en el caso de
Departamento) puestos de jefes o gerentes de Departamento)

Decidira de una terna de candidatos quien sera

Consejo Municipal 22 contratado.
Jefe del 23 Contratar al nuevo empleado usando el contrato

Departamento de de trabajo.

Recursos Humanos.
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Ambito de aplicacion.

La Ley de Etica Gubernamental en su Art. 2, establece que, dicha Ley se aplica a
todos los servidores publicos, permanentes o temporales, remunerados o
adhonorem, que ejerzan su cargo por eleccién, nombramiento o contrato emanado
de la autoridad competente, que presten servicio en cualquier entidad estatal o

municipal, dentro o fuera del territorio de la Republica.

El Concejo Municipal como méxima jerarquia debera revisar, evaluar, modificar y

aprobar este manual, para su posterior aplicacion.
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Presupuesto
Concepto Cantidad Precio Monto $
Papeleria 45 $0.02 $0.90
costo de Tinta 45 $0.07 $3.15
Total $4.05

Responsable

Jefe de Departamento de recursos humanos.

Beneficios

e Orienta y da a conocer al encargado los pasos a seguir para una buena fase de
reclutamiento y seleccion.

e Los candidatos seleccionados cuentan con buenas habilidades de desempefio.

e El encargado es capaz de elegir entre los métodos mas conocidos para el reclutamiento

y seleccion del personal, que le convenga contratar a la organizacion.

b. Evaluaciones de Desempefio.

Las evaluaciones de desempefio sirven para medir la destreza del empleado en su puesto
de trabajo, toda evaluacién es un proceso para medir las habilidades del candidato a través de
diferentes métodos. De cierta forma las organizaciones siempre estan evaluando a los
empleados, y estas actividades suelen ser de comprobacién que los colaboradores siguen
trabajando en un nivel 6ptimo y manteniendo una organizacion competitiva. (Idalberto C. ,

Administracion de Recursos Humanos , 2011)
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Evaluacién 360°

Descripcion

Este método comprende a todos los empleados de la organizacion, sirve para comprender el
contexto que rodea al empleado. Esta es una de las formas de evaluacion mas completa y

usadas por empresas e instituciones.

Procedimiento

1. La administracién de la organizacion comunicara de realizar la prueba al
Departamento de Recursos humanos.

2. Se debe preparar el disefio, lapsos y responsables para la evaluacion.

3. Eljefe de Departamento de Recursos Humanos, debera tener claro las
competencias a evaluar y hara efectivo el comunicado del dia a realizar la
prueba en el area correspondiente.

4. Se procedera a tener las pruebas para entregarselas a las personas a
evaluar.

5. Después de finalizada la prueba, el jefe de departamento debera
recolectar datos para analizarlos.

6. Se entregaran los resultados a los empleados.

7. Se debera elaborar una propuesta para mejorar niveles competitivos, y

encontrar soluciones a debilidades que se pueden encontrar.
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Fortalezaf =) v debilidades) de fa persorns en rafarencaa

Fortalezals)

Debilidad{es)

LQue sugeririas a la persona en referencia para mejorar su

desempeno?
Fuente: Elaboracién propia
Presupuesto
Concepto Cantidad Precio Monto $
Papel bond 70 $0.02 $1.40
Costo de Tinta 70 $0.07 $4.90
Total $6.30

Responsable

La administracion de la alcaldia. Jefe de departamento de Recursos Humanos, recurso

humano del area designada

Beneficios

e Conocer las destrezas de los empleados y su rendimiento en el tiempo.

e Mantiene a la organizacion en mejora continua, basado en los resultados.
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a. Método de escalas graficas

Descripcion

Método de escalas graficas es uno de los mas comunes por lo debido a su sencillez

de aplicarlo, con la condicion de mantenerlo alejado de la subjetividad del empleador

debido a que podria alterar los resultados, es un poco criticado a la hora de resultados

porque su proceso es matematico, para evitar errores en el orden del personal ante los

evaluadores. (Chiavenato I. , Administracion de Recursos Humanos, 2011)

Este método mide el desempefio de los empleados a través de factores

preestablecidos, colocados en la parte horizontal (filas) y el grado de aceptacion por los

empleados colocados verticalmente (columnas).

Procedimiento

1.

El Departamento de Recursos Humanos, deberd crear un cuadro con 7
calificativos en la parte horizontal y una calificacion en la parte superior del 1
(deficiente) hasta el 5(optimo).

Solo se puede dar una calificacién por factor.

La prueba es individual

Se evaluaran los resultados para saber en qué deberia mejorar la organizacion.

Los resultados dependeran del tiempo que conlleve revisarlos.



Disefio. (nivel medio y operativo)

Método de Escala Grafica

MNombre: Fecha:
Cargo: De partamentufﬁrea :
Factores 1 2 (puede 3 4 (Bueno) |5 (Optimo)
(Deficiente) | mejorar) [Aceptable)
Puesto Deja mucho | Busca Se mantiene | Ala altura | Cumple
labaoral gue desear | mejorar en nivel del puesto | expectativas
Comprensidn|Incapaz de | Poca satisfactoria | Buena Excelente
en situadidn. | intuir intuicién intuicion intuicion
Trabajo en | Mo colaboran | Ayuda Ayudan Voluntad de | Colabora en
equipo necesaria ayudar todo
Clima laboral | Pésimo Tranguilo | pasable agradable El ideal
Desarrollo Deberian Sin lo Cuentan con | Se Mejora
personal prepcuparse |necesario | programas preocupan | continua
Relaciones | Deja mucho |Busca Se mantiene | Ala altura | Cumple
operativas gue desear | mejorar en nivel del puesto | expectativas
Relaciones |DCeja mucho |Busca Se mantiene | A la altura | Cumple
admin. gue desear | mejorar en nivel del puesto | expectativas
Fuente: Elaboracion Propia
Presupuesto

Concepto

Papel bond

Lapicero

Costo de

Tinta

Total

Cantidad

$0.02
$0.25

$0.07

Monto $
$0.12
$0.25

$0.42

$0.80

Responsable

Administracién y Jefe de departamento de Recursos Humanos
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Beneficios

¢ Instrumento de evaluacion facil y sencillo de aplicar.
e Se colocan los factores de mayor importancia para la organizacion.

e Simplifica trabajo de evaluador y su registro no es muy complicado.

b. Método Elecciéon forzada

Descripcion

Este método consiste en evaluar el desempefio por medio de frases que reflejen el
desempefio individual de los empleados. Cada bloque puede estar compuesto por 4
frases y el evaluador solo puede escoger una o dos que describan el desempefio del

empleado.
Procedimiento

1. Los bloques deben estar compuestos por frases con significado positivo y
negativo. Y el evaluador debera escoger frases que mas se apliquen o se alejen
al evaluado.

2. Debera ser de obligacién que el evaluador conteste.

3. Una vez contestada el evaluador calificara la prueba y el participante debera

esperar los resultados.
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Disefio

FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO POR EL METODO DE ELECCION
FORZADA

uncionario

argo: Seccion:
Acontinuacion hallara frases de desepefio combinadas en bloques de cuatro. Escriba una "X”
En la columna lateral, bajo el signa "+" para indicar |a frase que mejor define el desempefio del
bmpleado, y el signo "-" para la frase que menos define su desempefio. No deje ningun bloque
Bin llenar dos veces

+ N° | +

Solo hace lo que le ordenan Tiene temor de pedir ayuda 17

Mantiene su puesto siempre 18

Comportamiento irreprochable ordenado

Acepta criticas constructivas Ya presento baja de produccion

No produce cuando esta sometido

balo presion Es dinamico

Interrumpe constantemente el

Cortes ante los demas trabajo

Vacila al tomar decisiones Nunca esta influenciado

Tiene buen potencial para

Merece toda la confianza
desarrollar

Tiene poca iniciativa - Nunca se muestra desagradable

Se preocupa en el servicio Nunca hace buenas sugerencias

Es evidente que 'le gusta lo que

rmacion p
No tiene formacion adecuada hace

Tiena buena apariencia personal Tiene buena memoria

En su servicio siempre hay errores Le gusta reclamar

Se expresa con dificultad Aplica criterio al tomar decisiones

Regularmente debe llamarcele la

noce (
Conoce su trabajo atencion

Es cuidadoso con las instalaciones

de la empresa Es rapido

Espera siempre una recompensa Por naturaleza es un poco hostil

Fuente: Elaboracién Propia.



Presupuesto
Concepto Cantidad
Papel bond 1
Lapicero 1
Costo de 1
Tinta
Total

Precio
$0.02
$0.25

$0.07

330

Monto $
$0.02
$0.25

$0.07

$0.35

Responsable

Jefe de Departamento

Beneficios

¢ Proporciona resultados confiables sin pensamientos subjetivos que afecten el

resultado.

e Aplicacion sencilla y no requiere de preparacién por parte del evaluador.
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c. Método de incidentes criticos

Descripcion

Por lo general este método se basa en el comportamiento humano, que puede
generar resultados de éxito al igual que de fracaso, esta es una técnica que permite al
responsable de area observar y registrar hechos realmente positivos y los negativos del
desempefio del evaluado, donde los hechos positivos debes destacarse y emplearse mas

seguido mientras que los negativos debera corregirse y eliminarse.

Procedimiento

1. Se realiza de forma individual por parte del jefe del departamento a realizar la
prueba

2. Se recolecta informacién del comportamiento de los empleados que conforman el
area.

3. Identificar problemas y virtudes de los puestos de trabajo para tomar una decision.

4. Evaluar resultados de la observacion.

5. Si los resultados son inaceptables, se debera capacitar a los empleados para

mejorar en su puesto de trabajo.



Disefio
Lado Rojo Lado Azul
Incidente Incidente
Fecha de L ine Fecha de 2 e
p item critico i item critico
ocurrencias ¥ ocurrencias ’
negativo negativo

Factor de Evaluacion : Prodcutividad

item item
A=Trabajo Lentamente A=Trabajo Rapidamente
B="Perdio Tiempo en periodo de Trabajo  B=Economizo Tiempo en el periodo de Trabajo
C=No inicio su tarea de inmediato C=Comenzo de inmediato su nueva tarea
Presupuesto
Concepto Cantidad Precio Monto $
Paginas 7 $0.02 $0.14
Lapicero 1 $0.25 $0.25
Costo de tinta 7 $0.07 $0.49

Total $0.88
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Responsable

Jefe de Departamento de Recursos Humanos.

Beneficios

e Permite conocer la personalidad de los individuos en sus areas de trabajo.
e Evalla a los individuos en el grupo para conocer sus debilidades y fortalezas.
e Ayudar a los empleados a mejorar en sus labores diarias que sirvan para el

desempefio de la organizacion.
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5.4.7.3 proceso de Mantenimiento de personas

a. Prestaciones y beneficios
Descripcion:

Las prestaciones sociales son las facilidades, comodidades, ventajas y servidos que las
empresas ofrecen a sus empleados con el objeto de ahorrarles esfuerzos y preocupaciones.
Suelen financiarse total o parcialmente por la organizacion, pero casi nunca se pagan
directamente por los trabajadores. No obstante, son medios indispensables para mantener a la

fuerza de trabajo dentro de un nivel éptimo de productividad y satisfaccion.

La Alcaldia Municipal brinda las prestaciones que establecen las leyes laborales a todo su

personal. Adicional, puede implementar las siguientes prestaciones:

Uniformes (asistentes, recolectores y agentes).
Calzado para personal de campo.

Celebracién general por el dia del empleado municipal.
Tiempo de tolerancia.

Permisos y licencias.

o a0k~ e e

Asistencia juridica inmediata en casos de emergencia (en el marco del cumplimiento de
sus funciones y deberes de la institucién).

7. Tiempo compensatorio.
Los beneficios son aquellas facilidades, comodidades, ventajas y servicios que las
empresas ofrecen a sus empleados para ahorrarles esfuerzos y preocupaciones. La empresa

puede financiarlos, parcial o totalmente.

Los origenes y el crecimiento de los planes de servicios y beneficios se deben a los

siguientes factores:

e Actitud del empleado en cuanto a beneficios sociales.
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e Exigencias de los sindicatos.

e Legislacion laboral y de seguridad social impuesta por el gobierno.

o Competencia entre las empresas en la disputa por los recursos humanos, ya sea para
atraerlos o para

¢ mantenerlos.

e Controles salariales ejercidos indirectamente por el mercado mediante la competencia
en los precios de los

e productos o servicios.

¢ Impuestos fijados a las empresas, las cuales buscan localizar y explorar medios licitos
de lograr deducciones de sus obligaciones tributarias. (Chiavenato I. , Administracion de

Recursos Humanos, 2011)

Procedimiento:

e Los beneficios otorgados a los empleados deben satisfacer alguna necesidad real.

e Los beneficios deben limitarse a las actividades en que el grupo es mas eficiente que el
individuo.

¢ El beneficio debe extenderse a la base mas amplia posible de personas.

e La concesidén del beneficio no debe despertar connotaciones de paternalismo
benevolente.

e Los costos de los beneficios deben ser calculables y deben tener una financiacion sélida

y garantizada para evitar implicaciones politicas.

La Alcaldia de Uluazapa debe contar con los siguientes tipos de beneficios:
Beneficios no monetarios:

e Horario flexible. Los empleados podran tener un horario flexible, el cual podran solicitar
a su jefe inmediato, por las siguientes causas: Por estudios, por enfermedades graves
de madre, padre, conyugue e hijos.

e Seguro colectivo de vida. Segun lo establece el articulo 103 del Reglamento Interno de
Trabajo.

¢ Reconocimiento publico y honorifico (entrega de diploma).

¢ Canasta béasica. Se hara entrega de canastas basicas al personal de la Municipalidad.
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Formacion académica. El personal de la municipalidad podra acceder a capacitaciones
gue ayuden a mejorar el desempefio de sus actividades. Las capacitaciones podran ser
con apoyo del Instituto Salvadorefio de Formacién Profesional — INSAFORP, entidades
cooperantes u otras instituciones que se consideren ventajosas para adquirir nuevos
conocimientos y habilidades.

Licencia con goce de sueldo para empleado o funcionario que contrae matrimonio

El empleado o funcionario que contrae matrimonio tendra derecho a una licencia de
cinco dias con goce de sueldo. El goce de los dias sera a su eleccion dentro de los
primeros quince dias desde la fecha del matrimonio. Debera presentar como

comprobante, el acta matrimonial.

Beneficios monetarios.

Bonificaciones. El personal de la Municipalidad recibird una bonificacion anual; el monto
a otorgar sera evaluado por la Comision de Presupuesto y se entregara durante el mes
de agosto de cada afio en el marco del dia del empleado municipal.

Aumentos de salario. Se realizaran los aumentos salariales segun la situacion financiera
de la Municipalidad.

Prestacion econ6mica para apoyo de gastos funerarios por muerte de padres, hijos y/o
conyugue, todo empleado o funcionario de la Municipalidad tendra derecho a una
prestacion econémica en concepto de gastos funerarios por muerte de padres, hijos y/o
conyugue, por un maximo de $250.00.

El empleado o funcionario tendra que comprobar el parentesco para poder otorgarle el
beneficio econdmico, tendra que presentar partida de nacimiento, DUI y/o NIT, del
fallecido (a), segun corresponda. Ademas, tendra que presentar el acta de defuncion.

- Para el caso de fallecimiento de comparfiero/a de vida, debera presentar
comprobante de tener hijos en comun y/o dos testigos; ademas, debera de estar
ingresado/a en la ficha de datos del empleado o funcionario como compafiero/a de vida
para tener derecho a la prestacion econdémica. Asimismo, tendra que presentar como

comprobante el acta de defuncién.
Casos en los que se otorgaran prestaciones y beneficios.

Cuando la Administracion Municipal logre mayores indices de eficiencia y resultados.

Cuando los empleados se hacen merecedores a ellos por la eficiencia en su desempefio.
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e Cuando el Concejo Municipal ha fijado un propésito para la institucionalidad y este se ha
logrado satisfactoriamente (campafias, jornadas, entre otros).

Estructura del sistema de prestaciones y beneficios.

La Ley de la Carrera Administrativa define los siguientes niveles de aplicacién: nivel de

direccion, nivel técnico, nivel de soporte administrativo y nivel operativo.

v Nivel de direccion. Al nivel de direccion pertenecen los servidores publicos que
desempefian funciones de direccién, planificacién y organizacion del trabajo tendentes
a lograr los objetivos de la institucion.

v Nivel técnico. A este nivel pertenecen los servidores publicos que desempefian
funciones, técnicas o administrativas especializadas y complejas para las que se
requieren estudios previos de orden universitario o técnico.

v Nivel de soporte administrativo. Pertenecen los colaboradores que desempefian
funciones de apoyo administrativo y técnico para los que se requieren estudios
minimos de bachillerato.

v Nivel operativo. Al nivel operativo pertenecen los empleados con funciones de apoyo a
los servicios generales propios de la institucion. La Ley de la Carrera Administrativa

establece tres categorias para cada uno de los niveles funcionariales. (Ehrlich, 2010)
Responsable.

Jefe encargado del departamento de Recursos Humanos.
Beneficios.

Proporciona un beneficio colateral al salario de los empleados sea en especie 0 en
dinero para la satisfaccién de sus necesidades econdémicas, socioculturales y recreativas como

medio de motivacion para lograr el mejor desempefio.

Las prestaciones y beneficios procuran ofrecer ventajas tanto a la organizacién como al

empleado y, por extensién, a la comunidad.

v' Mejorar la calidad de vida de los empleados.

v' Mejorar el clima organizacional.
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v Disminuir la rotacién de personal y el ausentismo.
v Facilitar la atraccién y retencion de los recursos humanos.

v' Aumentar la productividad en general

Presupuesto.
Concepto Cantidad Precio $ Monto $
Canasta basica 35 $45 $1575
Reconaocimiento  al 1 por mes 30 $360

empleado del mes
Total. $1935

b. Motivacion.

Descripcion:

La motivacion es la fuerza que impulsa al trabajador a realizar determinadas acciones o
comportamientos para la consecucién de los objetivos de la empresa. La retribucién econémica
por si sola no es suficiente fuente de motivacion laboral, el trabajador espera recibir ademas un
salario emocional, que podemos definir como toda retribucién que recibe el trabajador distinto
del dinero. El reconocimiento por parte de los superiores y comparieros, el fomento del
sentimiento de autonomia y responsabilidad del trabajador, son principales fuentes de

motivacion. (Garcia Sanz, 2012)
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De acuerdo a Chiavenato, el proceso de motivacion se describe de una manera

similar a los elementos de la motivacion, siendo esta la siguiente:

v' Las necesidades o carencias. Es la falta o escasez de algo, que desarrolla un proceso

para encontrar o terminar con esa escasez. Provocan tensién e incomodidad en la

persona, lo que desencadena un proceso que busca reducir o eliminar esa tension.

v Impulsos. La persona se traza objetivos y metas para lograr satisfacer sus necesidades.

v/ Comportamiento. La persona se motiva cuando logra satisfacer sus necesidades, y

cuando no, surge una frustracion en ella y esto crea conflicto o estrés.

v' Estimulo. Es un evento activador que debe crear la necesidad de responder o generar

una respuesta en si.

v Incentivo. La persona se esfuerza para alcanzar una recompensa por el esfuerzo
desempefiado.

v Satisfaccion e Inicio. Ya habiendo encontrado y logrado cubrir ese algo que
necesitamos para estar motivados, empieza nuevamente otro ciclo del proceso de
motivacion. No obstante, si por algun obstaculo no logra la satisfaccion, surgen la

frustracion, el conflicto o el estrés.

Cabe decir que, al proceso de motivacion se le puede ir afiadiendo mas factores
personales como: el esfuerzo y las habilidades, el liderazgo, la afiliacién a un grupo, la
tecnologia, la realizacion personal; dichos factores dependeran de cada individuo .

(Chiavenato I. , Administracion de Recursos Humanos, 2011)
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Nombre del instrumento
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FICHA TECNICA
Cuestionario de los factores que influyen en la Motivacion.

Objetivo

Evaluar el nivel de motivacion.

Dirigido a

Personal administrativo de la Municipalidad

Contenido

El instrumento se conforma por 20 enunciados en una
escala tipo Likert, con el fin de clasificar los punteos méaximos
y minimos que se pueden obtener sobre la percepcion que
tienen los sujetos de estudio de cada uno de los indicadores

estudiados de la motivacion.

1 =Poco
3 = Medio
5 = Bastante

Forma de aplicacion

Se reune al personal de forma colectiva para informarle
sobre el proceso y luego se les proporciona el instrumento
para que lo llenen, bajo la supervision de la persona que lo

esta aplicando.

Tiempo de aplicacion

No mayor de Diez minutos

Administracion

Individual

Valoracién cuantitativa y

cualitativa

Nivel alto de motivacion 11.12 — 16.67%

Nivel medio de motivacion 556-11.11%

Nivel bajo de motivacioén. 0 -5.55%

Fuente. Elaboracién propia.
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A continuacion, se presentan una serie de preguntas, elaboradas con el propésito de
determinar la motivacion laboral que produce algunos factores en ustedes los colaboradores,
para ello se le pide responder a todas las preguntas con sinceridad y absoluta libertad. Lea
cuidadosamente cada pregunta y seleccione la alternativa que usted considere que refleja mejor
su situacién, marcando con una "X" la respuesta que corresponda, considerando la siguiente

escala:

&Su salario cubre

1 sus Necesidad o
necesidades carencia
basicas,

(Alimentacion, vestido,
vivienda, salud) y
familiares?
¢ Cree que el
2 comparfierismo es parte
integral del desarrollo
Institucional como
personal?
¢sConsidera  que
3 existe
Estabilidad laboral dentro
de la institucion?

Necesidades o
carencias

Necesidades o
carencias

4 ¢Le agrada el ambl_ente Satisfaccion
laboral en el que trabaja?
5 ¢El trab_a 10 Satisfaccion
que realiza
le produce

satisfaccion?
¢Recibe algun tipo de
motivacion
6 (econ Incentivo
Omica, obsequio, tiempo
libre, reconocimiento)
en la

Institucion?
¢, Recibe reconocimiento
7 como placas, diplomas, o Estimulo
algun otro tipo de
reconocimiento por el
Trabajo bien realizado?

8 .Se le conceden
permisos en los casos de
enfermedades, Comportamien

accidentes? Problemas to
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familiares serios y otras
razones justas?

¢Cuéndo presenta
problemas o dificultades en
su trabajo lo motivan o
apoyan para resolverlo?

Comportamien
to

10

¢ Considera que
su
remuneracion es
acorde al trabajo
gue desempefia?

Incentivo

11

,Cree usted que la
valoracion  personal, los
reconocimientos y el deseo de
un aumento salarial lo motive
a desempefiar de la mejor
manera su trabajo?

Impulso

12

¢,Cree que la imagen y
prestigio que tengan los
usuarios de usted, lo impulsen
a trabajar mejor?

Impulso

13

¢ Considera que
la
municipalidad le proporciona
oportunidades de crecimiento
econdmico y profesional?

Satisfaccion

14

¢ Se le reconoce a base de
incentivos no econémico y
econdmico el trabajo bien
ejecutado por parte de su
jefe?

Incentivo

15

¢Recibe las
prestaciones
laborales que establece la ley
como aguinaldo,
bono,
vacaciones?

Incentivo

16

¢Recibe algun tipo de
prestaciones adicionales a las
de la ley como bono
vacacional, bono por
antigiiedad, bono escolar?

Estimulo

17

¢, Si recibiera algun
incentivo, cree que mejoraria
el trabajo que realiza?

Impulso

18

¢ Considera que es
importante realizar
actividades recreativas y
sociales dentro de la
institucion?

Estimulo

19

¢Realizan actividades
sociales dentro de la
municipalidad como

Estimulo
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convivios, cumpleafios, retiros
anuales, dias especiales?

¢ Dichas actividades

20 sociales las financia en su comportamiento
totalidad la municipalidad?

Fuente. Elaboracién Propia.
Poco = Negativo Medio = Intermedio Bastante = Positivo
Responsable.
Jefe encargado del departamento de Recursos Humanos.
Beneficios.

Con el disefio de la evaluacion del nivel de motivacion, se pretende que la Alcaldia de
Uluazapa pueda contar con un clima organizacional adecuado practicando una cultura que

contribuya a un crecimiento tanto de la empresa como de los empleados.

Presupuesto.
Concepto Cantidad Precio $ Monto $
Papeleria 90 hojas $0.02 $1.80
Tinta 35 hojas $0.07 $2.45
Lapicero 1 caja $2.50 $2.50
TOTAL $6.75

c. Higiene y seguridad ocupacional.

Descripcion.

Desde el punto de vista del &rea de RH, la salud y la seguridad de las personas
representan una de las principales bases para conservar una fuerza de trabajo laboral

adecuada. En general, la higiene y la seguridad laboral son dos actividades muy relacionadas
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porque garantizan que en el trabajo haya condiciones personales y materiales capaces de

mantener cierto nivel de salud de los empleados.

La higiene laboral se refiere al conjunto de normas y procedimientos que pretende
proteger la integridad fisica y mental del trabajador, al resguardarlo de los riesgos de salud
inherentes a las tareas del puesto y al ambiente fisico donde las realiza. La higiene laboral gira
en tomo al diagndstico y la prevencion de males ocupacionales, a partir del estudio y el control

de dos variables: el ser humano y su ambiente laboral.

Seguridad ocupacional. Se refiere al conjunto de técnicas no médicas que tienen por
finalidad luchar contra los accidentes de trabajo, evitando que se produzcan o minimizando sus

consecuencias. (Chiavenato I. , Administracion de Recursos Humanos, 2011)
Propuestas referentes a Prevision

Se recomienda la implementacién de un botiquin de primeros auxilios por area de

trabajo el cual contenga los medios necesarios para la atencién de una emergencia pequefa.

Ubicaci Recomendacion

o6n

Edificio
oficinas
administrativas

Segunda Compra de 1 botiquin $24.80
planta (Oficina de
contaduria,
UFI,Alcalde)
Servicio Compra de 1 botiquin $24.80
S
Generale
S
CAM Compra de 1 botiquin $24.80

Compra de 1 botiquin $24.80

Admon. Compra de 1 botiquin $24.80
de

Mercado
S
TOTAL $124
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Propuesta referente a la formacion del personal.

Contar con planes, equipos, accesorios y personal entrenado para la prevencion y
mitigacion de casos de emergencia ante desastres naturales, casos fortuitos o situaciones

causadas por el ser humano.

Entrenar de manera teérica y practica, en forma inductora y permanente a los
trabajadores, sobre sus competencias, técnicas y riesgos especificos de su puesto de trabajo,

asi como sobre los riesgos ocupacionales generales de la institucién, que le puedan afectar.

Se recomienda capacitar al personal, mediante la seleccién de al menos un
representante de cada zona de trabajo, se sugiere la rotacion de este grupo, es decir que para
cada capacitacion se tome un representante nuevo a formar parte de las mismas, ademas la

incorporacion del comité de higiene y seguridad ocupacional en las capacitaciones.

Propuesta referente a la inspeccidn de las areas.

Evaluar e inspeccionar peribdicamente las instalaciones en general, ademas de realizar

una inspeccion periédica del equipo de trabajo.

Propuesta referente a la prevencion de incendios.

Es una obligacion contar con el equipo y medios adecuados para la prevencion y
extincion de incendios, asi como también, con las facilidades para la evacuacién de las
instalaciones en caso de incendio. Se recomienda la instalacion de extintores mediante detalle

siguiente:
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Ubicacién Recomendacion Costo $

Instalaciéon de un extintor con capacidad de 6

Kg por nivel, ademas de un extintor con Extintor:
e . . . . $75 (6kg)
Edificio capacidad de 2Kg en las areas donde se manejan * o
principal bastante papel, o materiales inflamables, estas —$150
areas son: cuentas corrientes, contabilidad, y $25(2kg) *
archivos. 3
=$75
Instalacién de un extintor con capacidad de 6 Extintor:
AN $75
Kg por area.
Instalacién de un extintor con capacidad de 6 Extintor
Servicio Kg
Generales $75
Admoén. de Instalacién de un extintor con capacidad de 6 Extintor
Mercados Kg .
$75
TOTAL. $450

Propuesta de equipo de proteccion personal.

Es obligacion del empleador proveer a cada trabajador su equipo de proteccion
personal, ropa de trabajo, herramientas especiales y medios técnicos de proteccion
colectiva necesarios conforme a la labor que realice y a las condiciones fisicas y
fisiol6gicas de quien las utilice, asi como, velar por el buen uso y mantenimiento de
éste; el cumplimiento de esta disposicidén en ningun caso implicara carga financiera al

trabajador.

Asimismo todo trabajador estara obligado a cumplir con los reglamentos, normas

y recomendaciones técnicas en lo que se refiere al uso y conservacion del equipo de
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proteccién personal que le sea suministrado, a las operaciones y procesos de trabajo y
al uso y mantenimiento de maquinaria. Cuando se utilice maquinaria o equipo de
trabajo que implique un riesgo para sus operarios, deberé capacitarse previamente al
trabajador o trabajadora. Ademas, seré obligacion del empleador proveer el equipo de
proteccién personal adecuado para la maquinaria o equipo de que se trate y deberan

crearse procedimientos de trabajo que ayuden a prevenir riesgos.

Es obligatorio para los patronos mantener y reponer el equipo de proteccion que
se deteriore por el uso. Es obligatorio para los trabajadores el uso constante del equipo

de seguridad ordenado por el patrono y asimismo, cuidar de su buena conservacion.

Los trabajadores que requieren equipos de proteccion son los trabajadores de
servicios generales, los cuales laboran en la recoleccion de desechos sdlidos,
mantenimiento general de las instalaciones de la comuna, asi como el cuidado de
parques, se sugiere la renovacion del equipo de proteccion completo de los empleados,
de las personas que laboran en esta area no se tiene un dato especifico y detallado
segun las actividades que realizan, por lo cual no se detalla un presupuesto para la

implementacion del mismo.
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Disefo llustrativo

Capacitacion de higiene y seguridad ocupacional.

Nombre del
curso

Duracioén

Objetivo

Contenido

FICHA TECNICA

Curso Basico de Seguridad Ocupacional

10 horas, divididas en dos jornadas: una de 4 horas y la otra de 6
horas.

Proporcionar a los participantes el conocimiento tedrico basico
sobre las medidas esenciales para prevenir accidentes de trabajo.

1. Accidentes de Trabajo

2. Acciones Inseguras

3. Condiciones Inseguras

4. Inspeccion de Areas de Trabajo




Dos horas Accidentes Iixphiar Expositiva- Lapto Refrigerio
de conceptos y Participativa P oP. s 35* $2
Trabajo ejemplos de cafion,
accidentes de hojas de = $70
trabajo papel
Brindar bond, Papeleria
Dos horas Acciones Expositiva- lapiceros.
conceptos y A
Inseguras - Participativa
ejemplos de
acciones $7
inseguras
Tres horas Condiciones Ofrecer Expositiva- L apto Refrigerio
Inseguras cpnceptos y Participativa P1op,
ejemplos de canon, s: 35 $2
acciones hojas de
i | =$70
inseguras pape
g Explicar métodos . bond, Papeleria
Inspeccion L Expositiva- ; p
Tres horas - lapiceros.
en Areas de Y tegplcas_ para Participativa P
Trabajo identificar riesgos
laborales $7
TOTAL $154

349
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FICHA TECNICA

Nombre . :
del Prevencion y Combate de Incendios
Curso
Duraci 4 horas, jornada Unica.
on
Objetiv Proporcionar a los participantes el conocimiento tedrico y practico basico sobre las medidas esenciales para
o prevenir y combatir incendios.
. 1. Definicion de incendio
Conteni

2. Tipos de Fuego
3. Clasificacion, uso y manejo de Extintores

Duraci Contenido Objetivo Metodologi Responsable Recu Cost
on a rsos 0S

do

Una Definicion Explicar Expositiva- Representante Retri
hora _de _ _concepto de Participativa Bomberos gerios:
incendio mcendljo Laptop, 35+
Brindar . cafidén, 2=
Una Tipos de ejemplos de 5;%2?'2\{3;1 Reé)cr)fnssg:sgte hojas de s $70
hora Fuego tipos de P papel
incendios bond, Papel
Clasificacion, Explicar . lapicero eria.
) e, Expositiva- Representante
Dos uso y manejo de clasificacion y Participativa Bomberos S. $7
horas Extintores uso extintores

TOTAL. $77
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FICHA TECNICA

Nombre del Primeros
Curso Auxilios

Duracién 6 horas, divididas en dos jornadas de una hora y dos jornadas de dos horas.

Objetivo Proporcionar a los participantes el conocimiento tedrico basico sobre las medidas esenciales para suministrar
primeros auxilios.
1. Definicion 4. Fracturas

Contenido 2.Heridas

3.Hemorragias

Duracién Contenido Objeti Metodolo Responsab Recurs Costos
VO gia le 0s

. - Repre Refrigerio
Explicar Expositiva
Una hora Definicio g i . sentante Laptop,
conceptos de
n . .. . cafiéon s: 35* $2
primeros Participati ISSS hoi ’ d
auxilios va pgl;‘; € =$70
. Explicar Expositiva Represe
Una hora Heridas _ ia:
procedimiento - ntant lbor_ld, Papeleria:
en caso de Participati e apiceros. 7
heridas va ISSS 7
Explicar métodos y Expositiva Represe Refrigerios:
Dos horas Hemorra procedimiento en ) P pm ant Laptop, elngerios:
gias caso de hemorragia Participati o cafion, hojas 35% $2 = $70
va ISSS df) oo ¢l
. P ona, Papeleria:
Expllcar_ tgcmcas y Expositiva Represe lapiceros.
Dos horas Fracturas procedimiento en ) ntant $7
caso de fracturas Participat o ) 7
va ISSS

TOTAL

54



PRMEROS
AUXILIOS

5 pasos bdsicos de
Primeros Auxilios

Los primeros auxilios son la ayuda bésica y necesaria
que se le otorga a una persona que ha sufrido algin
tipo de accidente o enfermedad hasta la llegada de un

medico o p 1p que se de

la situacion, esto con el fin de preservar la vida del

PRIMEROS =l |
AUXILIOS

COMO EQUIPARTE Y QUE /
HACER ANTE UN ACCIDENTE BOTIGUIN BASICO
et
FRACTURAS
COMO TRATAR UN BRAZO FRACTURADO
HACKENOO UN VENDATE B CABESTRILO

paciente.

Los principales casos que requieren asistencia de pri-

meros ausilios son asfixia, fracturas, quemaduras,
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Primeros Auxilios

| de Uluazapa

icipa

Alcaldia Mun

1. Contrélate: Antes que nada debes mantener la calma, de
esta forma podris actuar ripido y efectivamente para ayu-
dar al lesionado. De esto depende la magnitud del dafio, el

pronostico de supervivencia y las secuelas.

28 s dad I: Para

P prop una buena ayuda

4
es fundamental estar libre de riesgos. Por ello, es importante
que evalies la escena donde ocurrié el accidente. De esta

forma garantizas tu propia seguridad fisica y la de los demis

3. Evala al lesionado: Debes verificar el estado general del
, estado de ienci dici6 1 ia y cir-

culatoria. Posteriormente, toma al paciente por los hom-
bros , agita levemente y pregunta si se encuentra bien. Con
esta primera evaluacion identificas: si las lesiones ponen en

riesgo la vida del paciente.

4. Signos vitales: Estas son las sefales que indican la
presencia debida. Cuenta los latidos, las pulsaciones y

las respi en30020 Jos y multiplica por

tres, de esta forma obtienes el total de respuestas por

%,

minuto.

Pulso Temperatura Respiracion

5.En caso de asfixia: Sc puede presentar por ingesta
de comida o algiin objeto extrafio, asi como por
bronco aspiracion o alergias. Si estas cerca de alguna
persona que no puede respirar debido a las causas
mencionadas anteriormente. Haga lo siguiente:

= Coléquese detris de la persona estando usted de
pie.

=> Coloque sus brazos alrededor de la cintura: su
mano derecha en forma de pufio cerrado en la
parte superior del abdomen de la persona afecta-
da (ala altura de Ja boca o del estomago), y la
mano izquierda tomando el purio, rodeando con
los brazos la base del torax.

= Comprima el abdomen fuertemente hacia artiba.

=> Suspenda la compresién.

=> Repita las maniobras las veces que sea necesario
hasta que la persona expulse algun tipo de objeto

extrafio.

=> Sipierde el conocimiento pida ayuda
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Medidas preventivas para enfermedades infectocontagiosas.

Comousar
una mascarilla

Antes de ponerte una mascarilla:

Cuando usas la mascarilla:

Para desechar la mascarilla:



Cémo evitar la propagacién del COVID-19 en

7 PASOS

01 Lavate las manos con frecuencia
02 Evita tocarte los ojos, la nariz y la boca

0% Tose en el pliegue del codo o en un paiivelo desechable

04 Evitalos lugares donde se reinan muchas personas
y acercarte a alguien que tenga fiebre o tos

05 Sino tesientes bien,
quédate en casa

06  Sitienes fiebre, tos y
dificultad para respirar,
recurre al servicio de salud,
pero llama primero

()7 Buscainformacién en
fuentes de confianza
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Responsable.

Jefe encargado del departamento de Recursos Humanos.

Beneficios.

e Optimizar las condiciones y el medio ambiente de trabajo y por ende favorecer

una mejor calidad de vida.

e Prevenir los efectos a la salud ocasionada por el factor de riesgo. Cumplir con

los aspectos legales (gubernamentales e internos).

e Reducir o eliminar los costos de indemnizacion generados por los efectos
nocivos a la salud que pudieran generarse por la exposicién al riesgo de

origen ocupacional.

d. El estrés

Descripcion.

Segun Chiavenato, “el hombre moderno pasa la mayor parte de su tiempo

En organizaciones de las que depende para hacer, vivir, aprender, trabajar, ganar un
salario, curar sus males, obtener todos los productos y servicios que necesita. De esta
forma se crea una relacion de mutua dependencia, ya que el hombre declinaria muy
facilmente sin las organizaciones y viceversa. (Chiavenato I. , Administracion de Recursos
Humanos, 2011). Se sabe que las organizaciones influyen en la calidad de vida de cada

empleado tanto personal como profesional. Teniendo en cuenta la importancia del trabajo
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de una persona dentro del desarrollo de una organizacion, es importante que cada una de

estas personas realice ciertas funciones que componen y definen su cargo.

El trabajo es la principal causa de estrés a nivel mundial. Las principales razones
son los cargos de trabajo, presiones excesivas, despidos, estructuracion de las

organizaciones y condiciones econdmicas globales. (Bohlander, 2002)

El estrés laboral se ha considerado una experiencia subjetiva de una persona,
producida por la percepcién de que existen demandas excesivas 0 amenazantes dificiles
de controlar y que pueden tener consecuencias negativas para ella. Estas consecuencias
negativas para la persona se denominan tension (strain), y las fuentes de las experiencias
de estrés, anteriormente mencionadas, se denominan estresores. El analisis de los
estresores es muy importante en el proceso de la prevencion y control del estrés laboral.
Son los estimulos que desencadenan las experiencias de estrés-tension. (Peiro Jose,

2008)

A partir de diversos problemas por el estrés laboral, surge la necesidad de crear
una propuesta de para reducir el estrés laboral, mediante alternativas de solucion asi
como, reconocimiento y logro de objetivos, motivacion en el puesto, trabajo en equipo,
comunicacion. De esta manera se espera que la alcaldia maneje un buen clima laboral
gue haya mas comunicacién entre los empleados, que no exista tanta distorsion entre

ellos, para resolver sus actividades en un ambiente agradable.

Propuesta para reconocimiento y logro de objetivos.

¢ Mantener la comunicacion jefe-colaborador de manera abierta a fin de establecer
objetivos claros, concretos y factibles.

¢ Reuniones mensuales en las cuales se trate los logros y fracasos del personal.
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e Establecimiento de metas individuales, por equipo o por unidad que pueden ser
propuestas por el mismo equipo de trabajo de manera democratica. Las metas
deberan establecerse con tiempos limites, para que el reconocimiento o fracaso

tengan parametros de medicion.

Propuesta de Motivacién en el puesto laboral.

e Laimplementacién de prestaciones o beneficios innovadores que beneficien la
imagen de la institucién ante sus propios colaboradores.

e Reconocer los logros individuales y de equipo.

e Implementar el reconocimiento al esfuerzo, creatividad, actividades
extracurriculares por medio del programa del "empleado del mes".

e Escuchar a los empleados, ellos pueden proveer de ideas creativas que auto

motivaran su participacion y desempefio diario.

Tacticas Descripcion Duracién Responsable

Capacitaciones Desarrollo de capacitaciones v' Alcalde
relacionadas ala  sobre motivacion en la cual se 4 v' Consejo
Motivacion incluya la participacion de todas  reuniones Municipal.

las Unidades. Motivarlos en el mes, v’ Secretario
haciendo el reconocimiento de con una Municipal.

su trabajo, el respeto, la duracion de

realizacion personal, sentirse una hora.



Motivacion

personal

Utiles e interactuar con los

demas.

Involucramiento de los jefes
de Unidad en la cual ejecutan
técnicas de motivacion personal
a miembro por miembro.
Conocer los datos necesarios
de cada uno de los empleados,
para darnos pistas respecto a

como se podria mejorar su

programa de recompensa.

Propuesta de Trabajo en equipo.

Realizar
reuniones
tres veces al
mes, con
una
duracion de

una hora.
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Alcalde
Consejo
Municipal.
Secretario

Municipal

Fortalecer la identificacion, participacion y pertenencia del empleado con su equipo

de trabajo por medio de actividades recreativas adicionales a las tareas laborales.

e Generar tareas diferentes que requieran interaccion con todos los empleados para

lograr un ambiente de confianza y equipo.

e Logro de objetivos colectivos a corto y largo plazo.

e Para cubrir la necesidad de interaccion social en el ambiente laboral, el

departamento de recursos humanos puede organizar actividades recreativas fuera

del horario laboral que fomenten el compafierismo.
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Propuesta de Comunicacion.

e El concejo Municipal debe establecer la politica de informacion que apoyara el
area de comunicacion, en donde Recursos Humanos sera el medio de enlace
entre empleados y empresa.

e Actualizar constantemente la informacion.

e Emitir un medio ciclico de comunicacion interna (periédico o boletin interno), en el
gue se informe de aspectos como cumpleafieros, nuevos ingresos, bodas,
nacimientos, etc. asi como actividades que la empresa esté planificando o

realizando.

Tacticas Descripcion Duracién Responsable

Reforzar la Implementar medios 6ptimos v' Alcalde
Comunicacion de comunicacion para agilizar y Constante v' Consejo
Formal hacer llegar la informacién a Municipal.

todos los miembros. a través de v/ Secretario
memorandums, también dar Municipal.

informacion de manera verbal o

escrita
Realizar Reuniones de grupo en las Dos v' Alcalde
Grupos de cuales los miembros de todas reuniones en v' Consejo

Escucha las Unidades presenten sus el mes, con Municipal.
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ideas y propuestas en la una duracion v' Secretario
solucion de conflictos. de dos horas Municipal
Actividades Desarrollar actividades Una v' Alcalde
Recreativas recreativas y culturales que actividad al v' Consejo
fomenten el compafierismo en mes Municipal.
los miembros de todas las Secretario
Unidades. Realizar excursiones Municipal

hacia lugares de recreacién o
como lo planee el grupo, realizar
partidos de futbol, celebrar a los

cumpleafieros etc.

5.4.7.4 Proceso de desarrollo de personas

a. Capacitaciones

Descripcion.

La capacitacion es el proceso educativo de corto plazo, aplicado de manera
sistematica y organizada, por medio del cual las personas adquieren
conocimientos, desarrollan habilidades y competencias en funcion de objetivos
definidos. La capacitacidon entrafia la transmisién de conocimientos especificos
relativos al trabajo, actitudes frente a aspectos de la organizacion, de la tarea y del
ambiente, asi como desarrollo de habilidades y competencias. (Chiavenato I. ,

Administracion de Recursos Humanos, 2011)
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Procedimiento

En

saber.

v

términos amplios, la capacitacion implica un proceso de cuatro etapas, a

Deteccidn de las necesidades de capacitacién (diagnostico). Es la primera
etapa de la capacitacion y se refiere al diagnostico preliminar que se
precisa hacer. La deteccion de las necesidades de capacitacion se puede
efectuar considerando tres niveles de andlisis: 1- De toda la organizacion,
2- De los recursos humanos y 3- De las operaciones y tareas.

Programa de capacitacion para atender las necesidades. Una vez
efectuado el diagnostico de la capacitacion, se sigue con la terapéutica, es
decir, la eleccion y la prescripcion de los medios de tratamiento para sanar
las necesidades sefialadas o percibidas. En otras palabras, una vez
efectuada la deteccion y determinadas las necesidades de capacitacion, se
pasa a preparar su programa. El programa de capacitacion se sistematiza y
sustenta en los aspectos siguientes que deben ser identificados durante la
deteccion: Planeacion de la Capacitacion y Tecnologia educativa de la
capacitacion.

Implementacion y realizacion del programa de capacitacion. Es la tercera
etapa del proceso de capacitacién. Una vez diagnosticadas las necesidades
y elaborado el programa de capacitacion, el siguiente paso es su
implementacion. La implementacién o realizacion de la capacitacion
presupone el binomio formado por el instructor y el aprendiz. Los

aprendices son las personas situadas en un nivel jerarquico cualquiera de
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la empresa que necesitan aprender o mejorar sus conocimientos sobre
alguna actividad o trabajo. Los instructores son las personas situadas en un
nivel jerarquico cualquiera de la empresa, que cuentan con experiencia o
estan especializadas en determinada actividad o trabajo y que transmiten
sus conocimientos a los aprendices. Asi, los aprendices pueden ser
novatos, auxiliares, jefes o gerentes y, por otra parte, los instructores
también pueden ser auxiliares, jefes o gerentes o, incluso, el personal del
area de capacitacion o consultores/ especialistas contratados.
Evaluacion de los resultados. La etapa final del proceso de capacitacion es
la evaluacion de los resultados obtenidos. El programa de capacitacion
debe incluir la evaluacion de su eficiencia, la cual debe considerar dos
aspectos:

1. Constatar si la capacitacion ha producido las modificaciones deseadas
en la conducta de los empleados.

2. Verificar si los resultados de la capacitacion tienen relacion con la
consecucion de las metas de la empresa. Ademas de estas dos cuestiones
de debe constatar si las técnicas de capacitacion son eficaces para

alcanzar los objetivos propuestos.



Disefio ilustrativo

Contenido

Descripcion

Resultados

esperados

Colectivo

Presupuesto
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Responsable

Control Obtener un recurso Mejorar el Jefes de v Instructor v' Consejo
Interno humano capacitado desempefio del Unidades $200 Municipal.
Institucional capaz de desempefar personal en el v' Materiales

funciones ejercicio de sus $25
administrativas, de funciones v' Refrigerios
control interno y administrativas $20
financieras en base a la y operativas Total.
normativa establecida $245

Ley FODES Brindar los Aplicar la Concejo v Instructor v' Consejo
y su conocimientos teéricosy  Ley y | Municipal, $200 Municipal.
Reglamento Reglamento del ~ Secretaria,




Servicio y

Atencion al

Cliente

practicos sobre el uso de

los fondos FODES.

Llevar a cabo
comunicaciones
eficaces y eficientes con
el usuario. Mejorar la
calidad de servicio
percibida por los
usuarios Controlar las
situaciones conflictivas

con el usuario y reducir

FODES para la

Tesorero,

realizacion de | UACI, otros.

obras y

proyectos

Mejorar el
trato
personalizado al
usuario interno y
externo. Mejorar
la imagen
institucional a
traves de Ila
atencion al

usuario.

Todos los

empleados.

Materiales

$25

Refrigerios
$20
Total.

$245

Instructor
$200
Materiales
$50
Refrigerios
$70
Total.

$320
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v' Consejo

Municipal



Ley de la
Carrera

Administrativa

Inteligencia

emocional.

su  probabilidad de

ocurrencia.

Garantizar el ingreso
de personal idéneo a la
administracién  publica
municipal y el ascenso
de los empleados, en
base a mérito y aptitud y
mediante
procedimientos que

permitan la participacion

en igualdad de
condiciones.
Permite tomar

conciencia de las

Conocer los
derechos,
obligaciones y

prohibiciones

de los

servidores

publicos.
Brindar mas

posibilidades

Todo los

Servidores.

Todos los

empleados

v"Instructor
$150
v Materiales
$25
v Refrigerios
$70
Total.

$245

v" Instructor

$200
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v' Consejo

Municipal

v' Consejo

Municipal



Analisis e
Interpretacion
de Estados

Financieros

emociones, comprender
los sentimientos de los
deméas, tolerar las
presiones y
frustraciones de la vida
cotidiana, desarrollar
capacidad de trabajar en
equipo y adoptar una
actitud empatica vy

social.

Conocer las técnicas
y métodos para analizar
e interpretar la
informacién financiera
generada en la

Municipalidad.

de desarrollo
profesional vy
personal para

los empleados.

Que el
personal de
Contabilidad,
UACI, Tesoreria
y Gerentes
analicen e

interpreten la

Personal
del Area
Financiera y

Gerentes.
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Materiales

$25

Refrigerios
$20
Total.

$245

Instructor v' Consejo
$200 Municipal
Materiales

$25

Refrigerios

$20
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informacion Total.
financiera para $245

la toma de

decisiones.

TOTAL. $ 1,545
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MODELO DE SOLICITUD DE CAPACITACION DIRIGIDA AL

JEFE SUPERIOR.
Enla Ciudad de del Departamento de
de
(Lugar y fecha)
SriSra.
Presente.

Estimadola Sefior/a
Saludandole y solicitandole por este medio que para el desempefio el cargo de

En la
Unidad la oportunidad
de capacitarme en lo cual

Contribuir a un mejor desarrollo y eficiencia de mis funciones dentro de la
municipalidad. Esperando una respuesta favorable a la presente me suscribo de usted

Atentamente.

Firma del Solicitante.
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Responsable

Jefe encargado del departamento de Recursos Humanos.

Beneficios

e Mejora el conocimiento del puesto a todos los niveles.

e Ayuda al personal a identificarse con los objetivos de la organizacion.

e Mejora la relacion jefes-subordinados.

e Es un auxiliar para la comprension y adopcion de politicas.

e Se agiliza la toma de decisiones y la solucién de problemas.

e Promueve el desarrollo.
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5.4.7.5 Proceso de seguimiento de personas.

El proceso de seguimiento de persona nos brinda un control y ventajas competitivas
frente a otras organizaciones, debido a que nos permite conocer como institucién punto de
vista tanto de los empleados, como de los usuarios de la Alcaldia, a través de base de datos
de asistencia del personal, buzon de quejas y sugerencias, encuesta de manera manual o

en linea para un mejor control administrativo para la municipalidad.

a. Base de Datos

Objetivo:

Es proporcionar una forma de almacenar y gestionar grandes cantidades de
informacién para acceder a una base de datos que sea de una manera practica como
eficiente para la Alcaldia, con la ayuda de los sistemas de informacion y a la vez el control

interno.

Sistema de Informacion

Es un conjunto de datos que nos ayudan a administrar, recolectar, almacenar y
distribuir informacién importante para los procesos fundamentales para la Institucion, con
eficiencia en la recolecta de datos ingresados a través de los procesos disefiados para

cada area junto a la facilidad y flexibilidad automatica de los registros de datos.

Actividades basicas que realizan los Sistemas de Informacién:

¢ Entrada de Informacién: Es por donde se alimentan los datos
e Procesamiento de Informacion: Uso de las herramientas donde se contemplan las
areas para relacionar, resumir y llegar a concluir

e Salida de Informacion: En esta area refleja la produccion de la informacion.
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Tipos de Sistemas

e Sistema parala administracién y gerenciales: Esta relacionado de quien se
encarga de almacenar, recolectar y procesar los datos obtenidos, y de esta
manera transformar la informacién que nos beneficiara para mejorar la

productividad de la organizacion.

@
i Adﬁ

- 0O Q q
o — SIG g e G
Comss i
omunidad educativa I
=]

Recursos

Componentes:

La Comunidad Educativa La Alcaldia, se lleva acabo del Sistema para la
Administracion y gerenciales, el cual es manejado por un administrador, con esto
evitamos el acceso directo o desorden a los recursos de esta manera nos brinda al
administrador una informaciéon que nos puede ayudar a obtener un control
operacional exitoso.

¢ Sistemas de Apoyo de latoma de decisiones: Es el proceso de la toma de
decisiones, en lo cual utilizamos los datos obtenidos, para la estimacion, la
evaluacion y a su vez reunimos todos los elementos destacados y procedemos a

la toma de decisiones.



372

Institucion Informacion Decisiones

Nuevas
Tecnologias de
Informacion

Trabajadores de
la Institucion

Herramientas de inteligencia para
la Institucion

e Sistemade informacién de Recursos Humanos: Es utilizado para reunir,
registrar, recolectar, analizar y a su vez recuperar los datos sobre recursos
humanos de la Institucién, de modo que puedan tomar decisiones

eficientes.

Sistemade Informacion Gerencial

Necesidades

Aplicacion
de Personas

Admision de
Personas

Compensacion
de Personas

Condiciones
Ambientales y
Psicolégicas
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Control Interno

Nos ayuda a lograr cumplir metas y propositos en un tiempo determinado,
minimizando todo riesgo implicado dentro de Institucién tanto internamente como externa,

de esa manera provee una seguridad operacional de los cumplimientos de la entidad.

Los componentes del Control Interno

e Ambiente de control: Es la base que determina el funcionamiento de la Institucion
y a su vez influye en los empleados a tener una mejor relacion laboral, aportando
estructura y disciplina con temas de control.

e Evaluacion de riesgos: Identifica y analizan los riesgos que puedan obtener en las
actividades de la Institucion para determinar una mejor gestion.

e Actividades de Control: Nos referimos a las politicas y sus cumplimientos con las
medidas preventivas de los objetivos establecidos.

¢ Informacion y Comunicacion: se basa en obtener la informacion necesaria de los
integrante y departamentos que conforman la Institucion, con la finalidad de velar
por un buen desempefo de cada elemento.

e Supervision y seguimiento: son aquellas actividades de inspeccidn y revision de

las tareas por realizar o0 estar realizandolas para comprobar su funcionamiento

Descripcion:

Una base de datos es una recopilacion de informacion organizada de una
forma que un programa de ordenador pueda seleccionar de una manera rapida los
datos que necesite. Los datos se almacenan en cada tabla, que va de filas y

columnas, se organizan por campos, registros y archivos
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Es un conjunto de datos que nos ayudan a administrar, recolectar, almacenar y
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distribuir informacion importante para los procesos fundamentales de cada Institucién, con

eficiencia en la recolecta de datos ingresados a través de los procesos disefiados para

cada area.

e Datos Generales: Nombre, Apellidos, Direccién Titulo (Sra/Sr/Lic/Ing/Dr)

e Teléfonos, Cuenta de correo Electrénico, fecha de contratacion

e las cuentas de redes sociales que utiliza de Twitter, Instagram, Facebook,

e Datos para segmentar: Foto, Colonia, Ciudad, Estado, Empresa, Puesto,

Giro de la Empresa, Salario.
e Personalidad: Hobbies, Preferencia por los tipos de Servicios (que tu
ofreces), Ocio (Deportes, Lectura, Viajes, Cine, etc.), Nivel

socioecondmico, Nivel cultura, Nivel escolar, Poder adquisitivo.

e Personalidad general: alegre, malhumorado, impaciente, festivo, serio, etc.

EMPLEADOS
Mombre
Apellido
Direccion
Codigo_postal
Telefono
Empresa
Fecha_Contratacion
Foto
Ciudad
Cargo
Salario
Departamento

S>SDEEDDIDD>

EMPRESAS
Mombre
Direccion
Ciudad
Codigo_postal
Telefono
Estado
Subsidiario

@ > > > > >
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Procedimiento

1. Hacer clic sobre la opcién Nuevo del Botén de Office (haciendo clic en el
icono de Office en la parte superior izquierda de la pantalla) que aparece a la

derecha de la pantalla.

ﬂ Nuevo... %

-~
y Abrir...

>

L [ENS

2. Aparecera la ventana de Introduccion a Microsoft Office Access.
Selecciona la opcion Base de datos en blanco.

En la parte inferior también podras seleccionar una plantilla para crear una nueva

base de datos basada en ella.

Introduccién a Microsoft Office Access

Nueva base de datos en blanco

o

Base de datos en
blanco

3. A continuacidn, aparecera en un panel ala derecha de la pantalla el siguiente

cuadro:

Base de datos en blgnco

Crea una base de datos de Microsoft Office Access que
no contiene datos ni objetos.

Nombre de archivo:
Base de datos1.accdb 57
d:\

[_g_rear ] [Cmcelar]




376

Aqui deberés indicar el Nombre de archivo de la base de datos.

Para seleccionar la carpeta donde guardar el archivo puedes hacer clic en el

botén

Buscar ubicaciéon =

Se abriré el siguiente cuadro de dialogo donde indicaremos el nombre de la base

de datos que estamos creando y el lugar donde se guardara.

Archivo de nueva base de datos R%|

Gardren: |3 auallc ¥ @3 xa@-
_‘)Doumnm |
recentes

3 Esaritorio

iomes
L

Ms sttos de
Y

Nombre de archiv:  Bace de datos . accch

=
>

=y

<

Guardar Omo 890: | ngrosoft Office Access 2007 (Betz) Databases (* acch)

En el cuadro Guardar en: hacer clic sobre la flecha de la derecha para seleccionar la

carpeta donde vamos a guardar la base de datos.

Observa como en el recuadro inferior aparecen las distintas subcarpetas de la carpeta

seleccionada.

Hacer doble clic sobre la carpeta donde guardaremos el archivo.

Los iconos que aparecen a la derecha del cuadro Guardar en:, te los explicamos

aqui .

En el cuadro Nombre de archivo: escribir el nombre que queremos poner a la base de

datos.
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Hacer clic sobre el boton Aceptar.

Se cerrard el cuadro de didlogo y volveras a la pantalla de Introduccién a Microsoft

Office Access.

En el cuadro de texto Nombre de archivo aparecera la ruta y el nombre que escogiste.

Pulsar el botén Crear para crear la base de datos.

4. Automéaticamente se creara nuestra nueva base de datos a la cual

Access asignara la extension .ACCDB.

Por defecto, Access abrira una nueva tabla para que puedas empezar a

rellenar sus datos.

L/‘ H9- ™ s MiBaseDeDatos : Base de datos (Access 200.M Herramie., - = X
Inido Crear Datos externos Herramientas de base de datos Hoja de datos )
E V4 =) Tipo de datos: . nico 3,3 e
p— 2’ Formato Formato Se raquiare a 2
Ver P r Relaciones Dependencias
g -_Q =i 59 vy 000 | %8 2% del objeto
Vistas  Campos y columnas Formato y tipo de datos. N : o Reladones
Todas las tablas v «|| 33 Tablat
Tablal 2 |l Id - Agregar nuevo campo
2 Tablal : Tabla * (Nuevo)
\
\
|
| Registro: 4« 1de1 d & Sint Buscar
Vista Hoja de datos Blog Num

Una tabla es el elemento principal de cualquier base de datos ya que todos los

demas objetos se crean a partir de éstas.

Si observas esta ventana, a la izquierda aparece el Panel de Exploracion, desde

donde podremos seleccionar todos los objetos que sean creados dentro de la base

de datos.
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En principio sélo encontraremos el de Tablal pues es el que Access creara por

defecto.

Puedes ocultarlo haciendo clic en el botén Ocultar.

Desplegando la cabecera del panel puedes seleccionar qué objetos

mostrar y de qué forma.

OBJETOS DE LAS BASES DE DATOS:

Tablas: unidad donde crearemos el conjunto de datos de nuestra base de datos. Estos
datos estaran ordenados en columnas verticales. Aqui definiremos los campos y sus

caracteristicas. Mas adelante veremos qué es un campo.

Consultas: aqui definiremos las preguntas que formularemos a la base de datos con el
fin de extraer y presentar la informacion resultante de diferentes formas (pantalla,

impresora...)

Formulario: elemento en forma de ficha que permite la gestion de los datos de una

forma mas comoda y visiblemente mas atractiva.

Informe: permite preparar los registros de la base de datos de forma personalizada

para imprimirlos.

Macro: conjunto de instrucciones que se pueden almacenar para automatizar tareas

repetitivas. (M., 2010)
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Responsable

Los responsables de implementar las aplicaciones serian los programadores, los

administradores de base, son responsables de la gestién y administracién de la base de

datos incluyendo a un trabajador en el &rea de Recursos Humanos con esa funcién

encargada de administrar.

e Un control de acceso a los datos de la informacion.
e Se realizan copias de seguridad por cualquier incidente que suceda.
e Brinda un mantenimiento de la base de datos.

Beneficios:

Flexibilidad al obtener informacién de los usuarios, con escribir palabras breves
Datos mas documentados que permiten detallar la informacién de la base de datos

Brinda mayor seguridad en los datos, nos permite restringir el acceso a los usuarios.
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Sistema de Informacién

Es un conjunto de datos que nos ayudan a administrar, recolectar, almacenar y
distribuir informacion importante para los procesos fundamentales de cada Institucion, con
eficiencia en la recolecta de datos ingresados a través de los procesos disefiados para
cada érea.

Presupuesto
Concepto Cantidad Precio Monto $

Elaboracion del 1 $75 $75

sistema de Base

de Datos
Mantenimiento - $25 $25
Total $100

b. Buzén de sugerencia manual

Objetivo:

Recoger las quejas, sugerencia y comentarios por la comunidad el funcionamiento de
los servicios que presta la Alcaldia Municipal, con el fin de mejorar el funcionamiento de

las actividades y llevar acciones de mejora

Descripcion

Es un canal donde se pone a disposicion para los usuarios y la Alcaldia Municipal, que
pueden expresar sus quejas, sugerencias y comentarios. Este instrumento de trabajo,

deberéa ubicarse en un lugar visible para que pueda acceder al pablico.



Procedimiento

381

Los usuarios formulan sus quejas, sugerencias y comentarios, a través del buzon de

sugerencia, en el cual podra hacer uso del formulario disefiado, de manera manual,

depositando sus quejas o sugerencias en funcionamiento de los servicios que prestan la

Alcaldia.

Disefo llustrativo

INICIO

EMITE QUEJA, | ABRIR BUZON DE
SUGUERENCIA O 1 QUEJAS, SUGUERENCIAS 2
DENUNCIA Y DENUNCIAS
DETERMINAR SI LA
QUEJA, SUGUERENCIA O 3
DENUNCIA PROCEDE
5 6
4
RECIBE INFORMACION NO sl RECIBE Y ANALIZA LA QUEJA
pr— DE CAUSAS DE - SUGUERENCIA O DENUNCIA
IMPROCEDENCIA PARA DETERMINAR ACCIONES
8 7
RECIBE RESULTADO = RECIBE RESULTADOS Y
NOTIFICA AL QUEJOSO

TERMINO
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F0017-2
Registro de Quejas N°
Reportado por medio: [7] Personal [[] Telefénico [ @mail [] Fax
Datos Generales
N° Presentacion: » Fecha:
Tramite: Proceso/Subproceso:
Razén Social:
Nombre: N° Teléfono:
Queja:
Firma Cliente: Firma Receptor:
Acciéon Tomada:
- Edicién: 01/06/2004

Nombre y Firma de Responsable de Acciéon Tomada Fecha de Accién

Responsable

La Unidad de Recursos Humanos, Gerencia Administrativa y Unidad de
Planificacion-mientras no se haya creado la seccidon de Gestion de Calidad- seran
los responsables de la recepcion, coordinacion y seguimiento de las quejas y
sugerencias. Las unidades, gerencias y secciones implicadas en las quejas y

sugerencias seran las responsables de su tramitacion en forma y tiempo.

Beneficios

e Permite obtener la opinién de los usuarios de una manera menos abierta o

sea andnima
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e Se puede leer juntos con los usuarios en una reunion, debatir con base a

las sugerencias y de esa manera saber lo que esta fallando dentro de la

Alcaldia
Presupuesto.
Concepto Cantidad Precio Monto $
Elaboracién de 1 $15 $15
Buzon
Paginas 50 $0.02 $1
Gasto en Tinta 50 pags $0.07 $3.50
Total $19.50

c. Buzén de sugerencia virtual

Objetivo

Recolectar las quejas, sugerencia y comentarios por la comunidad el funcionamiento
de los servicios que presta la Alcaldia Municipal, generalmente, al responder, las personas

pueden permanecer anénimas.

Descripcion

Es un canal donde se pone a disposicion para los usuarios y la Alcaldia Municipal,
gue pueden expresar sus guejas, sugerencias y comentarios, mediante una plataforma, con
un formulario en el con espacio vacios para poder colocar la informacioén y eso nos permite

recolectar informacion y visualizarlas en tiempo real.
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Procedimiento

Los usuarios formulan sus quejas, sugerencias y comentarios, a través del buzén
de sugerencia virtual, en el cual podra hacer uso en una plataforma el formulario disefiado,
de manera virtual, depositando sus quejas o sugerencias en el cual seran enviados a través
de correo electrénico o un sitio web en funcionamiento de los servicios que prestan la

Alcaldia.

Disefo llustrativo

Enviar Queja o Sugerencia

Nombre Nombre

Domicilio Jomicilio

Queja Sugerencia Agradecimiento

Departamento -- SELECCIONE DEPARTAMENTO -- v

Mensaje Mensaje

Enviar mensaje

Responsable

Los programadores de implementar la plataforma de encuesta virtual, incluyendo a
un trabajador en el &rea de Recursos Humanos con esa funcién encargada de

administrar.

Beneficios

¢ Nos permite ahorrar costos y tiempo al ser enviados de manera digital
e Una manera innovadora entre los usuarios, de esa manera a promover una

estrategia atencion al cliente
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Presupuesto
Concepto Cantidad Precio Monto $

Creacion del Mensual $35 $35
Sugerencia de

buzdén Virtual

Total $35

d. Encuesta Manual para el seguimiento y control del Departamento

Objetivo

Se utilizara para recolectar informacion de los empleados de la alcaldia, que
permite conocer informacién del tema mediante opiniones que reflejan ciertas maneras y
formas de comprender hechos. Con el propésito de utilizar la informacion en la
elaboracion de la propuesta del trabajo de investigacion.

Descripcion

Estas entrevistas son realizadas cara a cara, pueden hacerse en el lugar de
trabajo, a personas que caminan por la calle o bien, que los entrevistados sean invitados

a una sede para realizarla.

Procedimiento

Crear el formulario de las preguntas que ser debe presentar, estableciendo los
objetivos de manera puntual y enfocada en lo que se necesita saber acerca de la

Institucion, mediante el cuestionario disefiado, de esa manera recolectamos la
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informacion y al finalizar analizamos e interpretamos los datos de la informacion con sus

respectivas conclusiones

Disefio llustrativo

....... . Alcaldia Municipal de Uluazapa

Evaluacién para el

¢&Se encuentran claramente
definidas las actividades, para
cumplir con las metas
comprometidas con base en el
presupuesto asignado del
ejercicio fiscal, para este
proceso?

¢ Se establecen medidas a fin
de que la informacion generada
cumpla con las disposiciones
legales y administrativas
aplicables?

¢La informacién que genera y
registra en el ambito de su
competencia, es necesaria,
correcta, oportuna y se
encuentra actualizada?
¢Desarrollo de nuevos sistemas
informaticos y modificaciones a
los existentes, que sean
compatible?

¢Los recursos institucionales
(financieros, materiales y
tecnologicos) de la unidad
administrativa estan
debidamente resguardados?

¢ Existen politicas y
procedimientos para la
administracion de los recursos
humanos?

¢Se documenta el control v
seguimiento del programa de
trabajo y los indicadores de
gestion?

¢ Existe un sistema de
evaluacion periddica del
desempeiio institucional?

Responsable

y Control del Departamento

La Unidad de Recursos Humanos, Gerencia Administrativa y Unidad de Planificacion,

seran los responsables de las Encuestas Manuales de seguimiento y control del

Departamento.

Beneficios

e Conocer el nivel de satisfaccion que se le brinda al trabajador y a los clientes.
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e Conoces la informacion clave de todas las actividades y posibles problemas que

se presenta en la institucion.

Presupuesto

Concepto Cantidad

Papel bond 50

Gasto de Tinta 50 $0.07 $3.50
Total $4.50

e. Encuesta virtual para el seguimiento y control del Departamento

Objetivo

Nos permitird enviar encuestas, hacer las preguntas a los trabajadores y usuarios de la
alcaldia a través de un link, para recopilar la informacién que necesitamos de una manera
facil y eficiente, se crea un formulario desde Drive 0 una hoja de calculo existente, se

hace las preguntas, se envian al final.
Descripcion

Se requiere que una determinada muestra llene un cuestionario, la encuesta es
enviada por correos junto con sobres de respuesta, con sus correspondientes sellos, para

gue sean devueltos a los investigadores.
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Procedimiento

Las preguntas deben presentarse de manera légicas, enfocadas y breve, mediante
el cuestionario previamente disefio en la plataforma, luego enviamos la encuesta por
correo electronico, incluyendo un mensaje que motive la colaboracion de los encuestados
y al finalizar analizamos e interpretamos los datos de la informacion con sus respectivas

conclusiones

¢COMO CREAR UNA ENCUESTA?

B

LOS OBJETIVOS DE
LA ENCUESTA.

0

=)

DEFINE LA
INFORMACION
REQUERIDA.

@o
DISENA EL

CUESTIONARIO
DE TU ENCUESTA.

DETERMINA EL
SEGMENTO DEMOGRAFICO
QUE VAS A ESTUDIAR

DEFINE EL NUMERO
DE ENCUESTAS
A REALIZAR.

ENVIA TU ENCUESTA
_ELIGIENDO EL MEJOR
METODO DE DISTRIBUCION.

HAZ EL CONTEO Y ANALISIS

DE RESULTADOS OBTENIDOS.

SACA TUS
CONCLUSIONES.

TOMA DECISIONES
BASADA EN LOS DATA.




Disefo llustrativo

Alcaldia Municipal de Uluazapa

Evaluacion para el Seguimiento y Control del Departamento

ﬂzﬁ%nfﬂi
/S .

0 ¢Se Evaliia periodicamente la efectividad de las actividades de control implementadas?

- Select - v
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A
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P U L e

Evaluacién para el seguimiento y Control del Departamento

¢ Se Evalua periodicamente la efectividad de las actividades de control implementadas? *

) si

o

¢ Los controles implementados apoyan la administracion de riesgos de los principales procesos y proyectos? *

~ o
") siParcialmente

No

iLos controles implementados en los principales procesos y proyectos estin documentados en el Manual de
Procedimientos? *

) si

| no

Responsable

La Unidad de Recursos Humanos, Gerencia Administrativa y Unidad de Planificacion,
seran los responsables de las Encuestas Virtual de seguimiento y control del

Departamento.

Beneficios

¢ Nos genera una disminucién en los costos.

e Permite un método de recopilacion de informacion mas flexible e interactivo.
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Presupuesto
Concepto Cantidad Precio Monto $
Creacion de Mensual $35 $35

Encuesta en linea

Total $35

Fuente: Elaboracion propia
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5.4.8 Etapas del Departamento de RH.
5.4.8.1 Cuadro de Contenido con Etapas, objetivos y Fases

1/4
Etapas del Objetivo
Departamento
de RRHH
1. Proceso de Determinar alternativas para -Requisicion
provision de encontrar las mejores técnicas de  -Reclutamiento
personas reclutamiento y seleccion del -Seleccion
personal. Ejecutar de forma -Contratacion
adecuada los métodos de -Induccién

reclutamiento y seleccion del

personal.
Establecer manuales de -Manual de
bienvenida, Reclutamiento y bienvenida

2. Proceso de

L seleccion, los cuales favorezcan ¢ -Manual de
aplicacion de

personas proceso de familiaridad del nuevo Reclutamiento y
empleado, ademas, que la seleccion
institucion sea capaz de contratar -Evaluaciones de

a los candidatos idéneos. Desempefio




Etapas del

departamento de RRHF

Objetivo
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2/4

3. Proceso de

Implementar técnicas que permitan

mantenimiento de conservar a los empleados en su area

persona

laboral, para no caer en gastos
innecesarios de nuevas contrataciones,
agregar un sistema de compensaciones
ya sea monetaria o reconocimientos por
su desempefio para alentar al crecimient
laboral y personal de los empleados.
Establecer programas de motivacion al
personal y mantenerlo comprometido a
desempenfiar un buen trabajo y a la ves
sentirse importantes dentro de la
institucion. Elaborar normas y politicas de
higiene y seguridad para la proteccion de

la integridad fisica y mental del empleadc

Beneficios
monetarios

Beneficios No
monetarios
Factores que
influyen en la
Moativacion

Referentes de
Prevencién
Informacion del
personal
Inspeccion de
areas
Prevencion de
incendios

Equipo de
proteccion persona

Reconocimiento
y logro de
objetivos
Motivacion en el
puesto laboral
Trabajo en
equipo

Comunicacioén
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3/4

Etapas del departamento Objetivo

de RRHH

4. Proceso de Desarrollc  Desarrollar programas de e Disefioy estudio para
de Personas capacitacion, cursos y toda la capacitacion
actividad encaminada a mejore correcta
el conocimiento y habilidades
del personal. Implementar
técnicas de retroalimentacion
que permitan autoevaluarse al
personal y mejorar en el
proceso obteniendo un
diagnostico concreto ya sea
eficiente o deficiente

dependiendo del resultado.

5. Procesos de Establecer un sistema de o Elaborar diferentes tipos
seguimiento de base de datos que permitan de formularios, por cada
persona obtener y almacenar datos de tipo de clientes.

distintos estratos o niveles de e Creacion de mapa de
complejidad. Ejecutar empatia

estandares de control para que ¢ Uso de formulario de
las diversas secciones de la sugerencias
empresa pueden desempefiar

su responsabilidad de linea col

relacion al personal asi tambiél

como su cumplimiento con el

horario de trabajo y su relacion

con el equipo de trabajo y

clientes.
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4/4
Etapas del departamento Objetivo
de RRHH
Procesos de Establecer un sistema de e Técnica estructurada
seguimiento de base de datos que permitan -
e Técnica no
persona obtener y almacenar datos de
distintos estratos o niveles de estructurada
complejidad. Ejecutar e Técnica estatica
estandares de control para que o
) _ e Técnica de
las diversas secciones de la
empresa pueden desempefiar comunicacion

su responsabilidad de linea cor o cyantitativa
relacion al personal asi tambiéi

. e Cualitativa
como su cumplimiento con el

. . .. e Preguntas de
horario de trabajo y su relacion g
con el equipo de trabajo y evaluacion

clientes. e Preguntas de

introductorias o

motivadoras

Fuente: Elaboracion Propia
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5.4.9 Conclusiones y Recomendaciones para el Departamento de
recursos humanos.

5.4.9.1 Conclusiones.
¢ Debido al crecimiento y desarrollo socioeconémico que ha tenido el pais a lo largo de
los afios, la demanda de necesidades de la poblacion en los municipios ha ido en
aumento, lo que requiere de colaboradores competentes y dispuestos a trabajar por la
gente, aunque, este afio 2020 la pandemia por el COVID-19 ha impactado todas las
sociedades del mundo, teniendo que cerrar empresas, instituciones y hacer
cuarentenas estrictas para los municipios de todo el pais, lo que dificulta la
implementacion de esta propuesta, por la importancia de la salud de nuestra gente,
sin embargo, la propuesta del disefio de un Departamento de Recursos Humanos
funcional y efectivo, esta hecha en este proyecto, para su posterior aplicacién cuando

la institucion lo considere conveniente.



397

5.4.9.2 Recomendaciones.

La administracion debera asignar un jefe de recursos humanos definitivo para poder
aplicar el contenido de este proyecto de la mejor forma posible.

El disefio del Departamento de Recursos Humanos mejora las gestiones
administrativas para todo el personal de la institucion, incluyendo los nuevos
empleados a través de manual de induccién y manual de reclutamiento y seleccion de
personal, necesarios para captar y contratar a los candidatos idéneos que trabajaran
en la municipalidad.

Es necesario que el personal goce con un area donde pueda solventar sus dudas e
inquietudes y a la vez pueda participar de ciertas actividades administrativas, que lo
hagan sentir parte importante de la organizacion.

El contenido de este proyecto, es dar un sentido técnico a practicas que realiza la
institucion de forma empirica, para poder ayudar mejor en la orientacion al jefe
designado para esta area.

Sera de ayuda medir el desempefio de la institucién a través de métodos que permitan
observar y evaluar deficiencias, para mejorar las areas de la organizacion que lo

necesiten.
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Presupuesto General

Proceso de provision de personal.

Requisicion de personal.

Concepto Cantidad Precio unitario. Total
Papeleria 30 $0.02 $0.60
Costo de tinta 30 $0.07 $2.10
Lapicero 2 $0.20 $0.40
Total $3.10
Reclutamiento de personal
Trasferencia y ascenso de personal

Papeleria 30 $0.02 $0.60
Costo d tinta 30 $0.07 $2.10
Lapicero 2 $0.20 $0.40
Total $3.10

Técnica de consulta de archivos de candidatos
Archivero para escritorio 1 $7.25 $7.25
Total $7.25

Técnica Recomendacioén por parte de empleados.
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Concepto Cantidad Precio unitario. Total
Papeleria 10 $0.02 $0.20
Costo de tinta 10 $0.07 $0.70
Total $0.90
Anuncios en la organizacion
Papeleria 90 $0.02 $1.80
Costo de tinta 90 $0.07 $6.30
Total $8.10
Anuncios en periédicos y revistas
Periédico el miguelefio 8 publicaciones $3.00 $24.00
X mes
4 publicaciones
El diario de Hoy $7.00 $28.00
X mes
Total $52.00
Reclutamiento por redes sociales
Concepto Cantidad Precio unitario Total
Publicidad basica 2 pautas x 15 $12.00 $24.00
Facebook(Opcional) dias
Publicidad en Instagram 1 pautax 15
$10.00 $10.00

dias
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Total $34.00
Anuncios en universidades
Paginas 30 $0.02 $0.60
Costo de viaje 1 $3.00 $3.00
Costo de tinta 30 $0.07 $2.10
Total $5.70

Total de Reclutamiento

$114.15
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Técnicas de Seleccion

Técnica de Entrevista

Concepto Cantidad Precio unitario Total
Papeleria 60 $0.02 $1.20
Costo de tinta 60 $4.20 $4.20
Total $5.40
Test Psicolégicos para los participantes
Materiales paralos candidatos
Papel
Lapiz 1 x resma de $2.25 $2.25
papel.
Lapicero
2Xx paquetes de
Impresiones $2.00 $4.00
lapiz(12V)
Total
2 x paquete de
lapicero(12U) $2.50 $5.00
110 impresiones $0.08 $8.80
$20.05

Total de Seleccion.

$25.45
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Contratacion.

Contratos (por tiempo indefinido y eventual)

Concepto Cantidad Precio Total
unitario

Papeleria 12 $0.02 $0.24

Costo de tinta 12 $0.07 $0.84

Total $1.08
Induccion

Papeleria 12 $0.02 $0.24

Costo de tinta 12 $0.07 $0.84

Total $1.08

Total de contratacién e $2.16

induccion.
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Proceso de aplicacion de personal.

Manual de bienvenida.

Concepto Cantidad Precio Total
unitario.

Papeleria 32 $0.02 $0.64

Costo de tinta 32 $0.07 $2.24

Total $2.88

Manual de Reclutamiento y seleccion de personal

Papeleria 45 $0.02 $0.90
Costo de tinta 45 $0.07 $3.15
Total $4.05

Métodos de evaluacion de desempefio

Evaluaciéon 360°

Papeleria 70 $0.02 $1.40

Costo de tinta 70 $0.07 $4.90

Total $6.30
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Método de escalas graficas

Concepto Cantidad Precio unitario. Total
Papeleria 6 $0.02 $0.12
Lapicero 1 $0.25 $0.25
Costo de tinta 6 $0.07 $0.42
Total $0.80
Método de eleccion forzada
Papeleria 1 $0.02 $0.02
Lapicero 1 $0.25 $0.25
Costo de tinta 1 $0.07 $0.07
Total $0.35
Método de incidentes criticos
Papeleria 7 $0.02 $0.14
Lapicero 1 $0.25 $0.25
Costo de tinta 7 $0.07 $0.49
Total $0.88
Total de proceso de $15.26

aplicacién
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Proceso de mantenimiento de personal.

Prestaciones y beneficios.

Concepto Cantidad Precio unitario. Total
Canasta basica 35 $45.00 $1,575
Reconocimiento empleado del 1 por mes $30.00 $360
mes
$1,935
Total
Motivacion
Papeleria 90 $0.02 $1.80
Costo de tinta 35 $0.07 $2.45
Lapicero 1 caja(12V) $2.50 $2.50
Total $6.75
Higiene y seguridad ocupacional
Botiquin 5 botiquines $24.80 $124.00
basicos para 5
areas.
Extintores $75.00 $450.00
6 extintores
para las areas $385.00
Capacitacion de higiene y 3 técnicas de $128.33 $959.00

seguridad

Total

capacitacion
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Total de proceso de $2,900.75
mantenimiento.
Proceso de seguimiento de Personas.
Base de Datos
Concepto Cantidad Precio unitario. Total
Elaboracién de sistema 1 $75 $75.00
Mantenimiento (opcional) 1 $25 $25.00
Total $100.00
Buzon de sugerencias
Elaboracién de buzén 1 $15 $15.00
Papeleria 50 $0.02 $1.00
Costo de tinta 50 $0.07 $3.50
Total $19.50
Buzén de sugerencia virtual
Creacion de sugerencia de Por mes $35.00 $35.00

buzon virtual

Total

$35.00
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Encuesta manual para el seguimiento y control del Depto.

Concepto Cantidad Precio Total
unitario.
Papeleria 50 $0.02 $1.00
Costo de tinta 50 $0.07 $3.50
Total $4.50

Encuesta virtual para el seguimiento y control del Departamento

Software para encuesta Por mes $35 $35.00
y seguimiento
Total
$35.00
Total de proceso de $194.00
seguimiento
$3,317.22

Total de Disefio de

Departamento de R.H.
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5.6 Cronograma de Actividades
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Cronograma

Semanas

Marzo Albril

Mayo

Junio

Julio

Fazes

Actividades

Capitulo |

Planteamisnto del problemsa,
situacion del problems,
antecedenties da |la
investigacion, formulacicén del
problema, justificacion v
objetivos.

Capitulo 1

Marco histdrico, marco tedrico,
miarco legal

Capitulo 11

Tipo de investigacion, disefio de
investigacion, poblacidn y
mivestra, instrumentos, fuentes
de informacidn, analisis =
interpratacion de datos

Capitulo IV

Analisis & inferpretacion de
Datos

Capitulo V

Propuesta " Diserfic de un
Departamantos de Recursos
Hurmanos para mejorar el
desempeno administrativo de la
Alcaldia Municipal de Uluazapa,
Departamanto de San Miguwel,
ano 2020,

Entrega

Entrega de tesis

Fuente: Elaboracion propia.
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Anexo 1. Variables de estudio

Objetivo General Variables

Independiente

Disefio de un Departamento de Recursos Humanos para e Disefio de un Departamento de Recursos Humanos

mejorar el desempefio administrativo de la Alcaldia

Municipal de Uluazapa, departamento de San Miguel, afio Dependiente

2020.

¢ Mejora del desempefio administrativo de la Alcaldia

Municipal




Objetivos especificos

Determinar las  funciones
administrativas del personal de la

Alcaldia municipal de Uluazapa.

Categoria 1

Funciones Administrativas

del Personal

Categoria 2

Personal de la Alcaldia

municipal de Uluazapa.

Definicion
Una funcion
administrativa es la
realizacién de ciertas
actividades o deberes al
tiempo que se
coordinan de manera
eficaz y eficiente en
conjunto con el trabajo

de los demas.

OPERACIONALIZACION DE CATEGORIAS Y SUB CATEGORIAS

Categorias

Subcategoria Instrumento
* Procesos de provision de
personas ¢ Cuenta la Alcaldia
con un Departamento de
Recursos Humanos o un
encargado de dicha area? ¢ Cree Entrevista

que la persona designada es

idénea para el cargo?

*Procesos de aplicacion de
personas ¢ Quién se encarga de
la Seleccion de la persona

adecuada para el puesto?

*Proceso de mantenimiento
de persona ¢ Cuenta los

empleados con prestaciones



sociales al realizar un trabajo
eficiente en la Alcaldia en
general?

*Proceso de desarrollo de
personas ¢Quién se encarga de
capacitar al personal? Y ¢cada
cuanto tiempo se realiza la

capacitacion?

*Proceso de seguimiento de
personas ¢ Esta conforme con su

puesto o area de trabajo?

* Especializacion ¢ Se le da
oportunidades de mejora al

personal dentro de la alcaldia?

413
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* Integracion del personal.

» Optimizacién del uso de
los recursos. ¢le han ayudado
las capacitaciones que se han

impartido?




Objetivos especificos

Identificar si  la gestion

administrativa de recursos
humanos brinda a los usuarios
los servicios municipales

eficientes y de calidad.

Categoria

Categoria 1

*Gestion Administrativa.

Categoria 2

Calidad de Servicios

Definicion

La gestion administrativa de
recursos humanos es el
conjunto de formas, acciones y
mecanismos que  permiten
utilizar los recursos humanos,
materiales y financieros de una

empresa, a fin de alcanzar el

objetivo propuesto.

415

Subcategoria Instrumento

» Subsistema de

Provisién. ¢ Considera que

el personal que labora en la

Alcaldia, es idéneo para

Encuesta

resolver sus dudas o

consultas?

* Subsistema de
Mantenimiento. ¢ Considera
gue el personal de la alcaldia
tiene dominio sobre la
informacién que usted esta
solicitando?

» Subsistema de control.
¢, Con que frecuencia visita la
Alcaldia municipal de

Uluazapa?
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» Subsistema de
desarrollo. Del trato que
recibe de parte del personal
que labora en la
municipalidad ¢ Cree que la
alcaldia puede mejorar en

ciertos aspectos?

* Subsistema de
Aplicaciéon. De los
siguientes aspectos que se le
mencionan ¢ Cuales
considera necesarios a
implementar para mejorar las
funciones del personal de la

Institucion?
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* Productividad. ¢ Cémo
califica la atencion que le
brinda el personal de la
alcaldia?

« Eficiencia. ¢ Considera
necesario mejoras al
personal que lo atiende, en
las diferentes areas de la
alcaldia?

* Eficacia. ; Como califica
la atencion personalizada
que le brindan los empleados
de la alcaldia para tratar de
solventar sus

inconvenientes?

 Calidad. ¢ Como

calificaria la calidad de los
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Objetivos especificos

Indagar la viabilidad

organizacional de la creacion

de un departamento de
Recursos Humanos en la

Alcaldia de Uluazapa.

Categorias
Categoria 1

* Viabilidad

organizacional para

la Alcaldia

Categoria 2

* Departamento

de Recursos

Humanos.

Definicién

El Departamento de
Recursos Humanos es el que
se encarga fundamentalmente
de lo relativo a la gestion y a la

administracion del personal

Subcategoria Instrumento

* Viabilidad Técnica ¢Cuenta la

Alcaldia con un Departamento de
Recursos Humanos o un encargado de
dicha area? ¢ Cree que la persona
designada es idénea para el cargo?
Encuesta
* Viabilidad Econ6mica ¢,Cuenta la
Alcaldia con la Capacidad Financiera
para la creacion de un departamento de

Recursos Humanos?

* Viabilidad Operativa ¢De qué
manera miden el grado de satisfaccion de
los usuarios de la Alcaldia para los
diferentes tramites que realizan?

 Planeacion ¢ Cudales son las
Funciones Administrativa que practica el

Personal de la Alcaldia?



* Reclutamiento ¢Qué tipo de
Reclutamiento llevan a cabo? ¢, Cual es
el més adecuado segun su opinion?

* Seleccién del personal. ¢Para
usted es necesario la implementacion de
los manuales de seleccion y manuales
de reclutamiento e induccién?

* Manuales administrativos. ¢, Cuales
Manuales considera que se deben

implementar dentro de la Alcaldia?

» Contratacion e induccion del
personal. ¢ Considera que todo el
personal de la Alcaldia tiene
conocimiento y dominio de los servicios

que brindan al ciudadano?

420



* Evaluacion de desempeiio ¢ Se
Evalla el Desempefio del Personal de la

Alcaldia?

» Capacitaciéon de personas
¢,Recibe alguna capacitacién o
retroalimentacién como empleado de la

alcaldia municipal?

* Relaciones laborales. ¢ Cémo
calificaria el ambiente laboral en su

Alcaldia?

* Prestaciones y beneficios
sociales. ¢Existen Algun tipo de
compensacion (remuneraciones,
beneficios, recompensas y servicios
sociales) por el buen desempefio de los

empleados en la Alcaldia?
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* Higiene y seguridad ocupacional.
¢ Considera que los trabajadores operan

de forma ordenada?

* Auditoria de personal ¢ Existe
algin mecanismo del Control y Base de

Datos del personal?
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA ORIENTAL

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS

SECCION DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Entrevista Dirigida al encargado de recursos Humanos de la Alcaldia Municipal

de Uluazapa, Departamento de San Miguel.

Objetivo: Recopilar informacién que permita identificar deficiencias en el area
de Recursos Humanos de la Alcaldia Municipal de Uluazapa, departamento de
San Miguel para poder realizar un Trabajo de Grado que permita mejorar el

desemperio del personal.
Realizada por: Estudiantes Egresados de Administracion de Empresas.

Prequnta N° 1.

¢,Cuenta la Alcaldia con un Departamento de Recursos Humanos o un encargado

de dicha area? ¢ Cree que la persona designada es idonea para el cargo?

Prequnta N° 2.

¢, Considera necesario la creacion de un Departamento de Recursos Humanos?
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Pregunta N° 3.

¢, Cuales son las Funciones Administrativa que practica el Personal de la

Alcaldia?

Prequnta N° 4

¢lLa Alcaldia cuenta con manuales de descripcion o andlisis de puesto?

Pregunta N°5.

¢, Qué tipo de manuales considera mas necesarios para La Alcaldia?

Prequnta N° 6.

¢, Qué tipo de Reclutamiento llevan a cabo? ¢,Cual es el mas adecuado segun su

opinién?

Prequnta N° 7

¢,De qué manera atraen candidatos calificados a la Alcaldia?
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Pregunta N° 8.

¢, Quién es el encargado de Seleccionar a la persona mas adecuada para la
vacante y qué tipo de pruebas realiza para saber quién es el idoneo para ocupar el

cargo?

Pregunta N°9 .

¢, Quién es el encargado de la contratacion del personal de la Alcaldia?

Pregunta N°10.

¢ Se aplica el proceso de Induccion al personal (orientacion sobre las normas,

politicas, reglas, caracteristicas institucionales y responsabilidades)

Prequnta N°11.

¢,De qué manera Evalua el Desempefio del Personal de la Alcaldia?

Prequnta N°12.

¢ Considera necesario implementar algin nuevo método de Evaluacion de
Desempeiio?
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Pregunta N°13.

¢, Considera que las condiciones ambientales y psicologicas que la Alcaldia ofrece
a sus empleados son satisfactorias para que realicen un buen desempefio laboral?

Pregunta N°14

¢, Quién se encarga de capacitar al personal? Y ¢cada cuanto tiempo se realiza la
capacitacion?

Pregunta N°15

¢ Existen algun tipo de compensacion (remuneraciones, beneficios, recompensas y
servicios sociales) para los empleados?

Prequnta N°16

Segun su opinidn, ¢Qué tipo de incentivos les gustaria a los empleados que
ofreciera la Alcaldia?

Prequnta N°17

¢,Cuentan con un plan de Higiene y Seguridad en la alcaldia?

Prequnta N°18

¢ Existe algin mecanismo de Auditoria o Control del Personal?
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Pregunta N°19

¢, Considera viable la ejecucion de un departamento de Recursos Humanos?

Pregunta N°20

¢£Como percibe el ambiente laboral en el puesto de trabajo de los empleados de

La Alcaldia?

Pregunta N°21

¢,De qué depende la motivacion de los empleados de La Alcaldia?

Prequnta N°22

¢, Considera que todo el personal de la Alcaldia tiene conocimiento y dominio de
los servicios que brindan?
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA ORIENTAL

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS

SECCION DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Encuesta dirigida a Empleados.

Objetivo: Recopilar informacion que permita identificar deficiencias en el area
de Recursos Humanos de la Alcaldia Municipal de Uluazapa, departamento de
San Miguel para poder realizar un Trabajo de Grado que permita mejorar el

desempeiio del personal.

Realizada por: Estudiantes Egresados de Administracion de Empresas.

Sexo: M: F: Edad: Cargo.

Tiempo de trabajo.

Prequnta N° 1.

¢,Cuenta la Alcaldia con un Departamento de Recursos Humanos o un encargado

de dicha area?

a) Si b) No

Pregunta N°2.

¢, Cuenta la Alcaldia con Funciones Administrativas de Recursos Humanos, sin

gue necesariamente exista esta area en especifico?

a) Si b)No______
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Pregunta N°3.

¢ Esta conforme con su puesto o area de trabajo?

Si No

Pregunta N°4.

De los siguientes aspectos sobre el area de Recursos Humanos que se le
muestra a continuacién, segun su opinion, ¢qué tipos de manuales considera mas

necesarios?
Priorice 3.

Seleccion.
Reclutamiento.
Contratacion.
Induccion.
Bienvenida.
Descripcion de puestos.

Higiene y Seguridad

Ocupacional.

Pregunta N°5.

¢ Se le han dado manuales de Analisis y Descripcion de puestos?

Si No
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Pregunta N°6.

¢, Quién fue el encargado de su Reclutamiento?

a) Alcalde en funciones__

b) Gerente de Recursos Humanos__
c¢) Sindico Municipal

d) Otro (Mencione)

Pregunta N°7.

¢Para usted la forma en que se Recluta el nuevo personal en la Alcaldia es

correcta?

a) Si b)yNo_____

Pregunta N°8.

¢,De qué manera conoci6 acerca de las ofertas laborales en la Alcaldia?

Tv. Radio. Redes Sociales. Boca a boca Otro.

Pregunta N°9.

¢, Considera que los procesos de seleccion son los adecuados?
a) Si b) No

Pregunta N°10.

¢, Quién realiza las entrevistas de Seleccién de los candidatos?

Jefe de érea. Secretario. Alcalde
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Pregunta N°11.

¢ Considera que la Alcaldia es eficiente y eficaz al momento de realizar la
contratacion de personal?
a) Si b) No

Pregunta N°12.

¢ Considera necesario llevar a cabo un proceso completo de Induccién
(orientacion sobre las normas, politicas, reglas, caracteristicas institucionales y

responsabilidades) dentro de la Alcaldia?

Si No

Pregunta N°13.

¢ Se le Evalta el Desempefio dentro de la Alcaldia?

Si No

Pregunta N°14.

A su criterio, ¢seria necesaria la implementacion de nuevos métodos de

evaluacion de desempefio?

Si No
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Pregunta N°15.

¢ Se le notifican antes de realizar las Evaluaciones de Desempeiio dentro de la

alcaldia?

Si No

Pregunta N°16.

¢, Recibe alguna capacitacién o retroalimentacién como empleado de la alcaldia

municipal?

a) Si b) No____
Pregunta N°17.

Si su respuesta es Si ¢le han ayudado las capacitaciones que se han

impartido?

a) Si b)yNo

Prequnta N° 18.

¢, Con que frecuencia serian necesarias las capacitaciones? Segun su opiniéon

Mensual. Trimestral. Anual.

Prequnta N° 19.

¢En qué dia de la semana le gustaria recibir las capacitaciones?

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
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Pregunta N° 20.

A su criterio ¢en qué jornada prefiere para las Capacitaciones?

Marfana Mediodia Tarde

Pregunta N° 21.

¢Existen Algun tipo de compensacién (remuneraciones, beneficios,
recompensas y servicios sociales) por el buen desempefio de los empleados en la

Alcaldia?
a) Si b) No

Pregunta N° 22.

Si su respuesta es No, ¢Qué tipo de incentivos le gustaria que ofreciera la

Alcaldia?

Incentivos Monetarios. Incentivos no Monetarios. Ambos.

Prequnta N°23.

¢, Considera que la alcaldia le da importancia a la Higiene y Seguridad?
a) Si b) No

Prequnta N°24.

¢, Son seguras las condiciones en la que desempefia su trabajo?
a) Si b) No
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Pregunta N°25.

¢, Conoce sobre algun mecanismo del Control y Base de Datos del personal?

a) Si b)yNo____

Pregunta N°26.

¢, Considera de relevancia la creacion de un departamento de Recursos

Humanos?
Irrelevante Poco Relevante Relevante

Muy Relevante

Prequnta N°27.

¢, Considera que el ambiente laboral en su puesto de trabajo es el adecuado?

a) Si b)yNo_____

Prequnta N°28.

¢, Como calificaria el ambiente laboral en la Alcaldia?
Muy Malo Malo Regular Bueno

Muy bueno

Pregunta N°29.

¢ Se siente motivado en su puesto o area de trabajo?

a) Si b)No_____
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA ORIENTAL

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS

SECCION DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Encuesta dirigida a los Usuarios de la Alcaldia Municipal de Uluazapa,

Departamento de San Miguel.

Objetivo: Recopilar informacién objetiva para determinar el grado de satisfacciéon
de los usuarios en los servicios que se le brindan y asi medir la capacidad del

personal que labora en la Alcaldia Municipal de Uluazapa.

Indicaciones: A continuacién, se presenta una serie de preguntas conteste

segun su criterio. Marque con una X.

Sexo: M F Edad:

Prequnta N° 1.

¢,Con que frecuencia visita la Alcaldia municipal de Uluazapa?

Semanalmente

Mensualmente

Quincenalmente

Ocasionalmente (pagos, tramites y consultas)
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Pregunta N° 2.

¢ Como califica la atenciéon que le brinda el personal de la alcaldia?

Muy Malo Malo Regular

Bueno Muy Bueno

Pregunta N° 3.

Como usuario de la municipalidad ¢ Considera necesario mejoras al personal que

lo atiende, en las diferentes areas de la alcaldia?

Si No

Prequnta N° 4.

¢, Considera que el personal que labora en la Alcaldia, es idéneo para resolver

sus dudas o consultas?

Si No
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Pregunta N° 5.

De los siguientes aspectos marque con una “X” ; Cuales considera necesarios a

implementar para mejorar las funciones del personal de la Institucion?

(seleccione Maximo 3)

Seleccién y contratacion del personal idéneo para la
alcaldia

Mejorar la calidad de servicios prestados por la
institucion

Mejorar el clima laboral de la institucion

Buzodn de sugerencias

Un Departamento de Recursos Humanos que ayude a
cubrir las diferentes necesidades que presenta el personal,
con la intencion de mejorar la atencién al cliente, a través

de las personas correctas en cada area de la alcaldia.

Prequnta N° 6.

¢, Considera que el personal de la alcaldia tiene dominio sobre la informacion que
usted esta solicitando? ¢y de ser necesario, se muestran dispuestos a colaborar

entre ellos, para ayudarle?

Si No
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Pregunta N° 7.

¢,Como califica la atencion personalizada que le brindan los empleados de la

alcaldia para tratar de solventar sus inconvenientes?

Muy Malo Malo Regular

Bueno Muy bueno

Pregunta N° 8.

¢ Estaria dispuesto colaborar con la administracion a través de sugerencias, para

mejorar el desempefio laboral de la municipalidad?

Si No

Prequnta N° 9.

¢ Por cual de estos servicios visita la alcaldia habitualmente? (seleccione

maximo 2)

Pago de Impuestos

Registros juridicos (asentamiento, solicitud de partidas, actas, etc.)

Emergencias (proteccion civil)

Solicitud de informacién institucional (informes contables o administrativos)
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Pregunta N° 10

¢, Como calificaria la calidad de los servicios que brinda la alcaldia?

Muy Malo Malo Regular Bueno Muy Bueno
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