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INTRODUCCION

Conscientes de la importancia que juega la admiuistracién del
recurso humano en el Ministerio de Agricultura y Ganaderia, dirigida por
la jefatura de los departamentos que desarrollan los diferentes programas
de personal, en las dependencias que lo conforman.

Se ofrece un aporte con la estructuracién de un "modelo' para
administrar un Sistema de Remuneraciones y una Metodologia para desarrollar
los programas de Andlisis, Descripcién y Evaluacién de Puestos, asimismo el
de Calificacién de Méritos.

Con la metodologia que se presenta, pueden beneficiarse otras
instituciones que persigan remunerar al personal en base a las técnicas que
se dan a conocer.

El trabajo comprende cuatro capitulos y tres secciones de a-
nexos.

En el Capitulo Primero se refleja la estructura, indicando ob
jetivos y funciones de unidades y departamentos que integran Secretaria de
Estado y Unidades Centralizadas del Ministerio de Agricultura y Ganaderia.

En el Capitulo Segundo se muestran los resultados de la inves
tigacién de campo, realizada en los departamentos de Recursos Humanos y Pa
gadurias Habilitadas de Secretaria de Estado y Unidades Centralizadas.

En el Capitulo Terccro se presentan las Conclusiones y Reco--
mendaciones generales, con relacibén a la estructura global del MAG y depar
tamentos de Recursos Humanos, como resultado de la investigacién de campo

y bibliogrifica que se realizd. As{ mismo se obtuvieron recomendaciones -
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especificas sobre la administracibn de remuneraciones.

En el Capitulo Cuarto se desarrolla una alternativa, en base
a una recomendacidn especifica del capitulo }ercero.

En el literal "A" se presenta la estructuracién de un "modelo"
para administrar un Sistema de Remuneraciones, de los puestos que se pagan
por Ley de Salarios y Contrato del Gobierno de El Salvador, en el }iniste-
rio de Agricultura y Ganaderia.

En el literal "B" se dan los lineamientos metodoldgicos para
elaborar el Plan de Trabajo de los programas de AnAlisis, Descripcién y E-
valuacién de Puestos, expresados brevemente en el literal "A'.

En el literal "C'" se expone la metodologia para desarrollar -
el Plan de Calificacién de Méritos.

En caso que la Direccibén Suverior del Ministerio de Agricultu
ra y Ganaderia deseara implementar un Sistema de Remuneraciones en favor -
de los empleados y en funcibn de sus objetivos, esperamos que el "modelo"
y la metodologia expuesta sea de mucha utilidad.

En lo relativo a los anexos, se han clasificado en tres sec--
clones:

Seccién "A'" de anexos, contiene los organigramas del MAG y U-
nidades Centralizadas, que reflejan la estructura que se muestra en el Ca-
pitulo I.

Seccién "B" de anexos, contiene procedimientos de nombramien-
tos, ascensos y promociones que corresponden al Capitulo IT.

Seccibébn "'C" de anexos, estadisticas sobre el Recurso Humano

y asignacién financiera de cinco dependencias del MAG.
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Seccién "D", comprende ubicacién geogrifica de cuatro depen--
dencias del MAG.

Al final se presenta la bibliografia consultada.

Por este medio se patentiza sinceros agradecimientos = oc o
fes que permitieron llegar hasta los empleados para obtemer la informacién
requerida, asi mismo que brindaron el tiempo suficiente para responder a -
las preguntas. A todas las personas que facilitaron informacién y aseso--
ria, lo cual hizo posible la culminacién y reproducciénmde este Trabajo de

Tesis.



CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES Y ESTRUCTURA DEL MINISTERIO

DE AGRICULTURA Y GANADERIA

A. ASPECTOS GENERALES

1. Antecedentes

El Ministerio de Agricultura y Ganaderia (MAG) desde eu crea---
cién ha sufrido cambios en su estructura y funcionamiento en su afén de --
prestar un mejor servicio en el medio a través de sus organismos centrali-
zados y descentralizados adaptdndose a las circunstancias, objetivos y fun
ciones.

En 1893, debido al incremento de la industria agricola nacional
se promulgd el "Cd4digo de Agricultura', para proteger la propiedad y los -
derechos de los trabajadores agricolas; asi mismo legisla sobre la funda--
cién de la Facultad de Agronomia y de un Cuerpo de Ingenieros Agrbnomos.

En 1899 el Poder Ejecutivo cred una Junta Central de Agricultu-
ra integrada por elementos de prestigio, independientes al gobierno, con -
el fin de promover el desarrollo agricola del nais; esta Junta estaba auxl
liada por Juntas Departamenfales y financiada con fondos rmnicipales.

El 27 de abril de 1902, la Junta Central de Agricultura creb la
Direccién General de Agricultura; en 1910 fundé la Escuela de Agronomia, -
establecié un Laboratorio de Quimica; patrocind becas en el exterior vnara
realizar estudios de agronomia y veterinaria; promovié exposiciones agrico
las e industriales, organizé estaciones exmerimentales; fomenté el uso de

fertilizantes y realizé varios trabajos de investigacién cientfifica.



El 1° de marzo de 1911, se cred la Secretaria de Agricultura; a
esa fecha existia cuatro Ministerios y siete Sub-Secretarias, siendo la de

Agricultura la octava, la cual se anexd al Ministerio de Gobernacidn.

Por Decreto del 30 de marzo de 1911, la Asamblea Nacional Legis
lativa definié las atribuciones de la Secretaria de Agricultura, confirién
dole el régimen y gobierno de la industria agricola que consignaba el Ar-

ticulo 1° de la ley Agraria de entonces.

En 1946 nace el Ministerio de Agricultura e Industria con su --
propia estructura orginica bajo el Decreto No. 134 del 14 de octubre de --
1946, publicado en el Diario Oficial N° 234 del 22 del mes y afio antes cil-
tado.

En este Gltimo quinquenio (1982-1986), se han implementado tres
reestructuraciones, de las cuales en dos oportunidades se han regionaliza-

do los servicios del Ministerio.

2. Importancia

El Sector Pablico Agropecuarioc juega un papel relevante y deci-

sivo en la economia nacional, es el que con mayor porcentaje contribuye a
la generacién del Producto Territorial Bruto del pais. Es indudable que
para lograr un desarrollo econdémico se considere al hombre y a la agricul-
tura en forma integral, en tal sentide el Ministerio de Agricultura y Ga-
naderia, ademis de lograr una mayor produccién de los. productos diversifi-
cados y tradicionales debe alcanzar mayor productiQidad, incentivando a -
quienes producen, lo cual redundari en beneficio de su familia y de la co-

munidad.



La tecnificacién de las actividades del campo contribuirdn al
desarrollo econémico cuando las condiciones humanas actuales se hayan supe
rado a través del cumplimiento de los objetivos propuestos por el Ministe-
rio, enmarcado en una estructura acorde a las necesidades y por consiguisn

te a un buen funcionamiento en donde exista la coordinacidén adecuada de --

las actividades, en las dependencias que lo conforman.

3. Naturaleza

El Ministerio de Agricultura y Ganaderia, es el érgano de la ad
ministracidén central encargado del ordenamiento, conocimiento y ejecucidn

de la politica agropecuaria gubernamental.

Las acciones estin enmmarcadas dentro del Plan Nacional de Reac-
tivacién Econémica a fin de incrementar la produccién y productividad agro
pecuaria y pesquera a través del uso de los recursos y factores producti--
vos, velando por el mejoramiento de las condiciones socio-econdmicas de --

los productores y trabajadores del Sector Agronecuario.

4. Objetivos
Se puede decir que entre los objetivos generales del Ministerio
de Agricultura y Ganaderia se encuentran:
a. Garantizar la seguridad alimentaria de la poblacién.
b. lLograr una mejor distribucidn del ingreso en el &rea rural.
c. Disminuir las importaciones de productos agropecuarios, haciendoe

un uso racilonal de los recursos disponibles.



Capacitar a los trabajadores del campo hacia la promocién econémi

ca y social.

Mejorar la balanza de pagos y comercial a través de una mayor pro

duccién.

Incentivar la diversificacidn de las producciones agricolas pecua
rias, forestal y pesquera.

Consolidar el proceso de Reforma Agraria.

Abastecer a la agroindustria de materias primas, en calidad y can
tidad oportunamente.

Conservar, proteger y desarrollar los recursos naturales renova--
bles y no renovables. Haciendo uso. racional de los recursos dis-
ponibles.

Incrementar el ingreso de la poblacidén rural mediante la aplica--
cién de técnicas agrarias y pesqueras que propicien una mayor pro

duccién.

B. ESTRUCTURA DEL MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERIA

La estructura de una organizacidén es el conjunto de elementos -

interrelacionados entre si, para el logro de objetivos comunes y afines.

En tal sentido toda estructura es la base para alcanzar los ob-

jetivos para el cual fue disefada, en caso de no responder en forma adecua

da, tiende a modificarse por las mismas exigencias del medio.

En 1982 se implementa por primera vez la reestructuracién del -



Ministerio de Agricultura y Ganaderfa, basada en la regionalizacién de sus
servicios. En el perfiodo de 1983-1985 se vuelve a implementar la estructu

ra existente en 1981 con algunas modificaciones.

En 1986 se reestructura nuevamente las dependencias centraliza-
das del Ministerio, creando cuatro regiones y una Direccibén General de De-
sarrollo Rural. Sin embargo, tomando como base los resultados de la imple
mentacién de la regionalizacibén se proyecta para 1987, una . R

ra, con la cual se espera mejorar los servicios que prestan las dependen--

cias involucradas.

La investigacién de campo de nuestro trabajo se realizd en 1985,
motivo por el cual se presenta Unicamente estructura, objetivos y funcio---
nes de Secretaria de Estado y ocho unidades centralizadas que fueron selec.

cionadas originalmente para realizar nuestro trabajo. Con el fin de actua

lizar la informacidén hasta 1986 se menciona brevemente la estructura hasta

la fecha mencionada. A continuacién se dan a conocer las siguientes regio

nes:

- Regién I o Regién Occidental; Regién II o Regién Central; Regién IIT o

Regién Paracentral; Regién IV o Regién Oriental.

La estructura organizativa del Ministerio de Agricultura y Gana

deria estd conformada por:



I. Despacho Ministerial, que constituye la Direccibn Superior -
del Ministerio y por las unidades que a continuacibén se deta

1llan:
II. Unidades de Asesoria y de servicios auxiliares
ITI. Unidades Ejecutoras Centralizadas

IV. Unidades Ejecutoras Descentralizadas

II. Unidades de Asesoria de Servicios Auxiliares.

. La Oficina Sectorial de Planificacidén Agropecuaria, con funciones de A-

sesoria general.

. El Departamento Juridico, proporciona asesoria legal a titulares y de--

pendencias del Ministerio.

La Direccién General de Economia Agropecuaria, proporciona asesoria en
materia econbmica.

La Gerencia General, atiende la Administracién de los Recursos Humanos,
Materiales y Financieros, y la prestacién de servicios generales.

El Departamento de Comunicaciones, apoya en las actividades de informa-
cibén y relaciones pliblicas.

El Departamento de Auditoria, fiscaliza las operaciones contables a ni-
vel de Ministerio.

El Departamento de Servicios Administrativos, asesora a la Gerencia Ge-

neral.

. El Departamento de Asoclaciones Agropecuarias, asesora a cooperativas -

agropecuarias.



ITI.Unidades Ejecutoras Centralilzadas
El Centro. de Recursos Naturales, ejecuta los programas de conserva

cién, preservacibn y desarrollo de los recursos naturales.

El centro de Tecnologia Agricola, presta servicios de asistencia Técni

ca a los distintos rubros de la actividad agricola.

El Centro de Desarrollo Ganadero, procura el mejoramiento de la produc
cién de las especies pecuarias.

El centro de Desarrollo Pesquero, desarrollaz las tecnologias d;:ll
das para mejorar el aprovechamiento de 10S recursos pesqueros.

La Direccién de Defensa Agropecuaria, se encarga de la ejecucibén de --
programas orientados a la prevencidn y el combate de plagas y enferme-
dades que dafian las plantas y los animales Gtiles.

El Centro de Capacitacibén Agropecuaria, ejecutor de programas de capa-
citacién a productores y trabajadores del sector agropecuario.
Direccibén general de Riego y Drenaje, regula el uso del agua con fines

rd
agricolas. -

IV. Unidades Ejecutoras Descentralizadas

Instituto Salvadorefio de Transformacidén Agraria, responsable directo -
de la aplicacidén de la ley bisica de la Reforma Agraria y otros instru
mentos legales directamente relacionados.

La Financiera Nacional de Tierras Agricolas, ejecutora de la ley para
la afectacibn y traspaso de tierras agricolas a favor de sus cultivado
res directos.

El Banco de Fomento Agropecuario, ofrece facilidades crediticias y pro

vee de insumos a los productores del Sector.



d. El Instituto Regulador de Abastecimientos, comercializa los alimentos
b4sicos de origen agropécuario.

e. El Instituto Salvadorefio de Investigaciones del Café, investiga y ---
transfiere tecnologias para el desarrollo de la caficultura nacional.

f. La Escuela Nacional de Agricultura, forma profesionales y técnicos a-
grarios y pesqueros.
Se adjunta organigrama del Ministerio de Agrdéultura y Ganaderia, de -
1985 y 19886. .

Ver Anexo Nos. 1,2-Ay 2 - B



1. Estructura de Secretaria de Estado, MAG, Objetivos y Funciones
Dentro de la estructura organizacional del Ramo de Agricultura
y Ganaderia, se encuentra en primer lugar la Secretarfa de Estado, que tie
ne a su cargo la administracién central del Ramo y cuya funcibn principal
es planificar, dirigir y controlar los diferentes servicios que presta, de
sarrollando programas que tienden a incrementar, en todos sus aspectos la
produccién y productividad agropecuaria:del pais.
ESTRUCTURA
En el organigrama del anexo N° 3 se observa la organizacibn ac-
tual. Forman parte de Secretaria de Estado las siguientes dependencias:
1.1 Despacho Ministerial
1.2 Oficina Sectorial de Planificacibén Agropecuaria
1.3 Departamento Juridico
1.4 Departamento de Comunicaciones
1.5 Departamento de Asociaciones Agropecuarias
1.6 Gerencia General
1.6.1 Departamento de Auditoria Administrativa Interna
1.6.2 Departamento de Servicios Técnicos Administrativos
1.6.3 Departamento de Administracién Financiera
1.6.4 Departamento de Administracién de Recursos Humanos
1.6.5 Departamento de Aprovisionamiento y Suministros
1.6.6 Departamento de Servicios Generales

1/

1.7 Direccién General de Economia =

1/ Unidad asesora al Despacho Ministerial

Ver anexos Nos. 1 y (2-A).
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1.1 Despacho Ministerial

Como autoridad mé&xima del Ramo de Agricultura y Ganaderia encon
tramos el cargo de Ministro, quien en colaboracidén con los Vice Ministros
de Agricultura y Ganaderia y Desarrollo Rural y Extensibén Agricola, se en
cargan de planificar, dirigir y coordinar la politica agropecuaria del es
tado, propiciando el asesoramiento técnico, la planificacibén de los pro--
gramas que conlleven al incremento de la produccidn y productividad de --

los distintos rubros que constituyen la actividad agropecuaria.

1.2 Oficina Sectorial de Planificacidén Agropecuaria

Objetivo

Orientar y dinamizar el proceso de desarrollo econbmico del Sec
tor Agropecuario, dentro de una estrategia que permita un coordinacién in
tegral de las acciones para su realizacibn, ya sea a nivel del Sector PG-
blico como de la iniclativa privada.

Funciones

- Asesorar al Despacho Ministerial y sus dependencias sobre as-
pectos econbmicos, tecnolégicos, sociales y administrativos que inciden -
en la actividad agropecuaria del pais.

- Formular planes a corto, mediano y largo plazo para el desa--
rrollo del sector Agropecuario.

- Evaluar en forma permanente el proceso de desarrollo de la ac
tividad agropecuaria nacional y el comportamiento de las variables econd-
micas y sociales que inciden en el sector.

- Formular y evaluar el grado de realizacién de planes y progra

mas de desarrollo del sector agropecuario.

- Coordinar, controlar y evaluar las diferentes etapas que com-



prenden los proyectos de inversién piblica para el sector agropecuario.

- Asesorar, coordinar y evaluar el proceso de programacién pre
supuestaria.

- Programar, coordinar y evaluar la cooperacidén internacional
orientada al sector.

- Asesorar estudios que se refieren a la estructura orgéinica y

funcionamiento institucional.

1.3 Departasento Juridico

Objetivo

Proporcionar asesoria legal, al despacho Ministerial y depen--
cias del sector que lo requieran.

Funciones

- Atender consultas de toda indole relacionadas con la activi-
dad agropecuaria de las diferentes dependencias del Ministerio.

- Elaborar leyes, proyectos, reglamentos y otros instrumentos
juridicos para el sector.

- Efectuar las acciones de registro, control y tramitacibén que

por disposicibén legal o reglamentaria corresponde.

1.4 Departamento de Comunicaciones

Objetivo

Lograr una eficaz accién divulgativa enfocando todas las acti-
vidades agropecuarias, forestales y pesqueras del sector.

Funciones

- Divulgar los planes del Ministerio.
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- Coordinar actividades de Secretaria de Estado con las demas
instituciones del Sector, en los aspectos informativos y publicitarios.

- Atender actividades relativas a publicidad en organismos in-
ternacionales.

- Organizar conferencias de prensa para dar a conocer las actl

vidades del MAG.
- Atender servicios de biblioteca en obras especializadas en -

el agro en general, tanto a nivel nacional como internacional.

1.5 Departamento de Asociaciones Agropecuarias

Objectivo

Velar por la aplicacién y cumplimiento de los aspectos legales
de las Asociaciones Agropecuarias y Pesqueras del pais.

Funciones

- Controlar el reconocimiento oficial y personeria juridica de
las asociaciones de produccidén agropecuaria, pesquera y similares.

- Proporcionar asesoria legal y contable a las asociaciones --
agropecuarias.

- Capacitar a personal que administra las cooperativas, en lo
que se refiere a la administracibén de las Asociaciones.

- Asesorar a los miembros directivos, asociados y empleados de
las Asociaciones Cooperativas en lo referente al aspecto técnico y admi--

nistrativo.

1.0 Gerencia General

Objetivo
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Orientar la gestidn administrativa del Ministerio de Agricultu
ra y Ganaderfa, emmarcada dentro de los lineamientos y politicas estable-
cidas por los titulares del Ramo, a fin de proporcionar servic® = Jc o @
yo en lo concerniente a la Administracidén de Recursos Humanos, Finanzas,
Contabilidad, Aprovisionamiento y Servicios Generales.

Funciones

- Planificar. dirigir y controlar las actividades que corres--
ponden a la Gerencia General.

- Formular y ejecutar politicas y normas administrativas orien
tadas a lograr un mejor aprovechamiento de los recursos del Ministerio.

- Mantener contacto permanente con las instituciones centrall-
zadas del Ministerio, a fin de coordinar con eficiencia las actividades -
de Secretaria de Estado.

- Asesorar a los Titulares y los Directores de los Centros, en
lo que se refiere a la aplicacidn de normas de caricter administrativo.

- Establecer los mecanismos de control para garantizar la segu
ridad en el edificio donde funcionan las oficinas de Secretaria de Estado.

- Ejercer adecuados mecanismos de control sobre Recursos Huma--
nos, Administracidén Financiera, Aprovisionamiento, Suministros y Servi---
c1os Generales.

- Controlar el cumplimiento de las disposiciones legales y ad-
ministrativas que regulan las actividades de las dependencias centraliza-
das del M.A.G. y las establecidas por las Disposiciones Generales del Pre
supuesto, Ley Orgénica de la Corte de Cuentas de la Replblica y sus Regla

mentos.
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“4.6.1 Departamento de Auditoria Administrativa Interna
Objetivo

- Garantizar el buen manejo de las operaciones administrativas, .

dencias centralizadas del MAG, tendientes a racionalizar los recursos --
existentes.
Funciones

- Asesorar a la Gerencia General en materia de auditoria

- Coordinar con los Departamentos de Auditoria de las dependen
cias centralizadas los programas de trabajo a implementarse.

- Realizar arqueos sobre el manejo de fondos y valores.

- Ejercer control permanente sobre el sistema contable de la -
Secretaria de Estado y las dependencias centralizadas.

- Comprobar la rendicibn de fianza de todos aquellos empleados
del MAG que manejen fondos pGblicos y valores que legalmente estin obliga
dos a caucionar.

- Controlar el cumplimiento de las politicas y normas que regu
len el uso de vehiculos, la asignacién de combustible, el pago de viati

cos y horas extras en la Secretarfa de Estado.

1.6.2 Departamento de Servicios Técnicos-Administrativos

Objetivo

Proporcionar el adecuado apoyo técnico-administrativo a la Ge-
rencia General, para administrar las actividades encomendadas a la Secre-
taria de Estado.

Funciones
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- Coordinar y asesorar a la Cerencia General, en el desarrollo
de programas técnicos de organizacibén y métodos, asi como en el disefio e
implementacién de los sistemas necesarios para un andlisis administrativo.
- Disefiar estudios de organizacién y métodos, en coordinacidn

con OSPA, a nivel de unidades que dependen de la Gerencia General.

1.6.3 Departamento de Administracidén Financiera
Objetivo
Asesorar a todas las unidades administrativas del Ramo y la Ge
rencia General, en materia financiera y presupuestaria.
Funciones
- Revisar y autorizar documentos fiscales tales como: avisos y
ajustes de cuota, transferencias, reservas de crédito, compromisos de fon
dos y otros anivel del ramo.
- Llevar registros contables de los programas presupuestarios
de todas las dependencias del MAG.
- Mantener actualizado el control de los fondos de actividades
espéciales del Ramo.
- Manejar los fondos circulantes de la Secretaria de Estado.
- Efectuar y controlar los pagos del personal de ley de sala--

rios, planilla y contrato de Secretaria de Estado.

1.6.4 Departamento de Administracién de Recursos Humanos
Objetivo
Coordinar el sistema de personal de Secretaria de Estado y de-

pendencias centralizadas.



e

Funciones
- Asesoria a la Gerencia General, en la resolucidn de proble--
mas en materia de Recursos Humanos a nivel de instituciones centralizadas

del Ministerio.

- Proponer politicas y normas sobre administracién de personal.

- Administrar programas de bienestar social que conlleven a lo
grar la satisfaccidn del personal.

- Sistematizar los diferentes tramites de personal a nivel de
instituciones centralizadas.

- Mantener programas de desarrollo de personal que permitan ca
pacitar y motivar al personal lo suficiente para lograr la eficiencia en

el recurso humano.

- Mantener registros actualizados de los diferentes acciones -

de personal.

1.6.5 Departamento de Aprovisionamiento y Suministros
Objetivo
Mantener un sistema de aprovisionamiento que provea en forma -
oportuna los bienes y servicios necesarios para la buena marcha del Minis
terio

Funciones

- Asesorar a la Gerencia General y a las dependencias centrali
zadas en lo relativo al aprovisionamiento y suministro de bienes y servi-
clos.

- Tramitar las compras de bienes y servicios para la Secreta--

ria de Estado.



- Representar a la Gerencia General por delegacién de ésta, en
comisiones y comités de calificacién de ofertas, concursos y licitaciones
realizadas por las dependencias del ramo.

- Asesorar en la tramitacibén y contratacién de servicios de --
arrendamiento de maquinaria y equipo, construcciones y reparaciones, y me
joras que sean solicitadas por las dependencias del ramo.

- Revisar resoluciones y contextos para la adquisicién de bie-
nes y servicios de las dependencias del ramo que manejan fondos prévenieg
tes de préstamos externos.

- Asesorar el disefio y ejecucién de planes y programas de com-

pras a las dependencias centralizadas del MAG. .

1:6.6 Departamento de Serviclos Generales
Objetivo
Contribuir en la prestacién de los servicios bisicos generales
en forma oportuna y eficiente.
Funciones
- Manejar la correspondencia dirigida a titulares y dependen--
cias de Secretaria de Estado.
- Mantener actualizado el archivo general de Secretaria de Es-
tado.
- Adﬁi;istrar el servicio de transpor%e.
- Prestar un eficlente servicio en el mantenimiento y repara--
cién del equipo automotriz, maquinaria, etc., asi como el mantenimiento -
de las instalaciones fisicas del edificio que ocupa la Secretaria de Esta

do.



- Mantener el servicio de vigilancia necesario para ofrecer se

ouridad al personal.

1.7 Direccidén General de Economia Agropecuaria

Depende directamente de los titulares del Ministerio de Agri--
cultura y Ganaderfa.

La Direccibén General de Economia Agropecuaria, fue creada como
una dependencia de la Secretaria de Agricultura y Ganaderia, por Decreto
legislativo N° 473, el 13 de diciembre de 1961, publicado en el Diario --
Oficial N° 233, tomo 193, de fecha 19 de diciembre de 1961.

Ubjetivo

Realizar andlisis socio-econdmico de la produccidn, consumo vy
comercializacién de productos é_insumos agropecuarios para mantener esta-
disticas actualizadas a las diferentes instituciones del sector.
Estructura de la organizacidn,se adjunta el organigrama respectivo.

Funciones

- Asistir a los titulares en lo que concierne a dictimenes so-
bre politicas econdmicas del sector.

- Participar o integrar comités técnicos que involucren al sec
tor agropecuario y que conlleven a la solucibén de problemas coyunturales.

- Elaborar, publicar y almacenar datos o informacién sobre pre
cios y demanda interna y externa de productos e insumos agropecuarios.

- Planificar, elaborar y tabular por medio de técnicas estadis
ticas, datos e informacién sobre produccién, superficie, rendimiento y --
costo de produccidn.

- Elaborar estudios especiales sobre p;oduccién y mercadeo de

los insumos y productos agropecuarios. ANEXO N° 4.



2, Estructura de Organismos Centralizados del Ministerio de Agricul

tura y Ganaderia

2.1 Centro de Recursos Naturales

El Centro de Recursos Naturales, es una Unidad Secundaria que
depende del Ministro. Se creb por Ley de Presupuesto del 23 de diciembre
de 1953, publicada en el Diario Oficial N° 234, Tomo 161, de la misma fe
cha.

Para su funcionamiento el Centro de Recursos Naturales presen-
ta la sigulente estructura:

- Un Director General
- Un Sub-Director General
- Departamento de Planificacién
- Departamento Juridico
- Departamento de Auditoria
- Departamento de Personal
- Departamento Administrativo
- Departamento de Informacién Agropecuaria
- Departamento de Informitica
Se adjunta Organigrama de la estructura. ANEXO No. 5
Objetivo:

Propiciar la conservacién y uso miltiple e intensivo de los re

cursos naturales, como un medio para contribuir a elevar la produccién vy

productividad de la economia nacional.
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Funciones

- Dirigir, coordinar y controlar el proceso de conservacién vy
desarrollo de los recursos naturales en base a la polftica general, espe-
cifica, sectorial e institucional.

- Estudiar los procesos atmosféricos, condiciones climatolégi-
cas, hidrolbgicas y agrometeoroldgicas para lograr el miximo desarrollo y
aprovechamiento posible de los recursos naturales provenientes del agua,
suelo y flora.

- Proporcionar asistencia técnica para operar y mantener obras
de riego, reforestacién y conservacibén de suelos.

- Mantener estricta vigilancia para el uso racional de los sue
los y la vida silvestre aplicando la legislacidn vigente al respecto.

- Localizar fuentes de abastecimiento de agua para poner en mar
cha proyectos de desarrollo agricola, industrial y poblacional.

- Establecer y custodiar &reas naturales para su eventual admi-
nistracién y desarrollo, como parques nacionales y reservas equivalentes
en las &reas intervenidas por la Reforma Agraria, cdn fines de conserva--
cién, investigacién, turismo, recreacién, custodia y ordenamiento bésico.

- Preparar informacién al plblico sobre la importancia y bene-
ficios de la conservacién y mancjo racional de las 4reas naturales y la -

vida silvestre.

M

Agricola depende directamente del Des-
pacho Ministerial. Los servicios de investigacidn y extensidén comenzaron

a funcionar en forma integrada a partir de 1968, debido a la necesidad de
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llevar directamente al agricultor los resultados de las investigaciones -
agricolas.

La investigacibn agricola comienza en El Salvador con la crea-
cién del Centro Nacional de Agronomia, debido a un convenio firmado en --
1942 entre el Ministerio de Agricultura de El Salvador y el Departamento
de Agricultura de los Estados Unidos, en el cual, como cléusula primaria,
cc fijaban las bases para fundar una estacibén agricola experimental, a la
cual se le dié el nombre de Centro Nacional de Agronomia.

El Centro Nacional de Agronomia comenz6 a funcionar el 1° de -
junio de 1943, luego después desaparecié dando origen al Instituto Salva-
dorefio de Investigaciones del Café y a la Direccién General de Imvestiga-
cién v Extensibén Agricola.

En 1953, el Centro Nacional de Agricultpra contaba con 1os si-
guientes Departamentos: Fomento Agricola, Horticultura, Ingenieria, Quﬁq;
ca, Fitopatologia, Entomologia, Industria Animal y Extensidn.

De 1954 a 1964 el servicio de extensidn estuvo adscrito a la -
Secretaria de Estado, quien proporcionaba los recursos para su fimciona--
miento. Ln 1964, el Departamento de Extensién Agricola se elevd al rango
de Direccidén y como tal funciond en 1967. A partir de 1968 forma parte -
del programa de Investigacidn y Extensién Agricola del MAG, como un sub-
programa del mismo. Por decreto N° 902 del 22 de diciembre de 1981 publi
cado en el Diario Oficial N° 235, tomo 273 de la misma fecha se denomina
Instituto Salvadorefio de Investigacién Agraria y Pesquera. Seglin decreto
125 publicado en el Diario Oficial N° 236, Tomo 277 del 17 de diciembre -

de 1982, se denomina Centro de Tecnologia Agricola. Esta dirigido por un

Director General y un Sub-Director General, presenta la estructura S1--



gulente:

- Oficina de Planificacién

- Departamento Juridico

- Departamento Administrativo

- Departamento de Auditoria

- Departamento de Comunicaciones

- Divisién de Investigacién Agricola
- Divisién de Extensién Agricola

- Divisidén de Tecnologia de Semillas

- Divisién de Certificacién de Semillas

Se adjunta Organigrama del Centro. ANEXO No. 6

Objetivo

Generar 0 adoptar tecnologias para el aumento y productividad
de los distintos rubros de la actividad agricola, destinadas a satisfacer
las necesidades alimenticias de la poblacidén, asi como las destinadas a -
la generacién de las divisas.

Funciones

- Realizar actividades de investigacién que favorezcan los mé-
todos de produccién de los diferentes rubros agropecuarios.

- Coordinar las actividades institucionales en las areas de in
vestigacidn, extensibén y produccidn y ejecutar los programas de inversién
en apoyo de dichas 4reas.

- Proporcionar asistencia técnica a los agricultores dedicados
a la produccién de granos bésicos y cultivo del algoddn.

- Producir y promover el uso de semilla mejorada, con el propd
sito de elevar el rendimiento de la produccidén nacional; .asimismo fomen-

tar la produccibén de los cultivos agroindustriales y horticulas.

22
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- Proporcionar servicio de anilisis de laboratorio y otros ser
vicios especiales a los productores e instituciones que lo soliciten de -

acuerdo con las disposiciones establecidas al respecto.

2.3 Centro de Desarrollo Ganadero

El Centro de Desarrollo Ganadero, depende directamente del Des
pacho Ministerial y su denominacién como tal se establece mediante decre-
to 125 del 17 de diciembre de 1982 publicado en el Diario Oficial 236 to-
mo N° 277.

Estructura de la Organizacidn:

A través de la experiencia que con cada afio de trabajo ha veni
do adguiriendo, y con el propésito de alcanzar los objetlvos propuestos,
se han distribuido sus funciones entre las unidades sigulentes:

La planificacidn, direccién y control de las actividades de la
Direccién estén a cargo del Director y sub-Director, quienes tienen bajo
su responsabilidad las siguientes unidades:

- Departamento de Auditoria

- Departamento Juridico

- Departamento de Planificacién

- Departamento de marcas y fierros
- Departamento de Comunicaciones
- Departamento Administrativo

- Oficina de Desarrollo Ganaderc
- Divisién de reproduccidn animal
- Divisibén de extensidn pecuaria
- Divisibén de sanidad animal

- Divisibén de Investigacidn

Se presenta Organigrama del Centro. ANFY™ 'o.



Objet ivo

Contribuir al mejoramiento e incremento de la produccibn y pro
ductividad de las especies pecuarias a fin de aumentar la disponibilidad
alimenticia de origen animal y favorecer la salud y nutricién del pueblo.

Funciones

- Realizar investigaciones relativas a genética, salud e inse-
minacibén artificial.

- Capacitar al personal que labora en rastros y granjas, sobre
el manejo higiénico de los productos.

- Inspeccionar constantemente los mataderos privados, municipa
les y explotaclones para constatar y hacer cumplir las normas de sanidad.

- Expedir matriculas de fierro, revisidén de cartas de ventas y
control estadistico de explotacibén y sacrificio de ganado.

- Establecer la infraestructura bisica, para el desarrollo de
campafas de sanidad animal, principalmente el control de la brucelosis y
tuberculosis.

- Realizar cursos de capacitacién para técnicos ganaderos y ma
no de obra pecuaria, sobre alimentacidén y manejo de ganado, aves, conejos
y abejas; manejo y conservacidn de pastos y forrajes, sanidad del hato.

- Aplicar la legislacidén vigente en materia de sanidad animal
y todas las regulaciones que por disposicibén legal o reglamentaria l¢ co-
rresponda.

- Proporcionar servicio de andlisis de laboratorio a los pro--
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ductores que lo requieran, cunmpliendo las normas establecidas al respecto.



2.4 Centro de Desarrollo Pesquero

El Centro de Desarrollo Pesquero depende directamente del Des-
pacho Ministerial. Se cred por Ley de Presupuesto, a partir del 1° de ene
ro de 1981, por Decreto N° 902, del 22 de diciembre de 1981, publicado en
el Diario Oficial N® 235, Tomo 273 de la misma fecha, formé parte del Ins
tituto Salvadorefio de Investigacién Agraria y Pesquera. Un afio después,
mediante Decreto 125, publivado el 22 de diciembre de 1982, en el [:::10

Oficial 236, Tomo N° 277, se constituye como Centro de Desarrollo Pesque-
TOo.
ESTRUCTURA
Del Director y Sub-Director del Centro depende las wunidades

siguientes:

- fbpartamento de Auditoria

- Departamento Juridico

- Departamento de Planificacién

- Departamento Administrativo

- Departamento de Biometria y Estadistica

- Departamento de Commicaciones

- Departamento de lngenieria

- Departamento de Comercializaciébn

- Divisién de Investigacién Pesquera

- Divisién de Administracién Pesquera

- Divisién de Asistencia Técnica

- Divisién de Industria Pesquera

Se adjunta Organigrama del Centro. AVE¥N Vg, ?



Objetivo

Investigar, desarrollar y transferir las tecnologias adecuadas
del pais, para lograr el mejor aprovechamiento de 10s recursos pesqueros
y contribuir a reducir el déficit de protefnas animal de la poblacidn.

Funciones:

- Ejecutar los planes y programas sectoriales de Desarml’~ -
las actividades pesqueras en lo relativo a la extensidn, investigacin }.
administracién adecuada, para garantizar el miximo aprovechamiento y con-
servacién de 10s recursos pesqueros.

- Desarrollar técnicas adecuadas para el cultivo y proteccidn
de preces, crusticeos y mariscos.

- Asesorar técnicamente a 1os productores pesqueros en lo que
se refiere a cultivo, pesca artesanal, procesamiento y comercializacién
de los productos pesqueros.

- Mantener control sobre las actividades pesqueras mediante la
aplicacién de las regulaciones establecidas sobre permisos y licencias de
pesca, exportacidn, construccidén de infraestructura, etc.

- Administrar los muelles pesqueros de propiedad del Estado.

- Reglamentar la importacidén de especies pesqueras exdticas.

- Dictaminar sobre la prevencién y combate de la contaminacidn

amblental en aguas interiores y marinas, y vigilar su cumplimiento.

2.5 Centro de Capacitacibén Agropecuaria

El Centro de Capacitacién Agropecuaria depende directamente --

del Despacho Ministerial. Se cred como Direccibén General en 1976, por Ley

de Presupuesto, incorprando a la Escuela Nacional de Agricultura.
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La responsabilidad de la direccidn y coordinacidn de las acti-

vidades del Centro recaen en el Director y Sub-Director, quienes han dis--

tribuido las funciones entre las unidades siguientes:

Departamento de Planificacidn

Departamento Administrativo

Departamento de Auditoria

Departamento de Capacitacion

Departamento de Comunicaciones

Se presenta Organigrama del Centro. AMEXO No. 9

Objetivo

Capacitar a los productores y trabajadores del Sector Agrope--
cuario y a los funcionarios y técnicos del Sector, para que adquieran y --
perieccionen los conocimientos, habilidades y destrezas que les permita --
realizar con eficiencia las tareas que desempefian en el proceso econdmico

y social del pais. -

Funciones:
- Planificar, organizar y coordinar cursos, seminarios, cursi-

llos, jomnadas y cualquier otro evento de capacitacion.

Realizar estudios de determinacién de necesidades de capaci-

tacion.

§

Investigar y desarrollar metodologias técnico-docentes.

1

Mantener un cuerpo de Instructores capacitados para atender

la demanda de capacitacidén de los usuarios del sector.
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- - - - - P
- Promover y coordinar actividades de capacitacion del sector.
- Normar técnicamente todas las acciones que se realicen en el

sector en materia de capacitacién.

- Administrar los centros rurales de capacitacidn.

2.6 Direccibn de Defensa Agropecuaria

Depende directamente del Despacho Ministerial. Esta dependencia
fue creada por Ley General de Presupuesto del 3 de enero de 1958, bajo el
nombre de Departamento de Defensa Agropecuaria; a partir de enero de 1964,
forma parte de la Direccién General de Agricultura; a partir de 1966, apa
rece adscrita a la Secretarfia de Estado. Por Decreto 125 del 22 de dicilem
bre de 1982, publicado en el Diario Oficial Tomo N° 277, se denomina Di--
reccién de Defensa Agropecuaria.

ESTRUCTURA
Para su funcionamiento cuenta con un Director y un Sub-Direc--
tor, de quienes dependen las Unidades siguientes:
- Gerencia Administrativa
- Departamento de Comunicaciones
- Departamento de Auditoria
- Departamento de Planificacibn
- Departamento Juridico
- Divisién de Control Cuarentenario
~ Divisibn de Sanidad Pecuaria
- Divisidn de Certificaciones y Licencias; Y
- Divisién de Sanidad Vegetal.

S¢ adjunta Organigrama./f'T¥0 MNo. 10



Objetivo

Conservar las especies mediante la proteccién de la ecologia y -
sanidad ambiental en el Sector Agropecuario.

Funciones:

- Evitar la entrada y diseminacién de plagas y enfermedades ex6-
ticas dafiinas a la agricultura y ganaderia del pafs.

- Coordinar campafias fitozoosanitarias para el combate de plagas
y enfermedades que inciden negativamente en los recursos agropecuarios --
del pafs.

- Vigilar las prActicas culturales y la aplicacién de plaguici--
das en los cultivos agricolas.

- Controlar a través de inspecciones, certificados, registros Yy
autorizaciones; la importacién, formulacién, distribucién, comercializa--
cién, uso y exportacién de los insumos agropecuarios y los establecimien-
tos dedicados a su venta.

- Controlar la importacién y exportacién de animales, vegetales,
productos y sub-productos de éstos.

- Conceder licencias y solvencias para la siembra de cultivos y
practicas agrondmicas relacionadas con los mismos.

- Reglamentar la aplicacién de plaguicidas, herbicidas y fertili
zantes, asf como el control de materiales activos y formulaciones.

- Mantener el registro de productos quimicos agroquimicos y qui-
mico-biolégicos para uso agricola, pecuario y veterinario.

- Aplicar las sanciones establecidas ante violaciones a leyes Vv
reglamentos relativos a la defensa, control y supervisién de plagas y en-

fermedades que afecten la produccién agropecuaria.



30

2.7 Direccién General de Riego y Drenaje

La Direccién de Riego y Drenaje depende jerarquicamente del --
Despacho Ministerial, del Ministerio de Agricultura y Ganaderia

Se fimd6 por la via administrativa en el marco de un programa
de inversién en enero de 1966, como encargada de la parte técnica y admi-
nistrativa de los programas de Inversién, Proyecto del Valle de Zapotitén
y Proyecto del Rio Grande de San Miguel, contando con personal nombrado -

por contrato.

: En 1982 dejé de funcionar como Direccién General y se 1ncorpo-
ra como una dependencia del Centro de Recursos Naturales.

En 1985 se crea nuevamente como Direccién General de Riego y -
Drenaje, con autoridad sobre las instituciones del Sector Agropecuario,en
materia de riego y drenaje, de conformidad con los lineamientos de la po-
litica de riego y la Ley de Riego y Avenamiento y su Reglamento.
ESTRUCTURA:

Para su funcionamiento, la Direccién General de Riego y Drena-

je se ha organizado de la manera siguiente:

Del Director y Sub-Director dependen las Unidades siguientes:

Departamento Juridico

- Departamento de Planificacién

- Misiones Extranjeras

- Oficina de Pequefias Obras de Riego
- Departamento de Auditoria Interna
- Departanento de Comunicaciones

- Departamento Administrativo

- Divisién de Formulacién y Supervisién de Proyectos



- Divisién de Promocién y Regulacién
- Divisién de Manejo de Unidades de Riego

Se adjunta Organigrama. ANEXO No. 11

Objetivo

Contribuir a la expansién de la frontera agricola del pals, in-
crementando la utilizacién de la tecnologia del Riego y Drenaje, garanti-
zando el uso racional del recurso agua para fines agropecuarios.

Funciones:

- Realizar estudios de factibiiidad y diseno de los proyectos -
de Riego.

- Realizar los estudios de pre-inversién en todas sus fases, pa
ra proyectos de pequefas obras de riego v drenaje.

- Promover a nivel nacional la utilizacién de riego y drenaje -
como medio de incrementar la produccién y la productividad agropecuaria.

- Formular y ejecutar programas para adiestrar a agricultores -
Togantcsmactualcs y potenciales en materia de operacién y mantenimiento -
de sistemas de riego.

- Supervisar la formulacién, disefio y construccién de medianos
y grandes proyectos de riego.

- Conceder permisos de uso de agua con fines de riego.

- Vigilar el cumplimiento de la legislacién sobre riego y drena
je, imponiendo las sanciones correspondientes a los infractores.

- Ejecutar los convenios de asistencia técnica y financiera sus
critos entre el Gobierno y Organismos internacionales para el desarrollo

de riego ¥y drenaje.



CUADRO RESUMEN N° 1

ESTRUCTURA GENERAL DE SECRETARIA DE ESTADO

DEPARTAMENTOS

OBJETIVOS

O-

Despacho Ministerial

- OSPA

Juridico
Comunicaciones

Asocliaciones

Agropecuarias

Gerencla

Mministrativa

- Auditoria
Administrativa

- Servicios Técnicos
Aministrativos

- IFinanzas

- Recursos lhumanos

- Suministros

- Servicios Generales

Direccién General de

l‘conomia Agropccuaria

i
- Dirigir, planificar y coordinar la politica agropecuaria del Sector, propi-

ciando la planificacién de programas que lleven al mejoramiento econbémico y

social del pais.

- Implementar las politicas del Sector Agropecuario mediante la coordinacién

integral de acciones.

=5

- Proporcionar asesorfa legal al despacho y a unidades del Sector.

- Divulgar las actividades agropecuarias forestales y pesqueras del Sector.

- Velar por la aplicacidn y cumplimiento de los aspectos legales de las aso-

ciaciones agrarias y pesqueras.

- Orientar la gestibén administrativa del MAG enmarcada dentro de los linea--

mientos y politicas establecidas por los titulares.

- Realizar AnAlisis socio-econfmicos de la produccién, consumo y comerciali

. 7
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%




1

CUADRO RESUMEN N° 2

OBJETIVOS DE .LAS UNIDADES CENTRALIZADAS

DEPENDENC TAS

| OBJETIVOS

Centro de Recursos
Naturales

Centro de Tecnologia

Apricola  (CENTA)

Centro de Desarrollo
Ganadero

‘entro de Desarrollo
Pesquero

Centro de Capacitacidn
Agropecuaria

|
Dircccién de Defensa ,
Acropecuaria |

Propiciar la conservacién y uso mltiple e intensivo de los recursos naturales.

s

Generar o adoptar tecnologia para el aumento y productividad de los distintos
rubros agricolas, destinado a satisfacer necesidades mediante la investigacién,
asistencia técnica y la extensidn.

Contribuir al mejoramiento e incremento de la produccidén y productividad nece-
saria para aumentar la disponibilidad alimenticia de origen animal y favorecer
la salud y nutricién del pucblo.

Investigar, desarrollar y transferir las tecnologias adecuadas para el mejor -
aprovechamiento de los recursos pesqueros.

Capacitar a los productores y trabajadores del sector agropecuario.

Conservar las especies mediante la proteccién de la ecologia y sanidad ambien-
tal en el sector agropecuario.

¢e




Cont. Cuadro Resumen N° 2

DEPENDENCIAS OBJETIVOS
7) Direccibn General de Incrementar la expansi6n de la frontera agricola del pafs mediante la utili-
Ricgo y Drenaje zacibén de la tecnologia de riego y drenaje.

8) Direccibn General de Lograr el desarrollo rural integral de la comunidad mediante la capacitacidn
Nesarrollo Rural y coordinacién de acciones.




CUADRO RESUMEN ‘N°3

ESTRUCTURA BASICA DE UNIDADES CENTRALIZADAS DEL MAG.
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' 3. Dpto. Juridico X X X X X -
4. Dpteo. Comunicaciones X - X X X X X
5.Dpto. Asoc. Agropecuaria x -~ - - - -
H
. . i |
6. Gerencia General x ~ - - - -
|
6.1 Audit.Administrativa Ii X - - - - -
6.2 Servic.Técnicos
Administrativos | x - - - - -
6.3 Depto. Financiero [ x - - - - =
i
6.4 Dpto.Recursos Humanos | o~ ¥ A S
6.5 Dpto.Aprov. y Suministros| x - - - - -
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8. Depto. Administrativo | - » X % ¥ ¥ ®




ESTRUCTURA BASICA DE UNIDADES CENTRALIZADAS DEL MAG.
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| 18.Div.de Reproduccidn Animal - - - x - - - - -
| 19.Div.de Extensidén Pecuaria - - - x - - - - -
i 20.Div.de Sanidad Animal - B - - -
|
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ESTRUCTURA BASICA DE UNIDADES CENTRALIZADAS DEL MAG.
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]
o e | l
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28.Div. de Industria Pesquera . - - - - % - -
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|
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CAPITULO II
INVESTIGACION DE CAMPO

SITUACION ACTUAL DE LA ADMINISTRACION DEL SISTIMA

DE REMUNERACIONES DEL MINISTERIO DE
AGRICULTURA Y GANADERIA

A. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

Obtener informacién sobre la administracibén del sistema de remu
neraciones del personal nombrado por Ley de Salarios y Contrato del Gobier
no de El Salvador, en Secretaria de Estado y Unidades Centralizadas del Mi
nisterio de Agricultura y Ganaderia a través de los departamentos de Recur
sos Humanos respecti?os, mediante:
a. El analisis de estructuras, programas y acciones de los departamentos -

de Recursos Humanos.

b. Anilisis General de la estructura global del Ministerio.

c. Un an4lisis global de procedimientos relacionados con nombramientos vy

formas de pago.

B. METODOLOGIA UTILIZADA

1. Uso de Medios

r

La metodologfa utilizada en la investigacién de campo se reali-

26 mediante dos instrumentos o medios: cuestionarios y entrevistas.

1.1 Cuestionarios

Se usaron dos clases de cuestionarios:
. x - s n [l sk o AT -
a. El primero se denomind 'Auditoria de Personal, y tenia por

objetivo determinar:

o]
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- El grado de desarrollo de los programas que realizan los de--
partamentos de Recursos Humanos de Secretaria de Estado y Unidades centra-
lizadas del Ministerio.

- Identificar programas, procedimientos, politicas y acciones -
realizadas por los departamentos de Recursos Humanos.

Este cuestionario se elabord en base a 60 preguntas, las cuales

estaban distribuidas de la siguiente forma:

Seccidn N° de preguntas

- Organizacidn: 4

- Reclutamiento y Seleccidn: 5

- Capacitacidn: 4

- Administracibén de Salarios: 8

- Salud, Seguridad e Higiene: 17

- Relaclones Laborales: 15

- Control: 5
Total 'EE—

b. El segundo cuestionario denominado '"AnAlisis de Puesto', basi
camente pretendia determinar lo siguiente:
- La estructura de los departamentos de Recursos Humanos.
- Asignacién de salarios para cada clase de puesto.
- Nivel de Estudios o Grado Académico de los emnleados que de-

sempenan 1os puestos.

1.2 Entrevista

La entrevista se utilizd basicamente para determinar:
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- Procedimientos de nombramientos por Ley de Salarios, Contrato,
Promocibn y Ascenso.

- Estructura global del Ministerio.

2. Universo de la Investigacidn

El universo de la investigacién se clasifica en tres partes, to
mando en cuenta la fuente e instrumento utilizado, asi como el objetivo.

Como se demuestra en cuadros siguilentes:

lo. Universo "A"

Objetivo:
- Determinar la estructura de los departamentos de Recursos Humanos de
Secretarfa de Estado y de las Unidades Centralizadas del MAG, asi co-

mo conocer sobre los programas, politicas y acciones de personal.

- Instrumento utilizado: Cuestionario denominado "Auditoria de Perso-

nal"

- Nmero de personas: Nueve Jefes de Recursos Humanos.

Los resultados se nwestran en el literal (" de este capitulo y

en los anexos de la Seccidn "B".



2¢0. Universo '"B"

| Objetivos:

Determinar la estructura de los Departamentos de Recurscs Y ma-
nos en cuanto:
a. Secciones existentes.
b. NMinero v clase de puesto.
c. Nivel de Estudio o Grado Académico.

d. Nivel Salarial.

Instrumento utilizado: Cuesticnaric denominado " Anadlisis de Puesto ",
(aunque su objetivo rno fue hacer el andlisis de puesto para fines de

valuacidn).

Numerc de empleados encuestados:

- Secretaria de Estado: 22
- Centro de Tecnologla Aericola: 16
- Centro de Desarrollo Pesquero: 4
- Centro de Recursos Naturales: 11
- Centro Nacional de Capacitacidén 4
-~ Centro de Desarrollo Ganadero: 8
~ Direccion General de Riego v DMrenzie: 5
- Direccidén General de Economia Agropecuaria 1
- Direccidén de Defensa Agropecuaria: il
Total 72




Los resultados de esta investigacidn se muestra en los litera-

les'D y "E" , de este capitulo.

3°. Universo " C "

Ohijetivo:
Determinar las &reas geograficas donde est& ubicado el perso-
nal que recibe remuneracidén por ley de Salarios y Contrato, distri -

buido en todo el pais.

El Universo " C " estuvo integrado por el conjunto de Pagado-

res habilitados y Jefes de Planificacién de Secretaria de Estado N
Unidades Centralizadas del Ministerio.

Medio utilizado: La entrevista.

Los resultados de esta investigacifén se muestran en el literal
"F', de este capitulo y en los anexos de la seccion "CY
El anilisis de los resultados del Universo 1°, 2°, y 3° se pre-

sentan en el literal "G".

C. RESULTADO DE LA INVESTIGACION DE CAMPO (UNIVERSO "A™) EN EL AREA DE
" AUDITORTIA DE PERSONAL " DIRIGIDA A JEFES DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS

HUMANOS DE SECRETARTA DE ESTAN) Y UNIDADES CENTRALIZADAS DEL MAG.

N St AT g1 E
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PREGUNTA

Organizacidn

1. la autoridad y responsabilidad que delega a sus
subordinados se hace con claridad?

2. ¢Se respetan los niveles Jerdrquicos?

o8]

¢Exdste un manual de Clasificacién de Puestos?

L. ¢;Existe un Manual de Organizacién en la Institucidn?
Reclutamiento y Seleccidn

5. ¢Posee la Unidad un Manual de Reclutamiento y

6. ¢Existe una politica para cbtener personal calificado

7. ¢Se aplican las técnicas de seleccidn de personal?

8. ¢(Existe una politica para conservar personal
eficiente?

9. ;Ixisten programas de Inducciin

Capacitacién

10. ¢Exaste un programa de Capacitacidn?
11. iSe capacita a Jefes de Departamento?

] = O . " — TaT o 3~ -
12. (Se capacita a Jefes de Secoidn”

13. (52 capacita a Perscnal Admnistrativo
14. :Se capacita a Persona Operativo?

43
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15. ¢Se llevan controles de cursos realizados y resultados

obtenidos? 2 22 7 78

Administracidn de Salarios

16. ¢FEstén basados los sueldos y salarios en analisis y

valuacion de puestos? 9 100
17. ¢Se han evaluado los puestos sobre la base de los
factores: esfuerzo, responsabilidad y otros? 9 100
18. (Se tiene un plan para desarrollar un programa de
evaluacién de puestos? ‘ 4 uu 5 BB
19. ¢(los aumentos de sueldos los hacen cuando el empleado
los merece? L L4 5 5k
20. ¢lLos aumentos de sueldos les hacen unicamente cuando
el empleado los solicita? g 100
21 ¢los aumentos.se basan en los méritos de los
empleados? 9 100
22. ¢(Existe algln interés por establecer el sistema
escalofonado? 3 33 & &7
23. ¢Realizan estudios periddicos para canparar salarios
con el medio? g 100
Salud, Sepuridad y Prestaciones
24, ;Tienen servicio de enfermeria? L ouy 5 &€

i - 5 - . - . ~ | 11 S
25. ¢(Planifica un sistenza de medlicira preventiva: bouh b



26. :(Existe botiquin de primeros auxilios?

27. ¢Se proporciona equipo adecuado para brindar seguri-
dad al empleado?

28. (Existen extinguidores de fuego?

29. (Se efectian revisiones periddicas del sistema

eléctrico?

~+

30. (Existe registro de los accidentes de trabaljo?

31. vestigado las causas mas frecuentes de

o
(Wa]
0}
—
)
‘_J
o

los accidentes de trabajo?
32. ¢(Se estimula el deporte y actividades sociales
entre el perscnal femenino?

33. (Se efectlian reuniones con familiares de empleados?

34. (Se proporciona servicio de biblioteca®

38. (Existe cooperativa?

39. (Existe seguro colectivo para los empleados?

40. ¢A cudnto asciende el seguro que reconoce el gobierno?

Relaciones Laborales

- -

41. ¢(Ixiste una politica para mejorar las relacliones

humanas?

42, ¢(Existe un empleado responsable para atender y resolver

2

l2s quedias v conflictos del personal de la Unidad de
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Recursos Humanos

¢Se dan a conocer a los empleados las politicas de

personal?

{Se realizan entrevistas de salida a los empleados?

¢Exriste un programa para atender problemas personales

al trabajador

ilas diferentes actividades de la unidad de Recursos

Hunanos es a traves de:

a) Periddicos

b) Circulares

c) Reuniones con el persoral
d) Boletines o folletecs

e) Parlantes

) Tablero de noticias

¢Existe un procedimiento por escrito simple y ordenado

para casos de quejas?

{Se interesan los jefes por las frustraciones del

personal?

¢Se hace todo lo posible para detener las queijas

conflictes cuando éstos se inician?

¢Bdste un manual de normas discipiimarias?

las relaciones laborales:

(Existe un programa de auditoria administrativa?

e preocupa la unidad de Recursos Humanos para meiorar
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empleados”? 6 67 3 33
54. ¢(Existen procedimientos disciplinarios due asesiren un

trato justo en relacidn con los infractores de las

reglas? 3 33 & 87
55. ¢(Se considera importante hablar con el personal amtes de

implemerttar un cambio? g 100
Control
56. ¢(Se llevan los registros actualizados del personzl? 7 78 2 22
57. (Se llevan estadisticas de personal? 2 100

58. ¢(Se mantiene actualizada la informacidn sobre plzzas

vacantes? g 100
59. ¢(Se llevan controles de los documentos aue ertran v

salen de la unidad? o 100

60. :Se elaboran informes mensuales de las diferentes

acciones de personal? & 67 3 33

D. RESULTADO DE LA INVESTIGACION SOBRE 1A ESTRUCTURA DF 10S DEPARTAMENTOS IF

RECURSOS HUMANOS DE SECRETARTA DE ESTADO Y UNIDADES CENTRALIZADAS  DEL

MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERTA (UNIVERSO "E").

1. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HMANOS DE SECRETARIA TE

ESTADO.

mpleados

1.1 Estructure No. de

a. Jefatura de Departamentc



b. Seccidn de Investigaciones y Estudios 2
c. Seccidn de Desarrollo de Personal 12
d. Seccidén de Prestaciones y Relaciones 5
Total 22
1.2 Denominacidn de los Puestos No. de Bmpleados
1.2.1 Jefe de Departamento de Administracidn de
Recursos HFumanos 1
1.2.2 Jefe de Investigaciones y Estudios 1
1.2.3 Jefe de Desarrollo de Personal 1
1.2.4 Encargado de Prestaciones y Relaciones i
1.2.5 Secretarias
1.2.6 Colaborador de Jefatura de Desarrclle 1
1.2.7 Encargado de Mecanografiar Libro de Acuerdos 1
1.2.8 Encargddo de Elaborar Acuerdos 1
1.2.9 Encargado de Rotulacidén y Despachn de Acuerdos 1
1.2.10 Auxiliar de Rotulacidén y Despache de Acuerdos 1
1.2.11 Encargado de Archivo y Registro 1
1.2.12 Auxiliar de archivo b
1.2.13 Colaborddor de Prestaciones 1
1.2.14 Médico 1
1.2.15 Enfermera 1

1.2.16 Ordenanza

[EEN

Total

¥ n - - . - = A 3. 1 o g R — r 1
Si. hacemos relacidn entre la denaninacicn de las secciones vV LOS

puestos encontrados, deducimos que estos Ultimos no estan acordes



estructura encontrada.

2. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL CENTRO DE TECNOLOGTA

AGRICOLA.

2.1 Estructura.

Area

a.

Qo

Jefatura del Departamento

. Area Técnica

. Area de CApacitacidn

. Area de Registro y Control

. Area de Bienestar Social

Total

2.2 Denominacidn de Puestos

2.

2.

2.

2.

2.

]

N

[N

.1 Jefe Departamento de Recursos Humanos
.2 Fneargado de drea Técnica

.3 Encargado de Capacitacidn

.4 Pnecargado de Registro y Control

5 Encargado de Bienestar Social

.E  Secretaria

.7 Encargado de Correspondencia

.8 Auwxiliar de Capacitacidn

.9 IEncargado de Registro

-

.10 Auxdliar de Registro v Control

C

[N
s

Colaborador de Pienestar Social

|_\
rJ
M\
N
8]

[ RN
(48]
r
o
0
)
o)

No. de Fmpleados

L



2.2.14 Ordenanza

Total

3.0 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL CENTRO DE DESARROLIO FESOUERO

3.1 Estructurs
a. Jefatura
b. Registro v Control

c. Productividad v diciplina

Total

3.2 Denaminacidn de Puestos

3.2.1 Jefe de Recursos Humanos

3.2.2 Secretaria

3.2.3 Encargado de Registro y Control

3.2.4 Encargado de Productividad y Disciplina

Total

No. de Hupicados

En este departamento todos los puestos dependen del Jefe de De

partamentc de Recursos Humanos.

4.0 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANQOS DEL CENTRO DE RECURSOS

NATURALES
4.1 Fstructura
Area
a. Jefatura de Departamento
b. Bnpleo y Capacitacion
c. Bienestar Social
d. Registro v Archivo

"TevEaEd

No. de Emplea

A
-

dos

L@ L b

50



4.2 Denominacidn de Puestos

4.2.1 Jefe de Recursos Humanos

4.2.2 Encargado de Capacitacidn

4.2.3 Colaborador de Rienestar Social
4.2.4 Fneargado de Registro v Archivo
4.2.5 Colaborador de Capacitacidn
4.2.6 Auxiliar de Archivo

4.2.7 Secretaria

4,2,8 Enfermera

4.2.9 Ordenanza

Total

No. de Frmleados
1

1.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DEL CENTRO DE CAPACTTACION

AGROPECUARTA.
5.1 Estructura
Area
a. Jefatura de Departamento
b. Seleccidén y Contratacidn
c¢. Registro y Control

T

otal

%.2 Denaninacidn de Puestos

5.2.1 Jefe de Recursos Humanos
5.2.2 Encargado de Contratacidn

5.2.3 Encargado de Registro y Control

No de Fmpleados

=



6.

DEPARTAMENTO DE RECURSQOS HUMANOS
GANADEROC, |
6.1 Estructura

Area

a. Jefatura

b. Registro

¢. Control

Total

6.2 Denominacidn de Puestos

6.2.1 Jefztura de Departananto

6.2.2 Auxiliar de Personal
6.2.3 TInecargado de Registro
6.2.4 Encargado de Control
6.2.5 OSecretaria
6.2.6 Ordenanza
Total
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DRENAJE.
7.1 Estructura
Area

. Jefatura de Departamento

fu

. Estudios de Personal

0O

. Registro v Control

d. C

o

s .-
paClTaclan

DEL CENTRO DE DESARROLLO

No. de B %

[y

o

DE 1A DIRECCION GENERAL DE RIEGO Y

No. de Empleados

b
4
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7.2 Dencminacidn de Puestos

7.2.1 Jefe de Recursos Humanos
7.2.2 FEncargado de Estudios
7.2.3 Encargado de Registro y Control

7.2 .4 Encargado de Capacitaciin

~J
“J
[oal

Secretaria

Total

(dal

Cad

(B =

JEEN

5 Jio

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE IA DIRECCION GENERAL DE

ECONOMIA AGROPECUARTA.

8.1 Estructura

a. Jefatura de Seccién

Total

No.

de BEmpleados

A
i

1

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DIRECCION DE DEFENSA AGROPECUARIA

9.1 Estructura

a. Jefatura de Seccidn

Total
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5

TIPIFICACTON DRL PUESTO Y
"UNIVERSO B"

MIVEL DW ESTUDIO

RESULTADO DE LA INVESTIGACTON SORRF LA FSTFICTIRA SAIARTAL RFTIATTVA
A LOS DEPARTAMENTOS V SECCIONFS NF RF(TIRSOS HIMANOS TFT, MAG.

NDermartamento de Adninistracién de Pecursos Humanns de Secretaria de Fstado.

CLASE DE PUESTO

NIVEL DE FSTUDNIO

SALAFTO
MINTMO

MAYTMO

SATARTO
PROMFDTO

No. TF
PLAZAS

Jefe de Departamento

Jofe de Seccidn

Colaborador de
Personal

Aiviliar de Archivo

Secretaria

Médico
Infermera
Ordenanza

Eeresado de Administracién de
Fmpresas

Graduado en Administracién de
Fmpresas

Eeresado en Administracidn de
Fmpresas

Eeresado de LTc. en Trahain Social

Fstudiante de Psicoloria
Contador

Rachiller en Comercio v
Administracidn

Secretaria

Fstudiante de Administracién de
Fmpresas

Bachiller en Ciencias v letras
Bachiller en Comercio v
Administracidn

Técnico Oficinista

Secretaria Comercial

Téenico Oficinista

Médico

Enfermrra Graduada

Estudiante de Comercio v
Administracién

7 2,270

1,800

1,135

790

735

950
1,790

£80

¢ 2,270

1,093

1,435

815

1,085

as50
1,290

RAN

¢ 2,270

1,917

1,7240-

806

RAR

950
1,290

680

TOTAL

hS




2 Departamento de Recursos Mumanos del Centro de Tecnologfa Agricola

CLASE DE PUESTO

Jefe de Departamento

Encarpado de 4dren

Colaborador de Perso
nal

Scecretaria

TR
Médico
Fnlecrmera

Ordenanza

SALARTUO SALARIO No. DE
NIVEL DE ESTUDIO MINIMO MAXIMO PROMEDIO PLAZAS

Lic. en Psicologia ¢ 1,590 ¢ 1,590 ¢ 1,590 1

Egresado de Administracién de Em

presas 660 1,370 046 4

Istudiante de Administracién de

Empresas

Bachiller en Ciencias vy Letras y

Secretaria Comercial

Profesor de Educacién Media y

Contador 775 1,305 045 4

Bachiller Académico

Oficinista

Bachiller en Comercio y Administracién 542 965 693 4

Noveno Grado

Secretaria Comercial

Médico 890 890 890 1

62 Grado, Diploma de Enfermeria 715 715 715 1
o 92 Grado 619 619 619 1

[OTAI 16




3 Departamento de Recursos [hmancs del Centro de Desarrollo Pesquero

- SALARIO SALARTO No. DE
CLASE DE PUESTO NIVEL DE ESTUDIO MINIMO MAXIMO PROMEDIO PLAZAS
Jole de Departamento Egresada en Lic. de Administracién
Piblica 7. 865 7 865 Z 865 1
Secretaria Estudiante de Psicologia 780 780 780 1
Colaborador de Per- Egresada de Psicologia 790 890 840 2
sonal
Bachiller en Comercio y Administracién
4

TOTAL

ae
9§




4 Departamento de Recursos Humanos del Centro de Recursos Naturales

CLASE DE PUESTO

Jefe de Departamento

I'mcarcado de Unidad
Colahorador de Perso
nal

Sccretaria

Auxiliar de Archivo
Enfermera

Ordenanza

i SALARIO SALARIO No. DE
NIVEL DE ESTUDIO MINIMO _ MAXIMO PROMEDIO PLAZAS
Centador y Bachiller ¢ 1,375 ¢ 1,375 ¢ 1,375 1
Estudiante de Administracién de Im-
presas 1,235 931 1,083 2
Estudiante de Trabajo Social
62 Grado 675 717 696 2
ler. Afio de Administracién de Empre
sas
Gecretaria Ejecutiva 609 810 710 2
Secretaria Comercial
29 Afio de Bachillerato Académico 730 800 765 2
9¢ Crado
Enfermera Graduada 1,290 1,290 1,290 1
Sexto Grado 563 583 583 1
TOTAL 11




5 Departamento de Recursos Humanos del Centro de Capacitacién Agropecuaria

Secretaria

SALARIO
| CLASE DE PUESTO NIVEL DE ESTUDIO MINIMO MAXIMO | PROMEDIO | 'PLAZAS

Jefe de Departamento Estudiante de Derecho ¢ 2,025 ¢ 2,025 ¢ 2,025 1
Encargado de Arca Graduado en Economia y Estudiante 820 1,485 1,153 2

de Administracién de Empresas

Estudiante de Administracién de

Empresas

Secretaria Ejecutiva 840 840 840 1

TOTAL 4




6 Departamento de Recursos Humanos del Centro de Desarrollo Ganadero

SALARIO No. DE
CLASE DE PUESTO NIVEL DE ESTUDIO MINIMO MAXIMO PROMEDIO PLAZAS
Jefe de Departamento Estudiante de Administracién de ¢ 1,115 ¢ 1,115 ¢ 1,115 1
Empresas :
Colaborador de Perso- 22 Ao de Ingenieria Agronémica 1,305 1,305 1,305 1
nal
I'ncargado de Area 1 aflo de Administracién de Empresas 633 740 687 2
Bachiller Industrial
Secretaria Secretaria Comercial 600 790 663 3
Bachiller en Comercio y Administra-
cibn
Ordenanza Bachiller en Comercio y Administra 735 735 735 1
cibn
TOTAL 8

S




7 Departamento de Recursos liumanos de la Direccién de Riego y Drenaje

i : SALARIO | SALARIO No. DE
CLASE DE PUESTO NIVEL DE ESTUDIOS MINIMO MAXIMO PROMEDIO PLAZAS
Jefe de Departamento Estudiante de Psicologia ¢ 950 | Z 950 Z 950 1
ncarpao de Area Estudiante de Administracién de 685 1,190 888 3
Empresas
Bachiller en Ciencias y Letras
Trabajadora Social
Secretaria Secretaria Comercial 810 810 810 1
) TOTAL 5




8 Seccién de Recursos Humanos de 1a Direccién General de Economfa Agropecuaria

SALARIO SALARIO No. DE
CLASE DE PUESTO NIVEL DE ESTUDIOS MINIMO MAXIMO PROMEDIO PLAZAS
Jele de Seccidén Estudiante de Administracién
de Empresas Z 1,340 ¢ 1,340 ¢ 1,340 1
TOTAL 5
0 Seccién de Recursos Humanos de la Direccidon de Defensa Agropecuaria
T .
SALARIOQ SALARIO No. DE
CLASE DE PUESTO NIVEL DE ESTUDIOS MINIMO MAXIMO PROMEDIO PLAZAS
Jele de Seccidn Estudiante de Psicologia ¢ 790 ¢ 790 ¢ 790 1
S TOTAL !

19




F. RESULTADOS NF LA TMVESTIGACION FN LAS PAGANTTRTAS

HARTLITADAS DFT, MAG.

DEPFNTIENCIAS No. DE PAGATYIRES FORMA DE IIBTCACTON DFEL NBRSFRVACTON
| PAGO | PFRSNNAT,
1- Secretaria 1 Pagador lev de salario Secretaria de Fsta- F1 personal cohra salarios
de FEstado habilitado y Contrato do vy Tnidades Cen - en Oficinas de Secretaria

2- Centro de
Nezarmllo

Pesauero

1 Fneargado del
paco de FPlani -

1las

1 Pagador hahi -

litado

Planillas de

Jornales

ley de Sala -
rios v Contra-

to

tralizadas
Secretaria de

Fstado

Oficinas de
CTNDEPESCA
F1l Triunfo
Tamarindo
Santa Ana
Sonsonate

la Libertad

de Fstado

F1 personal recibe el paso
por medio de pargadurias
ambulantes gque depernden de
la Mreccidn Gral. de TF-
soreria.

Pl Personal cobra en 0OFi —

cinas de CENDEPFSCA.

é9




DEPENDENCTAS No. de PAGADORFES FORMA DF IIRICACTON DFT, NRSFRVACTON
PAGO PrRSONAT,

1- Jefe de Sec - Planillas de Oficinas de F1 mersonal recibe los salarios
cién de Plani-  Jornales CFNDFPFRA en el lurar de trabajo a través
1las Tlsulutan de el Nelerado de Agente de

F1 Triunfo naros ubicados en CFNNFPFRCA

la 1Inién

7acatecoluca

Santa Ana

Atiocovo
Centro Nacional 1- Pagador ley de Sa - 'ficinas de CENTA F1 personal aue estd ubicado en
de Tecnologia Habilitado larios v San Vicente los departamentos mencionados
Acricola Contrato San Miguel cobra en Nficinas de CFNTA,
(CENTA) GOFS TIsulutan

10 Pagadores de
Planillas

3 Pagsadores
para contrato
de Fondos
Fxternos

Planillas de
Jornales

Contrato
GNFR - ATD
GNFS -~ RN

F1 perscnal recibe salarios en
el Tugar de trahaijo.

Oficinas de CFNTA
San Andrés No. 1 v
No. ?

Santa Cruz Paorrillo
Hacienda la Recanera
Ahuachanan

Santa Ana

Repitn T — JI - TTI
v TV

San Miguel, Ta Unidn
Morazan

Regiones T - TT - TITT T1 personal recibe salarios en
v TV en los 14

departamentos Nficinas de CFNTA.




DEPTNDENCTAS No. DE PAGATNPES

FORMA T
PAGO

ITRICACTON DFL
PFRENNAT,

OREFTPVACTON

- Centro de 1 Pagador

hahilitado

Feaimrsos

Natiurales

1 Fnearrado de

Planillas

| 5 Centro de 1 Pagador

Desarrollo Hahilitado

Canadero

1 Fnearsado de

Planillas

Tey de Sala
nios v Con

trato GOFS

Planillas de

Jornales

Tev de Sala

rios v Con

trato

Planillas de

Jornales

Oficiras del Centro
de Pecursos Natura-
les

Aeropuerto de Tl
Salvador e

Tlopanso

Nficinas de Recur -
sos Naturales
Aeropuerto de Fl
falvador

Cabafas, la Paz, “an
Vicente, 1a Tlihertad
Malatenaso

Nficinas del Centro
fan Mieuel, Tsulutan
Santa Rosa de IdimAa
fan Feo. Gotera
Coiuteneaue, La
1nidn, San Vicente
7acatecoluca, Santa
fna, Sonsonate, Tzal
Texistepeaue
Pastros v Granijas
Cremerias

Regiones 1, 11, 111
y IV

Fl personal recibe salarios
en oficinas del Centro de
Pecursos Naturales.

Fl. personal recibe salarios en
el Jugar de trabaijo.

F1 personal cobra en oficinas
del Centro.

O

F1 nersonal recibe salarios
en el lurar de trahajo.

n9g



DEPENDENCTA

No. DE PAGADORES

FORMA DFE
PAGO

UURTCACTON TFEL
PFRSONAL

ORSFRVACTON

B

Centro Nacio-
nal de Capaci-
tacién Aprope-
cuaria

Direccién Ge-
neral de Fie-
ro y Dremaje

Direccién
Ceneral de
Economla
Asropecuaria

1 Papador
Habilitado

1 parador

1 Pagador
habilitado

1 Pagador de
Jornales

1 Pagador
hahilitado

lev de Sala-

rios v
Contrato

Contrato
ATD

Lev de Sala-
rios v
Contmto

Planillas de
Jornales

lev de sala-
rios v
Contrato

F1 personal esta
ubicado en los 14
departamentos del
mis

F1l personal esta
ubicado en los 14
departamentos del
pais

Oficinas de Rieso
Santa Ana

Santa Tecla

[a UInidon

fan Mipuel

Pegiones
T -17T -T1T v
v

Oficinas de Fcono-
mia Asropecuaria
Pegidn 1T

OSPA

Recursos Naturales
Asociaciones Asro-
Decuarias
Secretaria de
Fstado

Fl personal cobra en oficinas
de CFNCAP

Tl personal recibe salarios

en el lurar de trabaijo.

Tl personal recibe salarios
en el Tugar de trabaio
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NEPENDENCTAS No. DE PAGADORFS ' FORMA TF UBRTCACTON DFI, ORSFRVACTION

PAGO PFRSONAT,
. 1 Encargado de Planillas de Repidn IT F1 personal recibe salarios
' Planillas de Jornales en el Tupar de trabajo.
| de Jornales
| 9- Direccion de lev de Sala - Oficinas Regio- Fl personal cobra en ofi -
‘ Nefensa rios v nales cinas de defensa.
Asropecuaria 1 pagador Contrato Aduanas aéreas v
‘ habilitado Terrestres
~ 1 Encargado de Planillas de San Salvador F1l personal recibe salarios
| planillas Jornales San Vicente en el Jugar de trabaio.
) Chalatenago
| Zacatecoluca

los paros que recibe el personal nombrados por Tev de Salarins y Contrato se renumeran cada mes

de aruerdo en el calendario establecido por el Ministerio de Hacienda.

los pagos adue recibe el personal nombrado por Planillas de Jornales se renumera cada auincena en el
lurar de trabajo nor los pagadores ambulantes de la Nireccidn General de Tesoreria o nor los agentes pasadores

de la respectiva dependencia quienes se desplazan al lupar de trahajijo de los empleados.

Debido al desplazamiento a las diferentes regiones aue se encuentran en el nais, el personal trabaia

fuera de los Centros donde estidn nombrados.
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G. Andlisis de los Resultados de la Investigacién de Campo

1. Auditoria de Personal

En el literal "B", numeral 2 de este capitulo se dejd establecl
do que un primer universo de investigacibn lo constituyd los nueve jefes de
Recursos Humanos de las respectivas unidades del MAG, a quienes se entrevis
td para llenar un cuestionario denominado "Auditoria de Personal' el cual,
biasicamente representaba sélo el primer paso de una serie de investigacio--
nes que se realizaron; de acuerdo a los resultados obtenidos y reflejados -
en el literal “C™ &el presente capitulo se puede deducir los aspectos si--

gulentes:

- El1 100% (9) de los departamentos de Recursos Humanos carecen de manuales
de Clasificacién de Puestos de lo cual se puede inferir que a la fecha no
se encuentran actualizados, porque de acuerdo a los datos recabados por -
la entrevista libre, en donde se tuvo la oportunidad de conocer que en --
1980 se pretendié iniciar un estudio a nivel del Ramo de Agricultura y Ga
naderia, lo cual no fue posible continuar por motivos que desconocemos.
Sin embargo en tres unidades se encontraron manuales de organizacién ac-
tualizados.

- Asimismo en el drea de administracién de Salarios se encontrd que el 100%
de los departamentos de Recursos Humanos no basa la asignacién de sala-

rios en las técnicas de Anélisis, Valuacién y Clasificacién de Puestos.

- Como se dejbé establecido al inicio de este numeral, esta primera investi-

gacién pretendia establecer un diagndstico de la situacién de 1los --
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departamentos de Recursos Humanos en materia de politicas y programas
existentes, pero su resultado es el siguiente:

En cuatro departamentos poseen un Manual de Reclutamiento y Selecciénm,
asimismo manifestaron aplicar las técnicas de seleccidén de personal, aun-
que en limitadas ocasiones. En lo que se refiere a la aplicacién de los

programas de induccién, solamente en una dependencia se desarrollan.

En lo referente a la aplicacién de los programas de Capacitacién, se en-

contrd que existe capacitacidn interna y en el exterior del pais.

Los programas de capacitacién se coordinan con el Centro de Capacitacién
y en el exterior se organizan a través de la colaboracidén que ofrecen los

organismos internacionales.

En dos dependencias se llevan controles sobre los resultados obtenidos en

los cursos impartidos.

Con relacién a los programas de salud, se ha logrado contar con
los servicios de Médico y Enfermera en cuatro dependencias, asimismo se ha
implantado el sistema de medicina preventiva a través de examenes de sangre
y pulmones. En lo que se refiere a prestaciones en un 50% se encontraron -

funcionando las cooperativas de ahorro v préstamos.

Asimismo la atencién de los servicios de cafeteria atiende la de
manda de los empleados en la hora del receso en la mayoria de las dependen-

cias.
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2. Estructura de los Departamentos de Recursos Humanos

Con el objeto de ampliar el anilisis sobre los departamentos de
Recursos Humanos se procedié a encuestar a setenta y dos empleados que la-
boran en los nueve departamentos, a fin de identificar el nimero de seccio-

nes, nimero de plazas, clases de puestos, nivel de estudios o grado académi

co y salario mensual.

Del resultado de esta encuesta se puede deducir lo siguiente:
Que los departamentos de Recursos Humanos, tal como estdn estructurados tic
ne limitaciones de personal técnico, motivo por el cual dificulta la plani-
ficacién e implementacién de estudios y programas de personal, asimismo se
carece de politicas de personal segim se da a conocer en los resultados del

literal "C" de este capitulo.

3. Estructura salarial y nivel de Estudios del Personal que conforma 1os

Departamentos de Recursos Humanos

S1 se compara el nivel de estudios con los salarios que se remu-
neran las diferentes clases de puestos en cada departamento de Recursos Hu-
manos, encontramos que los rangos de cada clase de puestos difieren por fal
ta de uniformidad; asimismo se puede afirmar que la naturaleza de.los depar
tamentos de Recursos Humanos no esti acorde con las funciones del personal.
Lo cual se evidencia en los resultados que se presentan en el literal '"E' -

de este capitulo.

4. Andlisis de las Pagadurias Existentes
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Para el analisis de las Pagadurias se tomd en cuenta lo siguien-

te:

a. El salario que recibe el empleado o trabajador a cambio del servi-
cio que presta le permite cubrir sus necesidades de alimentacién

vivienda, educacién, recreacién y otras.

b. La retribucién mensual del personal que labora por Ley de Salarios
y Contrato se efectia de acuerdo a las fechas de pago establecidas
por el Ministerio de Hacienda a través del Pagador Habilitado y en

base a las normas establecidas por la Corte de Cuentas.

De acuerdo a nuestra investigacién deducimos que el personal nom
brado por Ley de Salarios y Contrato tiene que desplazarse de su lugar de
~ trabajo hasta donde se encuentra ubicado el Pagador Habilitado,(Centros, Di

recciones y Regiones).



CAPITULO III

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

A. CONCLUSIONES GENERALES

1. Sobre Estructura Global del Ministerio

1.1 La descentralizacibén de las unidades operativas incrementa los -
costos, dificulta la coordinacibn y provoca duplicidad de funcio
nes, lo cual trae como consecuencia la sub-utilizacién del Recur
so Humano y con ello obstaculiza el logro integral de los objeti

vos del Ministerio.

1.2 Actualmente el Ministerio desarrolla actividades de Planificacién_
en base a una descentralizacién de fuﬁciones en las Unidades Cen
tralizadas, lo cual interfiere en el logro de los resultados posi
tivos en la planificacién, ejecucidén e implementacidn de nuevos

proyectos.

1.3 los cambios que se operaron en la estructura del Ministerio en
este Gltimo quinquenio, han provocado cambios en los niveles je-
Térquicos superiores y medios; asimismo se ha desplazado perso-
nal técnico administrativo y operativo, porque ha cambiado la u-

bicacién de las diferentes unidades.

1.4 Los manuules de Organizacidn que se encuentran en las dependen--
cias no estdn actualizados por los cambios de estructura y fun-

- 3 Z
ciones uy estas.
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2. Conclusiones sobre el Area de Personal

2.1 Estructura

2.1.1 De acuerdo al anflisis de los datos de la investigacion --

2.1.2

2.1.

3

realizada, se concluye que cada departamento de Recursos -
Humanos posee su propila estructura, tomando en cuenta sus

planes y objetivos.

La’ inadecuada ubicacién del personal por falta de Manua--
les de Organizacibn trae por consecuencia la subutilizacibn

del personal en algunos casos.

La ubicacién actual de.los departamentos de Recursos Hima
nos en los Centros y Direcciones, es inadecuada por que no
se comunica directamente com el nivel jerarquico superior

de la respectiva unidad, salvo en dos casos.

2.2 Politicas

2.2.1 Con relacidén a las politicas de reclutamiento y seleccidn,

o

2.

2

se reconoce que se cumle con lo establecido en las Dispo-
siciones Generales de Presupuesto y Ley de Salarios, sin
embargo existen manuales de Reclutamiento y Seleccibn, que
se aplican en parte por falta de coordinacién a nivel de

Secretaria de Estado.

Las politicas sobre administracién de salarios, no se ba-

san sobre Andlisis, Valuacibén y Clasificacién de puestos,
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motivo por el cual se crean nuevas dependencias, se redis-
tribuyen fumciones y se crean plazas muevas sin tomar en
cuenta la opinién de los Jefes de Recursos Humanos previa

mente.

2.2.3 No existen politicas para calificar y evaluar periddicamen
te el rendimiento del personal, los aumentos selectivos se
otorgan en base al criterio que exponen los Jefes para pro

poner una promocién o aumento de categoria.

Existen aumentos generales para compensar en parte el alto
costo de vida, los cuales se hacen en base a tablas esta--
blecidas por el Gobierno a través del Ministerio de Hacien
da, tomando como base el nivel salarial de las plazas en -

base a escalas establecidas para cada periodo

2.3 Programas

2.3.1 Cada departamento de Recursos Humanos elabora los planes -
de trabajo anuales para desarrollar los diferentes progra-
mas de personal, tomando en cuenta el nivel de estudios o

grado académico del personal que tiene asignado.

2.3.2 La ubicacién del personal y los salarios que Se remuneran
por el desempgho de los diferentes puestos, no se basan c¢n
el desarrollo de programas de Anilisis, Valuacién y Clasi-

ficacidén de puestos.

2.3.3 los programas de prestaciones comprenden: atencidn médica
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y de enfermeria, cooperativas de ahorro y préstamos y cafe
terfas, su cobertura se reduce a un 50% de las unidades --

centralizadas.

2.3.4 Los programas de Capacitacién y Desarrollo no estan aten-
didos en todas las dependencias por falta de personal. Pe-
TO Se cueﬁta con la colaboracién que brinda el Centro de -
Capacitacibén Agropecuaria y Ministerio de Hacienda, asi -
mismo el personal técnico recibe capacitacibén en el exte-
rior a través de la colaboracién de organismos internacio-

nales.

2.3.5 Los programas de bienestar social, comprenden actividades
de caréicter deportivo y social, en los cuales se mencionan
las competencias que realizan a nivel de Ministerio y a ni
vel de Instituciones en la prictica de los diferentes de-

. - vd
portes; se organizan excursiones dentro y fuera del pais,

agasajos a empleados y otros.

2.3.6 Los programas que atienden lo relativo al pago mensual por
concepto de salarios, esti bajo la responsabilidad de los
departamentos de Finanzas, siendo responsables directos --

las Pagadurias Habilitadas.

B. RECOMENDACIONES GENERALES
1. Sobre la Estructura Global del Ministerio

1.1 Se recomienda organizar comisiones de trabajo a fin de realizar
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un estudio que permita obtener el diagnéstico de la Organizacibn
del Ministerio, a fin de proporcionar un servicio integral a la
comunidad. rural, en mat?ria de Tecnologia Agricola, Tecnologia
Ganadera, Tecnologfa de Riego, Tecnologia de Recursos Naturales
y Servicio de Capacitacién para lo cual se puede plantear varias

opclones:

a. Crear en una primera fase catorce Centros de Servicios Agrico

las Tecnoldgicos de naturaleza integral.

b. Determinar la posibilidad, de los servicios que actualmente -
presta el MAG a través de los diferentes centros, sean inte--
grados en funcién de zonas geogrdficas o municipios.

Se considera que la anterior recomendacidén es véalida se 1los

planes de acciones, planes operativos y planes de trabajo, es
tén en funcibén de las comunidades rurales, ya sea por departa
mento o municipio, obteniendo como resultado la integracién -

de servicios y recursos del Ministerio.

1.2 Con el objeto de lograr la integracidn de servicios en las regio
nes, las oficinas centrales normativas deben integrarse; previo

a un estudio sobre la organizacién del Ministerio.

1.3 Se recomienda estudiar los problemas que atafien al personal, en
lo relativo al pago mensual, a fin de encontrarle solucibn al --
desplazamiento de los empleados del lugar de trabajo a la depen-

dencia donde cobran su salario.



2. Recomendaciones sobre el Area de Personal

2.1 Estructura

2.1.1 Se recomienda adecuar las estructuras de los departamentos

2.1.2

2.1.3

N2

.1.4

de Recursos Humanos, a su naturaleza y funciones propias,

a fin de dotarlas de un equipo capaz para realizar los pro
gramas que le corresponde, disefiar procedimientos, estable
cer politicas y-realizar estudios para mejorar la adminis-

tracién de personal.

Se recomienda reducir el nimero de Departamentos, de Recur
sos Humanos a cinco en vez de catorce; asignando un depar-
tamento por regidn, y uno‘para Secretaria de Estado y Uni-
dades Centralizadas, con la sigulente estructura:
Seccibén de Seleccién y Contratacién,

Seccién de Administracién de Remumeraciones,
Seccibén de Capacitacibén y Desarrollo,

Seccién de Bienestar Social y Prestaciones.

Se recomienda que el departamento de Administracién de Re-
cursos Humanos de Secretaria de Estado, coordine adecuada-
mente el desarrollo de los programas de personal y estable

cer prioridades de acuerdo a los planes del Ministerio.

La ubicacidn de los departamentos de Recursos Humanos den
tro de la estructura organizativa de cada dependencia de-

be ser, en el pnrimer nivel jerarquico para desarrollar --
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sus funciones con el apoyo directo de las autoridades supe

riores respectivas.

2.1.5 Se recomienda la elaboracidén e implantacién de los instru-
mentos técnicos siguientes: Manual de Organizacibén, Ma--
nual de Clasificacibn y Especificacién de Puestos; Manua--
les de Procedimientos, de Politicas, de Reclutamiento y Se
leccibén, de Calificacibén de Méritos, de Valuacibén de Pues-
tos, de Capacitacibén y Reglamentos necesarios para mejorar

la administracidén del Recurso Hmano.

2.1.6 Se recomienda establecer escalas salariales para las dife-
rentes clases de puestos, en base al desarrollo de los pro

gramas de anilisis, valuacién y clasificacidén de puestos.

2.1.7 Las prestaciones que se otorgan al personal, deben ofrecer
se en igualdad de condiciones en todas las unidades a fin

de evitar diferencias o insatisfacciones.

C. RECOMENDACIONES ESPECIFICAS

1. Como parte del prescnte trabajo de tesis se propone un 'Modelo Meto-
dolégico para estructurar un Sistema de Aduinistracidén de Remuncra--

ciones para el Ministerio de Agricultura v Ganaderia'.

2. Se recomienda que se realice una encuesta de salarios entre el Scc-
tor PGblico Agropecuario, a fin de comparar las diferentes clases d¢

puestos y salarios pagados a éstas.
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3. Paralelamente a la planificacién y desarrollo de los programas de -
personal, se debe atender el recurso humano en todos los niveles, ha
ciendo uso de conocimientos y técnicas de las ciencias del comporta-
miento a fin de integrar las necesidades individuales de logro y de

sarrollo a los objetivos del Ministerio.



CAPITULO 1V
PROPUESTA DE UN MODELO METODOLOGICO PARA ESTRUCTURAR UN SIS-
TEMA DE ADMINISTRACION DE REMUNERACIONES PARA EL MINISTERIO

DE AGRICULTURA Y GANADERIA

El planteamiento de este modelo es el resultado de una recomen-
dacién especifica basada en el anilisis de los datos de la investigacién -

de campo.

Cada etapa del 'Modelo' se sustenta en la investigacibén de he-
chos reales, los cuales han sido analizados desde diferentes puntos de vis

ta.

Para presentar el modelo se tomaron en cuenta los siguientes -
aspectos:

1° Estructura y nlmero de departamentos de Recursos Humanos.

2° Estructura de las unidades centralizadas, presentadas en la

seccidédn "A" de anexos.

3% Procedimientos relativos a nombramientos nor Ley de Salarios
y Contrato, Ascensos y Promociones, presentados en la sec--
cién "B" de anexos.

4° Ubicacién geogrifica del recurso humano y la diversidad de

fuentes de financiamiento, mostrado en la seccidén "C" de a-

nexos.

5° Grado de dispersibén de las unidades del MAG.
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6% Grado de concentracién de los departamentos de Recursos llu-

-~ T 7
manos y Pagadurias.

En base a lo anteriormente expuesto sSe plantea un ''modelo' ba-
sado'en el sistema de remuneraciones y una '"Metodologfa' en base al progra
ma de andlisis, descripcién y evaluacidén de puestos, para lograr el disefo
del modelo antes mencionado. As{ mismo se destaca la importancia del Ma-

wal de Calificacibén de Méritos v Encuests le Salarios.

A continuacién se prescntan las fases para la estructuracidén --
del "modelo'", las cuales guardan una secuencia para lograr el objetivo. Sin
embargo se desea aclarar que el presente modelo puede adaptarse al tipo de

estructura aue tenga el Ministerio en el futuro, con los ajustes del caso.

A. PLAN DE TRABAJO PARA DISENAR EL 'ODELO" DEL SISTEMA DE REMUNERACIONES

El plan de trabajo se presentz en cinco fases, de acuel
den siguiente:
1.- Fase I: Estudio sobre la estructura global del MAG.
Z.- Fase 1II: Desarrollo del programa de Anadlisis, Descripcidn
v FEvaluacidén de Puestos.
3.- Fase 1II1: Investigacién sobre la Administracibn de Remuner:
clones.

4.- Fase IV: Conclusiones y Recomendaciones del Estudic.

5.- Fase V: Implementacidén y mantenimiento del sistema.

1.- Fase I: Estudio sobre la estructura global del MAG.

El estudio debe comprender lo sigulente:
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1.1 Diagndstico de la estructura formal.

1.2 Inventario de personal.

1.3 Clasificacibén previa de los puestos para obtener el ta-
maiio de la muestra.

En el diagrama N° 1 se amplia esta fase.

La informacidén sobre la estructura y los puestos que confor
man el Ministerio se obtendra a través de la entrevista directa en base a
un cuestionario, que contendrid el nlmero de preguntas necesarias para lo-
grar el objetivo de la investigacién. También se consultarin manuales de
organizacién y procedimientos que estén actualizados, leves, reglamentos,
decretos y todo documento que esté relacionado con el estudic que se espe-
ra realizar.

Para realizar las actividades estipuladas en la Primera Tlase

serd necesario organizar seis comisiones de trabajo con personal de cada

unidad o regidn.

Comisidn Dependencia
1° Coordinacién de Secretaria de Estado
2° Unidades Centralizadas
3° Regibtn I

6° Regién IV

La segunda alternativa se basa en la centralizacién de activida
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DIAGRAMA N© 1

Estudio sobre la Estructura Global del MAG

1.1 Formar una comisidn con el cbjetivo de

realizar un diagndstico del MAG, a fin

de establecer la relacidn de la estruc-—
tura formal con la real a través de los
objetivos y Incicnes de las unidades
centralizadas y regiones, hasta el ni -
vel de secciones O SeYViclios.
Determinar los diferentes niveles je -
rédrquicos. Analizar el recurso finan -

clero para establecer los costog de im-

plementacidn y mantenimiento del pro -

grama.

1.2 levantar un inventario del recurso hu -

mano que permite establecer, nlmero de

=

empleados por dependencia

et

, tipc de nom-

E 1A . e — T1F 5 —~ s e
bramiento, pregrama, sub-nimerc, ubica-

breve rasumen de las fur
ciones, nambre del cargo segin nombra -

miento y segln funciones.

_. Formar una comisién para realizar un

1=

anadlisis y clasificacidn previa de los

puestos para determinar el nlmerc de

empleados a entrevistar.



des, formando los seis equinos para cubrir el estudio, bajo la Direccién -
de la Oficina Sectorial de Planificacién, seleccionando el nfmero de inte
grantes en base al grado académico, experiencia en el 4rea de estudios v

conocimiento de la organizacidn del Ministerio.

’

2.~ Fase 11 Desarrollo del Programa de Andlisis, Descripcién y Evaluacidn

. de Puestos

En esta fase se dan a conocer los objetivos del plan para di-
sefiar el 'Modelo" del sistema de remuneraciones, recurses necesarios para
desarrollar el programa de Anélisis, Descripcién y Evaluacién de Pues

tos, Costo del programa y programacién de las Actividades.

2.1 Establecer Objetivos

; ; . : . = o e
- Establecer los lineamientos para aplicar las técnicas sobre Ana
lisis. Descripcién y Evaluacién de puestos para administrar

un sistema de remuneraciones.
- Promover una reestructuracién del sistema actual de remune
raciones.
- Ofrecer lineamientos sobre 1la implementacibén y control del
sistema de remuneraciones.
2.2 Recursos necesarios para disefiar el Plan.

2.2.1 Recursos Humanos

El nlmero de analistas, supervisores y personal adminis-

trativo se determinarid en base al nfmero de encues-



)

(WA

tas a realizar y ubicaci6én del personal. El estudio se pue

de realizar a través de una empresa responsable, o con per-

sonal mixto; externo y del 'inisterio.

[
()
[a)

Recursos Materiales

Los recursos materiales deben proporcionarse con suficiente

anticipacibén al desarrollo del plan.

2.2.3 Recursos Técnicos

Se deben aplicar las técnicas rodernas y que han proporcio-

‘nado mejores resultados en los Gltimos afos.

Estimacién de Costos

Antes de estimar los costos del plan, se debe decidir el método -

que se utilizari para la evaluacidédn de puestos, tomando en cuenta

la estructura del Ministerio, nimerc de técnicos v personal admi-
]

nistrativo que realizard el programa, asignacién de salarios vy -

tiempo estimado para la realizacién del estudio.

Asi mismo se tomarid en cuenta el costo de los recursos materiales.

rogramaclion

Cuando se planifique el estudio, es necesario describir las ac-
tividades de acuerdo al orden que deberan realizarse, dentro de

un periodo determinado.
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DIAGRAMA N°© 2

Desarrollo del Programa de Andlisis, Descripcidn

y Evaluacién de Puestos

- Establecer cbjetivos del Plan para

disefiar el "™odelo" del Sistema de

Remuneraciones.

- Establecer 10s recursos humanos nece-

sarios, técnicos y materiales para

realizar el Plan.

- Estimar costos pare realizar el pro

=1l LUV

-

grama de Andlisis, Descripeidn y Va-

luacidn de Puestos.

- Programacidn, describir las activida-

des para realizar el plan y dar a co-

nocer el tiempo probable de cada una,

indicando la fecha de inicio y de fi-

nalizacion.

C - Comisidn
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3.- Fase 111 Investigacibn sobre la Administracién de Remuneraciones.

En esta fase se investigari sobre la administracién de remune-

raciones dentro del Ministerio, asi como en el medio.

3.1 De la investigacidén en 21 MAG se obtendri la, informacion siguien-

(3

te:
5.1.1 Fuente financiera de donde proviene el pago por salarios.

3.1.2 Ubicacibn geografica del personal, donde se desempefian sus

labores.
3.1.3 Unidad donde aparece nombrado.
3.1.4 Lugar donde recihe el salario mensual.
3.1.5 Prestaciones.

Investigacién sobre la administracién de Remuneraciones en el me-

dio.

La investigacién sobre la administracién de remuneraciones en el
medio se realiza a través de una encuesta entre las instituciones
que tengan puestos similares con el Ministerio, a fin de conocer
los salarios que se pagan a los diferentes de puestos y las pres-

taclones que se otorgan.

En el diagrama N° 3 se da a conocer el contcnido de la fase III.



DIAGRAMA N© 3

Investigacidn sobre la Acninistracion de

Remuneraciones

3.1 - Realizar investigacidn de Salarios y

Prestacicnes en el MAG, para deter -
minar: '

_ Ubicacién del personal

- Tipqlde norbraniento

- Salarios y Prestacicnes que se -

otorgan al personal.

3.2 - Realizar investigacidn de Salarios en

Instituciones del medio a fin de com-

parar salarios y prestaciones del MAG,

en relacién con los puestos similares.



4.- Fase IV Conclusiones y Recomendaciones sobre el estudio.

Como resultado del estudio se obtendrin las conclusiones que da

rén origen a las

te:

recomendaciones, de las cuales se obtendrd lo siguien

‘.

4.1 Establecimiento de Escalas salariales para las diferentes cla-

ses de puestos.

4.2 Reestructuracidn de las unidades del MAG.

4.3 Restructuracién de los departamentos de Recursos Humanos.

5.- Fase V Implementacién y Mantenimiento del Sistema de Remuneraciones.

5.1 TImplementacibén del Sistema

La

etapa de implementacidén comprende las acciones siguientes:

Realizar los cambios en el Presupuesto Anual.
Elaborar organigrama del Ministerio de acuerdo a la --

nueva estructura.

Establecer los costos de 1la implementacién del sis-
tema.

Adquirir el equipo y material de trabajo para el
funcionamiento del sistema.

Capacitar al personal técnico y administrativo que

tendrA a su cargo la Implementacién y Administracién

del Sistema.



DIAGRAMA N° 4

Conclusiones y Recomendacirmes del Estudio

~ Establecimiento de escalas salariales
para las diferentes clases de puestos.

~ Manual de Organizacién del MAG

— Manual Especificaciones de Puestos.

, _  Manual de Clasificacién de Puestos.
_ Politicas Salariales

4.2 - Reestructuracion de las Unidades Cen -

=4

tralizadas y Regiones del MAG

4.3 - Reestructuracidn de los Departamentos

de Recurscos Humanos de Unidades Cen -

tralizadas y Regiones.
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f. Reestructurar 1las unidades involucradas en los cambios.

Mantenimiento del Sistema

La nueva estructura del sistema de remuneraciones se basari
en 155 siguientes instrumentos técnicosa

5.2.1 Manual de Politicas de Personal

5.2.2 Manual de Organizacién

5.2.3 Manual de Procedimientos

5.2.4 Manual de Clasificacidn de Puestos
5.2.5 Manual de Evaluacibén de Puestos

5.2.6 Manual de Calificacién de Méritos

Control del Sistema

Un sistema de administracién de remuneraciones deberi ser --
cuidadosamente controlado y actualizado constantemente para

garantizar su correcta administracidn.

Un programa sblido de valuacién de puestos, apropiadamente -
controlado proporciona uno de los métodos mas efectivos para

asegurar la mayor utilidad de la inversidn presupuestaria.

En diagrama N° 5 se encuentra la Fase V.



DIAGRAMA No. 5

Tmplementacidn y Mantenimiento del

Sistema de Remuneraciones

- La etapa de la implementacidn requiere
5 de una preparacién previa sobre las -
' actitudes del personal.

El sistema debe ser aceptado por todo-
el personal involucrado en éste.

t

- £l mantenimiento del sistema se apoyara,
FASE 1 5.9 en las politicas de personal, manuales,
v . reglamentos e instructivos
|

El control del sistema comprende
- Investigaciones peribdicas sobre -
© salarios, a fin de compararlos en-
el medio.
- Observacidén diaria y periddica del
funcionamiento del Sistema.
- Negociar los incrementos salaria--
-~ les con los representantes de los
empleados.

- Realizar periddicamente auditoria-
de puestos, salarios y clasifica--
ciones.

- Mantener constantemente contacto -
Jefes de Unidades
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B. METODOLOGIA PARA DESARROLLAR EL PLAN DE ANALISIS, DESCRIPCION Y EVA-

LUACION DE PUESTOS

1. Programa de AnAlisis de Puestos

El anilisis y descripcién de puestos es la base y punto de par-
tida de las diferentes actividades bisicas de la administracién de perso-
nal. La téenica que se conoce como "Andlisis de Puestos', sirve para co-
nocer con toda precisién lo que cada empleado hace, cémo lo hace y dénde;
y las aptitudes necesarias para hacerlo bien. Los datos se deben recoger
metddicamente, con exactitud y claridad para separar los elementos subjetl
vos de los objetivos y materiales y ordenar ambos grupos para consignar en

forma clara y sistemidtica los resultados del anélisis.

1.1 Beneficios

El anilisis y descripcién de puestos contribuye a lograr los be
neficios que a continuacibn se describen:
a. Permite conocer la estructura organizativa real del Ministe-
rio.
b. Facilita la distribucibn equitativa de las cargas de trabajo.
c. Es un instrumento para otorgar ascensos y promociones en ba-
se a las técnicas de personal.
d. Permite al empleado conocer sus deberes y responsabilidades,

para un mayor cumplimiento en su desempefio.

e. Determina las necesidades del personal presentes y futuras.

f. Detecta fallas en el lugar de trabajo.



h.

.

Permite que los responsables de la Direccibén Superior discu-
tan cualquier problema de trabajo sobre bases firmes.
Facilita una mejor coordinacibén y organizacibén de las activi
dades del Ministerio.

Constituye la fase inicial para la aplicacién de las técni--
cas de Reclutamiento y Seleccidn.

Facilita la comprensién de las actividades de los puestos pa
ra mejorar los procedimientos.

Constituye un valioso instrumento de control para los jefes
intermedios, asimismo permite un mayor acercamiento con 10s
empleados.

Evita interferencias en el mando y en la realizacidn de las
funciones.

El descubrimiento de las aptitudes, conocimientos y otras ca
racteristicas del puesto, facilitarin la planificacién de -
los programas de Capacitacién y Adiestramiento.

La importancia relativa de los puestos permite establecer --
las diferentes asignaciones salariales.

Detecta la duplicacibén de funciones de los diferentes pues-
tos del Ministerio.

Los estudios sobre seguridad e higiene serin méas completos y
se obtendran los mejores resultados, al conocer las condicio
nes de los puestos.

Es un valioso instrumento para la administracién de remunera

ciones.



r. Es la base fundamental para la mayoria de las técnicas de la administra--
cibén de personal.

s. Es requisito indispensable para establecer un programa de valuacién o eva
luacién de puestos.

t. Permite calificar adecuadamente los méritos de los, empleados.

u. Facilita la conduccién de entrevistas y el establecimiento de los siste--
mas de qdejas.

En reshmen, la informacibén del andlisis y descripcidn de puestos
es fundamental para administrar adecuadamente el recurso humano, y por conse

cuencia para obtener una mayor satisfaccién y productividad en las relacio--

nes de trabajo.

1.2 Objetivos del Programa de Anilisis de Puestos
General
.Establecer las bases técnicas para organizar las funciones que co

rresponden a la administracibén de personal

Especificos
- Obtener informacién bisica para la ejecgcién del programa de Evaluacidn de
Puestos
- Asignar titulos o denominaciones a los puestos.
- Mejorar la estructura organizativa del Ministerio
- Mejorar las relaciones de trabajo entre jefes y subalternos.
- Clasificar los puestos a nivel de Ministerio.
- Establecer las bases para elaborar un manual de Clasificacidén y Especifica

cién de puestos.
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1.3 Determinacién de la muestra
Como primera fase del Plan de trabajo del programa de An4lisis vy
Descripcién de Puestos, se debe recoger una informacién sobre todo el perso-
nal que labora con nombramiento de Ley de Salarios y Contrato. Esta informa
cibn de caricter general se recogerd a través de cuestionarios.

Se obtendri un listado preliminar de los puestos que se investi-
garan y que formarén parte de la muestra. A continuacién se deberéd seleccio
nar los empleados que serdn objeto de la entrevista. De comiin acuerdo con -
el jefe inmediato se obtendri el listado del personal seleccionado, el cual
debe tener las carcateristicas siguientes: experiencia en el cargo, antiglie-
dad, facilidad para expresarse, sinceridad y otros atributos que permitan ob

tener una informacibén completa y veraz sobre el puesto.

1.4 Determinacién del Método

Después de hacer un anflisis de los diferentes métodos para reali
zar la evaluacibén de puestos se concluyb que en la teoria y en la practica -
el que més se utiliza en nuestro medio es el de Evaluacién por Puntos, éste
es un método cuantitativo. Consiste en asignar a cada puesto un cierto nime
ro de puntos, de tal forma que se obtenga una valoracién que permita la cla-
sificacién automAtica de todos los puestos. La valoracién se hace por medio
de un procedimiento analitico en virtud del cual los distintos puestos se --
descomponen en cierto nimero de factores, que se valofan por separado. Se -
proporcionard mayor informacién sobre este método cuando se trate el progra-

ma de Fvaluacién de Puestos.
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1.5 Presupuesto
El presupuesto para desarrollar el programa debe contener:
a) Costo del recurso humano, materiales y equilpo

b) Programa de actividades.

‘

1.6 Capacitacibén y Entrenamiento de Analistas y Supervisores

La- capacitacién de los analistas y supervisores serd tebrico—
prictico. En lo que se refiere a las técnicas aplicables a la administra---
cién de personal;y el conocimiento de la estructura del Ministerio, se haré
mediante material impreso. En lo que respecta a la ubicacién fisica de --
las diferentes unidades del Ministerio es necesario que realicen un recorri-
do por las dependencias donde entrévistardn al personal que les ha sido asig
nado.

Deberan comprender con exactitud el contenido del instructivo --
del formulario de anilisis de puestos. Asimismo deben saber manejar un con-
junto de conocimientos sobre las ventajas del sistema de administracién de -

remuneraciones para contribuir a disipar las dudas que inguleten al personal.

1.7 Divulgacién del Programa
La divulgacidn del programa se iniciard a través de una circular
que se darid a conocer al personal por intermedio del jefe immediato superior,
explicando brevemente los objetivos y beneficios de éste. Posteriormente se
convocari al personal que ejerce jefaturas a fin de concientizar sobre la --
responsabilidad que implica la aplicacién de las técnicas sobre administra--
cibén de remuneraciones y en especial la importancia de los datos que propor-

- . - -/ b} =
cionarédn los empleados a su cargo, a fin de que la informacidén requerida se



prepare con anticipacibn a la entrevista, para evitar atrasos por falta de -
informacién. También se reuniri al personal subalterno para darles la opor-
tunidad de formular preguntas a fin de disipar dudas sobre el desarrollo del

programa.

1.8 Formulario de An4lisis de Puestos
La informacién se recabard como ya se menciond anteriormente, a
través de un formulario que se probard con un grupo representativo de la ---
muestra, a fin de hacer las correcciones necesarias antes de pasarlo a todo

el personal del Ministerio, que representa al universo de puestos.

Guia para llenar el formulario

a. Antes de pasar el formulario debe estar familiarizado con él.
b. Conteste el formulario con letra clara
c. Conteste las preguntas en su respectivo orden

d. Formule las preguntas con claridad o las adecia al empleado, mientras no
cambie el sentido de la misma; nunca ayude a contestarlas.

e. No sugiera ninglm tipo de respuesta, porque le resta valor a la informa--
cién recogida.

f. Cuando anote las tareas del puesto, verifique que es lo que exactamente -
quiere decir al entrevistado.

g. Escuche con atencibén y muestre interés por lo que conteste el interesado.

h. No haga exclamaciones, ni se ria de las respuestas que pudieran darlc --
risa.

1. No haga comentarios sobre el resultado de las entrevistas con ningian em-
pleado, tampoco prometa beneficios personales.

. . . . pm z
j. Permita que el entrevistado pueda verificar los datos aportados, después
de terminada la entrevista.

k. No olvide que la informacidén que obtendrd se refiere al puesto, no ul em-
pleado que lo desempena.



1. Las respuestas deben ser concretas, breves y veraces.
m. Aseglresce que el empleado le dibé todas las tareas que desempefia.
n. Cada descripcién de las tareas deben empezar con un verbo.

0. En caso que los espacios no sean suficientes para contestar todas las pre
guntas, utilice hojas adicionales.

p. Cuando termine la entrevista codifique el formulario de acuerdo a la cla-
ve que le corresponde.

Al final de la entrevista el analista debe firmar el cuestiona--

rio y luego entregarlo al jefe inmediato del entrevistado para que proceda a

corroborar la informacidén.

1.9 Recoleccibn de los formularios

Cada jefe’de seccibén revisard el contenido del formulario de ané-
lisis de puestos, y los pasarid a los respectivos jefes de departamentos para
que se enteren del contenido y den su visto bueno.

los formularios debidamente corregidos se entregarin al analista

que realizb la entrevista.

1.10 AnAlisis de la informacién recabada

Un puesto de trabajo puede ser ocupado por diferentes personas,
aun perteneciendo a unidades diferentes del Ministerio, desde el momento en
que su trabajo implica tareas similares y requiere una informacidn, experien
cla y cualidades semejante.

Es importante evitar toda confusidén entre el concepto de '‘pues--
to de trabajo" y el de "posicibén individual', el puesto se define como un --
grupo de posiciones individuales iddnticas en cuanto a tareas principales y

a sus caracteristicas (o sea, como una entidad impersonal), mientras que una
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“posicidén'' no es mds que una serie de tareas realizadas por un mismo emplea
do. Sin embargo, no conviene caer en el exceso de reagrupar bajo el mismo
titulo, un nimero demasiado grande de puestos. Hay que reconocer que la va
loracién serd mds precisa cuando los puestos son claramente diferenciados -
desde el principio del an4dlisis.

Después de haber delimitado los puestos, se tienen que identifi-
car teniendé en cuenta las indicaciones siguientes: se deben buscar los nom
bres de los puestos propios del Ministerio; nimero de empleados que ocupan

posiciones bajo la misma denominacidén de un puesto y los diferentes niveles

profesionales que poseen.

2. Programa de Descripcibn de Puestos

El objetivo del programa consiste en establecer un ordenamiento
de puestos dentro del Ministerio, tomando en cuenta la estructura y el fun-
cionamiento de éste. Se espera que cada puesto tenga el nombre o titulo de
acuerdo a la similitud de las tareas o actividades asignadas, asi mismo el

£y
codigo que le corresponde.

2.1 Descripcidén y Especificacién de Puestos
Del andlisis de los puestos de la muestra se deben obtener aque--
llos que tienen tareas similares a fin de obtener la naturaleza del puesto
o descripcidén genérica. A continuacién se deben describir las actividades
0 tareas propias del puesto, éstas pueden ser diarias, periddicas o eventua
les, que son el resultado de la descripcidn analitica del puesto.
Toda descripcién debe responder a las siguientes preguntas: ;Qué

hace el empleado?
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Para contestar esta pregunta se debe tomar en cuenta el aspecto
fisico como mental, porque todo puesto presenta una combinacién de exigen--
cias fisicas como mentales. Las tareas principales del puesto se deben pre
sentar al principio de la descripcién y a continuacién las tareas secunda--
rias.

;,Cémo lo hace?

Esta pregunta se contesta describiendo los métodos utilizados --
por el empleado en la realizacibén de las actividades o tareas que componen
el puesto, en relacidén con la utilizacién de herramientas, miquinas, ectc.,
asimismo la necesidad de cédlculo o férmulas, de juzgar, decidir, etc.
iPor qué lo hace?

Contestando esta pregunta se esclarece la finalidad del trabajo

y por consecuencia se justifican las respuestas de las preguntas anterio--

res.

2.1.1 Partes que componen el anilisis para efecto de clasificar
un puesto

a) Generales - En esta parte se incluye la informacién que permite locali--
zar al puesto, ya sea en la estructura de la organizacién as{ como en --
las instalaciones del Ministerio.

- Codificacién del puesto

- Titulo del puesto

- Nombre y puesto del Jefe inmediato superior

- Ndmero de empleados que conforman el puesto

- Nombre de las posiciones segim funciones, que conforman el titulo del
puesto.

- Salario o salarios de las diferentes posiciones del puesto.
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- Ubicacidén dentro de la estructura del Ministerio.

b) Descripcién Genérica - Es una breve explicacién de las actividades que -

d)

se hacen en cada posicién, en base a la descripcién analitica y sin en-

trar en detalles innecesarios y considerando su funcidén como un todo.

Descripcién Analitica - Describe las actividades o tareas que deben rea-
lizarse dentro del puesto; su clasificacién debe hacerse en base a crite
rios de importancia, frecuencia, cronologia, etc. En esta parte la des-
cripcidén se presenta en forma detallada, basada en determinados factores
fundamentales.
La descripcién debe ser clara, sencilla y verdadera, asimismo debe ser -
precisa para que cualquier empleado pueda comprender su contenido.

A continuacién se dan las reglas para alcanzar la precisién de-
seada:
- Cada frase debe comenzar con un verbo en presente de indicativo que --

describa la accién ejecutada por el empleado en la actualidad.

- Se deben emplear términos precisos que describan la actividad o tarea
exactamente y no con términos vagos. Cuando sea necesario se deben in

dicar las medidas, pesos o cantidades.

- Describir las tareas en relacién a su dependencia, en lugar de hacerlo

en forma desordenada.

- El1 orden segln el cual puede enumerarse la sucesibén de tareas varia se

glm la naturaleza de las mismas.

- Valorar cada descripcién o tarea simultdneamente sobre bases cuantita-
tivas, anotando el procentaje de tiempo necesario para su ejecucidn y
relacién con el tiempo total. También puede hacerse asignandole una -

cifra que corresponda al grado de calificacién requerida.
La especificacibén. Toda descripcién de las capacidades personales nece-

sarias para la realizacidén correcta del puesto es el complemento de la
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descripcién genérica y analitica de éste.
La especificacibn de las tareas consiste en formular una lista de facto--
res bisicos que se toman en cuenta para analizar el puesto.
Se estipulan los requisitos o factores minimos para que el puesto sea efi
cientemente desempefiado, los cuales no estln vinculados a ningln empleado
determinado, sino que deben exigirse a quien lo ocupe.
Se trata de valorar el grado de dificultad de las diferentes fases del --
analisis de un puesto tomando en cuenta los factores sigulentes:
1. Grado de responsabilidad en relacién al puesto.
2. Conocimientos profesionales exigidos.
3. Exigenclas mentales.
4. Destreza y precisidn.
5. Experiencia y formacién profesional.
6. Exigencias fisicas.
/. Condiciones de trabajo y riesgos profesionales.
A continuacibén los factores antes mencionados se describen breve-

mente:

1. Grado de responsabilidad en relacibn al puesto.- Grado de vigilancia -

recibido o ejercido, comprende:

- Responsabilidad de vigilancia cuando dirige o ayuda a la formacidn -
de otros, tomando en cuenta el nilmero de empleados bajo su vigilan--

cia, naturaleza e importancia de ésta.

- Responsabilidad en relacién con productos, herramientas, con la segu
ridad de otros, etc., tomando en cuenta los riesgos sobre deterioro

0 accidentes.

2. Conocimientos profesionales exigidos.- Se refiere a los conocimientos

pricticos necesarios para realizar las actividades en forma satisfacto



ria, con la utilizacibn de herramientas o materiales, etc.

Exigencias mentales.- Se refieren al grado de atencibén, agilidad men--
tal, facilidad para concentrarse; diferenciéndose las siguientes cate-

gorfas: iniciativa, juicio, facultad de adaptacién, viveza de espiritu.

Destreza y Precisibén.- Se refiere a las capacidades manuales necesa---

rias para realizar con velocidad y exactitud el trabajo encomendado.

La destreza comprende: rapidez, habilidad, coordinacibén entre la vista
y los movimientos musculares.

La precisién se refiere a la exactitud que se requiere en el manejo de
productos, materiales y herramientas.

Experiencia y formacién profesional.- Nivel de estudios, tipo de estu-
dios, conocimientos y experiencia para ejecutar con eficiencia el tra-
bajo, las cuales pueden ser: exigencias minimas, tales como afios de es-
tudio, formacién especializada, experiencia adquirida en puestos ante-
riores: aptitudes deseables, generalmente superiores al minimo requeri-
do; formacibén y experiencia suplementaria, necesaria para superar el --
rendimiento normal requerido.

Exigencias Fisicas.- Las exigencias fisicas se miden en relacibén a la
frecuencia, tomando en cuenta el tiempo para realizar la actividad, tam
bién tomando en cuenta la intensidad.

Condiciones de Trabajo y Riesgos Profesionales.- En las condiciones de
trabajo se toma en cuenta lo siguiente: temperatura, ruido, luz, venti-
lacién, humedad, polvos, ambiente ffsico y humano. El tipo se clasifi-
card tomando en cuenta el tiempo que se dedique a cada una de las moda-
lidades en base a porcentajes.

Los riesgos profesionales pueden ser accidentes de trabajo y enfermeda-
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des profesionales, tomando en cuenta el grado de probabilidad, la natu

raleza y gravedad de los riesgos.

e) Perfil - Al final del anélisis se debe obtener el perfil de quien deba --
ocupar el puesto; tomando en cuenta las limitaciones de edad, sexo, esta-

do civil, rasgos fisicos deseables y caracter{sticas psicolégicas desea--

bles.

Il

2.1.2 Manual Descriptivo de Clases de Puestos

El registro escrito del puesto se denomina descripcién del pues-
to, el cual se ha definido como la descripcién escrita de operaciones, res--
ponsabilidades y categorias de los factores de éste.

Como ya se mencioné anteriormente, la descripcién incluye tres -
secciones principales: la descripcién propiamente dicha que incluye un breve
resumen sobre el puesto y un detalle completo sobre las tareas o actividades
y las especificaciones o caracteristicas que se requieran para desempefiarlo
satisfactoriamente. En algunos casos se agrega otra seccién que designa los
puestos que siguen y los que preceden a fin de establecer las relaciones en-

tre ellos, indicando las lineas de ascenso de uno y de otro.

La descripcién generalmente es redactada por el analista que oh
tiene la informacibn sobre el puesto. Sin embargo, en algunos casos es --.
redactada por el responsable de ejecutar el programa o bien por el asesor. --
Asimismo pueden redactarlas el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos o el res
ponsable de la administracién de salarios.

Capacitacién de los responsables de elaborar el Manual de Clasifi

cacién de Puestos:
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Para ‘elaborar las descripciones es necesario desarrollar clertas
habilidades y técnicas, porque deben seguir un patrén o estilo a fin de faci

litar su interpretacién y empleo.

El responsable del programa dard a conocer a los supervisores y

analistas la metodologia para elaborar el Manual que contiene las descrip--

ciones. Esta es la sigulente:

a) Los redactores deben manejar literatura que comprenda abundantes térmi--
nos sobre anédlisis y valuacién de puestos, con relacién a la descripcién
de puestos.

b) Deben preparar varios ejemplos de descripciones, las cuales deben ser

revisados y corregidos por el grupo de redactores.

c) La capacitacidén debe cubrir las técnicas, habilidades y estilo emplea--

dos en la redaccién de descripciones.

d) Los redactores deben preparar descripciones con los datos del anilisis

para discutirlos en grupo, en base a la seleccién de la muestra.

e) Las mejores descripciones deben darse a conocer al grupo de redacto--

Tes.

El formato de las descripciones de un puesto varia entre las di-
ferentes instituciones y no existe una forma estandarizada de uso universal,

sin embargo incluyen las mismas secciones con diferente presentacidm.

La estructura de un Manual de Clasificacién de Puestos fundamen

talmente contiene:
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Presentacién
En esta parte se debe dar a conocer la finalidad del manual y los motivos

que dieron lugar a su elaboracibén, indicando brevemente sus alcances.

Introduccién

En forma breve y concisa se debe explicar como se procedid para obtener -

la informacién.

Objetivos del Manual

En esta parte se deben dar a conocer los objetivos generales y especifi--
cos del Manual. A fin de presentar ante el lector lo que Se espera conse
guir con la implementacién de éste, haciendo hincapié que también se be-
neficiarén otros programas del 4rea de personal, ademis de los programas

de administracién de salarios.

. Terminologia empleada

Con el fin de facilitar una mayor comprensibén a empleados y funcionarios
del Ministerio, se dard a conocer una serie de conceptos que tienen rela-
cidn con las diferentes partes que conforman el Manual, tales como, clea-

ses, puesto, serie, etc.

Indice Alfabético

El indice alfabdtico presenta las diferentes clases de puestos en hase al
alfabeto y respetando al orden de importancia de cada clase, por ejemplo:
Motorista I, Motorista II, ‘Motorista III. Cada clase tiene asignado un
cbdigo de cuatro digitos.

Indice Ocupacional

El indice ocupacional presenta las diferentes clases de puestos en ba-



se a las diferentes Areas de trabajo, con el respectivo cbédigo. Las --
4reas pueden ser: Oficina y Secretaria; Contabilidad, Auditoria y Finan
zas; Administracién; Proveeduria; Planificacién; Estadistica; Procesa-

miento de Datos; Servicios Generales, etc.

g. Descripcidén de Clases
Cada descripcién comprenderi lo siguiente:
Titulo o nombre del puesto con su respectivo cédigo. Naturaleza del -
puesto. Tareas tipicas o propias del puesto. Tareas ocasionales. Su-
pervisibn Ejercida, indica a quienes supervisa. Supervisién recibida,
indica la clase de supervisibén que recibe; y en la parte final se esta-
blecen los requisitos minimos para desempefiar el pucsto, tomando en cuen

ta la preparacidn, experiencia, habilidades y destrezas.

El manual de Clasificacién de Puestos es un medio por el cual -
es posible controlar todos los puestos que existen en el Ministerio, asi -
mismo es factible controlar las diferentes acciones y programas del &rea

de personal. Es un vglioso instrumento para el control del presupuesto.

Para que el programa de clasificacién de puestos pueda imple
mentarse, es necesario que se lleve un control permanente sobre: Da-
tos del empleado por clase de puesto; empleados asignados a cada clase
de puesto; dentro de cada unidad se debe establecer 155 clases vy
totales de puestos; clases de puestos vacantes y rotacibén de las dife-

rentes clases de puestos.

Fn la etapa de implementacién del Manual deben divulgarse 1los
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Objetivos entre el personal que 1lo utilizar4d, a fin de lograr su acep-

tacién.

3. Programa de Evaluacién de Puestos

3.1 Objetivos para desarrollar el Plan

‘

a) Recomendar una estructura de Salarios en base al Método de Eva-
luacién por puntos.
b) Proporcionar una metodologia para realizar la Evaluacidén de Pues

tos.

c) Fijar bases para una correcta administracién de remuneraciones.

3.2 Alcances y Limitaciones del Programa de Evaluacibén de Puestos

Alcances:

a) El Método de Evaluacidn por Puntos hace uso de escalas graficas
y descriptivas.

b) El nGmero de clases se puede estimar mediante una seleccién arbi
traria de mirgenes de puntos, asimismo se puede determinar pre-
viamente el ndmero de clases deseado y variar los puntajes en -
funcién de éstos.

c) El valor numérico que se asigna a los puestos, permite dividir--
los en grados o clases, que es una de las metas de los Sistemas
de Bvaluacidn.

d) El asignar valores numéricos a las diferentes clases de puestos,
hace posible asignar, en forma consistente, valores monetarios a
los valores numéricos.

e) A medida que los deberes exigen mayores requisitos personales,
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es posible hacer los ajustes del caso.
f) Se logra mayor productividad porque la remuneracidn se hace en
base a instrumentos técnicos que garantizan mayor confianza en-

tre los empleados.

Limitaciones:

a) Puede causar descontento entre aquellos empleados antiguos que
desempefnan cargos que por la indole de sus labores el puesto re
cibib un puntaje inferior a lo esperado.

b) Debido al uso de los términos técnicos no todos los empleados --
comprenden el programa de evaluacidn.

c) Los costos de implementacién y mantenimiento son elevados por el

personal técnico que maneja el programa.

3.3 Manual de Valuacién de Puestos

El Manual de Valuacidén de Puestos permite hacer los ajustes sa-

lariales en un periodo determinado y en base a criterios técnicos.

Existen diferentes métodos de evaluacién de puestos pero con
el fin de presentar una metodologia dentro del contenido del Manual se

expone brevemente el Método de Bvaluacién por Puntos.

3.3.1 Contenido

El contenido del Manual puede ser el siguilente:
Introduccién

Justificacidén
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1. Objetivos

2. Niveles incluidos

3. Dependencias incluidas

4. Aplicacién del Método de Evaluacidn por Puntos

5. Elaboracidén de Escalas Salariales

6. Revisidén y Ajustes de Valoracidn

7. Investigacién de Salarios

8. Ajustes a la curva de salarios

9. Presentacidén de las alternativas de Escalas de Salarios

10. Politicas Salariales.

La evaluacién de puestos a través del método de evaluaciébn por
puntos es un medio para determinar el valor relativo de las diferentes cla
ses de puestos comenzando con un analisis de éstos, a fin de obtener su -
descripecidn, hasta llegar a obtener valores minimos y miximos para cada -
clase que resulte de la agrupacidén de posiciones similares. Los diferen--
tes autores que han tratado este tema, denominan evaluacidén o valuacibn de
puestos a la técnica que determina el valor del puesto en relacidn con los
demis. Sin embargo otros autores denominan ambos términos por separado, la
evaluacién seria la técnica que determina el valor del puesto en puntos

y la valuacidn de éste es la asignacién de valores monetarios.

3.3.2 Objetivos del Manual

Establecer en forma clara y precisa la metodologia para -
ejecutar el Plan de Evaluacidén de Puestos y para dar a conocer las po

1iticas para su correcta administracién.
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Objetivos del Plan para ejecutar el Programa de Evaluacibn y Va

Puestos:

General
Establecer un sistema de remuneraciones acorde a las nece-

’

sidades presentes y futuras del Ministerio.

Especificos

Proporcionar descripciones y especificaciones de cada cla-
se de puesto, para desarrollar los diferentes programas de

personal.

Evaluar 1los puestos para establecer las clases y catego
rias que permitan asignar el valor de las escalas sala-

riales.

Establecer un sistema de remuneraciones basado en 1los re
sultados de 1la evaluacién vy la investigacibén de salarios -

en 1nstituciones del medio.
Implementar el Sistema de Clasificaciébn vy Valoracién de
Puestos para evitar favoritismos.

Realizar ajustes de salarios cuando sea necesario.

Ubicar nuevas clases de puestos en correcta relacién con -

-

los existentes.

3.3.3 Dependencias incluidas

Se deben mencionar las dependencias que se incluyen en la es--

tructura de Salarios.



3.3.4 Niveles incluidos

La estructura de Salarios debe comprender 1los mnilveles que
se incluirdn en el estudio, asimismo se debe indicar 1los niveles

que se excluyen.

3.3.5 Aplicacibén del Método de Evaluacién por Puntos

Se eligié el Método de Evaluacién por Puntos porque éste per
mite aunar en forma objetiva los factores que determinan toda estruc
tura de salarios, el aspectos humano y el econdmico.

Se usa una escala grafica mis confiable y vélida que la
de cualquier otro método, expersando en puntos el valor trabajo de
cada clase de puesto, la cual permite cuantificar de una manera -
sistematica las diferencias que resultan de comparar un puesto con

otro.

Etapas para realizar la evaluacidn:

a) Escoger los tipos de puesto que se incluirin.

b) Seleccidén de Factores y sub-factores.

c) Definicibén de Factores y sub-factores.

d) Definicién de grados de cada factor.

e) Determinacién del valor relativo de cada factor.

f) Asignacidén de puntos a los grados.

A continuacidn se describen las etapas antes mencionadas:
a) Tipos de puestos que se incluirdn. Se debe empezar por de-
terminar que puestos se van a incluir dentro de la evalua-

cibn y los niveles que se toman en cuenta.
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Asimismo las descripciones y especificaciones deben revisar-
se en esta etapa, a fin de analizarlas y hacer las correc--

clones necesarias.

b) Seleccién de Factores y Sub-Factores. Seleccionar los facto
res requiere de mucha responsabilidad y experiencia, porque
se asignardn de acuerdo a la agrupacidn de las diferentes --

clases de puestos, en base a las reglas que se dan a conocer:

- Los factores escogidos deben tener una variacibén razonable. Cada factor
debe variar con amplitud, por ejemplo: el factor responsabilidad pue-
de ser (por trabajo de otros, por documentos en proceso, por mercaderia,
por dinero o valores).

- Los factores escogidos deben ser importantes. Se deben escoger aquellos
que son comunes a todos los cargos tales como: destreza, responsabili--
dad, esfuerzo, etc.

- Los factores no deben traslaparse en significado. Cada factor debera
ser una medida de un aspecto del trabajo {micamente. Si las definicio-
nes se sobreponen en significado, existe un factor que esti recibiendo

una ponderacién doble. Seria preferible tener un solo factor para cada

caracteristica del trabajo.

- Los factores deben cubrir tanto los puntos de vista de los empleados -
como de la Direccién Superior. Los representantes de los trabajadores -
de comin acuerdo con los responsables del programa de evaluacién deben

aceptar o rechazar aquellos factores que a su criterio deben o no 1n--

cluirse en la evaluacidn.
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- Los factores deben ser universales en su aplicacién o ser aplicables a --
los tipos de puestos para los cuales fue disenado el sistema.

- La escala debe ser sencilla. El niUmero de factores debe estimarse en ba-
se a lo que esperamos calificar. No es recomendable escoger un ndmero
grande de factores y sub-factores; de acuerdo al criterio de los diferen-
tes autores; éstos pueden variar entre 5 y 10 como miximo. A medida que
se aumenta el nimero de factores existe mayor posibilidad de traslaparse
entre ellos.

Cada factor se descompone en sub-factores, éstos se deberin ponderar de

acuerdo al criterio del Comité evaluador.

c) Definicién de Factores y sub-factores. El significado debe -
ser claro para evitar dudas o errores en quienes lo tendrén -
que usar. Cada factor seleccionado debe representar un aspec
to del valor total del puesto. Los factores pueden ser gene-
rales y especificos.

d) Definicidén de los grados de cada factor. lLa evaluacién de ta-
reas a través de cada uno de los factores seleccionados se ob
tiene en base a la divisién de cada factor o sub-factor en --
grados o categorias que tienen un valor numérico diferente, -
pueden oscilar de 3 a 5 grados
Reglas para definir los grados:

- El nimero de grados debe ser suficiente para establecer diferencias en --
forma adecuada entre los puestos que se evalian.

- Los grados deben reflejar realidades, en otros términos, que los puestos

a evaluar correspondan a uno de los niveles.
- Cada grado deberd ser claramente definido en términos comprensibles para

los trabajadores.
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Debe evitarse el uso de términos ambiguos.

Las definiciones de los grados deber4n hacerse en términos objetivos.

- Al redactar las definiciones de los grados, se deben usar el mayor nimero

de ejemplos.

e) Determinacién del valor relativo de cada factor
Los factores no deben ser considerados de igual importancia al
medir el valor de un puesto. Los valores relativos se asignan -
en base a porcentajes, considerando el monto proporcional con

que cada factor contribuye al valor total del puesto.

A continuacién se dan a conocer los pasos para consignar los va

lores relativos a los factores o sub-factores:

Los evaluadores deben estar suficientemente capacitados para determinar -

el valor relativo de cada uno de los factores.

Los evaluadores deben conocer e interpretar el manual de evaluacién o va-
luacién de puestos, a fin de tener una comprensién completa de los gra--
dos o factores.

Cada evaluador debe ordenar los factores de mayor a menor de acuerdo con
su contribucién en el valor total de los puestos.

Los evaluadores deben asignar porcentajes a los diferentes factores.

Los valores relativos obtenidos deben promediarse.

f) Asignacién de puntos a los grados
Después de obtener los valores relativos de cada factor o sub-
factor se asignan valores o puntos a los grados. Cuando se ha -
asignado y sumado estos puntos, el total de puntos determina el

nivel del puesto.
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Existen dos métodds para asignar los puntos a valores numéricos: a) Progre-
sién aritmética y b) Progresién geométrica. Con relacidén a la progresién

aritmética se puede, aplicar de dos formas:

1. Cuando la variacién entre grados es constante: 10, 20, 30, 40, etc.

2. Cuando la variacién se mantiene, pero con escala para cada grado asi:

Grado Puntos %
1 2-4 10
2 6-8 20
3 10-12, etc. 30

La Progresién Geométrica se basa en que cada grado es superior a otro en de
terminado porcentaje.

Cuando se han determinado los factores, sub-factores, grados dentro de és-
tos y la asignacién de los puntos a cada uno de ellos se debe proceder a in
cluirlos dentro del Manual de Valuacibn, asimismo los formularios que con--
tengan todas las herramientas necesarias para determinar los puntajes de ca

da clase de puesto que se encuentra en el Manual Descriptivo de Clases de -

Puestos.

El valor de cada clase de puesto depende tanto de la eficiencia

del evaluador como del disefnio de la escala.

Con el fin de dar a conocer algunos ejemplos sobre el tema se --
presentan los formularios que bien pueden ser una guia para la ejecucién --

del programa de evaluacién de puestos.
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Formularios:

1.

Tablas para evaluar los factores y sub-factores en el método .de evalua-

cién por puntos.

Hoja de Evaluacibén de Puestos.

Tabla de Anilisis de factores combinados. .

Resultado de la evaluacidn de Puestos.

Determinacién de la tendencia rectilinea de crecimiento del Ministerio

de Agricultura y Ganaderia.

1) Tablas para evaluar los factores y sub-factores en el método de eva

luacidén por puntos.

Las tablas para realizar la evaluacién son de vital importancia por

que constituyen la parte medular del Manual de Valuacidn de Puestos.
En primer lugar se determinan los factores de acuerdo al modelo 'a'.
Tenemos para el factor "habilidad" los sub-factores Educacidén y Expe
riencia. El factor "esfuerzo" comprende los subfactores: esfuerzo -
fisico y ¢sfuerzo mental. El factor '"Resnonsabilidad" cemprende los
sub-factores Responsabilidad por documentos, Responsabilidad por di-
nero o valores y Responsabilidad por supervisién. El factor '"condi-

cilones d. trabajo', no tiene sub-factor.

La hoja de evaluacidén de puestos.

Contiene datos sobre el puesto y su ubicacién. La descripcibn genéri

ca debe redactarse de tal manera que cualquier persona pueda compren

der el contenido del puesto. A continuacién se debe colocar los fac-

tores con sus respectivos subfactores de ac-erdo al grado de importan

- - . ~ 2
cia asignado en la evaluacién a la par de cada subfactor se dara una



3)

4)

118

breve descripcién de éste; de acuerdo a la ponderacién que se asigne a
cada factor y sub-factor se obtendrid el total de puntos del puesto, en
base al grado asignado.

Al final de la hoja se anota la fecha de la evaluacién, el total de pun
tos asignados al puesto, el grupo del puesto; Salario minimo y Salario
Maximo. Cuando se encuentren ébservaciones se darédn a conocer en forma
breve. Modelo "b'".

Tabla de analisis de factores combinados

El formulario del modelo 'c'" presenta las diferentes clases de puestos
con sus respectivos puntajes y los sub-factores con los puntos obteni--
dos en la hoja de evaluacién de puestos.

Resultados de la Evaluacién por puntos

En este formulario se presentan las diferentes clases de puestos inclul
dos en la evaluacibén con su respectivo cddigo, de acuerdc al grupo que
pertenece y de acuerdo al departamento, indicando el valor del puesto -
en puntos y los respectivos salarios. Modelo 'd"

Determinacién de la tendencia rectilinea de crecimiento del Ministerio
de Agricultura y Ganaderia.

En este cuadro se obtienen los puestos tipos, con los respectivos punta

jes y sus asignaciones salariales. Modelo "e'".
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Modelo ''a"

TABLA PARA EVALUAR LOS FACTORES Y SUB-FACTORES EN EL METODO DE EVALUA-
CION POR PUNTOS

La tabla estipula las ponderaciones de los factores y subfactores que se -
tomarén en cuenta para realizar la evaluacibn, asimismo las respectivas --

descripciones. A manera de ejemplo presentamos un modelo del factor 'Habi-

lidad y Sub-factor BEducacibn,
1. Factor Habilidad
Se refiere a los conocimientos, experiencias y otros elementos necesa--

rios para lograr el desempefio del puesto con un grado de eficiencia re-

querido por las exigencias de éste.
1.1 Sub-factor Educacién

Se refiere al nivel educativo que comprende los conocimientos gene-

rales y especiales del empleado para el desempeno del puesto.

Grado Descripcibn de los grados Puntos
I Requiere saber leer y escribir y realizar cllculos
elementales de aritmética 10
1T Es indispensable haber alcanzado el Segundo Ciclo
o Educacibén Primaria. 20

III  Se requiere haber completado los estudios del Ter-
cer Ciclo o Educacibn BAsica, estudios de oficinis
ta, o breves cursos de capacitacibn en relacién --
con el trabajo desempenado.

v Se requiere titulo de Bachillerato Diversificado,
Secretariado Comercial o Contador o cualquier otro 40
titulo a nivel de Educacién Media.

V  Requiere Titulo Universitario. 20

Con la misma metodologia deberan describirse los siguientes facto--

res y Sub-factores con su correspondiente ponderacidn.
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HOJA DE EVALUACION DE PUESTOS

Titulo del puesto Cbdigo

Departamento Seccibn

Descripcibn Genérica

'Factores y Sub-Factores | Descripcidén del Sub-Factor | Grado Puntos
Fecha de evaluacibn Total de puntos
Salario Minimo Grupo del Puesto

Salario MAximo

Observaciones:




Modelo ''c"

TABLA DE ANALISIS DE FACTORES COMBINADOS

- S = R - |~ TP
Regpgn_ BQ;P?P_ egpin_ Condicio
. Total Educa- Expe- | Esfuer | Esfuer Z?dl 1 ??11 1 Sadl 1 hee A |
CTU ) {tulo del Puesto de cibp | riem | z0 -0 docir | dinero o | supervi | traba-
pe Puntos : cia Fisico Mental ocu~ 1Nero o | SUpeIvi jo
mentos valor sion

Nota: Modelo para tabular los factores.

1Z1
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RESULTADOS DE LA EVALUACION POR PUNTOS

1
1

Cédigo  Puesto Puntos (X) o om0 )

Departamento de Finanzas
0128 Delegado de pagos 400 ¢ 1.500.00
0129 Pégador habilitado 325 " 1.300.00
0130  Interventor de pagos 425 " 1.400.00
Modelo ''e"

DETERMINACION DE LA TENDENCIA RECTILINEA DE CRECIMIENTO
EN EL MINISTERIO DE. AGRICULTURA Y GANADERIA

No. Puestos tipos Puntos (X) Salarios (Y)

Totales



3.3.6 .Elaboracién de Escalas Salariales

Como ya se menciond anteriormente, en base a la tabla de pondera
cibén de factores y subfactores se evaluarin las clases de puestos a fin de
obtener el puntaje total de cada clase y se establecerdn las catégorias de
acuerdo a la amplitud de los intervalos. .

Diagrama de Dispersién. El diagrama de dispersién se elabora de
la siguienté manera: sobre el eje de las abscisas se colocan los valores -
en puntos y en las ordenadas los salarios medios actuales de las diferen--
tes clases; con un punto se marca la interseccibén de ambas perpendiculares
levantadas; se obtendrid una cantidad de puntos que representan la disper-
sién de salarios en relacién a los puntos de las clases de puestos.

El establecimiento del diagrama de dispersién para determinar el
salario medio, se puede hacer a través de la obtencibén de la media aritmé-
tica o en base al salario minimo que se esté pagando a la fecha del estu-
dio.

En el caso del Ministerio es recomendable hacer varios graficos
debido a la cantidad de clases de puestos que posee. También se puede tra-
zar una linea de salarios en base a la determinacién de los puestos claves.

Cualquier decisidén que se tome para obtener la 1inea que deberd
indicar la progresién media de los salarios, con relacién al valor-puntos

de las clases de puestos, ésta deberid ser representativa. (Gréfico N° 1)

3.3.7 Revisibén y Ajuste de la Valoracién
Después de obtener los valores en términos monetarios para las
diferentes clases de puestos se pasa el informe de Valoracidén de Puestos -

; , _ _ n _ P
al Comité de Valoracién de Puestcs. Cada miembro del comité deberd poseer
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una copia del Manual de Valuacién de Puestos, previo al periodo de capaci-
tacién a fin de identificarse con las técnicas de valoracién.

Después del aﬁélisis de la estructura actual, los miembros del
Comité redactarén el informe respectivo, con las observaciones sobre 1las

descripciones del Manual descriptivo de clases de puestos y sobre la es-

tructura salarial.

3.3.8 Investigacién de Salarios en el Medio

La investigacién de salarios en las instituciones del medio, --
forma parte integral de un programa de Valuacién de Puestos; juega un pa-
pel de importancia porque suministra la informacidén necesaria para alinear
la estructura de salarios de los diferentes niveles de responsabilidad ob-
tenidos mediante el proceso de clasificacién.

La remuneracibén que se aplica a las diferentes clases de pues-
tos en relacidén con el valor relativo en puntos, se determina por medio de
la linea de conversidén trazada a través del diagrama de dispersién.

Se pueden presentar dos casos:

a) Que el nivel de salarios del MInisterio se manifieste en su conjunto -
conforme o superior al nivel de salarios del medio como resultado de la
investigacién de salarios, en este caso la linea de conversién podré
ser trazada de los puntos mencionados anteriormente, sobre la base de
los salarios medios que se pagan actualmente.

b) Que los salarios sean inferiores al nivel medio de la encuesta de sala-
rios del medio, en este caso si se quieren alinear los salarios del Mi-
nisterio con los del medio, la recta se trazari Unicamente sobre la ba-

se de las tasas obtenidas en el curso de la encuesta, para los puestos
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a los que ésta se ha referido.

En ambos casos la correlacién entre la valoracién de las clases
de los puestos y sus salarios medios puede ser bastante imperfecta, que ha
ce dificil el trazado de la linea de conversién. Por este motivo se reco-
mienda ajustar la linea de conversién sobre cierto nimero de puestos-cla--

ves, los cuales podrdn ser como méximo 25, para permitir un trazo acepta-

3

ble.

A continuacién se dan a conocer los pasos que deben seguirse pa
ra realizar una encuesta de salarios:
a) Planificacién

- Cronograma de actividades. Después de listar las actividades a reali-
zar se deben establecer los perfiodos para cada una.

- Estimacién de Costos. En base a las necesidades de los recursos huma-
nos, materiales, econdmicos y técnicos se presentard una estimacién -
de los costos tomando el tiempo para realizar la encuesta.

- Preparacién del material impreso. A cada institucién se le entroguré
un libro o folleto que contenga lo siguiente:

Instructivo para contestar los formularios
Formulario que contenga datos generales de la institucibn, polfticus
sobre salarios y prestaciones.

Listado de Clases de Puestos a investigar y sus respectivas descrip-

cliones.
Formulario sobre datos del puesto.

A manera de ejemplo se presenta el formulario de la Encuesta de Salarios



y prestaciones. Formulario "'F'.

Ejecucidén de la Encuesta
Después de seleccionar las instituciones que formarén parte de la mues-
tra que se considera representativa del universo escogido, se procede-

T4 a la etapa de realizacibén tomando en cuenta las siguientes activida-

§

des:

- Contacto iniclal con representantes de las instituciones selecciona--
das. Se enviara una carta explicando brevemente el objetivo de la en
cuesta y la importancia de participar para obtener los beneficios pos
teriores del estudio.

- Se enviari un ejemplar con los formularios de la encuesta a través de
un encuestador, quien indicari al responsable de contestar la informa
cibn, los detalles sobre el procedmiento de la encuesta.

- Contestacién de los formularios. La persona que conteste los formula-
rios de la encuesta deberd poseer conocimientos sobre administracién
de salarios. La informacidn deberi ser completa, clara y veraz.

- Andlisis de la informacién. Antes de procesar la informacién deberan
disefiarse los cuadros para tabular los datos, a fin de establecer di-
ferentes relaciones que nos permitan lograr juicios mAs consistentes
sobre las formas de remumeracidén, politicas salariales y prestaciones.

Los resultados de la encuesta se clasi}ican en la siguiente forma:

- Salarios minimos, miximos y promedios

- Politicas sobre remuneraciones

- Cuadro comparativo de clases de puestos y requisitos exigidos en las
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instituciones del medio.
- Rangos encontrados en las diferentes clases de puestos.
Se presenta el formulario que servird para recoger la informacién de la
encuenta de salarios, a fin de presentar un modelo que sirva de guia pa

ra realizar la encuesta de salarios.

3.3.9 Ajustes a la Curva de Salarios

Se establece la correlacién entre puntos asignados segin evalua
cién de puestos del Ministerio, el sueldo promedio devengado por los em--
pleados que ocupan los puestos y los resultados obtenidos por medio de 1la
encuesta de salarios. Después de establecer la correlacién se trazan en -
una sola grafica los sueldos actuales del Ministerio y los sueldos prome--
dios seglin encuesta, luego en base a dicha grafica y de acuerdo a la cur-
va resultante se determina por medio del método estadistico de los minimos
cuadrados la curva de salarios ajustada. Luego se procede a la clasifica--
cién de grupos de puestos, tomando en cuenta la posicién dentro de la orga
nizacién, puntos asignados a las diferentes clases de puestos, etc. des--
pués de lo cual se determina la escala de sueldos por grupos de puestos, -

conteniendo sueldo promedio, minimo y m&ximo.

3.3.10 Eresentacién de las Alternativas de las Escalas Salaria-
es
Se establece la estructura de salarios recomendada, a través de
la cual se estiman los rangos en los cuales se moveran las diferentes cla-

ses de puestos. Los pasos y niveles dentro de cada rango serén determina--

- dos de acuerdo a las politicas salariales que se estipulen en el Manual.
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INCUESTA DE SALARICS Y PRESTACIONES
1. Informacién General
1. Nombre de la Institucién
2. Actividad Econémica
3. Ubicacién - Teléfono
4. Horario normal de trabajo horas diarias =~ semanales.
5. Retribucién semanal quincenal mensual
6. Total de empleados gue tiene la institucién nombrados
por ley de Salarios Contrato  Planilla de jornales =
7. Nombre del empleado que contesta el formulario
8. Cargo que desempefa
9. Nombre del encuestador
10. Fecha de la entrevista

IT. Informacién sobre politicas salariales

1.

[SX}

Concede la institucién aumentos por méritos? Si No

Conceden aumentos como consecuencia del incremento en el costo de

vida Si No por favor explique:

Paga la institucién bonificaciones a fin de afio o en cualquier ---
r . - » r ~ 3
otra época Si No En caso de ser afirmativa,por favor expli

que: monto, porcentaje y base usada

Con qué periodicidad se han realizado estudios sobre andlisis de -

puestos? 1 ano 2 afios no existe perfodo determinado

Gué método utilizan para evaluar los puestos?

(ué factores toman en cuenta para hacer las promociones?
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III. Informacién sobre prestaciones
1. Beneficios que ofrece la institucién:
- Productos de la institucién
- Despensa Familiar
- Seguros

Otros, explique

2. Servicios que proporciona la institucién:
- ninguno
- Médico

- Enfermera

3. Beneficios y prestaciones adicionales a los establecidos por la

ley:

- Ninguno _ Servicio de cafeteria

- Transporte al trabajo ___ Recreaci6n L
- Becas ____ Uniformes ____
- Agasajos al personal ___ Deportes o
- Ayuda por muerte _____ Ayuda por maternidad o
- Plan de Jubilaciones Préstamos

Otros, explique:

IV. Listado de Puestos
Se presentarid un listado de clases de puestos, a fin de presentar las

actividades que comprenden se har4 una breve descripcién de cada una.

V. Informacién sobre el puesto
Se destinard una pAgina para cada puesto de acuerdo al siguiente for-
mato:
En primer lugar se anotarid. el titulo del puesto y a la par se anota-

r4 el nombre que recibe la institucién donde se contesta el formulario.
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Fn el sumario del puesto se describe brevemente el puesto, en caso de
existir diferencias se debe explicar en la parte que aparece en blan-
co.

Con relacién a los estudios se espera que indiquen el nivel de estu-
dios exigido por la institucién, para desempefiar el puesto.

En caso que para desempefiar el puesto sea necesario poseer experien--
cia previa, debe indicarse el tipo de experiencia y el tiempo para --
gue se exige.

S1 existe necesidad de poseer otro tipo de experiencias especializa--
das deberi anotarse con exactitud.

En el caso de instituciones que posean escalas salariales debe indi--
carse el salario minimo y el méximo establecido.

Fn las columas BEmpleados-Sueldos, debe anotarse el nimero de emplea-
dos a los salarios asignados a éstos. Al final se debe sumar el nlme-
ro de empleados.

Con relacién a la jornada laboral se debe indicar la jornada del em-
pleado que desempefia el puesto en caso de diferir entre un erpleado y
otro se deben dar las explicaciones en el apartado de observaciones,
asimismo cualquier otra observacién que se considere necesario sobre

los datos que contiene el puesto que se investiga.
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Modelo ''g"! V. Informacién sobre el puesto
! Tftulo del puesto T{tulo del puesto equivalente

SECRETARIA 1

Sumario del puesto: Si difiere expliquelo:

Controla entrada y salida de correspon-
dencia, atiende p(blico, llamadas tele-
fénicas; transcribe a mdquina dictados
taquigréaficos, concerta citas, redacta
notas, archiva documentos. Prepara es-

tenciles y otros trabajos de oficina.

Estudios;

Experiencia indispensable para desempenar el puesto:

Otras experiencias relacionadas con el puesto:

Rango del sueldo: . Jornada laboral
Salario minimo Salario maximo | de horas diarias y semanales
b = — | ) AIE K
N©° N° Observaciones:
Empleados Sueldos |Empleados Sueldos




b)

)

d)

£)

g)

3.3.11 Politicas Salariales

Se analiza la posicidn de cada clase de puestos a fin de determinar
si se encuentra infravalorado o sobrevalorado en relacién con los -
limites establecidos en la estructura de salarios.

Cuando se encuentren abajo del minimo establecido se procederid a o-
torgar un incremento para llegar hasta el salario minimo.

Todo aumento de salarios se hard al principio de cada afio en base -
a los resultados de la calificacién de méritos.

Los puestos del ministerio de Agricultura y Ganaderia serin clasifi
cados de acuerdo a.su naturaleza o especialidad en clases de pues--
tos cuyas descripciones estédn contenidas en el Manual Descriptivo -
de clases de puestos.

El Departamento de Administracién de Recursos Humanos de Secretaria
de Estado mantendra actualizado el Manual Descriptivo de Clases de
puestos del Ministerio.

Periodicamente se incluirén las nuevas clases de puestos que se cre
en en las diferentes dependencias centralizadas. Asimismo se hardn
las correcciones necesarias de las especificaciones que se encuen--
tren contenidas en el manual.

Los puestos incluidos en el manual Descriptivo de Clases de Puestos
tendr4n dos denominaciones, la que aparece en éste que es la funcio
nal y la que aparece en el presupuesto, seg(n nombramiento.

El Manual de Clasificacién de Puestos, serviri de base para la valo
racién de puestos, reclutamiento y seleccién de personal, elabora--
cibén del presupuesto anual de salarios, desarrollo de los programas

de capacitacién y adiestramiento, y para los diferentes fines que -
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determinen las unidades de Recursos Humanos de las dependencias del Mi-
nisterio.

El Departamento de Administracibén de Recursos Humanos, establecerd los
procedimientos, formularios y registros necesarios para el control de
todo lo relacionado con la Clasificacién y Valoracidn de remuneraciones
del Ministerio.

Los titulos de las clases de puestos contenidos en el Manual descripti-
vo de clases de puestos seran de uso obligatorio en el presupuesto, los
acuerdos y acciones de personal y en otros documentos oficiales, cuando
se establezca especi{ficamente.

El Departamento de Administracién de Recursos Humanos de Secretaria de
Estado administrard el sistema de clasificacibén y valoracibn de puestos
a fin de mantenerlo actualizado; efectuari estudios de anilisis de pues
tos, ya sea en forma parcial o integral por dependencia, para determi--
nar si proceden las reclasificaciones, revalorizaciones o para efectuar
cualquier tipo de modificaciones al Manual.

Cuando por motivo de reestructuracidén se anulen uno o varios puestos, -
el o los empleados deberdn ser reubicados en otras dependencias de acuer
do a sus conocimientos, habilidades y experiencia, siempre que el 1imite

del salario no se vea disminuido.

. METODOLOGIA PARA DESARROLLAR EL PLAN DE CALIFICACION DE MERITOS

La calificacibén de méritos es un método para obtener opiniones.

. s . . R4
sobre las personas. Las técnicas de la calificacibén de méritos se apoya -

sobre la conducta esponténea y habitual del empleado y pretenden ofrecer -
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a {in de obtener juicios y apreciaciones originalmente objetivas.

1. Metodologia para desarrollar el Plan de Calificacién de Méritos

A continuacidén se presenta la metodologia del plan para ejecutar

¢l programa de Calificacibén de Méritos.

Introduccibn

1. Fijacién de Objetivos

2. Planeamiento de Programa

a-

Determinacién de Recursos: Materiales, humanos, econémicos y técni
cos.

Determinar niveles a calificar, y posiciones ocupades por los efi-
pleados que seran calificados.

Determinar el Método.

Elahorar Manual de Calificacién de Méritos.

Nominar los integrantes del comité de calificacién.

Preparar informacién para capacitar a evaluadores y miembros del
comité.

Estimar los costos de la implementacién y administracién del pro-
grama,

Prueba del formulario.

Elaborar cronograma de actividades para la ejecuciédn del programa.
Designar el responsable del programa.

Investigar sobre experiencias obtenidas en otras instituciones.
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3 Presentacibén del Plan a los Sefiores Titulares.
4 Aprobacién del Plan.

5 Ejecucibn.

-

a) Comunicacién a los empleados que seran objeto de la califica
cidn.

©)

Realizacibén de actividades para lograr

la aceptacibn del -
programa.
c) Capacitar al personal que tiene subordinados bajo su respon-
sabilidad y a miembros del Comité.

d)

Determinar quienes serin los responsables de coordinar y su-
pervisar el programa.

Realizar la calificacidn en las fechas estipuladas en el Ma-
nual.

f) E

Enviar

reporte a los miembros del comité para su anilisis y
dictémen.

[fi=)

Dar a conocer al empleado el informe de la calificacidn.
En base al informe de la calificacibn de Méritos, Proceder -
segln sean los resultados.

6 Administracién del Programa.

a) Determinar quienes seran los responsables del mantenimiento
del programa.

b) Como se debe administrar,

c) Ventajas del control.



Manual de Calificacién de Méritos

Se presenta al contenido de un Manual de Calificacidén de méritos para

el Ministerio de Agricultura y Ganaderia.

—
.

IT.

IT1.

Iv.

VI.
VII.

VITI.

IX.

XI.

X171,

XIII.

Objetivos.

Normas.

Personal incluido en el programa.
Caracteristicas o factores de desempefio.
Definicibén de Factores y Grados de desempefio.
Ponderacién de los factores y Grados.
Descripciones de los factores y Grados.
Formularios para calificar el personal: Jefaturas, Técnico, Admi--
nistrativo, operativo o de Servicios Generales.
Informe de los Calificadores.

Informe de Calificacidn.

Solicitud de Revisidn.

Grado de desempefio y rango de valores.

Procedimiento para calificar al personal del Ministerio.
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2.2 OBJETIVOS

1. Contribuir al logro de la méxima eficiencia del personal en el Minis
terio.

2. Conocer las capacidades y limitaciones del personal en el desarro--
llo de su trabajo a fin de detectar donde existen necesidades de a-
diestramiento o capacitacién.

3. Establecer una metodologia para reconocer el esfuerzo y la dedica--
cién del personal

4. Resolver los problemas de traslado en base a las cualidades, capaci
dades y limitaciones que posean los empleados.

5. Desarrollar en los diferentes niveles la capacidad de asumir las --
responsabilidades delegadas.

6. Desarrollar una actitud positiva hacia el Ministerio  hacia los je
fes y companeros.

7. Adjudicar los ascensos y promociones en base a los méritos del per-

sonal.



SECCION "A" DE ANEXOS .

ORGANIGRAMAS DE
UNIDADES

CENTRALIZADAS

Fuente: Organigramas Oficiales

1985-1986
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SECCION "B" DE ANEX0S

PROCEDIMIENTOS

. Nombramiento por ley de Salarios

. Nombramiento por Contrato

. Ascenso de Categoria

. Promocidén



Anexo N° 1

1.- Procedimiento: Nombramiento por Ley de Salarios

Responsable

Jefe de Unidad

»

Director General

Unidad de Recursos

Humanos

(Dependencia)

Accidn
Elabora nota para justificar pro-
puesta, presentando las funciones
a desempehar y requisitos mini -

mos exigidos al aspirante.

Recibe documentacidn con propues-
ta del Jefe de Unidad o Jefe Ad-

ministrativo.

Analiza propuesta. Acepta O re -

chaza.

Si rechaza propuesta, la devuelve

a la Unidad interesada.

Acepta propuesta y envia documen-

tos a Recursos Humanos.
Recibe documentos y propuesta.

Si en la solicitud se menciona
candidato se traslada a Departa -
mento de Recursos Humanos (Secre-

taria de Estado) .

Si no se presenta candidato se
somete a concurso y se efectfan

las pruebas del caso.

El resultado de las pruebas se en



Responsable-

Director 10.
11.
Unidad de Recursos ' 12.

Humanos (Dependencia)

13.

Seccidn de Correspondencia 14.
(Secretaria de Estado)

Departamento de Administra- 15.
cidn de Recursos Humanos
(Secretaria de Estado)

l6.

17.

R

Accibn

via a Director o Jefe de

Unidad.

Aprueba o rechaza candidato.

7

Devuelve a Unidad de Recur -

s0Os Humanos.

Recibe documentacidn y ela -

bora propuesta.

Envia propuesta al Departa -
mento de Administraci®n de
Recursos Humanos de Secreta-

ria de Estado.

Recibe propuesta y documen -
tos, controla entrada, y en-
via a departamento de Recur-

sos Humanos.

Recibe propuesta y documen -

tos.

Analiza propuesta y emite

opinidbn.

Envia propuesta y documentos

a Gerencia General.



Responsable

Gerencia General

Despacho Ministerial

Gerencia General

18.

19.

20.

21.

Departamento de Adminis- 22.
tracidn de Recursos Hu -

manos
tado)

(Secretaria de Es-

23.

24 .

Accidn

Analiza, emite opinibn y envia
al Despacho Ministerial para
su "Visto Bueno" o decide en

algunos casos.

Recibe propuesta, analiza y po

ne "Visto Bueno" o deniega.

Envia a Gerencia General.

Recibe propuesta y envia a
Departamento de Administracidn

de Recursos Humanos.

Recibe propuesta, si es aproba-
da envia a Ministerio de Hacien
da, con la documentacidén adjun-

ta.

Si es denegada comunica a depen

dencia interesada

Cuando la propuesta se refiere

a plaza de Programa de Inver -
sidén antes de enviarla al Minis
terio de Hacienda, se envia al
Ministerio de Planificacidn pa-

ra su autorizacidn.



Responsable -

Ministerio de Hacienda

Comisidn de Racionaldi-
zacidn del Gasto PGbli
co y Reestructuracién
Administrativa

Seccién de Correspon -
dencia

(Secretaria de Estado)

Departamento de Admi =
nistracidn de Recursos
Humanos. (Secretarla
de Estado)

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

Accidn

Recibe propuesta, analiza.

Autoriza o deniega.
Si deniega comunica a Ministerio

Si autoriza envia propuesta a
Casa Presidencial. (Comisidn de
Racionalizacién del Gasto Pibli-

co y Reestructuracidn Administra

tiva.

Analiza propuesta "Ratifica Au -
torizacidén" de Ministerio de Ha-

cienda o deniega.
Envia a Ministerio.
Recibe Ratificacidn de Autoriza-
cibn de Ministerio de Hacienda.
Controla entrada.

Envia a Depar

tamento de Administracidn de Re-

cursos Humanos.

Recibe Ratificacidn de Autoriza-

cidn de propuesta.

Si deniega ratificacidn se comu-

nica a dependencia interesada.



Responsable -

35.

36.

37.

38.

Accibn

En base a Ratificacidn de pro-
puesta se elabora transcripcidn

de acuerdo en estencil.

Se envia transcripcidn a firma

y se ordena su reproduccidn.

Se pasa una copia a encargada
de mecanografiar ilibro de acuer-

dos.

Se reparten ejemplares a las de-

pendencias sigulentes:

6 ejemplares para Corte de Cuen

tas con firma original de Ge
rente General
1 al Departamento de Finanzas

1 al Minist¥o ' .+ de la Presiden

cila

1 Instituto Nacional de Pensio

nes de los Empleados PGblicos.

1 Tribunal del Servicio Civil
1 Pagador Habilitado

1 Interventor de Pagos

1 Interesado

1 OSPA



Responsable Accidn

Cuando el nombramiento se hace en
una dependencia se envia

1 Jefe de Recursos Humanos

1 Pagador Habilitado

1 Interventor

1 Interesado

Anexo N° 2

2 .- Procedimiento: Nombramiento por Contrato

Es aquel gue tiene validez para el periodo de un ano,

prorrogdndose al principio de cada periodo cuando se necesitan

los servicios del empleado.

Responsable Accidn

Jefe de Unidad 1. Solicita por escrito la necesidad
de llenar una vacante con las Jjus-
tificaciones del caso, las funcio-
nes o Cesempehar y los requisitos

minimos del aspirante.

Director 2. Recibe documentacidn con propuesta

del Jefe de Unidad o Jefe Adminis-

trativo.



Responsable -

Unidad de Recursos
Humanos

Director

10.

11.

Accibn

Analiza propuesta, la acepta o recha-

zZa.

Si rechaza propuesta, la devuelve a

la Unidad interesada.

Acepta propuesta y envia documentos a

Unidad de Recursos Humanos.

Recibe documentos y propuesta.

Si en la propuesta se menciona candi-
dato se traslada a Departamento de
Administracibn de Recursos Humanos de

Secretaria de Estado.

o

51 no se presenta candidato se some-
te a concurso y se efectlian las prue-

bas del caso.

El resultado de las pruebas se envia

a Director y Jefe interesado.

Aprueba O rechaza candidato.

Devuelve a Unidad de Recursos Huma -

nos.



Responsable

Unidad de Recursos Huma-

nos (Dependenciay

Seccibn de Corresponden-
cia

Departamento de Adminis-
tracidn de Recursos Hua-
nos

Gerencia General

Despacho Ministerial

Gerencia General

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Accidn
Recibe documentacibén y elabora

propuesta.

Envia propuesta al Departamen-
to de Administracién de Recur-
sos Humanos de Secretaria de

Tstado.

Recibe documentacidn y contraola

entrada.

Recibe propuesta y documentos.

Analiza y emite opinidn.

Envia propuesta y documentos a

Gerencia General.

Analiza y emite opinidén y envia
al Despacho Ministerial para su

"Visto Bueno".

Recibe propuesta pone "Visto

Bueno" o rechaza.

Fnvia a Gerencia General.

Recibe propuesta y envia a de -

partamento de Administracidn de



Responsable

Departamento de Adminis-
tracidén de Recursos Hu -
manos (Secretaria de Es-
tado)

Ministerio de Hacienda

Comisidn de Racionaliza-
cidn del Gasto Piblico y
Reestructuracidn Adminis
trativa -

Seccidn de Corresponden-
cia

Departamento de Adminis-
tracidn de Recursos Hu -
manos (Secretaria de
Estado)

22,

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Accidbdn
Recursos Humanos.

Recibe propuesta con documentos y
L]

envia a Ministerio de Hacienda pa-

ra su aprobacidn.

Analiza propuesta y envia a Casa

Presidencial.

Recibe propuesta, analiza o denie-

ga.

Envia Ratificacidn de la Autoriza -

cién de Hacienda.

Recibe Ratificacibn, controla en -
trada y envia a Departamento de

Administracibtn de Recursos Humanos.

Cuando la propuesta se refiere a
plazas que estén comprendidas en
Programas de Inversidn antes del
paso N° 22, se envia al Ministerio

de Planificacidn para su autoriza -

cibn.

Si la propuesta es rechazada se

informa a la dependencia interesada.
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Responsable . Accidn

29. Si la propuesta es aprobada se pro-
cede asi: se elabora transcripcidn
de acuerdo y se reproduce. Asimis-
mo se elabora acuerdo en original,
cuando se trata de plaza de Ley de
Salarios. Cuando es plaza de Contra
to la ratificacidn se envia de de -

pendencia.

Anexo N° 3

3.- Procedimiento: Ascenso de Categoria

Es el incremento que recibe un empleado en su salario
cuando pasa de una categorfia a la prdxima, otorgada por méritos

o por aumento de funciones.

Responsable Accidn
Jefe de Unidad 1. Envia propuesta al Jefe Superior in-
(Seccidn)

mediato para proponer ascenso de ca-
tegoria en base a resultado de la
evaluacidén del empleado.

Jefe Superior 2. Analiza propuesta y envia a Director.
(Departamento o Divi-

sidén)
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Responsable Accidn

Director 3. Analiza propuesta, aprueba o rechaza.

4. Si rechaza propuesta envia a Jefe in-

teresado.

5. Si aprueba propuesta envia a Unidad

de Recursos Humanos.

Unidad de Recursos 6 . Recibe propuesta y:.la envia a Depar -
Humanos (Centro v
Direccidn) tamento de Administracidn de Recursos

Humanos.

Seccibén de Correspon 7. Recibe propuesta, controla entrada vy
dencia
envia a Departamento de Administra -

cibn de Recursos Humanos.

Departamento de Admi- 8. Recibe propuesta, para analisis.
nistracidn de Recur -

sos Humanos (Secreta-

ria de Estado)

9. Aprueba o rechaza.

10. Si rechaza comunica a dependencia in -

teresada.

11. Si aprueba propuesta envia a Gerencia

General.

Gerencia General 12. Recibe propuesta, analiza.



Responsable ’ Accibn
13. Rechaza o aprueba propuesta.
14. Envia a Departamento de Administra-

cibn de Recursos Humanos.

Departamento de Ad- 15. Recibe propuesta, si es rechazada
ministracidn de Re-
cursos Humanos (Se- comunica a dependencia interesada.

cretaria dé Estado)

16. Si la propuesta es aprobada; se ela-
bora acuerdo, cuando se trata de pla
za de Ley de Salarios.

Si es plaza de Contrato se elabora
Resolucibn.
17. Se reproduce estencil y se distribu-

ven las copias.

18. Las copias se distribuyen de acuerdo
a lo acordado en el numeral 38 de -
procedimiento 1: Nombramiento por

Ley de Salarios.

Anexo N° 4

4 .~ Procedimiento: Promocidn

Es la asignacién de una plaza de mayor salario con
relacidén a la gue ocupa el empleado, en el entendido que también

sus funciones y responsabilidades se veran incrementadas.



Responsable

Jefe de Unidad

Director

Unidad de Recursos
Humanos

Seccidn de Correspon-
dencia
(Secretaria de Estado)

Departamento de Admi -
nistracidn de Recursos
Humanos (Secretaria de
Estado)

10.

11.

12.

Accibn

Elabora nota para justificar pro -
puesta, presenta funciones a desem-
penar, menciona méritos y anexa Cu-

rriculum Vitae del empleado.
Envia a Jefe inmediato.

Recibe documentos con propuesta del

Jefe de Unidad o Jefe Administrativo.
Analiza propuesta, acepta o rechaza.

Si rechaza propuesta la devuelve a

la Unidad interesada.

Si acepta propuesta la envia a Uni -

dad de Recursos Humanos.
Recibe documentos y propuesta.
Envia documentos y propuesta.

Recibe propuesta y documentos, con -

trola entrada y envia.
Analiza propuesta y documentos.
Analiza propuesta y emite opinién

Envia documentos y propuesta a Ge -

rencia General.



Responsable

Gerencia General

Despacho Ministerial

Gerencia General

Departamento de Admi-

nistracidén de Recursos
Humanos (Secretaria de
Estado)

Casa Presidencial
(Comisidn de Raciona-
nalizacidn del Gasto
Piblico y Reestructu-
racidén Administrativa)

13.

14.

15.

le.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

14

Accibn

Analiza, emite opinidn y envia al

Despacho Ministerial.

Recibe propuesta, pone: Visto Bueno

o rechaza.

Envia a Gerencia General.

Recibe propuesta y envia a Departa-
mento de Administracibén de Recursos

Humanos.

Recibe propuesta, si es denegada,

devuelve a Institucidn interesada.

Si es aprobada se envia a Ministe -

rio de Hacienda.

Analiza propuesta, si rechaza, en -
via a Departamento de Administracidn

de Recursos Humanos.

Si aprueba, envia a Comisidén de Ra-
cionalizacidn del Gasto Plblico vy

Reestructuraciédn Administrativa.

Recibe propuesta, autoriza o deniega.

Envia ratificacidn de la Autoriza -

cidn del Ministerio de Hacienda.
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Responsable Accidn

Seccibn de Correspondencia 23. Recibe Ratificacibn, controla
entrada y envia a Departamento

de Administracidn de Recursos

‘

Humanos.
Departamento de Administra-
cidén de Recursos Humanos :
(Secretaria de Estado) 24 . Cuando la propuesta se refiere a

plazas de Programas de Ixversidn
antes del paso N° 19, se envia
a Ministerio de Planificacidn pa

ra su aprobacidn.

25. Si la propuesta es rechazada se
informa a la dependencia intere-

sada.

26. Si la propuesta es aprobada se
procede asi: se elabora trans -
cripcidn de Acuerdo y se reprodu-
ce. Se elabora acuerdo original,
cuando se trata de plaza de Ley
de Salarios; si es de Contrato se
envia a Ratificacidn a dependen -

cia interesada.



SECCION "CM

DE ANEXOS

RECURSO HUMANO DEL MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERIA

FUENTE Y ASIGNACION FINANCIERA (1985)

Anexo No. 1 - Secretaria de Estado

- Direccidn General de Economia Agropecuaria
Anexo No. 2 - Centro de Tecnologia Agricola (CENTA)
Anexo No. 3 - Centro de Desarrollo Ganadero (C.D.G)

Anexo No. 4 - Centro de Desarrollo Pesquero (CENDEPLESCA)

Fuente: Inventario de Personal 1985

Ley de Presupuesto 1985



ANEXO N% 1

SECRETARIA DE ESTADO

RECURSO HUMANO, SU CLASIFICACION POR OFICIO
Y ASIGNACION FINANCIERA PARA 1985. (POR FUEN
TE Y USO)



SECRETARIA DE ESTADO

1. RECURSO HUMANO DE SECRETARIA DE ESTADO. (1985)

1. Despacho = 7
2. OSPA =92
3. Departamento Juridico = 8
4. Gerentia General = 189
5. Depto. de Comunicaciones = 11
6. Depto. Asociaciones Agropecuarias = 16

Sub-Total = 323
7. Direccidn Gral. de Economia Agropecuaria = 132

Total General = 455

2. CLASTFICACION DEL PERSONAL DE SECRETARIA DE EZSTADO

(Por Carrera)

1. Licenciado en Economia = 26
2. Licenciado en Administracidn de Empresas = 22
3. Ingenieria Civil = 4
4. Ingenieria Industrial = 5
5. Licenciado en Educacidn = 1
6. Licenciado en Sicologia = 1
7. Licenciado en Periodismo . = 3
8. Ingeniero Agrdnomo: = 20
9. Ingeniero en Pesca = 1

10. Mé&dico Veterinario - = 1



11.
12.
13.
14.
15.
16 .
17.
18.
19.
.20.
21.

22.

Agrénomo

Analistas de Sis :temas
Enfermera

Técnico en Archivo
Técnico en Cooperacidn
Contador

Trabéjadores Sociales
Secretarias
Bachilleres

Abogados

Estudiantes Universitarios
Motoristas

Tenedor de Libros
Dibujante

Fotbdgrafo

Educacibn Basica
Personal de Apoyo

Agricultor

Total

26

26

61

50

34

21

N

[N
ro

455



ASIGNACION DE FONDOS Y FUENTE DE FINANCIAMIENTO (1985)

1. Fondo Genheral

2. Préstamocs Internos

3. PL-480

4. Préstamos Externos

1. Asignacidn de Fondos por Unidades

3.1.1. Direccidn Superior

3

3.

1.

1.

2.

3.

Administracidn General
Préstamos Internos

OSPA

Dcidn. Gral. de Economia Agro-

pecuaria

PL-480 vy Prestamos Externos

- OSPA ¢ 895
- PERA 1.257
- OCOPROY 455
- Cémputo 987
- ODER 561

- Capacitacidn en

el exterior 887
- Deidn Gral. de

Economia Agrope-

cuaria 900

. 365.

.120.

.052

.802.

.090.

.170

.000.

TOTAL ¢

00
00
.50
50

00

.00

00

12

Lok,

200

.060.

.683.
.4gs.

U452,
.486.
200.

.100.

504,

7R3,

010

400

205

395
010

160

980

400

480

390

600

TOTAL € 12.488.010



CENTRO DE TECNOLOGIA AGRICOLA

Recurso Humano, clasificado por

oficio, fuente y asignacidn fi

nanciera.



"CENTRO DE TECNOLOGIA AGRICOLA

(CENTA)
1. RECURSO HUMANO 1985
1.1 Direccidn = 122
1.2 Administracibn General ’ = 224
1.3 Divisidn Extensidn Agricola = 23
1.4 Investigacidn = 420
1.5 Tecnologia de Semillas = 211
1.6 Certifica. de Semillas = 16
1.7 Agencias de Extensidn = 487

TOTAL 1,503

2. DISTRIBUCION DEL RECURSO HUMANO POR RSGION DE LAS AGENCIAS

DE EXTENSION.

REGION I = 137
REGION TII = 121
REGION ITI = 100
REGION IV = 129

TOTAL 487

3. CLASIFICACION D®IL PERSONAL
3.1 Profesionales = 119
3.2 Egresados Universitarios = 13

3.3 Est. Universitarios ' = 35



3.4 Prof. no Universitarios

3.5 Tducacibn Media

TOTAL

ASIGNACION D® FONDOS Y FUENTES (1985)

4.1 Fondp General

4.2 Prest. Internos

4.3 Prest. Externos (BID)
4.4 Prest. Externos (AID)
4.5 Banco Central de Reserva
4.6 FTondo Act. Espec.

4.7 Donaciones

TOTAL

ASIGNACION DE FONDOS POR UNIDAD

5.1 Administracibn

5.2 Extensidn vy Asis. Téc.
5.3 Investigacidn

5.4 Tecno.de Semilla

5.5 Desarrollo Rural

5.6 Produccidn Agricola y Hort.

TOTAL

= 325

=1,011

1,503

11,787,770
3,164,820
22,953,250
12,150,605
5,000,000
1,267,836

8,276,506

64,600,787

6,730,506
18,283,330
16,611,655
14,051,540

647,250

8,276,506

64,600,787



ANEXO N° 3

CENTRO DE DESARROLLO GANADERO
RECURSO HUMANO, SU CLASIFICACION

Y ASIGNACION FINANCIERA (1985)



1.

RECURSO HUMANO

TOTAL

Social y Estudiantes

1. Administrativo

2. Oficina del Programa
3. Reproduccidbn Animal
4. Extengidn Pecuaria
5. Sanidad Animal

6. Inveséigacién

7. Regiones
CLASIFICACION:

1. Mé&dicos Veterinarios
2. Ingeniero Agrdnomo-
3. Agrbnomos

4. Otros Profesionales
5. Secretarias

6 . Contadores

7. Bachilleres

8. Perito Agricola

9. Otros (Prof, Trabaj.

Universitarios)

10. Personal de Apoyo

TOTAL

32

22

58

108

11

422

919



3. NUMERO DE PERSONAL POR REGIONES

Regidn T
Regidn IT
Regidn TIII

Regidn v

TOTAL
4. ASIGNACION DE FONDOS Y FUENTES (1985)
1. Funcionamiénto
2. Inversidn
3. Fpndo de Apoyo Econdmico
4 . PHUD/FAQ
5. Fondo Act. Especiales
TOTAL

= 197
= 78
= 44

= 103

422

¢ 6,522,500

23,952,100

9,857,000

= 1,513,716

Il

363,968

Z£42,209,284



ANEXO N° 4

CENTRO DE DESARROLLO PESQUERO (CENDEPESCA)

RECURSO HUMANO Y FUENTE DE FINANCIAMIENTO



1.

CENDEPESCA

RECURSO HUMANO

1.1 Direccidn y Asesoria
1.2 Administracidn

1.3 Investigaciones

1.4 Asistencia Técnica
1.5 Pesca

1.6 Regiones

TOTAL
RECURSO HUMANO DE LAS REGIONES
Regidn I
Regidn II
Regidén IIT
Regibn IV
TOTAL
FUENTES DE FINANCIAMIENTO
3.1 Funcionamiento
3.2 Inversidn
3.3 Fondo de Apoyo Econdmico
3.4 Donativos (China)
3.5 Donativo PNUD/FAO
3.6 Fondo de Actividades Especiales
total

= 59

= 104

= 11

= 174

364

= 57
= 22
= 48

= 47

174

1,561,390
2,684,540
2,800,000

197,248
1,760,750

12,767

9,016,685



RESUMEN DE RECURSO HUMANO Y MONTO FINANCIERO

Recurso Monto
Humano Financiero
1. Secretaria de Estado 323 % 10,083,620

2. Direccidn General de Economia

Agropecuaria 132 Z 2,604,790
455 Zz 12,488,010
3.CENT A 1503 64,600,787
4 . GANADERIA 919 42,209,284
5. CENDEPESCA 364 9,016,695

RECURSO HUMANC POR REGIONES

TOTAL I IT 1171 v
CENTA (487) 137 121 100 129
GANADERIA (422) 197 78 44 103
CENDEPESCA (174) 57 22 48 47

391 221 192 279



CUADRO RESUMEN

NUMERO DE PLAZAS DEL MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERIA POR

LEY DE SALARIO Y POR CONTRATO.

No. de Pla- No. de Plazas No. de Plazas

zas Ley de Salg- Contrato

Dependencia 108
Secretaria de Estado OSPA 225 219 6
Direccidn de Defensa Agro-
pecuaria 114 68 46
Direccidn General de
Economia Agropecuaria 108 90 18
Direccién General de
Riego y Drenaje 196 160 36
Centro de Tecnologia Agri 859 681 178
cola
Centro de Recursos Natura-
les 406 203 143
Centro de Capacitacidn Agro 72 03 9
pecuaria
Centro de Desarrollo Gana-
dero 636 385 251
Centro de Desarrollo Pes-
quero 163 71 92

TOTAL 2,779 2,000 779

FUENTE :-ley de Salarios 1985

-Documentes de Contrato 1985



SECCION "D" DE ANEXO0S

Ubicacidn Geografica de las Estructuras de:

Centro de Desarrollo Pesquero ( CENDEPESCA)
Centro de Tecnologia Agricola (CENTA)

Centro de Desarrcllo Ganadero  (C.D.G.)
Centro de Capacitacidn

Agropecuaria (CENCAP)

Fuente: Oficina Sectorial de Planificacidn

(OSPAR)



- Centro de Desarrollo Pesquero

CENDEPESCA
1. Centros de Investigacidn y Desarrollo.
1.1 C.I.D. Izalco (Sonsonate)
1.2 C.I.D. Santa Ana (Santa Ana)
1.3 C.I.D. Santa Cruz Porrillo (Depto. La Paz)
1.4 C.I.D. Puerto El1 triunfo (Usulutan)

1.5 C.I.D. la Unidén (La Unidn)

2. Muelles Pesqueros Artesanales.
2.1 Acajutla (Sonsonate)
2.2 F1 Triunto (Usulutan)

2.3 F1 Tamarindo (La nidn)

3. Oficinas de FExtensidn Pesauesra

3.1 Tlopango (San Salvador)
3.2 La Libertad (la Libertad)
3.3 Atiocoyo (La Libertad)

4. Oficina Central (Santa Tecla)

Centro de Tecndlogia Agropecuaria

CENTA
Agencias de Extensidn Agricola

1. Ahuachapan



L

=

.1 Ahuachapan

1.2 Tacuba

s

.3 Atiquizaya
1.4% Guaymango

.5 San Francisco Menéndez

[y

Santa Ana

2.1 Santa Ana
2.2 Chalchuapa
2.3 Candelaria
2.4 Texistepeque

2.5 Metapén

Sonsonate

3.1 Sonsonate
3.2 Metalio
3.3 San Julian

3.4 Armenia

Dpto. de La Libertad

4.1 Atiocovo

4.2 San Juan Opico
4.3 Quezaltepeque
4.4 Zapotitan

L.,5 Nueva San Salvador

4.6 La Libertad



San Salvador

5.1 Aguilares

5.2 Tonacatepeque
5.3 San Martin
5.4 Soyapango

’

Chalatenango

6.1 Nueva Concepcidn
6.2 La ralma
6.3 San Rafael

.4 Chalatenango

Cuscatlan

7.1 Cojutepeque

Cabarias

o
=

Sensuntepeqgue
8.2 Villa Victoria
8.3 San Isidro

8.4 TIlocbasce

La Paz

Lo

.1 San Pedro Masahuat
9.2 Rosario de la Paz

9.3 Zacatecoluca



10.

11.

San Vicente

10.

10.

10.

10.

10.

10.

1

w

Santo Domingo
San Ildefonso
San Vicente
Guadalupe
Tecoluca

Santa Cruz Porrillo

Usulutan

11

11

bl

L1

Estanzuelas

.7 Mercedes Umana

i3

.

% -5

7

e}

San Agustin
Santa Elena
Usulutan

Ozatlan

Jiquilisco

san Miguel

.1

Chapeltique

.2 Moncagua

2

.

L

D

.6

Nueva Guadalupe
Uluazapa
San Miguel

San Rafael Oriente

12.7 Chirilagua



13.

14,

Morazan

13.1 Jocoro

13.

La

2

San Fco. Gotera

Unidn

4.

14.

14,

14,

14,

1

2

3

Nueva Esparta
Santa Rosa de Lima
San Alejo

E1l Carmen

La Unidén



Direccidn General de

Ganaderia

(D.G.G.)

AGENCIAS DE EXTENSION

1.

Ahuachapan

1. Guaymango
2. Ahuachapéan

3. San Fco. Menéndez

Santa Ana

1. Metapan
2. Texistepeque
3. Candelaria la Frontera

L, Santa Ana

3. Izalco

La Libertad

1. 8San Juan Opaico



10.

17,

. (halatenango

1. Nueva Concepcidn

2. Chalatenango

. San Salvador

1. Soyapango

. Cuscatlan !

1. Cojutepeque

. La Paz

1. Zacatecoluca

2. Rosario de la Paz

. Cabafas

1. TIlcbasw
2. Guacotecti

3. Sensuntepeque

San Vicente
i. San Vicente
Usulutan

1. Usulutén



12.

13.

14.

(F5]

jEY
.

w

San Miguel

1. Chapeltique

2. San Miguel

Morazan
1. Osicala
2. San Fco. Gotera

3. Jocoro

La Unidn
1. Nueva Esparta
2. Santa Rosa de Lima

La Unidn

LCENTROS GANADERQOS

Chalatenango

2

Morazan

LABORATORIOS

Izalco (Sonsonate)
Texistepeque (Santa Ana)
San Vicente

San Miguel

(C

Nt

A
104

i)

)



11.

12.

CENTRO DE CAPACITACION AGROPECUARIA

CENTROS DE CAPACITACION

Ahuachapdn (Dpto. de Ahuachapén)
San Isidro” (Sonsonate)

Metalio (Sonsonate)
Texistepeque (Santa Ana)

San Andrés (La Libertad)

Nueva Concepcidn (Chalatenango)
Guacotecti (Cabafas)

Santa Cruz Porrillo (La Paz)
Usulutan (Usulutan)

Nueva Guadalupe (San Miguel)
Morazan

La Unidn
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RESUMEN DE CENTROS

: v & & o
Uniidades = T T It — —
oo ® P = 5 c H Q =
( QP — g 2 o ) H 5 & oM
. (o} é Q Tt; — (rg @] \ \O
Centralizadas 5 § £ & & o e B S o R o ‘@ =
to Y 3 g »n \0 d 1% = @ 0 3 £ 0 -
5 g % b T g ‘BB 8 5 S 5 R S
£33 L IASFTLE3ITFILLE2 8808
CENDLFESCA
1.Cent.Investig. - 11 - - - - - - - -1 -1 - 1 - 5
2 .Muelles Pesq.
Artesanales -1 - - -— - 4 - -« - - - -1 - -1 -3
3.0fic.de Extens.
Pesquera - - - - 2 -1 - - - - - - - - - - =3
Sub-Total - 21 -2 -1 - - - -1 - 2 - - 2 -1
CENTA
5 4 5 - 6 4 4 - 4 w5 3 - 7 7 2 5 -
GANADERTA
1.Agencias .
Extensidn 33 4 - 4 2 1 - 1 31 2 - 1 2 3 3 -33
2 . CEGAS -1 - - - 1 -« - - - - - - - = - - 3
3.Laboratorios -1 1 - - - - - - -1 - - -1 - - - 4
Sub-Total 355 - 4 3 1 - 1 3 2 2 - 1 3 1 3 -up
CENCAP
Centros de
Capacitacién T 21 -1 1 - - -1 -1 - 11 - 12
Total 91312 -13 8 6 - 2 8 8 7 -1111 711 1 126
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