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Resumen Ejecutivo.

La Asociacion “Los Angelitos” se dedica a la atencion y servicios para nifios y adultos
con discapacidad, ya sea por nacimiento o por algun tipo de accidente que pueda
impedir que una persona se desarrolle por si sola, proporciona actividades como
terapias, fisioterapias, charlas, conferencias y asesoramiento, estos servicios son
brindados fuera de la oficina central, que se ejecutan en distintos puntos de El
Salvador, en los siguientes departamentos: Chalatenango, Cuscatlan, San Vicente y

Usulutan.

La Asociacion actualmente no cuenta con un modelo de gestion de talento humano lo
gue conlleva a tener deficiencias en procesos, seguimientos y la atencion al usuario
final. Motivos por los que se ha llevado a cabo este trabajo, el cual consisten en
proporcionar un modelo de gestion de talento humano que contribuya a fortalecer el
desempeno del personal de la Asociacion “Los Angelitos” dedica a proporcionar

ayuda a nifios con discapacidad ubicada en la ciudad de San Salvador.

En la investigacion de campo se aplicaron fuentes primarias de investigacion,
especificamente una guia de entrevista al Coordinador General y los cuestionarios
dirigidos a los empleados, por otro lado, con respecto a fuentes secundarias, se

utilizaron libros de texto, sitios web que sirvieron para obtener mas informacion.

Posterior a la recoleccién de la informacion se procede a la tabulacion, analisis e
interpretacion de los datos, lo que permitié elaborar el diagndstico de la situaciéon
actual de la Asociacién “Los Angelitos” que se utilizO como base para concluir y
recomendar los puntos y pilares fundamentales del trabajo de investigacion, como es

la propuesta del modelo de gestion.

Como ultimo punto, se describen las conclusiones y recomendaciones que seran para
el Gerente de Administracion, con las cuales podra ayudar a administracion del
recurso humano y por consiguiente a los mismos empleados mejorando y

potenciando sus capacidades y competencias.



Conclusiones.

a) La Asociacion no cuenta con un Modelo de Gestion de Recurso Humano, por
lo que dificulta al jefe realizar procesos de seleccion, contratacion, evaluar al personal

y capacitar al personal tanto como nuevo y personal antiguo.

b) Con los datos obtenidos por medio de la encuesta, se logré6 comprobar que la
Asociacion no cuenta con una adecuada evaluacion del desempefio, por lo que impide

realizar con totalidad el cumplimiento de los objetivos de cada funcién.

C) Se identificé que la asociacién no cuenta con manuales de puestos y los
procesos de reclutamiento y seleccién de personal no se realizan de una manera
correcta. Es por ello, que los criterios para contratar personal no estan basados en

los conocimientos, sino en como realizan su labor.

Recomendaciones.

a) Proporcionar un Modelo de Gestién de Talento Humano que le permita cumplir
con las actividades propias, para contratar al personal idéneo para la asociacién y que

contribuya a fortalecer el desempefio de cada uno de los colaboradores.

b) Implementar la evaluacion de desempefio cumpla con criterios especificos
para el area operativa y dicha evaluacion se realice basada en competencias que este

conforme al manual de descripcion de puestos.

C) Se sugiere implementar manuales de descripcion de puesto con el fin de
orientar al personal sobre las responsabilidades y tareas que le corresponde seguir
en el puesto para el que fue contratado, Asi como también se recomienda utilizar un
proceso estandar al momento de realizar un proceso de reclutamiento y seleccion de
personal, para lograr captar a los colaboradores idéneos y que de esta manera la

asociaciéon logre un mejor rendimiento a nivel operativo.



Introduccion.

El presente trabajo de investigaciéon expone el disefio de un modelo de gestion de
talento humano para fortalecer el desempeno de los empleados de la asociaciéon “Los
Angelitos”, es en dicha ONG donde se enfocara la investigacion. Todo Con el objetivo
de establecer los procesos para el reclutamiento, seleccién, contratacion e induccion

del personal, ademas, proponer un método para la evaluacion de este.

A continuacion, se puntualiza el contenido de los tres capitulos que conforman el
estudio.

Capitulo I: Contiene el marco tedrico de referencia sobre modelo de gestion de talento
humano de la asociacién “Los Angelitos” en el municipio de San Salvador.
Desarrollado en tres apartados, el primero: marco histérico que contiene los
antecedentes de la asociacion “Los Angelitos”, asi como el origen de las ong’s en El
Salvador, ademas de la historia, filosofia, estructura y los servicios que ofrece el caso
presentado, el segundo es el marco conceptual en el que se definen conceptos
relevante al modelo de gestion de talento humano y profundiza en los procesos
administrativos de recurso humanos, y por ultimo el marco legal e institucional en el

gue se presentan las leyes, reglamentos y codigos que regulan el objeto de estudio.

Capitulo 1I: Se detallan las técnicas e instrumentos de investigacion adecuadas para
la obtencién de informacion y posteriormente el analisis e interpretacion de datos
desarrollando el diagndstico de la situacion actual de la gestion del talento humano
de la asociacion “Los Angelitos”, en el municipio de San Salvador, profundizando en
la situacion del caso, realizando tres analisis, de identidad, de procesos
administrativos y FODA de la gestion de talento humano y con base a esto establecer

las conclusiones con sus respectivas recomendaciones.

Capitulo 1lI: Se presenta la propuesta de modelo de gestion de talento humano que
permita mejorar el desempefio y capacidades del personal de la asociacidén “Los
Angelitos” incluyendo aspectos fundamentales para entidad como la filosofia,
estructura organizacional, creacion de un area de recursos humanos, el desarrollo de

los procesos del modelo y el plan de implementacion



CAPITULO I: MARCO TEORICO DE UN MODELO DE GESTION DE TALENTO
HUMANO DE LA ASOCIACION “LOS ANGELITOS” DEDICADA A
PROPORCIONAR AYUDA A NINOS CON DISCAPACIDAD, UBICADA EN LA
CIUDAD DE SAN SALVADOR.

A. MARCO HISTORICO

1. Antecedentes De Las Asociaciones Y Fundaciones Sin Fines De Lucro

El Término ONG (Organizaciones No Gubernamentales) surge en la Carta
de las Naciones Unidas, siendo definidas en 1950 como “organizaciones cuya
constitucién no sea consecuencia de un tratado internacional”’. Se consideran
independientes de las instituciones y poderes publicos, sin fines de lucro, y con
una labor sustentada en una estructura autbnoma y propia. Hoy, la labor de las
ONG en la lucha contra la pobreza y la exclusién es totalmente reconocida. Pero,
ante el reclamo que supone el dinero que circula en torno a la ayuda, la
solidaridad y la privatizacién de la “asistencia social”, han aparecido entidades
que actuan de manera lesiva, deteriorando la imagen de otras organizaciones
qgue persiguen un desarrollo positivo de los que se ha venido llamando en los

ultimos tiempos sociedad civil.*

Con el aumento de los problemas sociales y la incompetencia del estado para
resolverlos, la sociedad empez6 a organizarse para cuidar de si misma. Se
consolidaron las organizaciones no gubernamentales, que se han convertido en
socias de las empresas en programas de asistencia social, proteccion del
ambiente y defensa de intereses especificos. Las ONG, que constituyen al tercer
sector, representan agentes econdmicos expresivos y es necesario que se
administre con eficiencia. La administracion del tercer sector se convierte asi en

una disciplina con vida propia.

Las ONG’S son militantes, efectivas y disponen de un amplio apoyo econémico.

Su actividad permite los contactos y los acuerdos transfronterizos sin que los

1 Historia de las ONG. Ayuda en Accién. https://ayudaenaccion.org/blog/solidaridad/historia-de-
las-ong/



gobiernos se vean involucrados, como es el caso de la Cruz Roja que es una de
las mas antiguas, aunque en la actualidad posee caracteristicas no propias de
una ONG. Son aceptadas como parte de las relaciones internacionales y, al
influir sobre las politicas nacionales y multilaterales, adquieren cada vez un

mayor protagonismo.

En América Latina tiene su punto de partida a finales de 1950 y existe una
diversidad de estas que trabajan en programas de ayuda humanitaria, sobre todo
a la poblacion de escasos recursos, a pesar de que éstas estan constantemente
ajustandose a situaciones y fendbmenos sociales y politicos a los que muchas de
éstas benefician a buena parte de un sector de éstos y otras se enfrentan a

situaciones de conflicto por indole politico.

Clasificacion de las ONG’S

Una clasificacién usada para los tipos de ONG puede ser:

1. Organizaciones voluntarias.

2. Agencias y organismos de servicios no lucrativos.

3. Organizaciones comunitarias o populares.

4. Organizaciones no gubernamentales para el desarrollo (ONGD).
5. Organizaciones de inmigracion.

Actividades a nivel internacional afrontadas por las ONG'S

Garantias de la aplicacion de tratados internacionales humanitarios
Promocién y denuncia de los abusos de los derechos humanos.
Vivienda social.

Ayuda humanitaria.

Proteccion del medio ambiente.

Mejoras laborales y medioambientales.

Cooperacion para el desarrollo.

Ayuda a la infancia.

© 0o N o g b~ wWwdhPRE

Ayuda y orientacion a la tercera edad.
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Migracion.
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Gestion de riesgos de desastres.
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Comunicacion para el desarrollo.



13.  Participacion ciudadana.
14. Investigacion cientifica.

15. Ayuda a la educacion y cultura.

2. Las ONG’S En El Salvador

Desde 1950 a 1980 las Organizaciones No Gubernamentales de caracter neutral
y sin fines de lucro se expanden, operando con fines caritativos y de asistencia
humanitaria dentro de las cudles se mencionan Asociacién Nacional Pro-
Infancia, Patronato Antituberculosas, Ateneo de El Salvador, Etc. Se crea Céritas
de EI Salvador, administrando inicialmente programas de la Asociacion
Internacional del Desarrollo (AID), distribuyendo alimentos a la comunidad de
escasos recursos a través de las parroquias. Mas tarde las ONG’S se establecen
para ejecutar programas de desarrollo orientados a la satisfaccion de las

necesidades de los sectores mas pobres de la poblacién.

Dentro de las ONG’S dedicadas a la educacion formal, se encuentran las que
tienen sus origenes y son auspiciadas por congregaciones cristianas, algunas
de las cuales se remontan en El Salvador a principios del siglo pasado, como es
el caso de la Asociacion Institucion Salesiana que comenzé con su labor
educativa en 1903 en el Colegio San José de Santa Ana; afio a partir del cual
comenzé la expansion de su obra a nivel nacional, hasta llegar a poseer
actualmente el Instituto Técnico Ricalde, la Casa de Retiros Ayagualo, el Colegio
Don Bosco, la Imprenta Ricaldone, la Libreria Salesiana, por mencionar algunas.
Otro ejemplo parecido es la Corporacion Hermanos Maristas de El Salvador que
llegaron al pais en 1923, contando actualmente entre su patrimonio con el Liceo
Salvadorefio, el Colegio Champagnat, el Centro Escolar Catdlico Marista en

Mejicanos, entre otros.

Otras como la Asociacion Fe y Alegria, fundada por la Congregacion de Loyola
(Orden de los Jesuitas) iniciaron en 1969, siendo pionera en la formacion

profesional.

Diferentes organizaciones sin fines de lucro operan en el pais desde los afios

1950, pero fue en la década de los afios 80, cuando se vivia el conflicto armado



en el Salvador, es aqui cuando surgen nuevas necesidades de urgencia en
ayuda social, en la década de los afios 90, surge el auge de organizaciones de
ayuda humanitaria como gran apoyo a la reconstruccion del pais, éstas
contribuyen hasta la actualidad en diferentes fines sociales dentro de todo el
territorio nacional, a pesar que muchas de éstas son instituciones internacionales
gue mantienen operaciones y se encuentran instalados en el pais. Dicho de otra
forma, estas organizaciones son creadas con finalidad de ayuda y éstas se
consideran sin fines de lucro, conocido como tercer sector de la sociedad civil

econdmica.

En El Salvador se encuentran 134 entidades no gubernamentales que brindan

servicios y atencion a personas que lo necesitan.

Listado de entidades no gubernamentales coordinadas en la Red de Atencién
Compartida a nivel nacional:

1. Administradora de Centros de Estimulacién Temprana y Educacién Parvularia
S.A

de C.V (ACEPTEP)

2. Asociacion para el Desarrollo Integral de la Infancia y la Adolescencia
(ASOCIACION DIA).

3. Asociacion para la Promocién de los Derechos Humanos de la Nifiez en El
Salvador (APRODHENI)

4. Asociacion Salvadorefia Promotora de la Salud.

5. Aldea Infantil San Antonio.

6. ARMUSA

7. ASAPROSAR

8. Asistechi.

9. Asociacion Instituto de investigacion, capacitacion y Desarrollo de la Mujer.
10. Asociacion Hogar de Paralisis Cerebral “Roberto Callejas Montalvo”
(HOPAC)

11. Asociacién Adolescente Juvenil Amigos de Apopa (AJA.

12. Asociacién agape de El Salvador.

13. Asociacion Aldeas Infantiles SOS de El Salvador.

14. Asociacion AMANECER



15. Asociacién CAMINAMOS.

16. Asociacion Colectiva de Mujeres para el Desarrollo Local.

17. Asociacion Comité Contra El Sida (CoCoSi)

18. Asociacién de Autismo Luz Azul de EI Salvador (ALA)

19. Asociacion de Autismo Oriental.

20. Asociacion de Desarrollo Voces Madres de nifias, nifios y adolescentes con
discapacidad (ADVMES EI Salvador)

21. Asociacion de Mujeres de Santa Ana AMANECER.

22. Asociacion de Scouts de El Salvador.

23. Asociacion Demogréfica Salvadorefia (ADS).

24. Asociacion Deportes Sin Fronteras de El Salvador.

25. Asociacion Fe y Alegria.

26. Asociacion Fundacion para la Cooperacion y el Desarrollo de El Salvador
(CORDES)

27. Asociacion Intersectorial para el Desarrollo Econémico y El Progreso Social
- CIDEP.

28. Asociacion “Los Angelitos”.

29. Asociacion Los Nonualcos.

30. Asociacion mision Bautista de El Salvador.

31. Asociacion Movimiento de Mujeres “Melida Anaya Montes”.

32. Asociacion Mujeres Teclefias (AMT)

33. Asociacion neuroticos anonimos de El Salvador - N/A.

34. Asociacion Nifios Cristianos del Mundo de El Salvador.

35. Asociacion Pro Casa Maternal.

36. Asociacion Pro Obras de Promocion Humana Sierva de Dios Madre Dolores
Medina.

37. Asociacion Provida.

38. Asociacion Puente de Esperanza (PUEDES).

39. Asociacion REMAR de El Salvador.

40. Asociacion Salvadorefia de Ayuda Humanitaria (PROVIDA)

41. Asociacion SONADO de EI Congo.

42. Asociacion Teatro Nuevos Tiempos.

43. Asociacion TELETON Pro-rehabilitacion (FUNTER).

44. Asociacion Tiempos Nuevos Teatro (TNT).



45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.

Asociacion Tierra de jovenes (TDJ).

Asociacion Vision Mundial El Salvador.

Caritas de El Salvador.

Centro de Estudios y Solidaridad para América Latina (CESAL)
Centro Profesional de Computacién y Comercio.

Centro de Rehabilitacion Integral de Oriente.

Centro técnico Exalumnos Salesianos, CETEXSAL, San Miguel.
Ciudad Mujer.

Comité de Proteccion Haciendo Florecer Sonrisa en Niflas, Nifios y

Adolescentes de

la Comunidad La Angostura.

54.
55.
56.
S57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.
72.
73.
74.
75.
76.

Comité de Proyeccion Social El Salvador -CPSES
Compafiia de Teatro David Granadino.

Compassion International Incorporated.

Concilio Internacional una cita con Dios.

CONVOY OF HOPE INC.

Corporacion CRTV.

Cruz Roja Salvadorefia.

Day Care Movil.

Directiva colonia PANADES Santa Ana.

Empresa Transmisora, S.A de C.V (ETESAL).

FEED THE CHILDREN en EIl Salvador.
Freewhellchair Mission.

Fundacion Pro-Educacion de El Salvador (FUNPRES)
Fundacion Amor y Esperanza de El Salvador.
Fundacion Antidrogas de El Salvador (FUNDASALVA).
Fundacion Ayuda en Accion.

Fundacion Circulo Solidario de El Salvador.
Fundacion Crisalida Internacional (GLASSWING).
Fundacion de Desarrollo Social FUNDESO.
Fundacién desafio Juvenil Teen Challenge.
Fundacién Educacion y Cooperacién (EDUCO).
Fundacion Enlace Comunitario de Amor y Esperanza (FECAE).

Fundacién Inocencia.



77.
78.
79.
80.
81.
82.

Fundacion Internacional Legado.

Fundacion Nacional para el Desarrollo Econdmico - FUNDE.
Fundacion Nehemias.

Fundacién Nuestros pequefios Hermanos.

Fundacion Padre Vito Guarato.

Fundacion para el Desarrollo Econdmico Integral de San Antonio Abad -

FUDEISAB

83.
84.
85.

Fundacién para la Aplicacion del Derecho (FESPAD).
Fundacion para la Educacion Integral Salvadorefia FEDISAL.

Fundacion Pro Obras de Promocion Humana Sierva de Dios Madre Dolores

Medina.

86.

Fundacion Red de Sobrevivientes y Personas con Discapacidad de El

Salvador.

87.
88.
89.
90.
91.
92.
93.
94.
95.
96.
97.
98.
99.

100.
101.
102.
103.
104.
105.
106.
107.

Fundacién Salvador del Mundo - FUSALMO.

Fundacion Salvadorefia de Sindrome de Down.

Fundacion Salvadorefa para la Salud y Desarrollo Humano (FUSAL).
Fundacion San Andres.

Fundacién Sendas - FUNDASENDAS.

Fundacién Si a la Vida.

Fundacion Silencio (FUNDASIL)

Fundacion So Much Love Foundation.

Fundacién SOS.

Fundacion Sus Hijos.

Fundacion Vinculo de Amor.

Fundacion Viva Juntos por la Nifiez, El Salvador.

Fundesyran.

FUSAL.

Grupo Teatro “Arte Total”.

Hogar Santa Maria Goretti.

Iglesia Asambleas de Dios Roca de Salvacion.

Iglesia Catdlica Apostélica y Romana de El Salvador (COAR).
Iglesia Cristiana “Mas que Vencedores”.

Iglesia Cristiana Puerta Abierta.

Iglesia de Dios en la Republica de El Salvador.



108.
109.
110.
111.
112.
113.
114.
115.
116.
117.
118.
1109.
120.
121.
122.
123.
124.
125.
126.
127.
128.
129.
130.
131.
132.
133.
134.

Iglesia de Jesucristo.

Iglesia ELIM.

Iglesia Evangélica El Dios de Israel.

Iglesia y ministerios cristianos al modelo de Jesus.
ITCA-FEPADE.

Las Dignas.

Médicos del Mundo.

Mision Bautista Internacional de El Salvador.
Mission to El Salvador.

Movimiento Salvadorefio de Mujeres.

Museo Tin Marin.

OEF de El Salvador.

Olimpiadas Especiales de El Salvador (OEES)
Organizacion de Mujeres Salvadorefias ORMUSA.
Organizacion Internacional para la Migraciones.
Organizacion para la proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes OPINNA.
OXFAM en EIl Salvador.

Plan Internacional.

Red Juvenil Torogoz.

Save the Children International.

Servicio Social Pasionista (SSPAS)

SOLETERRE.

Tabernaculo Biblico Bautista Amigos de Israel.
Trabajemos por la Paz.

Universidad de Oriente.

Universidad Modular Abierta.

WHOLE CHILD INTERNATIONAL.

DEFINICION DE ONG’'S

“Las organizaciones no gubernamentales (ONG’'S) son organismos que no

persiguen lucro como la empresa privada, las cuales se diferencian de éstas, las

ONG’S trabajan en funcién social para atender a un sector de la poblacién que



es de escasos recursos o en diferentes proyectos de conservacion del medio

ambiente y problemas de la sociedad civil, entre otras.

Las ONG’'S como toda organizacién bien establecida cuenta con leyes y
aspectos normativos que rigen su accionar dentro del marco que establece la
ley, asi mismo poseen ciertas caracteristicas y funciones que las distinguen de
las empresas privadas y aun entre si mismas debido a los métodos de trabajo

que utilizan y al tipo de organizacién que poseen.”
Datos de los nifios y jévenes con discapacidad en El Salvador.

“En el ano 2015 por medio de CONAIPD se realiz6é una encuesta a nivel nacional
permitiendo recolectar informacion acerca de las personas con discapacidad que
hay en El Salvador. La tasa de prevalencia de personas con discapacidad es del
6.4% indicando una cantidad de 410,798 personas con algun tipo de
discapacidad, en donde 67,422 son nifios y jovenes de la edad de 0 a 18 afios,
siendo una tasa del 16.4% de la poblacién tomando en cuenta el area rural y
urbana de El Salvador, en donde se demuestra que en una cantidad de hogares
habita al menos una persona con discapacidad.

A continuacion, se muestra la clasificacion y las edades de los nifios, nifias y

jovenes con discapacidad.”

Tabla No. 1 Rango de Edades de nifios, nifias y jovenes con discapacidad

EDAD NINOS NINAS
0 — 12 Afios 20,678 14,008
13- 18 Afios 16,809 15,927
TOTAL 37,487 29,935

2 Dia Mundial de las ONG's | Portal Ciudadano del Gobierno del Estado de México. (s. f.).
https://fedomex.gob.mx/ONG-edomex

3 Datos obtenidos de la Encuesta Nacional de Personas con Discapacidad 2015 - Portal de
Transparencia. www.transparencia.gob.sv
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3. Antecedentes De La Asociacion Los Angelitos.

GENERALIDADES

La Asociacion “Los Angelitos” surge en Guarjila, Chalatenango, el 27 de
noviembre de 2004. En la asamblea de constitucidén participaron 65 padres de
familias pertenecientes a los municipios de Arcatao, Nueva Trinidad, San José
las Flores, Los Ranchos, Chalatenango y Las Vueltas. Solo habia una mama de
Cuscatlan y un papa de San Vicente. Integraron la primera junta directiva, ya que
desde entonces surge la idea de extender la asociacion mas alla del

departamento.

La iniciativa surgi6 a raiz de un trabajo que realiz6 ALGES, en 1993, a través de
un proyecto de rehabilitacion integral de lisiados de guerra y personas con
discapacidad en la zona nor-oriente del departamento, cimentado en la
estrategia de Rehabilitacion Basada en la Comunidad (RBC). Inicialmente, fue
apoyado por el Programa de Desarrollo para Desplazados, Refugiados y
Repatriados en Centro América (PRODERE), que construyd un Centro de
Rehabilitacion en la comunidad de Guarjila.

ALGES abri6 el proyecto desde un inicio a toda la poblacién, tanto lisiados y
lisiadas de guerra, como a un creciente numero de nifios con discapacidad. La
demanda infantil crecié lo que planted la necesidad de que los padres y familiares
de estos nifios, nifias y jovenes se organizaran en una asociacién propia, ya que
sus reivindicaciones especificas no necesariamente coinciden siempre con las
de los lisiados de guerra. Posteriormente teniendo el apoyo de instituciones
como Céritas Alemania, Médico Internacional Suiza, Central Sanitaria Suiza,

entre otros.

“En el afio 2022, Durante este tiempo fueron atendidas por personal técnico y
promotores/as comunitarias un total de 644 personas, siendo 308 adultos y
personas con discapacidad pasajera y 336 nifias, nifios y jovenes afiliados a la

asociacion.
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. El personal realiz6 en este tiempo realizo 428 evaluaciones iniciales y de
seguimiento y brindd 5,309 atenciones individuales en fisioterapia, educacion y
terapia de lenguaje (3,867 en los centros comunitarios, 1,442 a través de visitas
domiciliares).

. Funcionaron de manera regular 42 grupos tanto en el ambito terapéutico
como en el ambito ocupacional/ pre laboral, cultural o deportivo. 3 de estos
grupos son con adultos (mujeres con problemas de espalda) los demas son con
nifios/niflas y jovenes o madres con nifios pequefios (estimulacién temprana).
Se realizaron 332 atenciones grupales en los que participd un promedio de 210

personas (28 adultos, 182 nifias, nifios y jovenes).”

4. Filosofia De La Asociacion Los Angelitos.

La filosofia de la Asociacion estd basada en tres pilares, los cuales son: su

Mision, Vision y Valores.

MISION

“Trabajar de forma conjunta y solidaria, para sensibilizar a las comunidades y a
la sociedad en general, exigiendo al mismo tiempo que el Gobierno, el Estado y
la sociedad respete los Derechos Humanos de nuestros hijos, que se cumplan
las leyes existentes y que se implementen politicas y programas especificos que
faciliten el desarrollo integral de los nifios y jovenes con discapacidad.

VISION
Construir junto a otros sectores una sociedad basada en la igualdad de
oportunidades y la justicia social, en donde nuestros hijos e hijas con

discapacidad alcancen su pleno desarrollo y felicidad”.®

VALORES
1. Unidad
2. Fuerza
3. Inclusién

4 Datos proporcionados por el Lic.Wilfredo Herrera Coordinador de Educacion y encargado de
San Vicente de la Asociacion “Los Angelitos”

5 Asociacion “Los Angelitos” http://www.asociacionlosangelitos.org/index.php/quienes-
somos/filosofia
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Aspectos Generales.

La razon de nacer de la Asociacion fueron las nifias, nifios y jovenes con

discapacidad, de la zona rural, que viven una condicion de exclusion en todos

los d&mbitos de la vida. Sin reconocimiento de sus derechos y en condiciones de

pobreza que no permiten su desarrollo personal. Defender los derechos de la

nifiez con discapacidad, mejorar su calidad de vida y promover el apoyo mutuo

entre las familias es la apuesta de la organizacion.

Los objetivos fundamentales de la Asociacion son:

1.

2.

Promover y defender los Derechos Humanos de las nifias, nifios y jévenes con

discapacidad.

Incidir en el 6rgano legislativo y ejecutivo para que se hagan leyes y programas

de gobierno en beneficio de las personas con discapacidad.

Sensibilizar a la sociedad civil y a las instituciones gubernamentales y no
gubernamentales sobre el respeto de los Derechos Humanos de las personas
con discapacidad y promover la igualdad de oportunidades a la que tienen

derecho en el seno de la sociedad.

Promover el maximo desarrollo de las personas con discapacidad,
especialmente de los nifios/as y jévenes y su plena integracién en todos los
ambitos de la vida afectiva, educativa, laboral, econdmica, cultural y deportiva, y

otras que contribuyan a su desarrollo integral.

5. Aglutinar a los padres, madres y familiares con hijos/as con discapacidad
y amigos para que compartan sus experiencias, comprendan su problematica y

juntos busquen posibles soluciones.

6. Organizar y promover iniciativas y acciones orientadas a la prevencion

de las discapacidades, su deteccion y atencion temprana.

Beneficios que la Asociacion Ofrece:

1. Atencion directa en las siguientes areas.

2. Educacioén,
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fisioterapia,
formacion pre-laboral,
inclusion laboral,

orientacion para la organizacion de familias,

A A

formacién continua de las familias en derechos

Las actividades principales de la Asociacion son:
1. Demandar del Estado el cumplimiento de las normas, convenios y
tratados internacionales en materia de derechos de las personas con

discapacidad.

2. Exigirles a las instituciones del Estado la concientizacion sobre la
tematica de discapacidad y la realizacion de acciones articuladas para el
desarrollo de programas de beneficio para los nifios, nifias y jovenes con

discapacidad.

3. Desarrollar campafias de divulgacion y sensibilizacion
permanentes.
4. Crear alianzas con otras organizaciones de o para personas con

discapacidad en pro de la defensa de sus derechos, la rehabilitacion e

integracion de las mismas.

5. Desarrollar programas y estrategias de capacitacion dirigidas a las

familias y amigos de las personas con discapacidad.

6. De acuerdo con las posibilidades de la Asociacion, crear para las
personas con discapacidad servicios especializados de caracter social

gue sirvan de modelo.

7. Promover el intercambio de experiencias entre padres, madres y
familiares de personas con discapacidad.
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8. Promover la creacion y el desarrollo de nuevas alternativas de

educacion integral e inclusiva para las personas con discapacidad.

9. Establecer relaciones con organismos gubernamentales y no
gubernamentales nacionales e internacionales para fortalecer el

desarrollo de la Asociacion.

10. Promover y organizar encuentros nacionales e internacionales en
conjunto con otras organizaciones afines, con el objetivo de intercambiar
experiencia y conocimiento para elevar la calidad de los resultados del

trabajo con las personas con discapacidad.

6. Estructura Organizativa.

En la actualidad la estructura organizativa de la Asociacion Los Angelitos, se

conforma de la siguiente manera:
Figura No. 1 Organigrama de la Asociacion “Los Angelitos”

Asamblea Nacional de Delegados

Junta de Vigilancia

Asamblea Departamental

Directiva Nacional

Coordinacién Operativa

Directiva Departamental

Equipo coordinador de
zonas

Directiva Municipal

Técnicos y promotores
RBC

Junta Directiva Nacional 2020
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B. MARCO CONCEPTUAL

1. Conceptos Generales

A continuacion, se definiran algunos términos con referencia al tema de
investigacion, los cuales permitiran enmarcar el ambito a estudiar:

A) Gestion.
Conjunto de acciones que se realizan para administrar una empresa 0 negocio a

través del seguimiento y logro de los objetivos organizacionales.

“Conjunto de acciones que se apoyan y funcionan a través de personas, por lo
general equipos de trabajo, para poder lograr resultados”.®

B) Modelo.
“Es la representacion de un hecho o fenémeno propuesta como ideal a seguir.
Pretende mostrar las caracteristicas generales de la estructura de dicho
fenbmeno, explicar sus elementos, mecanismos Yy procesos, cémo se
interrelacionan y los aspectos tedricos que le dan sustento, para facilitar su

comprension”. ’

“‘Representacion de un proceso o concepto mediante un numero de variables

definidas, para representar las entradas y salidas y estado interno del mismo”8

Un modelo es una representacién indeterminada de una guia compuesta por
elementos, procesos, politicas y estrategias, las cuales permiten alcanzar los

objetivos organizacionales de la empresa.

Tipos de Modelo

Modelo centralizado de la gestion del talento humano: El 6rgano de recursos
humanos monopoliza todas las funciones de: reclutar, seleccionar, entrenar,
remunerar, evaluar, promover, desvincular o jubilar. Tratamiento genérico igual

para todos los empleados: horarios, salarios, tareas, reglas iguales para todos.

6 Pedro Rubio Dominguez,Introduccion a la Gestién empresarial,, Instituto Europeo de Gestion
empresarial, pag.12

7 http://www.eumed.net/tesis-doctorales/2012/Isg/concepto_modelo.html visitado 08/02/2022.

8 https://es.thefreedictionary.com/modelo visitado 08/02/2022
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Reglas establecidas para todos. Modelo descentralizado de la gestion del talento
humano Los gerentes asumen las responsabilidades sobre sus subordinados:
reclutan, seleccionan, entrenan, compensan, evallian, promueven, desvinculan
y jubilan. Tratamiento especifico e individual para cada empleado: horarios,
salarios, tareas y metas especificas e individuales. Soluciones a la medida de

cada persona de acuerdo con sus diferencias individuales.

C) Modelo de gestion.
“Es un esquema o marco de referencia para la administracion de una entidad.
Los modelos de gestién pueden ser aplicados tanto en las empresas y negocios
privados como en la administracion publica. Esto quiere decir que las empresas
tienen un modelo de gestion en el que se basan para desarrollar sus politicas y

acciones, y con el cual pretenden alcanzar sus objetivos”.®

Se define qué el modelo de gestion le permitira a la empresa objeto de estudio
trabajar con un patrén que permita ordenar y asignar actividades para la mejora
en el desempefio de los trabajadores, asi como también, la solucion efectiva de

las problematicas actuales dentro de la empresa.

D) Talento humano.
“Son las practicas y politicas necesarias para manejar los asuntos que tienen que
ver con las relaciones humanas del trabajo administrativo; en especifico se trata
de reclutar, evaluar, capacitar y ofrecer un ambiente seguro y equitativo para los

empleados de la organizacién. (Dessler, Gary 2006)”.1°

Origen del Talento humano.

Era de la industrializacion clasica

“Abarca el periodo de 1900 a 1950. Este es medio siglo de industrializacion
intensificada que comenzé con la Revolucion Industrial. La estructura
organizativa de este periodo se caracteriza por centralizacion piramidal, division

funcional de departamentos, modelo burocrético, centralizacion de la toma de

% https://definicion.de/modelo-de-gestion/ visitado el 08/02/2022
10 https://es.slideshare.net/jonathanalexandergelvez/autores-para-subir-al-blog el visitado
08/02/2022
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decisiones de alto nivel, reglas y regulaciones internas para limitar y regular el
comportamiento de los miembros. Proteger las tradiciones y los valores. Segun
los tres factores tradicionales de produccion, tierra, capital y trabajo, las personas
se consideran recursos de produccién junto con otros recursos organizativos
como magquinaria, equipo y capital. Segun esta filosofia, a la gestion de personal
alguna vez se le llamoé relaciones trabajo-capital, todo estaba al servicio de la
tecnologia y las personas eran consideradas apéndices de las maquinas. El
mundo estd cambiando, aunque lentamente: el cambio es suave, gradual,

gradual. EI mundo esta cambiando, pero el cambio es pacifico.

Era de la industrializacion neoclasica

“‘De 1950 a 1990. Desde el final de la Segunda Guerra Mundial, EI mundo
empezd a cambiar rapidamente y el cambio se volvié més rapido, mas dramético
y menos predecible. Las transacciones comerciales son cada vez mas
complejas, de lo local a lo regional y de lo regional a lo internacional. Los viejos
modelos burocraticos y funcionales, la centralizacién y las piramides, las
estructuras organizativas que crearon demostraron ser lentas y demasiado
rigidas en las condiciones cambiantes. Estas organizaciones experimentaron con
otros modelos estructurales que les permitan mayor flexibilidad. Innovacién para

adaptarse mejor a la nueva situacion.

La organizacion matricial se basa en la transformacién y reactivacion de la
antigua organizacion funcional tradicional. Con base en el método matricial, se
agrega también un plan de division horizontal por bienes o servicios para
simplificar las operaciones y brindar una estructura con las caracteristicas de
innovacion y vitalidad a modo de “turbina” para lograr una mayor competitividad.
De hecho, la organizacion matricial facilita las mejoras arquitectonicas, pero no
lo suficiente porque no elimina la terquedad de las estructuras funcionales. Sin
embargo, sus fortalezas se explotan al dividir las grandes organizaciones en

unidades de negocios estratégicas que se vuelven mas agiles y manejables.

A medida que el conservadurismo da paso a la innovacién, la cultura
organizacional pasa de una tradicion privilegiada a un enfoque en el presente. El

antiguo concepto de relaciones laborales fue reemplazado por el nuevo concepto
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de gestion de recursos humanos. Las personas son vistas como recursos Vivos
y no como factores de produccién inactivos. La tecnologia ha experimentado un
desarrollo sorprendente y drastico y ha comenzado a tener un fuerte impacto en
la vida de las organizaciones y sus miembros. El mundo siempre estd cambiando.

Y los cambios son muy rapidos y acelerados.

Era de la informacion

Comenzo alrededor de 1990; Esto es ahora. Sus principales caracteristicas son
los cambios rapidos, impredecibles e inesperados. Drucker predijo cambios
dramaticos en el mundo. La tecnologia ha provocado avances completamente
inesperados y ha convertido al mundo en una aldea global. La tecnologia de la
informacion ha llevado al surgimiento de la globalizacion econdmica: la
transformacion de la economia internacional en una economia mundial y una

economia global. La competencia entre organizaciones se esta intensificando.

Los mercados de capitales pueden migrar de un continente a otro de manera
volatil en cuestion de segundos, en busca de nuevas (aunque de corta duracion)
oportunidades de inversion. Una estructura organizacional matricial es
insuficiente para brindar a las organizaciones la agilidad, la movilidad y la
innovacion necesarias para responder a nuevas amenazas y oportunidades en
un entorno de intenso cambio y volatilidad. Los procesos organizacionales se
vuelven mas importantes que las areas individuales que componen la empresa,
y estas a su vez (ya sean departamentales o departamentales) se vuelven
inestables e inciertas: puestos y funciones deben definirse y redefinirse
constantemente debido a las circunstancias cambiantes. Y las tecnologias,
productos y servicios se adaptan constantemente a las necesidades de los

clientes cuyos habitos ahora cambian y son exigentes constantemente.

En las organizaciones mas vulnerables al cambio ambiental, la estructura central
ya no se basa en areas estables, sino en equipos de trabajo multifuncionales
cuyas actividades ad hoc se centran en tareas especificas y objetivos claros. Las
organizaciones del futuro funcionaran sin limitaciones de tiempo, espacio o
distancia. Los espacios fisicos se utilizaran de diferentes maneras, las oficinas

privadas daran paso a lugares de trabajo colectivos y, cuando se utilicen,
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cumplirdn funciones de apoyo en la vivienda. Habra organizaciones virtuales sin
papel y conectadas electronicamente que funcionaran mejor, serdn mas
inteligentes y estardn mas cerca de los clientes. El recurso basico ya no es el

capital financiero, ahora es el conocimiento.

El dinero aun es importante, pero mas lo es saber como utilizarlo y aplicarlo
rentablemente. El empleo empieza a migrar del sector industrial al de servicios,
el trabajo manual se sustituye por el trabajo mental, con lo que se marca el
camino hacia una era posindustrial basada el conocimiento y no en el sector
terciario. Las personas, con sus conocimientos y habilidades mentales, se
convierten en la base principal de la nueva organizacion. La administracion de
recursos humanos cede su lugar a un nuevo enfoque: la gestion del talento
humano. Las personas dejan de ser simples recursos (humanos)
organizacionales y se les considera seres dotados de inteligencia,

conocimientos, habilidades, personalidad, aspiraciones, percepciones, etcétera.

La cultura organizacional recibié un fuerte impacto del mundo exterior, con el que
empezo a privilegiar la transformacion e innovacion enfocadas al futuro y destino
de la organizacion. Los cambios se volvieron rapidos, sin continuidad con el

pasado, para crear un contexto ambiental de turbulencia y de imprevisibilidad.

Asi, el area de recurso humano representa la manera como las organizaciones
tratan con las personas que participan en ellas en plena era de la informacion;
ya no como recursos organizacionales que necesitan administrarse pasivamente,
sino como seres inteligentes y proactivos, capaces de tener responsabilidad e
iniciativa, asi como provistos de habilidades y conocimientos que ayudan a
administrar los demas recursos organizacionales inertes. Ya no se trata de
administrar personas, sino de administrar con las personas. Este es el nuevo
espiritu y la nueva concepcion. Ese caudal de personas sera la riqueza del
mafiana. La moneda del futuro ya no sera financiera, sino capital intelectual. El

recurso mas importante de la organizacion se encontrara en la cabeza de las
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personas; por tanto, es un capital muy especial que no puede ni debe tratarse

COMO Mero recurso organizacional”.!

Desde la industrializacion clésica hasta la era de la informacion han existido
cambios significativos que han marcado el ambiente organizacional, el recurso
humano esta dotado de elementos capaces de tomar decisiones ideas e iniciativa
lo que ha permitido evolucionar o ir mas alla de los limites, rompiendo barreras
que traspasan a otras culturas. Por lo que se afirma que la gestion del talento
humano en la actualidad considera todas las habilidades y aptitudes con las que
el personal cuenta, con el fin de potenciarlo y orientarlos para crear las ventajas

competitivas de las empresas.

E) Gestion del talento humano.
Es la capacidad de la empresa para atraer, motivar y desarrollar profesionales
capacitados, capaces y comprometidos y, lo mas importante, la capacidad de la
empresa para transformar talentos individuales en talentos organizacionales a
través de proyectos apasionantes. Define el talento como profesionales
comprometidos que traducen sus habilidades en la practica. logrando resultados
sobresalientes en un entorno especifico. En otras palabras, es la materia prima

a partir de la cual se fabrica el talento organizacional.

F) Modelo de gestion del talento humano.
“Es un enfoque estratégico de direccion cuyo objetivo es obtener la maxima
creacion de valor para la organizacion, a través de un conjunto de acciones
dirigidas a disponer en todo momento del nivel de conocimiento, capacidades y
habilidades en la obtencidén de resultados para ser competitivos en el entorno

actual y futuro”.?

Un modelo de gestion del talento brindara a las empresas las herramientas para
atraer y luego retener el talento ideal para cubrir vacantes que aumentaran la

competitividad y rentabilidad de la empresa.

11 Chiavenato, ldalberto, Administracion de Recursos Humanos, el capital humano de las
organizaciones. Novena edicion, México, 2009, pagina 7 y 8.
12 https://lindsayrangel.com/conceptos-gestion-de-talento-humano/ visitado 08/02/2022
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G) Desempeiio.

“Acciones o comportamientos observados en los empleados que son relevantes
para los objetivos de la organizacién, y que pueden ser medidos en términos de
las competencias de cada individuo y su nivel de contribucion a la empresa”. 13
Es el acto y la consecuencia de desempeiiar, cumplir una obligacion, realizar una
actividad, dedicarse a una tarea.

Con las dos definiciones anteriores se dice que el desemperio es la accion o el
cargo que tienen los empleados dentro de la empresa, los cuales deben cumplir
con responsabilidades asignadas, para realizar dichas actividades o tareas se

requiere de conocimientos previos para ejecutar la funcion.

H) Empleado.
Una persona sobresale en un puesto, desarrolla cualidades intelectuales en el

cargo y recibe una recompensa a cambio.

Persona que normalmente requiere ciertas calificaciones para realizar
actividades laborales en nombre de una persona, empresa o estado y recibir una

compensacion econémica.

I) Manual.
Es un libro o folleto en el cual se recogen los aspectos basicos, esenciales de
una materia, nos permiten comprender mejor el funcionamiento de algo, o
acceder, de manera ordenada y concisa, al conocimiento de algin tema o

materia.

Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y
sistematica informacién sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizaciéon y
procedimientos de los 6rganos de una institucion; asi como las instrucciones o
acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al

personal, teniendo como marco de referencia los objetivos de la institucion.

13 https:/lwww.monografias.com/trabajos16/administracion-del desempefié/administracion- del
desempefio.shtml visitado 08/02/2022
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Tipos de Manuales De organizacion

Son aquellos que se encargan de detallar de forma sistematica los procesos,
procedimientos y gestion de las empresas. Es decir, se expone la jerarquia de la
organizacion, detallando la estructura y los roles y actividades que se desarrollan

en las diferentes areas.

)] Departamental
El manual departamental incide y profundiza en cémo han de realizarse las
diferentes labores que se llevan a cabo en cada departamento. Es decir, es un
tipo de manual que esta dirigido a los empleados y que busca regular las tareas
gue debe realizar el personal en funcion a su puesto, para que quedé totalmente
claroy se pueda asignar el trabajo a cada departamento de la forma mas eficiente
posible. Es un manual que se emplea con la finalidad de que la asignacién de
tareas se realice de una forma mucho mas agil y eficiente.

1)) De politica
El contenido del manual de politicas no es del todo formal; Su objetivo es definir
cOmo se gestiona y controla una empresa. Es decir, podemos entender los
manuales de politicas como manuales que regulan el rumbo de una
organizacion.

iii) De finanzas
El manual de finanzas es aquel que se encarga de controlar los bienes
pertenecientes a una empresa. Este manual suele corresponder al departamento
de contabilidad, generalmente va dirigido al tesorero de la propia empresa.

V) De procedimientos
Este manual se encarga de listar los pasos que han de seguirse para poder
realizar una actividad o emprender alguna idea dentro de la empresa de manera
correcta o siguiendo el protocolo, ética o valores de la empresa.

V) De puesto
Un manual que explica especificamente las funciones y caracteristicas de cada
puesto en una empresa en particular. Es decir, es un manual que describe las
funciones, caracteristicas y responsabilidades de los puestos de la empresa.

Vi) De bienvenida
El manual de bienvenida es brindar una breve introduccion a la historia de la

empresa desde sus inicios hasta la actualidad, al tiempo que revela la vision y
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valores de la propia organizacion. Lo mas normal es entregar a los empleados
un reglamento interno y un folleto de bienvenida que explique los derechos y
responsabilidades internas relacionadas con el puesto de trabajo. Brevemente,
el folleto de bienvenida cuenta la historia de la empresa con el objetivo de explicar
los valores, la vision, la misién de la empresa y por qué opera en el mercado y
gué beneficios brinda a la sociedad a la que pertenece.

vi)  De calidad
El manual de calidad sienta las bases de la calidad del sistema establecido por
la empresa. Es decir, define la calidad minima que debe tener el producto o
servicio de una empresay los procedimientos que se deben seguir para alcanzar
esa calidad. Estos manuales pueden estar relacionados con actividades
generales departamentales o actividades organizativas.

viii)  De sistema
Los manuales de sistema se realizan al mismo tiempo que se desarrolla el
sistema de la empresa, ya sea el sistema organizacional, el sistema industrial,
de maquinaria, de produccién o cualquier otro relativo a la empresa, y expone
como esta formado y cédmo funciona un sistema especifico y determinado. Este
manual puede estar formado también por un grupo de manuales que juntos

abarcan la totalidad del sistema.

iX) Administrativos

Son documentos que sirven como medio de comunicacion y coordinacion,
permitiendo el registro y transmision ordenada y sistematica de informacién
desde el interior de una organizacion junto con instrucciones y pautas que se
consideren necesarias para el 6ptimo desempefio de las tareas.

El término manual administrativo es un documento escrito que combina
sistematicamente una serie de elementos administrativos disefiados para
informar y orientar el comportamiento de los miembros de la empresa, las normas

de operacion y los cursos de accidn a seguir para lograr sus obijetivos.

J) Administracion de recursos humanos.
"El estudio de cdmo una organizacion adquiere, desarrolla, evalia, mantiene y
retiene el nUmero y tipo correcto de empleados. El objetivo es proporcionar a una

organizacion una fuerza laboral que a su vez describa como los esfuerzos de la
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alta direccion se relacionan con el personal diverso y con demostrar el aporte de

los profesionales del campo en esta area.

Disciplina de la administracion de recursos humanos.

“Puede decirse que la administracidén de recursos humanos es multidisciplinaria

pues requiere el concurso de multiples fuentes de conocimientos. A continuacion,

se anotan las mas importantes disciplinas que deberé tratar de profundizar quien

se dedique a la administracion de recursos humanos:

1.

2
3
4,
5
6

Ingenieria industrial.
Psicologia.
Sociologia.
Antropologia.
Derecho.

Economia.

Principales enfoques de la administracién de los recursos humanos:

1. Enfoque estratégico: Si las actividades de los gerentes operativos
y del departamento de recursos humanos no contribuyen a que la
organizacién alcance sus objetivos estratégicos, los recursos no se
estan empleando de manera eficiente.

2. Enfoque de los recursos humanos: La importancia y dignidad de
cada persona nunca debe sacrificarse a necesidades mal
entendidas. So6lo una cuidadosa atencion de éstas permite a la
organizacién crecer y prosperar.

3. Enfoque administrativo: La administracion de capital humano es
responsabilidad de cada uno de los gerentes de una organizacion.
El desempefio y bienestar de cada trabajador son una
responsabilidad dual del supervisor del trabajador y del
departamento de recursos humanos.

4. Enfoque de sistemas: Las actividades del departamento de
personal se deben evaluar con respecto a la contribucién que
logran a la productividad general de la organizacion. Los modelos

de administracion de recursos humanos constituyen un sistema
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abierto de partes que se relacionan entre si: cada parte afecta a las
demas y a su vez es influida por el entorno o ambiente exterior.

5. Enfoque proactivo: Los administradores de capital humano de una
empresa pueden incrementar su contribucion a los empleados y a
la organizacion anticipandose a los desafios que van a enfrentar.
Cuando las medidas que se toman son solo reactivas, los
problemas tienden a complicarse y en general se pueden perder

oportunidades de llevar a cabo acciones positivas.

“‘La administracion de recursos humanos es considerada parte de las
organizaciones tradicionales, las cuales conceptualizan al personal como parte
de los “recursos organizacionales” necesarios para lograr los objetivos
establecidos, a quienes hay que coordinar dia a dia para el cumplimiento de sus
funciones por las que seran remunerados segun el tiempo que destinan a la
organizacion.

Por su parte, la gestion del talento humano es el conjunto de procesos
organizacionales integrados de recursos humanos disefiados para atraer,
desarrollar, motivar y retener a empleados productivos y comprometidos. La
administracion de recursos humanos en este trabajo de investigacion se

abreviara de la siguiente manera ARH”.*4

2. Procesos De La Administracion Del Recurso Humano.

“La ARH es un conjunto integrado de procesos dinamicos e interactivos, Los

procesos basicos de la ARH son:

a) Integracion.
Son los procesos para incluir a nuevas personas en la empresa. Se pueden
llamar procesos para proveer o abastecer personas. Incluyen el reclutamiento y
la seleccion de personal.

)] Reclutamiento.
Es el proceso de atraer a un conjunto de candidatos para un puesto particular.

Debe anunciar la disponibilidad del puesto en el mercado y atraer a candidatos

14 Gary Dessler, Ricardo Varela, Administracion de Recursos humanos Enfoque
latinoamericano, Quinta edicion, México, Pearson educacion 2011, pagina 02.
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calificados para disputarlo. EI mercado donde la organizacion busca a los
candidatos puede ser interno externo o una combinacion de ambos. En otras
palabras, la organizacion debe buscar candidatos en su interior, en el exterior o

en ambos contextos.

“Es un conjunto de técnicas y procedimientos que se proponen atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces para ocupar puestos dentro de la
organizacion.

“Es el conjunto de actividades que se realizan para conseguir un grupo bastante
numeroso de candidatos calificados de modo que la organizacion pueda

seleccionar o elegir aquellos que necesita”.'®

Reclutamiento interno comparado con el reclutamiento externo.
“Cuando una organizacién necesita capital humano para cubrir alguna vacante,
debe decidir si llevara a cabo un reclutamiento interno (entre el personal de la
corporacion) o externo (entre capital humano disponible en el mercado de trabajo
externo)”.
Entre las importancias que se le atribuyen al proceso de reclutamiento, estan:
1. Provee la mayor cantidad de candidatos posibles para escoger.
2. Nos brinda la oportunidad de poder comparar el perfil entre los candidatos.
3. Disminuye costos y tiempo en el proceso de seleccion al despedir
candidatos.

4. Obliga a definir previamente las competencias necesarias del candidato.

Fuentes de Reclutamiento.
Todo lugar u origen donde posiblemente se encuentre la persona que la
organizacion necesita.
a) Fuente interna.
Esta conformado por aquellas personas e informacion interna de la
organizacion, como:
o Inventario de personal Interno: Es el registro clasificado que tienen

recursos humanos de todos los individuos que laboran en la

15 Serrano Ramirez, Américo Alexis, Administracién de Personas, 22 edicién, San Salvador,
Talleres Graficos UCA 1996, pagina.71.
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organizacion. Incluye todos los niveles jerarquicos y puestos de
trabajo existentes.

Registro clasificado de oferentes: Este lo conforman todas aquellas
personas que con anterioridad han llenado solicitud, y que se
encuentran registrados en el banco de datos. Es decir, que se
encuentran las solicitudes de los candidatos que han sido
entrevistados y examinados en casos anteriores.
Recomendaciones de trabajadores internos: Son candidatos que
son recomendados por personas que ya trabajan en la

organizacion.

b) Fuentes externas.

Esta conformado por instituciones, lugares e informacion que se encuentra fuera

de la organizacion, entre los que tenemos:

1. Agencias de empleo.

2.
3.
4.

Pulblicas: Ministerio de trabajo.

Privadas: Empresas consultoras dedicadas a reclutar personas.
Anuncios de Oferentes de servicios: son las personas que, por su propia
cuenta, ponen sus anuncios en los periédicos, con todos los detalles de
su experiencia y profesion.

Centros de ensefianza: colegios, universidades, institutos técnicos.

c) Medios de reclutamiento.

Son las formas o mecanismos que utilizan las organizaciones para llegar a las

fuentes de reclutamiento entre ellos tenemos:

Los Anuncios:

Es la informacién o transmisibn de un mensaje a través de un medio de

comunicacién entre ellos tenemos: La prensa escrita, Radio, Television, Carteles

y Paginas web.

i)

Seleccion.

“Es el proceso que utiliza una organizacion para escoger, entre una lista de

candidatos, a la persona que mejor cumple con los criterios de seleccion para el

puesto disponible, dadas las condiciones actuales del mercado”.1®

16 |dalberto Chiavenato, Gestidn del Talento Humano, tercera edicién, México D.F, Mc Graw —
Hill 2009, pagina 137.
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Seleccion de personal.

La seleccidn de personal es el que permite obtener un filtrado del personal a
ingresar a la organizacion, aquellas que cuentan con las caracteristicas
deseadas. La seleccion consiste en la eleccion precisa de la persona indicada
para el puesto correcto en el momento oportuno. En términos mas amplios, la
seleccidn busca entre los diversos candidatos, a quienes sean mas adecuados
para los puestos que existen en la organizacion o para las competencias que
necesita, y el proceso de seleccion, por tanto, pretende mantener o aumentar la
eficiencia y el desempefio humano, asi como la eficacia de la organizaciéon. En
el fondo, lo que esta en juego es el capital intelectual que la organizacion debe
preservar o enriquecer.

La integracion del personal es el proceso mediante el cual las organizaciones
resuelven sus necesidades de recursos humanos, entre ellas predecir
necesidades futuras, el reclutamiento y seleccion de candidatos y la induccién de

los empleados de nuevo ingreso.

El reclutamiento y seleccion se enfrenta a desafios en donde se cumplen las
cualidades de los puestos, en el reclutamiento interno permite a los candidatos
familiarizados en asociacién conozcan cada una de las politicas y procedimiento,
el reclutamiento externo permite realizar un proceso de contratacion externa
siendo realizado por un tiempo mas largo, debido a la espera de adquisicion de

nuevos candidatos.

b) Organizacion.
Son los procesos para disefar las actividades que las personas realizan en la

empresa, para orientar y acompanar su desempefio.

)] Disefo de puestos.
Es donde se define como se llevara a cabo el contenido de cada posicién, los
meétodos de trabajo y las relaciones con los demas. Cada puesto exige ciertas
competencias de su ocupante para que lo desempefie bien. Competencias que
varian segun el puesto, el nivel y el alcance, en donde, se requiere personal que
comprenda y gestione los recursos, las relaciones, la informacién, el sistema y

los distintos grados de dificultad.
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Para disefiar un puesto se requiere de las siguientes condiciones fundamentales:

1. EIl conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante debe desempeniar
(cudl es el contenido del puesto).

2. Lamaneraen que las tareas o atribuciones se deben desempefiar (cuéles
son los métodos y los procesos de trabajo).

3. Con quién se debe reportar el ocupante del puesto (responsabilidad), es
decir, quién es su superior inmediato.

4. A quién debe supervisar o dirigir el ocupante del puesto (autoridad), es
decir, quiénes son sus subordinados o las personas que dependen de él

para trabajar.

ii) Evaluacion de desempefio.
“Constituye el proceso por el cual se mide el rendimiento global del empleado;
dicho de otra manera, se mide su contribucion total a la organizacion, factor que,
en Ultima instancia, determina su permanencia en la empresa. La mayoria de los
empleados procura obtener retroalimentacion sobre la manera que desarrolla sus
actividades y el cumplimiento de las metas asignadas, mientras que los
administradores tienen que evaluar el desempefio individual para decidir las

acciones que deben tomar”.t’

Proceso que permite medir el desempefio de los empleados, es decir medir la
contribucion global a la asociacién, factor que determina la persistencia de la
asociacion. Los empleados en su mayoria buscan informacién sobre como
deben realizar sus actividades, completar el trabajo, establecer metas y asi los
gerentes evalien el desempefio individual para establecer las acciones que se
deben tomar correctamente. Es decir, la evaluacion de desempeiio es un

proceso o actividad clave en la gestion de personal.

e Métodos de evaluacion de desempefio.
“Evaluar el desempefio constituye, hoy como la via de retroalimentar el proceso
de formaciéon, para definir con la practica que competencias laborales se

manifiestan dentro de la organizacion con respecto al recurso humano, para

17 Werther Davis Guzman, Administracion de Recursos Humanos/ Gestion del Capital Humano,
Séptima edicion; México D.F, The Mc Graw-Hill Companies, pagina 216
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garantizar la estrategia organizacional posibilitando la determinacion del
desempeiio, aumentando la productividad del trabajo o el incremento del buen
desemperio laboral del empleado. Un trabajador es un componente fundamental
para las empresas, porque ayuda a implementar estrategias y afinar la eficacia.
El proceso abarca mision, visidn, cultura organizacional y las competencias
laborales de los cargos, a continuacién, mencionaremos los métodos de
evaluacion mas importantes”.'8

e Método de registro de acontecimientos criticos.
“Incluso cuando el registro de los acontecimientos e incidentes a medida que
ocurren es posible que el empleado considere que el efecto negativo de una
accion equivocada se prolonga demasiado y afecta su evaluacion de manera
exagerada.

e Método de verificacion en el campo.
Siempre que se emplean mediciones subjetivas del desempefio, las diferencias
entre las opiniones de los evaluadores pueden generar distorsiones. A fin de
lograr una mayor estandarizacion de las evaluaciones, algunas compafias
emplean el método de las verificaciones de campo. Segun este enfoque, un
representante calificado del departamento de capital humano debe participar en
el proceso de calificar a cada empleado.

e Método de establecimiento de categorias.
“El método de establecimiento de categorias permite al evaluador clasificar a sus
empleados en una escala de méritos. En general, se sabe que unos empleados
superan a otros, pero no es sencillo estipular por cuanto lo hacen.

e Meétodo de comparaciones pareadas.
Cuando se aplica el método de comparaciones pareadas, el evaluador debe
comparar a cada empleado con todos los que estan evaluados en el mismo
grupo. Por lo general, la base para comparar es el desempefio global. El nimero
de veces que cada empleado es considerado superior a otro se puede sumar
para conformar un indice. El que resulte preferido mayor nimero de veces es el

mejor en el parametro elegido.

18 Werther Davis Guzman, Administracion de Recursos Humanos/ Gestién del Capital Humano,
Séptima edicion; México D.F, The Mc Graw-Hill Companies, pagina 226
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e Método de registro de acontecimientos notables.
El método de registro de acontecimientos notables requiere que el evaluador
lleve una bitacora en su computadora personal. En este documento, el evaluador
consigna las acciones mas destacadas positivas 0 negativas que realizé el
evaluado.

e Métodos de evaluacion con base en el desempefio futuro.
El uso de los métodos de evaluacion basados en el desempefio se asemeja un
poco al intento de conducir un pais basandose solo en los libros de historia: los
textos sélo revelan lo que ha ocurrido, no lo que ocurrirhd. Los métodos de
evaluacion basados en el desempefio futuro se centran en el desempefio
esperado mediante la evaluacion del potencial del empleado o el establecimiento

de objetivos de desempefio.

Dentro de los métodos de evaluacion con base en el desempefio futuro tienen:

e Las autoevaluaciones.

Los empleados requieren evaluaciones, debido a que es un factor que permite
estimular el desarrollo personal. Cuando se utiliza este tipo de método permite a
la asociacion identificar las areas que se deben mejorar, es esencial para

establecer metas personales tanto presente como futuras y es muy (util.
e La administracion por objetivos.

Esta disefiado para motivar a los empleados e involucrarnos en el
establecimiento de sus objetivos personales y entendiendo los factores utilizados
para medir el desempefio. Esto permite motivar a las personas, los siguientes

pasos permite una gestion objetiva:

e Definir los objetivos, primero los generales de la organizaciéon y luego los
departamentos y empleados.

e Planear y jerarquizar actividades que permitan alcanzar objetivos.

e Evaluar de manera periodica para realizar ajustes en la ejecucion de

planes.
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e Evaluar resultados y toma de decisiones™®

e Centros de evaluacion.

Se utilizan técnicas de simulacion, reuniones y ejercicios de resolucion de
problemas, para poder identificar empleados con habilidades de liderazgo y toma
de decisiones. En donde las evaluaciones son realizadas por una o dos personas
y sus puntuaciones logran resultados favorables. Requiere de instalaciones
especiales y de un equipo de asesores calificados. Es decir, que dicho proceso
de organizacion de personas ayuda a organizar las tareas en la asociacion,
distribuirlas y los recursos entre los miembros esta basada en alcanzar metas y

realizar las actividades y ser responsable en los puestos.

c) Retencion.
“Son los procesos para incentivar a las personas y para satisfacer sus
necesidades individuales mas elevadas. Incluyen recompensas, remuneracion y
prestaciones y servicios sociales.
Son los procesos para crear las condiciones ambientales y psicologicas
satisfactorias para las actividades de las personas. Incluyen la administracién de
la cultura organizacional, el clima, la disciplina, la higiene, la seguridad y la

calidad de vida y las relaciones sindicales”.?°

En la gestion la cultura organizativa, el clima, la disciplina, la salud, la seguridad
y la calidad de vida son importantes para promover un sentido de pertenencia e
identidad de los empleados. La comunicacién entre los niveles de mejorar la
calidad de la vida laboral, se basa en el alcance de los objetivos de la asociacion,
sino que también promueve la realizacion de objetivos personales, estimulando

el entusiasmo personal y la satisfaccion del trabajo.

19 Werther Davis Guzman, Administracion de Recursos Humanos/ Gestién del Capital Humano,
Séptima edicién; México D.F, The Mc Graw-Hill Companies, pagina 230

20 |dalberto Chiavenato, Gestion del talento humano, tercera edicion, México D.F, Mc Graw —Hill,
Pag.16.
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e Administracion de conocimientos.
El conocimiento es la mezcla de experiencia acumulada, de valores, informacion
contextual y discernimiento que tiene una persona y que le proporciona una

estructura para evaluar e incorporar nuevas experiencias e informacion.

Motivacion: Es la fuerza que llena de energia, dirige y sostiene la realizacion de
las actividades de una persona.

‘Es un término general que se aplica a todo tipo de impulsos, deseos,
necesidades, anhelos y fuerzas similares, Entre los incentivos o técnicas
motivadoras se encuentran las siguientes:

1. Incentivo econdmico: Se refiere a la compensacion monetaria como su
salario, bonos, participacion de utilidades, que la empresa puede ofrecer
al trabajador para satisfacer las necesidades.

2. La seguridad: Este incentivo parte de la légica que mientras mayor
seguridad fisica y psicolégica (estabilidad laboral) exista sera la
participacion y productividad del individuo en la empresa.

3. Reconocimiento: Al a buen desempeiio, debe efectuarse en el momento
oportuno para que de los frutos deseados.

Participacion: Involucrar y tomar en cuenta en las opiniones del trabajador.
Prestaciones sociales: Son las prestaciones de mayor relevancia para

atraer y retener al talento humanao.

A continuacion, se detallan las teorias de las jerarquias de las necesidades para
comprender su contenido, El ser humano por naturaleza tiene necesidades
basicas y superiores y a medida cumple su satisfaccion se realiza como persona
para ello, Maslow define algunos niveles de satisfaccion que se mencionan a
continuacion:

1. Las necesidades basicas o fisiolégicas: Son las indispensables para
mantener el equilibrio organico en el individuo, entre ellos estan: El
hambre, sed, respiracion, alimentacion, techo, educacién, medicina.

2. Necesidades de seguridad: Debe entenderse como el deseo del individuo
de tener seguridad tanto fisico como psicoldgica, es decir, sentir que se
garantiza contra los riesgos materiales y aquellos que puedan afectar su
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personalidad entre ellos tenemos: acoso laboral o psicologico, ambiente
agradable.

3. Necesidad social o de pertenencia a un grupo: La necesidad de
pertenecer a un grupo es primordial para la existencia de las personas,
por lo que se tiende a establecer relaciones afectivas con las demas
personas.

4. Necesidad de estima, reconocimiento o ego: Todo individuo pretende
alcanzar algun grado de poder dentro de su grupo, necesita aprender a
auto respetarse y ser autosuficiente. Necesidad de autorrealizacion:
Cuando la persona siente haber alcanzado sus maximos anhelos en la
vida.

El reconocimiento de los empleados permite que se sientan valorados y tomados
en cuenta a través de sus esfuerzos. Por lo que la organizacion se ve beneficiada
por los altos indices de productividad, eficiencia, armonia laboral y trabajo en
equipo. Por otra parte, la teoria de las jerarquias ha tenido gran trascendencia
no solo en el &mbito psicoldgico, sino que también en el ambito empresarial y en
el recurso humano ya que establece planes para motivar y generar necesidades

atractivas dependiendo del tipo de personas sobre las que se pretenda influir”.?!

d) Desarrollo.
Comprende el desarrollo de la persona en su lugar de trabajo ademas de crear
nuevos conocimientos que le permitan responder ante nuevos desafios que la
organizacién planea se enfrentara en un futuro, para ello se debe considerar los

siguientes conceptos.

)] Induccion
Permite presentar y familiarizar a nuevos empleados con sus nuevos trabajos,
unidades de trabajo y la organizacion en general.

i) Capacitacion
“La capacitacion es el proceso educativo de corto plazo, aplicado de manera

sistematica y organizada, por medio del cual las personas adquieren

21 Harold Koontz, Heinz Weihrich, Mark Cannice, “Administracién, Una perspectiva global y
empresarial, 14° edicion, México D.F, The Mc Graw-Hill Companies, pagina 388.



35

conocimientos, desarrollan habilidades y competencias en funcion de objetivos

definidos”.??

i) Formacion
“La formacion normalmente se centra en ofrecer a los empleados habilidades

concretas o en ayudarles a corregir deficiencias en su rendimiento”.?3

La induccion, capacitacion y la educacion preparada de los empleados para
realizar las actividades de cada puesto, proporciona los conocimientos
necesarios para dicho puesto. Una orientacion se centra en que las personas se
dirijan hacia el nuevo entorno laboral experimentando relaciones laborales, ya
sea un empleado nuevo o alguien con mas tiempo. La formacion correcta no solo

ayuda a los empleados a integrarse a su trabajo.

Iv) Desarrollo

1. “Implica ensenar a los administradores y a los empleados profesionales
habilidades mas amplias para sus trabajos actuales y futuros.”?*

2. “Es un esfuerzo que consiste en ofrecer a los trabajadores las habilidades

que la organizacion necesitara en el futuro.”®

El desarrollo se divide en corto, a mediano y largo plazo, generalmente van
dirigidos a los empleados del nivel medio y superior, lo que permite completar
una formacién de desarrollo profesional y obtener personal superior para los

puestos.

e) Auditoria.
“Son los procesos para dar seguimiento y controlar las actividades de las
personas y para verificar los resultados. Incluyen bancos de datos y sistemas de

informacioén administrativa.

22 |dalberto Chiavenato, Administracion del recurso Humano, novena edicion, México D.F, Mc
Graw —Hill 2011, pagina. 322

23 Fitzgerald, W. (1992). Training versus development. Training & Development, pagina 46.

24 Thomas S. Bateman Administracién un nuevo panorama competitivo sexta edicion, pagina
312.

25 Luis Gomez-Mejia; David Balkin; Robert Cardy, Gestién de Recursos Humanos, quinta edicion,
Espafia, 2016, Pearson, pagina 299.
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Bases de datos.

Todo sistema de informacibn es una base de datos, que permite el
almacenamiento y acumulacion de datos, adecuadamente codificados, listos
para ser procesados y con acceso a la informacion. Los datos son elementos que
son utilizados para juicio o resolucion de problemas. La gestion de recursos
humanos requiere el manejo de bases de datos interconectadas permitiendo la

adquisicion y almacenamiento de datos diferente, como por ejemplo:

1. Registro de personal.

2. Reqistro de puestos.

3. Registro de secciones, con datos sobre los trabajadores de cada seccion,
departamento o division.

4. Registro de remuneracion, con datos sobre los salarios y los incentivos

salariales.

Registro de prestaciones.

Registro de entrenamiento.

Registro de candidatos, con datos sobre los candidatos a empleo.

© N o a

Registro médico”.?6

3. FODA.

“La matriz de analisis DAFO o FODA, es una conocida herramienta estratégica
de analisis de la situacion de la empresa. El principal objetivo de aplicar la matriz
DAFO en una organizacion, es ofrecer un claro diagndstico para poder tomar las
decisiones estratégicas oportunas y mejorar en el futuro. Su nombre deriva del
acronimo formado por las iniciales de los términos: debilidades, amenazas,

fortalezas y oportunidades.

Andlisis externo
En el andlisis externo de la empresa se identifican los factores externos claves
para la empresa, como por ejemplo los relacionados con: nuevas conductas de

clientes, competencia, cambios del mercado, tecnologia, economia, etcétera. Se

26 |dalberto Chiavenato, Gestion del Talento Humano, tercera edicién, México D.F, Mc Graw —
Hill 2009, pagina. 511.
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debe tener un especial cuidado dado que son incontrolables por la empresa e
influyen directamente en su desarrollo. La matriz DAFO divide por tanto el
analisis externo en oportunidades y en amenazas.
1. Oportunidades: representan una ocasion de mejora de la empresa.
Las oportunidades son factores positivos y con posibilidad de ser

explotados por parte de la empresa.

2. Amenazas: pueden poner en peligro la supervivencia de la
empresa 0 en menor medida afectar a la cuota de mercado. Si
identificamos una amenaza con suficiente antelacién podremos evitarla o

convertirla en oportunidad.

Analisis interno
En el andlisis interno de la empresa se identifican los factores internos claves
para la empresa, como por ejemplo los relacionados con: financiacion, marketing,
produccién, organizacién, etc. En definitiva, se trata de realizar una
autoevaluacion, dénde la matriz de analisis DAFO trata de identificar los puntos
fuertes y los puntos débiles de la empresa.
1. Fortalezas: Son todas aquellas capacidades y recursos con los que
cuenta la empresa para explotar oportunidades y conseguir construir
ventajas competitivas.
2. Debilidades: Son aquellos puntos de los que la empresa carece, de
los que se es inferior a la competencia o simplemente de aquellos en los

que se puede mejorar”.?’

El andlisis FODA se puede definir como una herramienta que permite a las
organizaciones tener presente sus cualidades y sus limitantes internas y partir
de ahi para aprovechar sus ventajas comparativas y mejorar los puntos débiles
que estad presentando, a su vez considera factores externos que pueden
proporcionar mucho valor asi como dificultades para la organizacion, por lo que
el analisis permite hacer un diagnéstico evaluando 4 puntos importantes

encaminados a la ventaja competitiva de la organizacion.

27 https://robertoespinosa.es/2013/07/29/la-matriz-de-analisis-dafo-foda/ visitado el 08/02/2022
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C. MARCO LEGAL.

A continuacion, se presentan los principales articulos de las leyes aplicadas en

lo referentes a la administracion de personal:

1. Constitucion de la Republica de El Salvador.
Algunos articulos mas importantes que se refieren a aspectos laborales y de

personal de La Constitucién, son los siguientes:

“Art. 9. Se enuncia un derecho de los trabajadores el cual dice que nadie puede
ser obligado a realizar trabajos o prestar servicios personales sin justa retribuciéon
y sin su pleno consentimiento, salvo en los casos de calamidad publica y en los
demas sefialados por la ley.

Art. 37. Expresa que el trabajo es elemental para el desarrollo social y por eso
goza de la proteccién del estado. Por eso debe procurar dar trabajo sin
discriminacion alguna.

El Art. 38. Contiene una larga lista de derechos y prestaciones sociales que
deben estar regulados por un cédigo cuyo objetivo principal sera armonizar la
relacion entre patronos y trabajadores, estableciendo sus derechos vy

obligaciones.”?®

2. Ley Especial de Inclusion de las personas con discapacidad.
“La presente ley tiene por objeto reconocer, proteger y garantizar el ejercicio y
disfrute pleno de los derechos de las personas con discapacidad en igualdad de
condiciones como lo establece el art. 1, el ambito de aplicacion de la ley es en
beneficio de todas las personas con discapacidad que se encuentre en el

territorio salvadorefio, asi como lo menciona el art. 3.

En el art.5 establece que los sujetos obligados son las instituciones publicas,
funcionarios y empleados publicos, entidades privadas y la sociedad en general
a cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la presente ley. En el art. 7

establece los derechos de las personas con discapacidad.

28 Constitucion de la Republica de El Salvador, Decreto N°. 38 Seccién segunda, Trabajo y
Seguridad Social, de 15 de diciembre de 1983, publicado en el Diario Oficial de la Republica de
El Salvador N° 234, Tomo: 281, el 16 de diciembre de 1983
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En el art. 10 est4 relacionado a la asignacién presupuestaria que es obligacion
de las instituciones del sector publico asignar especifica de recursos con base al
presupuesto, asegurando la participacion amplia y activa de las personas con

discapacidad.

En el art.11 se establece la creacion del el Consejo Nacional para la Inclusion de
las Personas con Discapacidad, que en lo sucesivo de la presente ley se
denominard "CONAIPD o el Consejo". EI CONAIPD es una institucion con
personalidad juridica de derecho publico, patrimonio propio y autonomia en lo
técnico, financiero y administrativo. Tendra su domicilio en la ciudad donde
establezca su sede y su ambito de actuacion se extendera a todo el territorio
nacional. Se relacionaran y coordinaran con los deméas Organos del Estado por
medio del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial.

Art. 14.- El CONAIPD estara sujeto a la fiscalizacion de la Corte de Cuentas de
la Republica, sin perjuicio de la auditoria interna que se practique a dicho
Consejo. Informes y segun el Art. 15.- El Consejo rendira un informe anual a la
Asamblea Legislativa y al Organo Ejecutivo en el ramo de Relaciones Exteriores,
con el proposito de suministrar los datos necesarios respecto del cumplimiento

de los compromisos establecidos en la presente ley.

En los articulos del 35 al 36 se establece la proteccion integral de las personas
contra la explotaciéon, violencia, abusos u otros tratos o penas crueles,
inhumanos o degradantes, asi como también en los articulos del 37 al 42 la
accesibilidad de las personas con discapacidad para tener mayor dependencia y

autonomia posible.

En los articulos del 55 al 61 se establece el derecho de habilitacion y
rehabilitacion y tiene como finalidad desarrollar, lograr y mantener la maxima
independencia, se menciona sobre la rehabilitacion basada en la comunidad,
ademas del proceso de atencion integral y los servicios privados asi como

también la formacién y capacitacion a profesionales.
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Las personas con discapacidad tienen derecho al trabajo y empleo, contratacion,
becas y accesibilidad ajustes razonables en el ambito laboral segun los articulos
62 al 66”.2°

3. Ley de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro.

La presente ley tiene por objeto establecer un régimen juridico especial, que se
aplicard a las asociaciones y fundaciones sin fines de lucro. Dicha ley, regir& el
funcionamiento de las Asociaciones y Fundaciones sin fines de lucro las cuales
en el marco de lo permitido en la ley y bajo un orden moral, operando de acuerdo
a su norma interna, orden publico, buenas costumbres y para alcanzar sus fines
establecidos. Por tanto, la Ley de Asociaciones y Fundaciones sin Fines de Lucro
es aplicada en su totalidad a las responsabilidades, obligaciones y derechos a la

Asociacion.30

4. Cddigo de Trabajo
Importante en los aspectos de relaciones laborales patrono y trabajador, y de las

cuales se hacen las referencias siguientes:

“En el Art. 1 se enuncia el objetivo de este cddigo el cual es armonizar las
relaciones entre patronos Yy trabajadores, estableciendo sus derechos,
obligaciones y se funda en principios que tiendan al mejoramiento de las

condiciones de vida de los trabajadores.

En los articulos del 17 al 28 se encuentra regulado en contrato individual de
trabajo. Donde se enuncia el concepto del contrato individual de trabajo ademas
de los derechos y obligaciones que el trabajador tendra, también lo

requerimientos que dicho contrato contendra.

29 Consejo Nacional para la Inclusién de las Personas con Discapacidad, Fecha Enero de
2021. Decreto N° 672, Ley especial de Inclusién de las personas con discapacidad

%0 ey de Asociaciones y Fundaciones sin fines de lucro, Decreto Legislativo. Decreto No 894
Fecha 17 de diciembre de 1996.
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Los articulos del 269 al 287 se establece lo relacionado al contrato colectivo de
trabajo el cual puede regular todos los aspectos de la relacion laboral (salarios,
jornada, descansos, vacaciones, licencias, condiciones de trabajo, capacitacion
profesional, régimen de despidos, definicion de las categorias profesionales), asi
como determinar reglas para la relacion entre los sindicatos y los empleadores
(representantes en los lugares de trabajo, informacion y consulta, cartelera

sindical, licencias y permisos para los dirigentes sindicales, etc.).

También este cddigo regula el Salario en los articulos del 119 al 143, en los
cuales dice que salario es la retribucion en dinero que el patrono esta obligado a
pagar al trabajador por los servicios que le presta, ademas se enuncia el calculo
del salario por dia y hora. La jornada de trabajo y la semana laboral se
encuentran establecidas en los articulos del 161 al 170, donde se expresa que
las horas de trabajo son diurnas y nocturnas. Las diurnas estan comprendidas
entre las seis horas y las diecinueve horas de un mismo dia; y las nocturnas,
entre las diecinueve horas de un diay las seis horas del dia siguiente. La semana
laboral diurna no excedera de cuarenta y cuatro horas ni la nocturna de treinta y
nueve. El descanso semanal se rige en los articulos del 171 al 176, en el cual
dice que todo trabajador tiene derecho a un dia de descanso remunerado por
cada semana.
El dia de descanso semanal es el domingo. Las vacaciones anuales
remuneradas se regulan en los articulos del 177 al 189, Después de un afio de
trabajo continuo en la misma empresa o establecimiento o bajo la dependencia
de un mismo patrono, los trabajadores tendran derecho a un periodo de
vacaciones cuya duracion sera de quince dias remunerados.
Los dias de asueto se establecen en los articulos del 190 al 195, Se establecen
como dias de asueto remunerado los siguientes:

1. Primero de enero
Jueves, viernes y sabado de la Semana Santa
Primero de mayo
10 de mayo
17 de junio

seis de agosto

N o gk~ b

Quince de septiembre
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8. Dos de noviembre

9. Veinticinco de diciembre.
Ademas, se establecen el tres y cinco de agosto en la ciudad de San Salvador;
y en el resto de la Republica, el dia principal de la festividad mas importante del
lugar, segun la costumbre. Y lo relacionado al aguinaldo se expresa en los
articulos del 196 al 202, Todo patrono esta obligado a dar a sus trabajadores, en
concepto de aguinaldo, una prima por cada afio de trabajo. Dicha prima se

otorgara cuando el trabajador tuviera un afio o mas de estar a su servicio.”*!

5. Ley del Seguro Social.
“El articulo 2 menciona que el seguro social cubrira en forma gradual los riesgos
a que estan expuestos los trabajadores tales como: enfermedad, accidente
comun, accidente de trabajo, enfermedad profesional, maternidad, invalidez,

vejez, muerte y cesantia involuntaria.

Los miembros del Consejo Directivo deben ser elegidos por las organizaciones
de trabajadores, por las organizaciones patronales, por el Colegio Médico de El
Salvador y por la Sociedad y por la Sociedad Dental de El Salvador segun lo
establece el articulo 11. Mientras que el articulo 29 dice que las cuotas que
aportaran los patronos, los trabajadores para la cobertura del régimen general de
salud y riesgos profesionales, el patrono aportara el siete punto cincuenta por

ciento (7.50%) y el trabajador el tres por ciento (3%), de la referida remuneracion.

En los articulos del 46 al 48 expresa que El Instituto estara en todo momento
sometido a la fiscalizacion de la Corte de Cuentas de la Republica a quien debera
rendir informe detallado de la administracién, con los comprobantes respectivos.
Ademas, que la inspeccion y vigilancia de las operaciones y de la contabilidad
del Instituto estaran a cargo de un Auditor nombrado por el Consejo Directivo del

mismo. Y también establece los beneficios por enfermedad y accidente comin. 32

31 cédigo de trabajo, Decreto Legislativo D. L. N°15, del 23 de julio de 1972, publicado en el
Diario Oficial N° 142, tomo 236, del 31 de julio de 1972.

32 ey del Seguro Social Decreto Ley N°: 1263 Fecha: 3/12/1953 D. Oficial: 226 Tomo: 161
Publicaciéon DO: 11/12/1953.
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6. Ley de Sistema de Ahorro para Pensiones.
Los articulos méas importantes que se refieren a aspectos laborales y de personal

de La Ley de Sistemas de Ahorro para Pensiones, se tienen los siguientes:

“Las caracteristicas que tendra el sistema se encuentran establecidas en el
articulo 2, la institucion que fiscalizara que esta ley se cumpla sera la
Superintendencia de Pensiones como lo dice el articulo 3. Mientras que el
articulo 7 describe las formas de afiliacion. Y en los articulos 8 y 9 mencionan
quienes podran afiliarse y los requisitos que deben cumplir.

Lo relacionado con el monto y distribucion de las cotizaciones esta regulado en
el articulo 16, Las cotizaciones deberan ser declaradas y pagadas por el
empleador segun como lo establece el articulo 19.

Mientras en el articulo 104 describe las condiciones que debe cumplir un
empleado para tener derecho a recibir una pensién por vejez. Las pensiones de

sobrevivencia estan reguladas desde el articulo 106 hasta el articulo 110”.33

7. Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo.
Esta es la ley que rige la seguridad e higiene en los puestos de trabajo de las
empresas publicas y privadas, algunos de los principales articulos de esta ley

son los siguientes:

“En los articulos del 1 al 3, se encuentra establecido el objetivo de la ley, también
los principios rectores y ademas los propositos. Mientras que en los articulos del
4 al 7 se encuentran que esta ley se aplicara a todos los lugares de trabajo, sean
publicos o privados, al mismo tiempo expresa que el encargado a vigilar que
dicha ley se cumpla es el Ministerio de Trabajo y Prevision Social. Sera
responsabilidad del empleador formular y ejecutar el Programa de Gestion de

Prevencion de Riesgos Ocupacionales segun lo estipulado en el articulo 8.

33 ey del Sistema de Ahorro para pensiones Decreto Legislativo N°: 927 Fecha:20/12/1996
D.Oficial: 243 Tomo: 333 Publicacion DO: 23/12/1996 Reformas: D.L. N° 614, del 22 de

diciembre del 2022, publicado en el D.O. N° 241, Tomo 437.
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En los articulos del 9 al 12 se rige que todos los trabajadores contratados de
manera temporal deberan gozar del mismo nivel de proteccion en materia de
seguridad ocupacional, también que el empleador debe adoptar las medidas

necesarias para evitar accidentes en los lugares de trabajo.

En el articulo 13 se estipula que los empleadores tendran obligacion a crear
comités de seguridad y salud ocupacional. En los articulos del 14 al 18 se
encuentran las funciones que debe realizar el comité, ademas que el ministerio
de trabajo debe capacitar a los miembros del comité. En los articulos del 22 al
28 se establece como deben ser las instalaciones de trabajo para evitar los
accidentes. En los articulos del 38 al 40 se dice que el empleador esté obligado
a proveer a los trabajadores de la ropa y equipamiento adecuado para realizar

su trabajo.

En los articulos del 43 al 49 expresa como deben estar ventilados los lugares de
trabajo y ademas las temperaturas adecuadas para realizar cualquier clase de
trabajo. Mientras que en los articulos 77 al 80 se indica las infracciones de parte

de los trabajadores como: leves, graves y muy graves”.3*

D. MARCO INSTITUCIONAL.

A continuacion, se presente las instituciones que tienen relacion con la

asociacion en estudio:

e Sala de lo Constitucional de la Corte Suprema de Justicia.
La Corte Suprema de Justicia se organiza en cuatro salas: de lo Constitucional,
de lo Civil; de lo Penal; y de lo Contencioso Administrativo. Cada una de ellas a
traveés de sus decisiones resuelve en la mas alta instancia nacional, asuntos
relativos a sus materias. La Sala de lo Constitucional de la Corte Suprema de
Justicia conoce los procesos de amparo, habeas corpus o exhibicién personal e

inconstitucionalidad de las normas juridicas y dirime las posibles diferencias

34 Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de trabajo Origen Decreto Legislativo
N°: 254 Fecha: 21/01/2010 D. Oficial: 82 Tomo: 387 Publicacién DO: 05/05/2010.
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entre el Organo Ejecutivo y el Organo Legislativo. Conforman la Sala de lo
Constitucional cinco Magistrados y por su trascendental importancia e influencia
en todos los demas aspectos del derecho y la justicia, su presidente es también

el presidente de la Corte Suprema de Justicia y el Organo Judicial.

e Centro Nacional de Registro.
Institucidbn que garantiza los principios de publicidad, legalidad y seguridad
juridica de los registros de comercio, propiedad intelectual, garantias mobiliarias,
estados financieros y nombramiento del representante legal de una sociedad,
mediante una gestién moderna, transparente, auto sostenible y de calidad.

e Ministerio de Hacienda.
Es una instituciéon estatal que tiene como mision dirigir y administrar las finanzas
publicas a fin de garantizar la sostenibilidad fiscal para impulsar el desarrollo
econdémico y social inclusivo de El Salvador.

e Instituto Salvadorefio del Seguro Social.
Es una entidad gubernamental autbnoma encargada de brindar atencién a la
salud y prestaciones econdémicas a sus derechohabientes. De acuerdo a la
Constitucion Politica de El Salvador de 1983: "La seguridad social constituye un
servicio publico de caracter obligatorio" y a su pago contribuyen "los patronos,
los trabajadores y el Estado” en la forma y cuantia determinada por la ley (art.
50).

e Ministerio de Trabajo y Prevision Social
Es la institucion encargada de velar por los derechos del area sociolaboral y

proteccion de fuentes de trabajo.

e Ministerio de Economia.
Es la institucion que se encarga de los procesos de produccion, intercambio,
distribucion y consumo de bienes y servicios en la Republica de El Salvador en

América Central
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CAPITULO II: DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LA
ASOCIACION “LOS ANGELITOS” DEDICADA A PROPORCIONAR AYUDA A
NINOS CON DISCAPACIDAD, UBICADA EN LA CIUDAD DE SAN SALVADOR.

A. SITUACION DE LA PROBLEMATICA

La Asociacion “Los Angelitos” remota su existencia en Guarjila, Chalatenango,
el 27 de noviembre de 2004, a raiz de la necesidad de un alto numero de
personas con discapacidades fisicas y con las limitantes econdmicas para cubrir
tratamientos meédicos que requieren de especialistas en la materia, se constituyo
una asamblea integrada por 65 familias pertenecientes a los municipios de
Arcatao, Nueva Trinidad, San José las Flores, Los Ranchos, Chalatenango, Las
Vuelta y dos integrantes externos al Departamento, residentes de Cuscatlan y
de San Vicente, de la cual por eleccion se conformo la primera Junta Directiva,

quienes plantearon la vision de expandir el servicio a otros Departamentos.

En linea con la visidn, la Asociacidon “Los Angelitos” en el transcurso del tiempo
ha crecido considerablemente cada afio y ha brindado sus servicios a mas
personas, por lo tanto, surge la necesidad de contratar mas personal calificado
para desempefiarse en areas especificas que tienen mayor demanda.

Actualmente la Asociacion “Los Angelitos” no posee un modelo estratégico para
gestionar el recurso humano, lo cual limita el 6ptimo desarrollo en el area y en

consecuencia deficiencia en el servicio brindado a la comunidad obijetivo.

Por lo anterior, es necesario contar con un Modelo de Gestion del Talento
Humano que contribuya a fortalecer el desempefio de los trabajadores desde los
procesos de incorporacién, colocacion, recompensa, desarrollo, retencién hasta

la supervision; con el propasito de brindar un servicio de calidad.

B. ENUNCIADO DEL PROBLEMA

¢ En qué medida un Modelo de Gestion de talento humano contribuira a fortalecer

“*

el desempefo del personal de la Asociacion “;Los Angelitos” dedicada a
proporcionar ayuda a nifios con discapacidad, ubicada en la ciudad de San

Salvador?
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C. IMPORTANCIA

Elaborar un diagnostico de la situacion actual de las ONG’S dedicadas a brindar
ayuda a nifios y nifias con discapacidad en el municipio de San Salvador,
especificamente sobre las actividades que inciden en el desempefio de los
colaboradores y en la gestion del talento humano, a partir de los resultados

obtenidos.

La informacién adquirida posibilitara estudiar el rendimiento, nivel de compresién
de las funciones y obligaciones que el recurso humano tiene a cargo para
desempeiiar sus labores a diario, identificando las dificultades que obstruyen el
cumplimiento de las responsabilidades de los colaboradores.

Luego de establecer los factores que inciden en los procesos de seleccion,
reclutamiento y evaluacion del personal se procedera a elaborar una propuesta
que promueva el fortalecimiento del desempefio de los colaboradores con la
finalidad de alcanzar los objetivos propuestos por la coordinacion de la

Asociacion.

D. OBJETIVOS

1. OBJETIVO GENERAL

Elaborar un diagndstico sobre el desarrollo de la gestién actual del talento
humano para la Asociacion Los Angelitos.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS.

a) ldentificar la efectividad de los procesos implementados en el &mbito de
la gestion del talento humano.

b) Determinar las variables que influyen en la gestion del personal a partir de
los procesos establecidos por la Asociacion.

c) Proponer un Modelo de Gestién de Talento Humano orientado al éptimo
desemperio laboral de los empleados en la Asociacion.
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E. METODOS Y TECNICAS DE INVESTIGACION.

El desarrollo de este trabajo comprende el uso de métodos que permiten realizar
la investigacion de una forma ordenada y con principios generales; en paralelo
utilizar instrumentos y herramientas que permiten llevar a cabo la investigacion

de una forma integral por medio de técnicas.

1. Métodos.

a) Método Deductivo:

En la investigacion se aplicoO este método para realizar una serie de pasos y
principios, iniciando con la observacion e identificacién del problema que afecta
a la asociacion, se formul6 la hipdtesis para cada una de las variables
involucradas, se realiz6 la comprobacién e interpretacion de resultados, con el

objetivo de verificar dichos resultados obtenidos dentro de la investigacion.

b) Método Analitico:

Este método permiti6 conocer las caracteristicas objeto de estudio, es decir
aspectos de como la gestién del talento humano y los procesos administrativos
relacionados a él, fueron descompuestos en todas sus partes lo cual permitira

estudiar la informacién para su comprension e identificar una posible solucion.

c) Método Sintético
Este método se utilizé para determinar aspectos relevantes para la asociacion
enfocados con el disefio del modelo de gestion del talento humano y
evaluaciones para el reclutamiento y seleccion de personal con el fin de crear

soluciones para la problematica en estudio.

2. Tipo De Investigacion.

El tipo de investigacion que se utilizo para llevar a cabo el trabajo de investigacion
fue el tipo descriptivo, a través del cual se desea conocer un panorama general
respecto a una realidad, es decir establecer relaciones potenciales entre las
variables. Con la ayuda de este tipo se recolectd informacion bibliogréafica sobre
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la gestion del talento humano y concerniente a la situacion laboral de los
colaboradores de la Asociacion los Angelitos, lo que sirvio como base en el

desarrollo de la propuesta del modelo de Gestion del Talento Humano.

3. Disefio De La Investigacion.

Para el desarrollo de la investigacion se utilizé el disefio no experimental pues
las variables involucradas, asi como las opiniones del personal de la asociacion
no fueron modificadas, los sujetos en estudio y sus condiciones Unicamente

fueron observados para su posterior analisis.

4. Técnicas E Instrumentos De Recoleccion De La Informacion.

Para el desarrollo de la investigacion se utiliz6 un conjunto de técnicas e
instrumentos, como encuestas y entrevistas, que permitieron recolectar datos

pertinentes sobre los indicadores de las unidades de andlisis.

a) Técnicas.

Durante el proceso de la investigacion las utilizadas fueron las siguientes:

a. Entrevista.

Se recopilé informacion mediante una guia de entrevista y reuniones con el
Coordinador General de la Asociacion “Los Angelitos”, lo cual se llevé a cabo
mediante una conversacion fluida, con confianza y respeto para tratar los puntos
de interés.

b. Encuesta.

Se utilizé para obtener informacién respecto a la situacién actual de la Asociacién
“Los Angelitos”, la cual fue dirigida a los colaboradores. El objetivo de utilizarla
fue para obtener datos relevantes respecto al desempefio de los colaboradores,
los procesos de reclutamiento y seleccion, capacitacion e indicadores de

desarrollo.
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b) Instrumentos.

Las herramientas utilizadas durante el proceso de la investigacion fueron las

siguientes:

a. Guia de entrevista.

Para la investigacion se utilizé una serie de preguntas, permitiendo profundizar
en la problemética relacionada a la gestion del talento humano en la Asociacion
“Los Angelitos”, la cual se dirigio al Coordinador General y se obtuvo informacién
verificando si cuenta con el conocimiento sobre la gestién del talento humano,
con que periodicidad se realizan evaluaciones de desempefio, la forma de
reclutar y la induccién del personal, los canales de comunicacion, la motivacion,
los beneficios de los colaboradores, capacitacion, oportunidades de crecimiento,

politicas dentro de la Asociacion.

b. Cuestionario.

Fue disefiado conteniendo preguntas cerradas con opcion multiple, las cuales se
enfocaron a recopilar informacion sobre el desempefio del personal e indicadores
externos como internos que permitieron la formulacion del modelo de gestion del
talento humano. Los encuestados leyeron el cuestionario y lo respondieron por
escrito. El cuestionario fue dirigido a los 36 colaboradores de la Asociacion “Los
Angelitos”, lo cual permitié conocer la opinion y expectativas del personal con
respecto a la Asociacion, asi como el grado de eficiencia laboral y conocimiento
de los factores que utilizan para valorar el rendimiento de los mismos por medio

de incentivos.

5. Fuentes De Informacion.
Hacen referencia a la manera de obtener la informacion, las cuales son
necesarias para llevar a cabo la investigacion.
A continuacion, se detallan las fuentes basicas que contribuiran a estudiar el
problema:

a) Primarias.

Es toda aquella informacion recolectada de la investigacion de campo, a través
de entrevistas y encuestas, es decir sonn datos recopilados a través de personas

que son objeto de estudio. Dicha informacion fue proporcionada por el
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Coordinador General de la Asociacion “Los Angelitos”, Colaboradores tanto
como personal administrativo, de planificacion y operativo.

b) Secundarias.

Son datos e informacién ya plasmada por otros autores, es decir datos
analizados y expuestos para otras personas de las cuales se tomaran aquellas
gue sean indispensables para los objetivos que se persiguen con el mismo.
Datos basados en lo bibliografico y documental. Haciendo uso de libros, revistas,

leyes, sitios virtuales, documentales u otras relacionadas con el tema.

6. Ambito De La Investigacion.

La investigacion se llevo a cabo en las oficinas centrales de la Asociacion “Los
Angelitos”. ubicadas en Urbanizacion Buenos Aires, 27 Avenida Norte, Casa N.°
#1221, San Salvador, considerando que en este mismo sitio se encuentra el

personal operativo.

7. Unidad De Analisis.
La unidad de andlisis es aquella donde se desea extraer informacién. El objeto

de estudio y las unidades de analisis se detallan a continuacion:

a) Objeto de estudio:
e Asociacién Los Angelitos

b) Unidades de analisis:
e Coordinador General

e Personal Operativo

8. Determinacién Del Universo Y Censo.
a) Universo
El universo es la totalidad de elementos de las unidades de analisis sujetas de
investigacion; Esta conformado por el coordinador general de la asociacion, se
realizaron visitas para entrevistar a la persona encargada, al mismo tiempo, se
encuestd al personal operativo que esta conformado por 36 personas que son

los colaboradores en las comunidades.
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b) Censo
Para recopilar la informacion se estudiaron en la investigacion:
1. Al coordinador general de La Asociacion “Los Angelitos”
2. Se tomo el total del personal operativo conformado por 36 personas que

colaboran en la asociacion por lo que se procedio a realizar un censo.

9. Procesamiento De La Informacion.

En esta etapa se procesoO la informacion que se obtuvo por medio de las
diferentes técnicas y sus respectivos instrumentos de recoleccion de
informacion, estos fueron procesados con la ayuda del software electronico,
llamado Microsoft Excel, por medio de este se desarroll6 la elaboracién de
gréficos y tabulacion para identificar visualmente los resultados y asi facilitar la
interpretacion de estos

a) Tabulacién.
Por medio de la informacion obtenida de las diferentes técnicas e instrumentos
de recoleccién de datos, se tabulé en una hoja de calculo de Microsoft Excel, la
informacion obtenida se convirtié a datos estadisticos de las variables de estudio,

ademas de presentarlas graficamente para mejor comprension.

b) Andlisis e interpretacion de los datos.
Al obtener la informacion por medio de la tabulacion, se procedio al respectivo
andlisis e interpretacion de los datos, este analisis se hizo a partir de los cuadros
y graficos obtenidos de la investigacion, se interpretaron con el objeto de conocer
la situacion actual, lo que posibilité estimar la informacion de una manera
adecuada facilitando la interpretacién y analisis de la informacion recopilada en

la investigacion. (Ver anexo 2).
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F. DESCRIPCION DEL DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE
LA ASOCIACION “LOS ANGELITOS”, UBICADA EN EL MUNICIPIO DE
SAN SALVADOR

1. Analisis De La Entidad.

a) Filosofia de la asociacion

Al efectuar la recopilacion de datos obtenidos por medio de los colaboradores
administrativos y operativos dentro de la asociacion a traves de la encuesta se
determiné: Se tiene conocimiento de la misién, visién de la asociacion que
describe la razén de ser de la misma, ya que esta ofrece ayuda a nifios y nifias
con discapacidad con la finalidad de cada uno alcance su pleno desarrollo y
felicidad. Al obtener la opinion del coordinador general con respecto, si los
colaboradores conocen la filosofia de la Asociacion, manifestd que en algunas
ocasiones se les da a conocer en la entrevista antes de ser contratados. (Ver
Anexo 2, Pregunta N° 5).

b) Valores

Representan los principios de la asociacién y orientan el desarrollo de las
actividades con el propésito de alcanzar los objetivos a corto y largo plazo. Al
consultar al coordinador general con respecto, si los colaboradores conocen los
valores que rigen la asociacion, manifestd que a todos se les da a conocer. (Ver
Anexo 2, Pregunta N.° 6).

c) Estructura Organizativa

La estructura organizativa con la que cuenta la asociacion esta representada
graficamente mostrando el nivel jerarquico que consta de la gerencia general,
los departamentos, administrativo, planificacién; esta se da conocer a la mayoria
de los colaboradores para tener conocimiento de los encargados de los

departamentos de la asociacion. (Ver Anexo 2, Pregunta N.° 7).
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2. Anadlisis De Los Procesos Administrativos.

a) Aspectos Internos.

)] Planificacion

Asociacion Los Angelitos., posee una filosofia organizacional implementada
desde el inicio y que en la actualidad no ha sido modificada, esto se encuentra
reflejado en el sentido de pertenencia de los colaboradores con mayor tiempo en
la organizacién, mostrando mayor compromiso orientados a los objetivos que
persigue la entidad, ademas, la asociacion no cuenta con programas definidos
formalmente para el personal, dificultando la identificacion de los colaboradores
mas recientes. (Ver Anexo 1, Pregunta N° 23, 24, Ver Anexo 2, Pregunta N° 5,
6)

ii) Organizacion

De acuerdo con la informacién recopilada de La Asociacion “Los Angelitos”, no
cuenta con manuales que sirvan como guia para la realizacion de las diferentes
actividades, los lineamientos, procesos, funciones lo que provoca que se
consideren realizar actividades que no corresponden a su puesto. (Ver Anexo 1,
Pregunta N.° 11, Ver Anexo 2, Pregunta N.° 22).

La asociacion no cuenta con un proceso adecuado de contratar, seleccionar,
reclutar, induccién y evaluacion de desempefo por lo que se dan problemas al
momento que el personal de nuevo ingreso cumpla las responsabilidades de su
puesto, ademas no todas las areas realizan capacitaciones constantemente.
(Ver Anexo 1, Pregunta N.°6, 7, 8, 12,13, 14, 15,23, 24, Ver Anexo 2, Pregunta
N.© 10,11, 14,15, 16, 20, 21)

iii) Direccion
Los encargados de cada zona supervisan constantemente a los colaboradores
manteniendo bajo control la productividad y son consultados para la seleccion
del personal, la decision definitiva es tomada por el coordinador general
quedando bajo sus criterios los factores determinantes para la contratacion. (Ver
Anexo 1, Pregunta N° 6, 8, 13y 15, y Ver Anexo 2, Pregunta N° 11,13, 18)
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En cuanto a la organizacion de las actividades tienen relacion con la filosofia de
la asociacion, debido que a las personas que laboran se encuentran
comprometidas en alcanzar los objetivos de la asociacion. (Ver Anexo 1,
Pregunta N° 20)

Iv) Control
Se realiza dos evaluaciones de desempefio al personal cada cierto periodo para
conocer el rendimiento, se monitorea las actividades por parte de los encargados
de zona por lo que llevan reportes elaborados por ellos mismos y asignarles
responsabilidad de la productividad que se les asignan a los colaboradores que
se encuentran dentro de la asociacion, (Ver Anexo 1, Pregunta N° 12, 13, 14,
15,16 y Ver Anexo 2 Pregunta N.° 16)
Ademas, al aspirante se le solicitan ciertos documentos en buen estado para
atestiguar su identificacion. (Ver Anexo 1, Pregunta N.° 5).
Ademas, con la informacién recopilada existe la oportunidad que las personas
adquieran experiencia y sean promovidas por el encargado de cada zona,
también estos deben ser motivados dentro para poder cumplir sus objetivos
dentro de la asociacion. (Ver Anexo 2, Pregunta N° 18, 19).

3. Subsistemas De Recursos Humanos.

a) Integracion
El coordinador general espera el crecimiento en la productiva asociacion, por lo
que la entidad debe efectuar cambios en nuevas modalidades. Por lo que, aun
cuando no se encuentren establecidas las politicas para el desarrollo profesional,
muestra interés en los colaboradores destacados y lograr asi potenciar el talento
humano que labora en la asociacion. (Anexo 1, Pregunta N° 28, 29, 30, 36,
Anexo 2, Pregunta N° 23)

b) Organizacion
Los colaboradores de La Asociacion “Los Angelitos”, estan conscientes que a
veces estan desarrollando actividades ajenas de su puesto de trabajo y ademas
reconocen las lineas de mando, expresan estar en un clima organizacional

agradable, pero consideran tener dificultades en los equipos de trabajo por el
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tema de comunicacion y coordinacion necesaria para la solucion de problemas
gue se presentan. (Ver Anexo 1 Pregunta N.° 31, Ver Anexo 2, Preguntas N° 14,
15,25, 26).

Debido al crecimiento de la entidad la filosofia y la estructura organizacional
deben de ser actualizadas para que se ajusten a las nuevas necesidades y

proyecciones que pretende la asociacion. (Ver Anexo 1, Pregunta N° 20).

c) Retencién

Los colaboradores de La Asociacion “Los Angelitos”, se encuentran satisfecho
con las remuneraciones devengadas y las prestaciones de ley, una minoria no
percibe todas las prestaciones debido a que se encuentran contratados
eventualmente, ademas muestran interés en recibir capacitaciones que ayuden
a mejorar su desempefio, en tener la oportunidad de crecimiento laboral y
horarios flexibles que refuercen la capacidad de trabajo en equipo. (Ver Anexo
1, Pregunta N.° 34, Ver Anexo 2, Preguntas N° 17, 19, 23).

Los colaboradores de La Asociacion “Los Angelitos”, aceptan que existe un
ambiente laboral agradable, que son motivados por los beneficios que ofrece la
entidad y en cuanto a la seguridad la mayoria conocen las medidas de seguridad
gue se deben seguir para prevenir riesgos. (Ver Anexo 1, Pregunta N.° 19,33,
Ver Anexo 2, Pregunta N.° 18 y 26).

d) Desarrollo

Desarrollar personas no es solo darles informacion para que aprendan nuevos
conocimientos, habilidades y destrezas, y se tornen mas eficientes en lo que
hacen, sino darles informacién basica para que aprendan nuevas actitudes,
soluciones, ideas y conceptos que modifiquen sus habitos y comportamientos y
les permitan ser mas eficaces. (Anexo 1, Pregunta N° 28 y 29, Anexo 2, Pregunta
N° 23)

Dentro de la asociacion no cuenta con politicas, por lo que esto ayudaria a saber
gué direccion tomar en caso de que exista cualquier tipo de conflicto, por lo que
nos permitira aplicar una decisién bajo los mismos criterios. (Ver Anexo 1,
Pregunta N.° 29, 30).
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e) Auditoria
El coordinador general manifesté que es importante contar con registros del

personal que labora en la asociacion. (Ver Anexo 1, Pregunta N° 35)

4. Andlisis FODA

Para el andlisis FODA de la Asociacion, se realizé a través de la informacion
suministrada por cada uno de los andlisis realizados, tanto internos como

externos.

En primer lugar, se determinaron los factores internos identificados como
fortalezas y debilidades, lo que permite identificar las estrategias a seguir.
En segundo lugar, se identificaron los factores externos, conocidos como

oportunidades y amenazas.

Anéalisis Interno

a) Fortalezas

1. Recursos

La asociacion cuenta con los recursos necesarios para llevar a cabo las
diferentes actividades, se encuentra en desarrollo de nuevos proyectos para
ampliar y tecnificar su capacidad de respuesta, aumentando el nivel productivo,
lo que conlleva a ofrecer nuevas oportunidades laborales como también,
solidificar la estabilidad para los colaboradores. El cambio constante permite que
los empleados sean flexibles a este, potenciando asi sus habilidades. (Ver Anexo
1 Pregunta N°4, 36)

La Asociacion cuenta con empleados de ambos sexos, 22% son hombres que
brindan servicios y 78% de mujeres que estan involucradas en los cuidados y
servicios realizados en el ambito de aprendizaje y ensefianza. (Ver cartilla de
empleados en anexo N° 3)

Informacién de los empleos y sus cargos importantes.

- Director: Jesus Arévalo.
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- Contador: José Carlos Ortiz.
- Comunicadora: Jeniffer Melissa Cantor.
- Responsable de la Organizacion: Marlene Quintanilla.

- Responsable de la Educacion: Wilfredo Herrera Salazar

2. Motivacion

Para la asociacion es elemental que su equipo de trabajo este motivado, ya que
estos se sienten valorados y satisfechos. Por lo que son capaces de tener
nuevas ideas y transmitirlas a sus superiores. Los convivios es uno de los
principales métodos para mejorar la relacion laboral y el ambiente de la
Asociacion. Por otra parte, la toma de decisiones se considera como un factor
elemental ya que esto permite el desarrollo profesional y participacion de todos
los integrantes de Imagen Gréfica El Salvador. (Ver Anexo 1, Pregunta N.° 21,
Ver Anexo 2 Pregunta N° 18, 19, 25)

3. Capacitacion
Se indagd si los colaboradores operativos si reciben capacitaciones para el
desemperio de sus actividades laborales, ante lo cual se argument6 que existen,
pero necesitan mas capacitaciones para que los colaboradores cuenten con las
habilidades necesarias y que facilite el cumplimiento de estas con la finalidad de
mejorar las labores que realicen. (Ver Anexo 1, Pregunta 26,27. Ver Anexo 2,
Pregunta N.° 24)

4. Clima Laboral.
El ambiente de trabajo dentro de la asociacion segun los colaboradores es
agradable, dicen pertenecer a la organizacion donde se les toma en cuenta y se
preocupan por ellos, pero segun expreso el coordinador general hay dificultades
en la comunicacion y coordinacion en los equipos de trabajo. (Ver Anexo 1,
Pregunta N° 31, Ver Anexo 2, Pregunta N°26).

5. Prevencion de riesgo.
La Asociacion “Los Angelitos”, cumple con las condiciones minimas de seguridad
y salud ocupacional. Pero segun manifiestan deben de contar con inspecciones

de riesgo periédicamente, extintores en caso de incendio, buena iluminacién y
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equipo de proteccion para desarrollar las actividades diarias como guantes,

mascarillas. (Ver Anexo 2, Pregunta N.° 28, 29).

6. Toma de Decisiones.
En el proceso de toma de decisiones de la asociacion, el coordinador general
elige a un encargado de cada zona para que plantee las mejores alternativas y
poder asi definir una solucion a cualquier situacion que se presente. (Ver Anexo
2, Pregunta N° 25)

b) Debilidades

1. Falta del departamento de Recursos Humanos.
En la estructura organizacional de la asociacion, No cuenta con un departamento
de recursos humanos y presentan un solo encargado para esta funcion, por lo
que se ve en la obligacion de distribuir las funciones, sobrecargando otros
puestos y dificultando asi los procesos administrativos tales como la seleccién y
reclutamiento, control y rotacion, evaluacion del desempefio, etc. lo que da lugar

a no lograr optimizar este recurso. (Anexo 1, Pregunta N° 8,13,14).

2. Programas de capacitacion.
La asociacion realiza capacitaciones cada cierto tiempo, lo que los colaboradores
argumentaron que seria la mejor opcién capacitarlos cada cierto periodo en el
afio para adquirir conocimientos, habilidades y ademas se realiza capacitaciones
técnicas cuando se requiere, pero carece de una planificacién disefiada para
abordar los puntos que limitan el desempefio de los colaboradores. (Anexo 2,
Pregunta N°23).

3. Competencia y factores sociales.
La Asociacion es un sector en el que se dificulta encontrar el personal técnico
para abordar la realizacion de terapias en algunas discapacidades especiales,
por lo que frecuentemente entrenan, capacitan y desarrollan el personal con el
objetivo de crear colaboradores calificados para el puesto en la asociacion.
(Anexo 1, Pregunta N°18).
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4. Formacion Académica.

Actualmente el rango de edad de los colaboradores administrativos y operativos
es diverso por lo que la formacion del personal posee como grado académico
hasta Educacién Basica o Bachillerato, lo cual genera desventaja o dificultad
para desempefiar sus funciones establecidas bajo un perfil por competencias en
el cual muchas veces se requiere de requisitos donde se incorpora la parte
tecnoldgica como apoyo para el cumplimiento de objetivos especificos del puesto
de trabajo. (Ver Anexo 2 Pregunta N.° 2,3,8).

Analisis Externo.

c) Oportunidades

1. Objetivos y Metas
La Asociacion “Los Angelitos”, permite que los colaboradores desarrollen sus
habilidades por medio de capacitaciones técnicas con el objetivo de brindar
atencion en habilitacion y rehabilitacién a nifios y nifias con discapacidad. Al
mismo tiempo se apoya para que sus colaboradores sigan continuando en su
formacion académica. (Ver Anexo 1 Pregunta N° 26, Ver Anexo 2, Pregunta N°
7)

2. Atencion Médica.
Se cuenta con el apoyo prestaciones de ley de esta manera se brinda atencion
medica al colaborador al requerir de examenes meédicos y medicina, lo que
permite tener una atencidon meédica adecuada para los colaboradores y el
respaldo de estos servicios ante cualquier eventualidad que se desarrolle. (Ver
Anexo 1, Pregunta N.° 34).

d) Amenazas

1. area de Trabajo
La Asociacién afronta actualmente la problematica de que los colaboradores se
les dificulta la adaptacion en los lugares de trabajo, debido a que se realiza en

zonas rurales. (Ver Anexo 1, Pregunta N.° 37).
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2. Trabajo en Equipo
En La Asociacion “Los Angelitos”, uno de los problemas generalizados es la falta
de coordinacién y comunicacion con cada uno de los colaboradores. Ademas las
relaciones al interior del equipo de trabajo se vuelven inmanejables en ciertas

situaciones. (Ver Anexo 1, Pregunta N.° 19 y 37).

3. Competitividad.
Otras asociaciones pueden tener mejores cooperantes y asi mostrar ventaja al
contar con el personal calificado para desarrollar las actividades y como

resultado brindar mejor atencion. (Ver Anexo 1, Pregunta N.° 37).

G. ALCANCES Y LIMITACIONES

Alcances de la investigacion.

Para realizar la investigacion se contd con la colaboracion del Coordinador
General y los 36 colaboradores de la Asociacion Los Angelitos, que conforman
el recurso humano. Fueron la principal forma de obtener informacion a través de
los diferentes instrumentos, con el cual se realizo el diagndstico de la situacion
actual de la asociacién para posteriormente elaborar una propuesta que facilite
el proceso de contratacion del personal idéneo que permita mejorar el
desempeiio, el reclutamiento, seleccionar y la forma de llevar a cabo las

capacitaciones dentro de la asociacion.

Limitantes de la Investigacion.
Al realizar el trabajo de investigacion existieron inconvenientes para recolectar la

informacioén las cuales se detallar a continuacion:

La primera dificultad que se presentd fue programar la entrevista con el
coordinador general, debido a que sus actividades son agendadas con
anticipacion, ademas de coincidir con la disponibilidad de tiempo al considerar la
carga laboral para solicitar el permiso de cada integrante del grupo de
investigacion, lo que dio lugar a que la informacion se recolecté en mayor tiempo

de lo establecido.
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Los colaboradores no presentaban disponibilidad para contestar el instrumento

y no

todos estaban disponibles, ya que se encontraban realizando sus

actividades diarias, por tanto, se necesitd mas tiempo del que se habia

programado para la actividad.

H.

b)

d)

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

Conclusiones.

La Asociacion no cuenta con un Modelo de Gestion de Recurso Humano,
por lo que dificulta al jefe realizar procesos de seleccién, contratacion,
evaluar al personal y capacitar al personal tanto como nuevo y personal

antiguo.

Con los datos obtenidos por medio de la encuesta, se logr6 comprobar
que la Asociacibn no cuenta con una adecuada evaluacion del
desemperio, por lo que impide realizar con totalidad el cumplimiento de

los objetivos de cada funcién.

Se identificé que la asociacidon no cuenta con manuales de puestos y los
procesos de reclutamiento y seleccion de personal no se realizan de una
manera correcta. Es por ello que, los criterios para contratar personal no

estan basados en los conocimientos, sino en cOmo realizan su labor.

La asociacibn no cuenta con un programa que desarrolle una
calendarizacién adecuada para capacitaciones y flexibilidad para que los
colaboradores conozcan y desarrollen cada una de las actividades o

servicios y asi alcanzar los objetivos propuestos.

Recomendaciones.

Proporcionar un Modelo de Gestion de Talento Humano que le permita

cumplir con las actividades propias, para contratar al personal idéneo para
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la asociacion y que contribuya a fortalecer el desempefio de cada uno de

los colaboradores.

Implementar la evaluacion de desempefio cumpla con criterios
especificos para el area operativa y dicha evaluacion se realice basada

en competencias que este conforme al manual de descripcion de puestos.

Se sugiere implementar manuales de descripcidon de puesto con el fin de
orientar al personal sobre las responsabilidades y tareas que le
corresponde seguir en el puesto para el que fue contratado, Asi como
también se recomienda utilizar un proceso estandar al momento de
realizar un proceso de reclutamiento y seleccion de personal, para lograr
captar a los colaboradores idoneos y que de esta manera la asociacion

logre un mejor rendimiento a nivel operativo.

Se recomienda desarrollar un programa formal de capacitaciones en el
cual se incluya a todo el personal operativo de tal forma que se garantice
gue se esté brindando la misma informaciéon a cada uno de ellos y de esta

manera tener resultados propuestos.
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CAPITULO lIl: PROPUESTA DE MODELO DE GESTION DE TALENTO
HUMANO QUE CONTRIBUYA A FORTALECER EL DESEMPENO DEL
PERSONAL DE LA ASOCIACION " LOS ANGELITOS" DEDICADA A
PROPORCIONAR AYUDA A NINOS CON DISCAPACIDAD, UBICADA EN LA
CIUDAD DE SAN SALVADOR.

A. OBJETIVOS.

General.
Proponer un modelo de gestion de talento humano que contribuya a fortalecer el

desempefio del personal de la asociacion “Los Angelitos”.

Especificos.

1. Establecer la filosofia organizacional con el objetivo de mejorar la
orientacion de los empleados hacia la identificacion y el sentido de
pertenencia con la organizacion.

2. Realizar un proceso de evaluacion de desempefio basado en
competencias, que permita corroborar que las actividades que
corresponden a los puestos de trabajo se cumplan.

3. Elaborar una guia para la implementacion del modelo de gestién que

detalle los recursos materiales y financieros necesarios para su ejecucion.

B. IMPORTANCIA.

La propuesta del modelo de gestion de recursos humanos se encargara de
proporcionar el personal idoneo, con los conocimientos y habilidades necesarias
para desarrollar las responsabilidades asignadas a cada empleado. Por lo tanto,
el modelo de gestion del talento humano estd orientado a alcanzar mayor
potencial para los colaboradores de la Asociacién “Los Angelitos”. Entre los
beneficios que justifican la propuesta para la creacion de un modelo de gestion
del talento humano estan: moderar la carga de las areas a las cuales se les ha
asignado actividades propias de la gestion del talento humano, y al mismo
tiempo, realizar un manejo formal de los procesos administrativos en relacion
con el personal. Ademas, contribuira a controlar y evaluar el cumplimiento de las
labores en los niveles organizacionales a través de una adecuada evaluacion del

desempefio. Por lo tanto, se elevaran los niveles de eficiencia del personal,
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estableciendo programas de capacitacion para que los colaboradores de la
Asociacion “Los Angelitos” posean los conocimientos y habilidades adecuadas

para desempefar de forma eficiente su trabajo.

C. PROPUESTA DE FILOSOFIA ORGANIZACIONAL DE ASOCIACION
“‘LOS ANGELITOS".

Con los aspectos determinados en el diagnostico de la situacion actual se

propone la siguiente filosofia institucional.

1. Filosofia Propuesta.

La filosofia de la Asociacion esta estructurada por aspectos fundamentales que
son mision, vision, valores. Los cuales se enfocaran en el cumplimiento de los
objetivos de la Asociacién y el talento humano, por lo que se detalla a
continuacion:

a. Mision.
Mejorar la calidad de vida de aquellas personas con discapacidad fisica,
trabajando de forma conjunta y solidaria, para sensibilizar a nuestras
comunidades y a la sociedad en general; exigiendo al mismo tiempo que el
Gobierno, el Estado y la Sociedad respeten los Derechos Humanos de nuestros
hijos.

b. Vision.
Construir de forma conjunta con el Estado una cultura en el que la discapacidad
sea vista como una parte natural de la diversidad humana, y donde todas las
personas con discapacidad puedan desarrollar su potencial y contribuir al

bienestar de sus comunidades.

c. Valores.

1. Compromiso. Nuestro compromiso social nace del interior de cada uno de
los integrantes de la Fundacion aportando un extra que conduce a la
excelencia, lo que implica poner en juego todas las capacidades y hacer

mas de lo esperado.
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2. Solidaridad. Para la fundacion, este es uno de los valores humanos mas
importantes y esenciales, la solidaridad es lo que hace una persona
cuando otro necesita de su ayuda, es la colaboracion que alguien puede
brindar para se pueda terminar una tarea en especial, son las ganas de

ayudar a los demas sin intencion de recibir algo a cambio.

3. Calidad y Mejora Continua. Con el objetivo satisfacer las necesidades y
demandas de los nifios con discapacidad, buscando permanentemente su

mayor nivel de satisfaccion.

4. Transparencia. Es contemplar en nuestra manera de actuar: integridad,

apertura, rendicion de cuentas, servicio e interés general.

5. Atencion a las personas. Las personas son el centro de nuestra actividad

y su atencién debe ser el objetivo de nuestro trabajo.

6. Eficiencia. Socialmente util, austera en los medios y ambiciosa en sus
fines. Trabajamos con recursos limitados y nuestra obligacion es

aprovecharlos al maximo.

2. Estructura Organizacional Propuesta.

A continuacion, los niveles jerarquicos que comprende la estructura

organizacional de La Asociacion “Los Angelitos”:

a) Nivel directivo.

Las funciones principales son realizar politicas, crear y definir procedimientos
gue debe seguir la Asociacion. Asi como también, decretar resoluciones que
permitan el mayor desenvolvimiento administrativo y operacional de la
Asociacion. Este organismo constituye el primer nivel jerarquico de la Asociacion,
formado principalmente por la Directiva Nacional, Directiva Departamental y

Directiva Municipal.



67

b) Nivel ejecutivo.

Este se responsabiliza de la administracion de la Asociacion, su funcion
consistente en hacer cumplir las politicas, normas, reglamentos, leyes y
procedimientos que disponga el nivel directivo. Asi como también planificar,
dirigir, organizar, orientar y controlar las tareas administrativas de la Asociacion,
se encarga de dirigir proyectos del nivel directivo, en coordinacién con el nivel
operativo y auxiliares, para su ejecucion. Este nivel estd compuesto por el area
de administracion, contabilidad y recursos humanos, la cual esta representada

por una persona por area.

c) Nivel operativo.

Este es el nivel mas importante de la Asociacion y es el responsable directo de
la ejecucidn de las actividades basicas de la Asociacion “Los Angelitos”, siendo
el pilar de la atencion y la satisfaccion de los usuarios. Este nivel estad compuesto
por los siguientes puestos:

Coordinador/a de Fisioterapia, Coordinador General, Analista de Talento
Humano, Técnicos y promotores, auxiliar de servicios generales, auxiliar de
contabilidad,

Para que el area de recursos humanos obtenga un rendimiento 6ptimo, la junta
directiva debe promover la comunicacion y participacion, asi como definir las
funciones de cada integrante que la conforma, identificando por la misma los
jefes inmediatos de cada area, por lo tanto, es necesario plasmar graficamente

Su estructura organizacional de la siguiente manera:



Figura No. 2 Propuesta de Organigrama de Asociacion “Los Angelitos”
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Elaborado por grupo de investigacion.

Aprobado por:
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Propuesta Del Area De Recursos Humanos.

El recurso humano es un pilar esencial dentro de la Asociacién “Los Angelitos”,
por lo tanto, se establecen y desarrollan mecanismos enfocados en fortalecer
esta area, partiendo del proceso de seleccion en el cual la Asociacién “Los
Angelitos” invierte recursos con el objetivo de garantizar el empleado idéneo en
el perfil requerido, asi mismo con el proceso de induccion, para colocar al
colaborador en el puesto correspondiente y que sea recibido con el equipo de

trabajo.

Mision.

Contribuir a la gestion y desarrollo del personal, velando y sirviendo como
intermediario entre los beneficios y compensaciones de los colaboradores y la
Asociacion, cuidando por una cultura y clima laboral que fomente la eficiencia y

el compromiso en la Asociaciéon “Los Angelitos”.

Vision.

Ser una direccion que maximice la gestion, asesoria y desarrollo del recurso
humano que implemente procesos administrativos eficientes, transparentes e
innovadores conforme a las normativas y valores de la Asociacion para

responder a los retos del entorno social.

1. Dependencia.

La propuesta del area de recursos humanos tiene como base fundamental
estructurar un plan que permita mejorar el proceso de seleccién y contratacion
del personal, para suplir las vacantes disponibles dentro de la Asociacion. Esta

area estara bajo el mando del gerente de administracion.

2. Politicas.

a) Garantizar que toda persona cuente con las mismas oportunidades de
obtener un empleo, sin discriminar por su religién, origen, color, género,

nacionalidad, edad o estado civil.
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Se pretende incorporar al candidato que cumpla de una forma integral las
funciones para las cuales sera contratado.

Efectuar la seleccion y reclutamiento en un tiempo 6ptimo y eficiente, de
acuerdo a las posibilidades que el mercado laboral brinde y se cumplan
las necesidades de la Asociacion.

Promover al colaborador existente sera primordial cuando en las areas
exista una vacante, en caso de que no se cuenta con el candidato idéneo
se procedera a efectuar una seleccion externa de postulantes.

La seleccion se llevara a cabo a través de un andlisis curricular, posterior
a ello se haran pruebas de conocimiento y pruebas practicas, por
consiguiente, se realizara la entrevista con los responsables del area y
el/la postulante.

La persona contratada recibira la induccion correspondiente iniciando el
primer dia laboral, con el objetivo de familiarizarse con la Asociacion, las
actividades a desempefar, la cultura y el personal con el que se
desenvolvera.

Evaluacion de desempefio. Se realizara en conjunto con el jefe inmediato
una revision. El colaborador para ser evaluado debera tener como minimo
tres meses de haber ingresado a la Asociacion. Se evaluara mediante el
método por competencias. Una vez la evaluacion se haya revisado y sea
enviada, no se podra modificar o reemplazar, por ende, se recomienda se
revise las veces necesarias para poder continuar con el proceso. Dicha
evaluacion sera anexada al expediente del colaborador y sera
resguardada por el area de recursos humanos. Las escalas de medicion
seran las siguientes:

1. “Aceptable”. El colaborador que obtenga esta calificacion se le
brindara un refuerzo en sus conocimientos del area y se le dara
seguimiento en las areas de mejora. Si dicha calificacion se
presenta en el mismo colaborador por dos ocasiones consecutivas
se le aplicara un proceso administrativo.

2. “Cumple-Excelente”. Para tomar en consideracion un colaborador
para ascensos y promociones debera estar en esta categoria.
Donde el perfil cumple con las funciones establecidas de forma

excepcional.
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f) Capacitaciones. El &rea de recursos humanos a través de los analisis y
seguimientos debera programar las capacitaciones de refuerzo que
estime necesarias con los colaboradores en los temas y/o actividades que
lo requieran, las cuales deberan ser aprobadas por el Coordinador
general.

3. Responsabilidades.

1. Revisar y/o actualizar el manual de descripcion de puestos de forma
anual, de acuerdo a los requerimientos previamente establecidos por la
Asociacion Los Angelitos.

2. Creary Gestionar los documentos y expedientes de los colaboradores de
cada area.

3. Establecer el procedimiento que permita verificar la informacion de los
candidatos, asi mismo, elaborar formatos de evaluacion para el proceso
de seleccion.

4. Crear y establecer programas de capacitacibn que permitan un
crecimiento y desarrollo oportuno por medio del plan anual.

5. Desarrollar y programar actividades que permitan un ambiente sano
dentro de la Asociacion.

D. DESARROLLO DE LOS PROCESOS DE MODELO DE GESTION DEL
TALENTO HUMANO PARA MEJORAR EL DESEMPENO LABORAL DE
LOS EMPLEADOS DE LA ASOCIACION DE LOS ANGELITOS.

1. Proceso De Seleccion y Reclutamiento Del Personal.

El propdsito de mejorar los procesos de reclutamiento de la Asociacion de Los

Angelitos se procede a realizar el reclutamiento de la siguiente manera:

I.  Requisicion de personas.

Se utilizara un formulario que estara acompafiado con la descripcion del puesto
y el perfil del candidato. El jefe encargado del &rea quien es el solicitante debera
completar el formulario de requisicion del personal y dicha solicitud sera
entregada al responsable del area de gestion del talento humano, quien revisara

y aprobara al mejor candidato.
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El proceso de reclutamiento es necesario para la requisicion de personal, para
determinar las necesidades que se tiene en la asociacion conforme al personal

gue necesite, se propone el formulario para la Asociacién Los Angelitos.

Una vez realizada la requisicion de personal deben hacerse los criterios
correspondientes:

1. Revision del banco de datos.

2. Contacto con candidatos.

3. Confirmar la disponibilidad de dichos candidatos.

A continuacion, se muestra el formulario de Requisicion del personal.

Tabla No. 2 Requisicion del Personal

R N, Fecha:
Asociacidn “Los Angelitos” & £. % $»
+/ Asociacién de padres, madres y familiares de hijos/hijas con discapacidad de El Salvador
2 DIA MES ANO
REQUISICION DE PERSONAL
1. DATOS DE LA REQUISICION
Cargo Requerido: N° de Cupos: Tipo de Vacante.
Nuevo Reemplazo
REQUISICION. INTERNA EXTERNA
MOTIVO DE LA REQUISICION:
Retiro/ Renuncia Empleado O
Reemplazo por maternidad / Incapacidad O
Nuevo Cargo O
Observaciones:
JORNADA LABORAL REQUERIDA:
Eventual O HORARIO LABORAL REQUERIDO:
Medio Tiempo O
Tiempo Completo O FECHA DE INICIO DE LABORES:
Dia Afo Mes
Requisicién solicitada por: Requisicién aprobada por: Revisado y Aprobado por:
F. F. F.
Jefe del Cargo Solicitado Gerente Administracion Area de Recurso Humanos

Elaborado por el grupo de trabajo.
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Para que pueda existir un proceso de incorporacion, es necesario de recurrir a

medios de reclutamiento interno y externo como los siguientes:

a) Medios Internos.
o Divulgacion interna de los puestos vacantes.
o Recomendaciones sobre los posibles candidatos internos.

o Plan de ascensos y promociones dentro de la Asociacion.

b) Medios Externos.
o Anuncios en periédicos y redes sociales.
o Recomendaciones sobre los posibles candidatos externos.
o Archivos de candidatos que se presenten de manera espontanea.
Las maneras a las cuales los aspirantes podran enviar la informacion
concerniente a su hoja de vida seran las siguientes.
a) Enviar la hoja de vida al correo de la asociacion:
organizacion@asociacionlosangelitos.org
b) Presentarse fisicamente con la hoja de vida en la asociacién ubicada en
la Urbanizacion Buenos Aires, 27 Avenida Norte, Casa N.° #1221, San

Salvador

ii.  Solicitud de Empleo.

La Asociacion de Los Angelitos, extendera un formato de solicitud de empleo en
el cual indicara el inicio del proceso de seleccién, cada uno de los candidatos
debera llenar la solicitud para realizar la revision, verificacion de datos y analisis
por parte del area de recursos humanos.

Como seguimiento de control el aspirante deberd completar el formulario de
solicitud de empleo, la cual sera entregado al responsable del area de recursos

humanos, quien sera el que apruebe en conjunto con la gerencia.



A continuacién, se muestra el formulario de solicitud de empleo.

Tabla No. 3 Solicitud de Empleo
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.55 Asociacion “Los Angelitos™ 3: 2.3 T

Azl ackin ae mares, madres y femd nres de hipathips cas dacamcided de Fl saloder SOLlClTUD DE EMPLEO FOTO
DATCS PERSONALES.
Primer Apellido Segundo Apellido NMombres
Direccidn:
Teléfono de Casa Lugar y fecha de nacimiento Género Edad

Teléfono Celular

MNacionalidad

Profesion u Oficio

Correo Electrénico

Lugar y fecha de expedicidn. N° de DUI N° de NIT N° de ISS N° de INPEP
Nombre Cdnyuge o compafier@@ de
vida
ESTUDICS REALIZADCS
Educacién Centro de Estudio Desde Hasta
Frimaria.
Media.
Superiar.
Ctros
DATOS FAMILIARES
Nombre Domicilio Ocupacion.
EMPLEOCS ANTERICRES
Mombre de la empresa. Direccian.
Perioda Teléfona

Fuesto anteriar

REFERENCIAS PERSCNALES

Elaborado por el grupo de trabajo
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iii.  Seleccién de personal.

En este proceso es necesario llevar un registro adecuado y formal de los
documentos de cada candidato a evaluar para ocupar el puesto en la asociacion,
de los cuales se requieren los siguientes:

1. Informacion general de los aspirantes.

2. Solicitud de empleo.

3. Curriculum Vitae.

iv.  Evaluacion de curriculum vitae.

El &rea de recursos humanos sera el responsable de revisar, analizar y evaluar
la informacion general proporcionada por cada uno de los aspirantes,

seleccionando a los candidatos que se adecuen al perfil requerido.

v. Convocatoria y entrevistas.

Se propone realizar entrevistas fisica o virtual que permitird indagar la
informacion sobre cada candidato lo cual funcionara como un filtro de seleccion.
Con la entrevista ayudard a complementar la informaciéon que se ha obtenido
mediante el analisis de las hojas de vida, las pruebas, verificacion de referencias
laborales y personales, también se podra verificar los antecedentes de los

candidatos y permitird observar la calidad de las personas.

vi.  guia de entrevista.

Es requerida en el proceso de seleccidon del personal que integra la asociacion
tiene como finalidad conocer la profundidad de los aspectos profesionales,
académicos y personales para determinar si el candidato es el idoneo para el
puesto.
1. Para seleccionar al personal se debe tomar en cuenta el perfil del
candidato que cubrira la vacante.
2. El encargado de recursos humanos debe manejar cada uno de los
resultados de las pruebas con ética y discrecion.
3. Eljefe encargado del area que realiza el proceso debera tomar la decision
de la persona que cubrira la vacante.
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Todo aquel candidato que no acuda a la entrevista y a las pruebas de
seleccion en las horas y fechas indicadas, quedaran fuera del proceso.

El jefe encargado del area de recursos humanos debera planificar la fecha y hora

a cada uno de los candidatos al puesto, para realizar la entrevista inicial y

aplicacion de las pruebas. El propésito de la entrevista es verificar los datos de

la solicitud de empleo y constatar si el candidato retne los requisitos y exigencias

del puesto.

Las entrevistas deben llevarse a cabo en un espacio fisico adecuado y que retina

las siguientes condiciones:

1.

ok~ 0N

Vii.

Instalaciones adecuadas.

Buena iluminacion.

Libre de distractores.

Ambiente agradable.

Servicios adecuados (aire acondicionado, muebles, estantes con agua,

bafio cerca del lugar).

Tipos de pruebas.
a. Prueba de conocimientos.
Esta prueba es en donde se determinara el grado de conocimiento que el

aspirante posee, para el correcto desempefio de las funciones
importantes y fundamentales del puesto.
b. Pruebas précticas.

Permitira conocer las habilidades y destrezas que el aspirante tiene para
el manejo de equipos, herramientas entre otros recursos que se requieren
para el desarrollo de las funciones del puesto.

Posteriormente seran evaluadas y superadas las pruebas de
conocimiento, el jefe encargado del area convocara a las aspirantes
seleccionadas, en donde se analizara profundamente las experiencias
laborales, el conocimiento técnico. relaciones interpersonales con cada
uno de los miembros de la asociacion, donde se determinard si estan

aprobados para su contratacion.
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viii.  Entrevista.
El encargado del area de recurso humanos sera quien realice la entrevista a cada

uno de los aspirantes uno a uno, en donde se trataran los puntos siguientes:
Conocer las habilidades y destrezas del aspirante.

Disponibilidad de tiempo.

Disponibilidad de trabajo en equipo.

Capacidad de trabajar en diferentes areas en donde sea requerido.
Expectativas del aspirante.

Experiencias laborales.

N o o bk DR

Estudios realizados.

Culminada la primera entrevista, Si el aspirante cubre con todas las expectativas,

se convocara a una segunda entrevista.

iX.  Apertura del expediente.
Con respecto a los resultados obtenidos se elaborara un informe, en el cual

permitira a la asociacion notificar al aspirante que ha sido seleccionado para
poder ocupar el puesto solicitante. Continuando se solicitaron los documentos
necesarios para poder apertura el expediente del seleccionado, segun los

siguientes puntos

Tabla No. 4 Documentacion Reglamentaria

2% Asociacién "Los Angelitos” i % B DOCUMENTACION REGLAMENTARIA

«L & Asociacion de padres, madres y familiares de hijos/hijas con discapacidad de El Salvador

Requisitos. Entregado Pendiente
1 Curriculum vitae.
2 Fotocopia de bachiller, titulo de especializacion o ultimo grado
académico obtenido.
3 Constancia de trabajos anteriores.

4 Fotocopia de DUI a 150%

5 Fotocopia de NIT a 150%

6 Fotocopia de AFP a 150% (si posee)
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7 Fotocopia de Comprobante de ISSS y carnet (si posee)

8 Original Solvencia de antecedentes penales.

9 Original de Solvencia de PNC

10 | Fotocopia de Cuenta Bancaria para depésito.

Elaborado por el grupo de trabajo.

X.  Contratacion.
Para ingresar a la asociacion se requerira obtener un contrato de trabajo suscrito

y legalizado; por lo que no se podra duplicar el puesto dentro de la asociacion.

2. Proceso de Induccion.
Para que el candidato se integre a la asociacion es necesario llevar a cabo un
proceso de orientacion de las normas y caracteristicas de la asociacion. El jefe
encargado sera el responsable de la induccion debido que sera el encargado de
recursos humanos.
El desarrollo de la actividad se realizara mediante una serie de pasos que seran
la guia en la que se presenta los aspectos que el nuevo trabajador debera de

realizar de forma eficiente, las actividades que seran encomendadas:

1. Ofrecer los aspectos generales de la asociacion.

2. Realizar un recorrido por las instalaciones.

3. Presentar a cada uno de los miembros de trabajo y resumir cada una de
las funciones de cada uno.

4. Respetar las horas laborales y acatar 6rdenes de los supervisores.

5. ldentificar quien seréa su jefe encargado.

6. Presentar las actividades a realizar de su puesto.

i. Periodo y evaluacion del periodo de prueba.
Cada trabajador al ingresar a la asociacion tendra un periodo de prueba, de

treinta dias segun Cdédigo de Trabajo, en los cuales el trabajador tendra que
demostrar sus habilidades y destrezas en el puesto establecido. Si no lograra
cumplir con las actividades y desarrollos asignados por la Asociacién de Los
Angelitos, la asociacion estara en el derecho de decidir si sigue en puesto o se
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le solicita dejar su cargo. En caso contrario si la evaluacion es satisfactoria para

la asociacion, la contratacién no tendria ningun problema.

ii. Programa de induccion.
Fase I: Bienvenida e introduccién a la Asociacion Los Angelitos.
a. Induccion General.

Se realizara la bienvenida al nuevo integrante de la asociacion para que se
integre y conozca el nuevo ambiente laboral, este proceso tendra como duracién
cuatro horas. La induccion general es para todos los nuevos miembros que
ingresen a la asociacién. La bienvenida estard a cargo es el Gerente de

Administracion de la asociacién y del jefe encargado de recursos humanos.

Primeras Actividades que se realizan:

1. El Gerente de Administracion y el jefe encargado de recursos humanos
seran los que reciban al nuevo integrante de la asociacion, con el
propdsito de darle la bienvenida para incorporarse a la asociacion.

2. Se realiza una reunion en la sala de reuniones de la asociacion con el
nuevo personal, con la finalidad de establecer y explicar con mayor detalle
los aspectos que contiene la induccién y solventar cualquier duda que se
obtenga.

3. Realizara el recorrido por las instalaciones de la asociacién, con la
finalidad que el nuevo integrante pueda conocer las diferentes que existen

en la entidad.

Fase Il: Proceso de induccion especifica en el puesto laboral.

e Induccién Especifica.
La induccion especifica al nuevo integrante de la asociacion para que pueda

conocer cuales son las funciones y responsabilidades que le corresponden
segun el puesto laboral, tendra una duracion de dos dias. La induccion especifica

para el nuevo miembro sera la siguiente.
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Segundas actividades que se realizan:

1.

El jefe encargado llevar4d al nuevo integrante a su area en donde
desarrollara diferentes labores tanto de la oficina como en el trabajo de
campo.

El jefe encargado es el responsable de recibir al nuevo integrante para
darle la bienvenida y mostrarle el area donde estara desempefiando las
funciones y tareas.

Se presentara el nuevo integrante a todo el personal de la asociacion y
brevemente se le explicara el area y las funciones que cada uno
desarrolla.

Se le explicara las funciones del puesto, se realiza una breve induccién
del puesto, las tareas a realizar, las responsabilidades, ya establecido su
puesto por el cual ha sido contratado.

A continuacion, se detallan los recursos para la implementacion del proceso de

induccion:

3.

Recurso Humano:
o Area de recursos humanos.
o Gerente de administracion.
o Jefe encargado.
Recursos materiales.
Bienvenida.
Programa de induccion.
Proyector.
Presentacion en Power point.
Papeleria.
Sala de capacitacion.
Programa de actividades.
Listado de personas por visitar y ayudar.

0O O O 0O O 0O O O

Proceso de Descripcion de Puestos.

Descripcién de puestos.
La asociacion se encarga de explicar las condiciones de trabajo y definir las

funciones y responsabilidades ademas de establecer las relaciones con el
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personal e identificar los conocimientos necesarios y plantear los trabajos a
desarrollar requeridos para cada puesto de trabajo.

Entre los elementos a considerar en a la descripcion de puestos estan:

1. Puesto

2. Area

3. Jornada.

4. Puestos al que reportar.
5. Puestos al que supervisa.
6. Objetivo del puesto.

7. Nivel de escolaridad.

8. Relaciones internas.

9. Relaciones externas.

10. Competencias requeridas.
11. Valores.
12. Funciones y responsabilidad.

Se muestra una breve explicacion de los apartados que integran el formato para
realizar la descripcién del perfil de puestos.

Presentacion de la propuesta del manual de descripcion de puestos, para una
mejor ejecucion del proceso de seleccion y reclutamiento del personal se

muestra el manual correspondiente.

4. Retencion de Personas.

La Asociacion Los Angelitos, para mantener a los empleados es muy importante
para poder obtener un desempefio favorable en todas las funciones laborales de
sus empleados.

Se propone analizar y reconocer a los empleados mas capaces de desarrollar
cada actividad de forma correcta, su responsabilidad, su manera de comunicarse
con cada uno de las personas discapacitadas, el entusiasmo que les causa su
labor y el compromiso que tienen tanto fuera como dentro de las instalaciones
de la asociacion, debido que se trabaja con personas en distintos puntos de El
Salvador, como se puede premiar con incentivos no econémicos debido que es
una asociacion sin fines econdémicos, dias de asueto, horas de descanso,
transporte, comodidad y capacitaciones para desarrollarse mas, con ello se

alcanzan los objetivos propuestos por la asociacién y objetivos personales.
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Para motivar a cada uno de los trabajadores, al obtener los resultados de las
evaluaciones el jefe encargado debera de conmemorar al empleado que se
desemperiie mejor, que cumpla con las actividades y que sus resultados en los
nifios o las personas con discapacidad demuestran lo que pueden lograr con

ayuda de sus encargados.

A continuacién, se detallan actividades que se llevaran a cabo para relacionar al
personal y el compafierismo tanto dentro como fuera de la asociacion:

1. Celebracion del dia mundial de las personas con discapacidad.

2. Celebracion del dia del nifio

3. Torneos de futbol a nivel nacional.

4. Juegos Olimpicos.

5. Reuniones con todos municipios de cada departamento donde esta cada

sede.
6. Capacitaciones con todos los empleados que conforman la asociacion.
7. Convivios con padres de familias.

8. Celebracioén del aniversario de la Asociacion.

5. Evaluacién de Desempefio.

El procedimiento para la aplicacion por el método de competencia al personal de

la Asociacion Los Angelitos.

Importancia de la Evaluacién del Desempefio.

1. El encargado de cada area debera supervisar y revisar el desempefio de
los empleados vy verificar las necesidades que se puedan presentar para
llevar a cabo su labor.

2. Establecer la posicion de los empleados para lograr un mejor desemperio,
realizando criticas constructivas y orientandolos en cada actividad a
realizar para obtener mejores resultados en su desarrollo.

3. Por consiguiente, la evaluacion del desempefio es para determinar si los

programas de capacitacion han sido efectivos o no.
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i. Pasos para realizar la evaluacion:

A continuacion, para obtener resultados de la evaluacion de desemperio efectiva,

se ejecutara en los siguientes pasos:

1. Planeacion.
El jefe del area de recursos humanos se reunira con el jefe encargado del puesto
quien es el que evaluara al personal debido a que conocen las competencias y
actividades de cada puesto. Debera de identificar los niveles de dificultad del

puesto, lo cual debe de demostrar con las experiencias del personal.

2. Actividades y distribucion.
Se procede a establecer actividades y distribuirlas en el plan de trabajo

elaborado por el area de recursos humanos.

3. Ejecucién.
El jefe encargado realizara observaciones y establecera las medidas necesarias

para una evaluacion objetiva del rendimiento del personal.

4. Documentacion.
Se sugiere que el jefe encargado del area mantenga apuntes formales de los
logros o problemas significativos, que permitan establecer un proceso de

retroalimentacion para la evaluacion del desempefio.

5. Retroalimentacion.
Los resultados obtenidos serviran para la evaluacion, en el area de recursos
humanos y este debera elaborar planes de capacitacion, los cuales deben

orientarse a reforzar las distintas areas.

ii. La evaluacion del desempefio por competencias se fundamenta en los
empleados.

Empleados: son colaboradores que realizan tareas y actividades de apoyo a nivel

de oficina y en el area de trabajo que son en el campo, es decir, personas que
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brindan actividades, servicios, conocimientos entre otras para poder ayudar a
nifos y personas mayores con discapacidad.

Como grupo de investigadores elaboramos un caso ilustrativo del modelo por
competencias, Si un empleado conoce las capacidades requeridas para su

puesto, se puede verificar, analizar y controlar su comportamiento.

A continuacion, se presentan las competencias a evaluar:

iii.  Procedimiento aplicado de la evaluacion del desempefio por competencia
al personal de la Asociacion Los Angelitos.

La escala de calificacion a utilizar en el método de evaluacion por competencias
estd comprendida de un rango de 1 a 5, siendo uno deficiente, dos bajo

rendimiento, tres aceptable, cuatro sobresalientes y cinco excelentes.

Tabla No. 5 Escala de Evaluacion Método por competencias

Escala de Evaluacion Puntuacion.
Deficiente 1,00 - 1,99
Bajo rendimiento 2,00 - 2,99
Aceptable 3,00 - 3,99
Sobresaliente 4,00 - 4,99
Excelente 5,00

Cada uno de los apartados esta compuesto por 6 competencias las cuales estan
descritas en el manual de descripcion de puestos, a continuacion, son los
siguientes:

1. Autoconfianza.
Orientacion en las actividades.
Liderazgo.
Trabajo en equipo.

Comunicacion.

o 0k w DN

Desarrollo del programa.
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A continuacion, se presentan las siguientes competencias, para la

implementacion por parte del area de recursos humanos:

iv.

Definicion de competencias.

Autoconfianza: es la habilidad para enfrentar las diferentes situaciones,
toma de decisiones favorables o dar opiniones aceptables, y lograr buscar

soluciones para los diversos problemas

Orientacion en las actividades: capacidad de dirigir y administrar
eficazmente el tiempo, las actividades, recursos y procesos en funciones
diarias con el objetivo de alcanzar resultados favorables para la

asociacion.

Liderazgo: promueve la motivacion a todos los nifios y demas personas
con discapacidad de seguir adelante y enfocarse en superarse y no darse
por vencido, y dentro de la oficina mantener el rol que pueda con la

filosofia de la asociacion.

Trabajo en equipo: Esta orientado a permanecer en el equipo que
conforma el area y el resto de la asociacion, involucrandose en el

cumplimiento de los objetivos comunes.

Comunicacion: Es una competencia importante en el momento de estar
con otras personas tanto en el area de actividades en los distintos lugares,
la manera de expresarse debe de ser clara y precisa, saber preguntar y

contestar educadamente.

Desarrollo del programa. El equipo de trabajo o el encargado de realizar
cada actividad propuesta debe de realizarse con responsabilidad, eficacia

y que los resultados sean favorables.
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Cada una de las competencias estd comprendida por factores, de los cuales
seran evaluados por el jefe encargado de cada area y se realizara bajo las

escalas antes mencionadas.

Competencia Calificacion.
Autoconfianza 112|345 Total
1 Seguridad en si mismo y en el desarrollo de las actividades.
2 Demuestra seguridad en el desempefio de sus funciones.
3 Asume responsabilidades adicionales a las de su puesto laboral.
Promedio de la Competencia.

Competencia Calificacion.

Orientacion en las actividades. 1 (23|45 Total

1 Los objetivos que se persiguen en la realizacion de cada actividad

2 Con su actitud promueve el desarrollo continuo y mejora los
servicios prestados por la asociacion.

3 Utilizacion de los recursos que se ofrecen en la asociacion.

Promedio de la Competencia.

Competencia Calificacion.
Liderazgo. 112|345 Total
1 Ser responsable, tener carisma, comunicacion y compromiso con

la asociacion en servir lo mejor a los nifios y personas con
discapacidad.

2 Utiliza estrategias para mantener la motivacion del equipo, para
alcanzar niveles de productividad.

3 Aporte de nuevas ideas y realiza propuestas que puedan tener
un impacto positivo en los resultados.

Promedio de la Competencia.

Competencia Calificacion.

Trabajo en equipo 112|345 Total

1 Ideas y experiencias para aprender de ellos.
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2 Reconoce los méritos de los miembros del grupo de trabajo.
3 Participacion y aportacion de ideas de todos los miembros del
equipo.

Promedio de la Competencia.

Competencia Calificacion.
Comunicacion 112|345 Total
1 Expresa ideas de forma clara y eficaz.
2 Maneja y comparte la informacion de forma confiable, prudente y

reservada a través de canales pertinentes.

3 Escucha y toma en cuenta las sugerencias de sus compafieros y
supervisores.

Promedio de la Competencia.

Competencia Calificacion.
Desarrollo del programa. 1{({2(3(4]|5]| Total
1 Realizacién de actividades fisicas y terapéuticas.
2 Breves capacitaciones en cada actividad.
3 Desarrollo de actividades en el horario establecido.
Promedio de la Competencia.

Mediante esta identificacion se determinara el nivel de desempefio de cada
trabajador, se debera de digitar la nota de cada competencia a calificar, para lo
cual se habilita espacio en la parte izquierda, en la columna “calificacién”, en la
cual debe asignarse un niamero que esté dentro del intervalo del 1 al 5, siendo el

namero 5 la nota mas alta y 1 la mas baja.

Tabla No. 6 Resumen de Evaluacion del Método basado en competencias

Resumen de Competencia Calificacion.

Autoconfianza.

Orientacion de Resultados.

Liderazgo.
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Trabajo en equipo.

Comunicacion.

Desarrollo del programa

Al finalizar cada uno de los factores evaluados, se determind un promedio por
competencia en la casilla denominada “promedio de la competencia”.
Posteriormente a esto, se coloca dicho promedio en la casilla “Resumen de
competencia”, el cual forma parte del resultado total, es decir, el resultado

general del desempeiio de cada trabajador.

6. Desarrollo de Personas.

La Asociacion Los Angelitos, se tienen que tomar en cuenta que el desarrollo de
cada persona no es Unicamente brindar informacion para que aprendan nuevos
conocimientos, habilidades, destrezas y se tornen mas eficientes en lo que
hacen, sino darles las herramientas necesarias para que las actitudes,
soluciones, ideas y conceptos que modifiguen sus habitos, relaciones,

comportamiento y les permitan ser mas eficientes en lo que deben realizar.

Para aplicar el proceso de capacitacion se debe analizar si existen necesidades
para someterse a capacitaciones para los empleados, tantos fisioterapeutas,
terapeutas y los demas trabajadores, dicha necesidad sera dirigida por el jefe
encargado que esté a cargo de cada area.

Realizacion de un plan de capacitacion posterior a los resultados obtenidos por

la evaluacion del desemperio.

PLAN DE CAPACITACION POSTERIOR A LOS RESULTADOS OBTENIDOS
DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.

a) Introduccion.

El presente plan de capacitacion es un proceso mediante el cual se derivan de
identificar las necesidades que posee el personal administrativo y operativo
mediante la evaluacion del desempefio por lo cual se logra conocer las areas de

oportunidad que fomentara el desarrollo de las competencias de los
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trabajadores, se debe elaborar mediante el propdsito que el personal adquiera
conocimientos, habilidades, actitudes y destrezas, con el fin de mejorar el
desempeiio en funciones asignadas, para lograr el cumplimiento de objetivos

tanto personales como laborales de la Asociacion Los Angelitos.

b) Objetivo.

Elaboracion de un plan de capacitacion para el personal de la Asociacion Los
Angelitos para contribuir al mejoramiento de las competencias y que se requieran

nuevos conocimientos.

c) Solicitud de capacitaciones.

El formato de la solicitud de capacitaciones esta desarrollado para llevar un mejor
control de las necesidades que tiene el personal de la asociacion, con el
propasito que los miembros mejoren el desempefio de cada una de las funciones

correspondientes y asignadas en el puesto laboral para mejorar los resultados.

Tabla No. 7 Solicitud de Capacitacion

SOLICITUD DE CAPACITACION

Fecha

Nombre del responsable

Nombre del Departamento

Nombre del Curso Nombre Puesto Cargo Justificacion

Observaciones:
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SOLICITUD DE CAPACITACION

Fecha

Nombre del responsable

Nombre del Departamento

Nombre del Curso Nombre Puesto Cargo Justificacién

Observaciones:

ASOCIACION LOS ANGELITOS Firmay Sello

d) Desarrollo de la capacitacion.

El plan de capacitacion se realizara con temas especificos y concretos que iran
dirigido a como ayudar a las personas con discapacidad y esto sean de beneficio
para cada uno de los trabajadores que desempefiardn lo mejor y obtener

actitudes positivas y habilidades.

A continuacidn, se detallan los temas propuestos a desarrollar en la capacitacion
como iniciativa del equipo son los siguientes:

1. Desarrollo en equipo.

2. Estrategias para un buen desempefio.

3. Capacitacion de competencias profesionales para fortalecer el

desempeiio laboral.

e) Recursos.

e Humanos:
Las capacitaciones seran desarrolladas por el equipo investigador, que sera

implementada en la Asociacion Los Angelitos, que contendra los temas que se
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expondran en la relacion, reclutamiento, filosofia, seleccion, induccion, disefio y

evaluacion del desempefio.

e Materiales:

Los materiales a utilizar para llevar a cabo dicha capacitacion son los siguientes:

©)

Instalaciones, mobiliario y equipo: se realizara en las instalaciones

en la sala de reuniones, alquiler de un local o centro de

capacitacion especializado, contard con mesas, sillas, proyector,

computadoras, bocinas.

Papeleria: se brindara folletos y carpetas con toda la informacion y

actividades a desarrollar, también se le entregara: lapiceros,

lapices y borradores.

Refrigerio: a cada uno de los participantes se les entregara al inicio

café y pan dulce para animarlos y por ultimo un pequefio almuerzo.

e Periodo de duracion:

Estableciendo un tiempo adecuado para evitar problemas debido a que se reunid

todos los trabajadores de los departamentos en donde se tiene sede de servicio

para las familias que no puedan trasladarse hacia San Salvador, tendra una

duracion de tres sdbados del mes de junio de 8:00 am a 12:30 pm con un receso

de 15 minutos alrededor de las 10:15 y 30 minutos a finales para la entrega de

su respectivo almuerzo.

f) Selecciones del Plan de Capacitacion.

Programacion y generalidades del contenido a desarrollar en cada seccién.

Tabla No. 8 Programa y contenido del plan de capacitacion

289} Asociacién “Los Angelitos" £ 5

Asociacién de padres, madres y familiares de hijos/hijas con discapacidad de El Salvador

SECCION N° 1

competencias.

Objetivo: Identificar la importancia de Dia: Sabado 10 de
las competencias a través del junio 2023
modelo de gestion de talento
humano Hora: 8:00am a

12:30pm

Subtemas: Analisis e importancia de las | Dirigido a: Personal

Administrativo y
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¢, Qué es una gestion por
competencia?

Generalidades del modelo de
gestion de talento humano.

operativo
Responsable: Equipo

investigador
Metodologia: Expositiva y

participativa

AGENDA DE CAPACITACION

HORA CONTENIDO RECURSO
8:00 a 8:15 am Bienvenida, presentacion y entrega de material.
8:16 a 8:45 am Definicion de competencias.
8:46 a 9:25 am Importancia de las competencias
9:26 a 10:00 am | ¢ Qué es la gestion por competencias? ventajas y

desventajas Computadora,
_ _ proyector,
10:01 a 10:16 am | Receso material impreso,
libreta de

10:17 a 10:45 am

Habilidades en las competencias.

10:46 a 11:20 am

Generalidades de la Gestion de Talento Humano.

anotaciones,
lapices, lapices y

borradores.
11:21 a 12:00 pm | Preguntas y Respuestas.
12:01 a 12:30 pm | Agradecimiento y entrega de alimentos
? S :\ . . .
{Ba=89)) Asociacién “Los Angeln’ros"‘ £x 5
3 5/ Asociacién de padres, madres y familiares de hijos/hijas con discapacidad de El Salvador .,
SECCION N° 2
Objetivo: Implementar la evaluacion Dia: Sabado 17 de
de desempefio como junio 2022
instrumento para fortalecer
el desempefio del personal | Hora: 8:00am a
operativo. 12:30pm
Subtemas: - Definicion de Dirigido: Personal
evaluacion de Administrativo y
desempeiio. operativo.
- Importancia de
evaluar el Responsable: Equipo
desempefio. investigador
- Pasos para realizar - —
una evaluacion. Metodologia: Expositiva y
participativa
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AGENDA DE CAPACITACION

HORA CONTENIDO RECURSO
8:00 a 8:10 am Bienvenida, presentacion y entrega de material.
8:11 a 8:45 am Definicion de evaluaciéon de desempefio
8:46 a 9:25 am Importancia de evaluar Computadora,
9:26 a 10:00 am Método por competencias para evaluacion. prrr?gteeﬁglr '

10:01 a 10:16 am

Receso

impreso, libreta
de anotaciones,

10:17 a 10:45 am

Pasos para realizar la evaluacion.

lapices, lapices
y borradores.

10:46 a 11:20 am

Dindmica de Implementacién del método por
competencias en su puesto laboral

11:21 a 12:00 pm

Preguntas y respuestas

12:01 a 12:30 pm

Finalizacién y entrega de alimentos.

SECCION N° 3
Objetivo: Implementacién del | Dia: Sabado 24 de
proceso de junio 2022
integracion de
recursos humanos Hora: 8:00am a
en la Asociacion. 12:30pm
Subtemas: Reclutamiento, Dirigido: Personal
filosofia, seleccion y Administrativo y
contratacion. operativo.
Convivencia e
induccion. Responsable: Equipo
Perfiles por investigador
competencias. —
Metodologia: Expositiva y
participativa

AGENDA DE CAPACITACION
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10:17 a 10:45 am

Entrevistas de seleccion, contratacion e
induccion.

10:46 a 11:20 am

Disefio de perfiles.

HORA CONTENIDO RECURSO
8:00 a 8:15 am Bienvenida, presentacion y entrega de material.
8:16 a 8:45 am Reclutamiento de personal interno y externo.
8:46 a 9:25 am Filosofia.
9:26 a 10:00 am Seleccion de personal.
_ _ Computadora,
10:01 a 10:16 am Receso proyector,
material

impreso, libreta

de anotaciones,
lapices, lapices
y borradores.

11:21 a 12:00 pm Dindmica con todos los miembros, preguntas y
respuestas.
12:01 a 12:30 pm Agradecimiento y entrega de alimentos.

7. Auditoria de Personas.

Se debera de actualizar la base de datos, debido que es un instrumento que
servira de guia para conocer la informacion de los empleados, control de las
necesidades de capacitacion en que se presentan. se recomienda realizar una
actualizacion semestralmente la base de datos para llevar un mejor control y
veracidad de los datos; de esta forma se conocera la informacion que
probablemente los empleados cambien con el tiempo, como por ejemplo el
estado familiar, direccién, capacitaciones, evaluaciones de desempefio,
traslados, infracciones o faltas cometidas dentro y fuera de la asociacion.

El jefe encargado del area de recursos humanos sera el encargado en la gestion
del personal, a continuacién, se presenta la propuesta para la asociacion.

Cuando la auditoria se realiza adecuadamente permite el desarrollo de revision
y control para informar a la administracion sobre la eficiencia y eficacia del

programa.
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El encargado del area realizara una evaluacion del desempefio y dara
seguimiento a las acciones y luego obtendra los resultados individuales y
grupales de las evaluaciones. Por consiguiente, la auditoria de personas
llevara un control digital o fisico de los empleados de la asociacion, por
ejemplo, los despidos injustificados y justificados, se describiran en la
solicitud del empleado que se llena al momento de reclutar.

El area de recursos humanos serd el encargado de informar a los
empleados el proceso por el cual se desarrollard la evaluacion del
desemperio, el alcance y los objetivos.

De manera fisica se recopila en el rango el cual se nombrara control de
recursos humanos.

De manera digital se podra encontrar archivos de recursos humanos de

cada afio, y dependera de la informacién requerida por el area encargada.

ELABORACION DEL MODELO DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
PARA MEJORAR EL DESEMPENO LABORAL DE LOS EMPLEADOS
DE LA ASOCIACION DE LOS ANGELITOS.

Plan de Implementacién

Consiste en proponer el orden de ejecucion de la propuesta, detallando los

aspectos claves como los recursos a utilizar para su desarrollo, técnicas y

estrategias que mejoraran el desempefio del personal en la Asociacion Los

Angelitos. Esta propuesta tiene como finalidad mejorar el desempeiio laboral a

fin de agilizar las actividades que actualmente son ejecutadas con deficiencias

€n Su proceso.

2.

Objetivos

General

1.

Proporcionar un plan que permita la ejecucion del modelo de gestion de

talento humano para mejorar el desempefio del personal de La Asociacion

Los Angelitos.
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Especificos

1. Determinar los recursos necesarios para la implementacién del modelo de
gestion del talento humano para mejorar el desemperio de los empleados
de la asociacion.

2. Establecer las operaciones que se deberan desarrollar para que la
propuesta de un modelo de gestién del talento humano se ejecute
efectivamente.

3. Estipular el tiempo que se necesita para realizar cada una de las

actividades a desarrollarse.

3. Determinacion de Responsabilidades para la Implementacién de la
Propuesta

Se establecen los lineamientos a seguir para la ejecuciéon del plan de
implementacion para el buen funcionamiento del modelo propuesto para el area

de gestién de talento humano.

4. Presentacion
La propuesta serd entregada por escrito y en formato digital al Coordinador
General y encargado del personal, a quien respectivamente se le desarrollara la
propuesta con material de apoyo informatico para mayor claridad del tema.

5. Discusién
Posteriormente a la presentacion se procedera a responder las interrogantes que
resulten por parte del coordinador general y los colaboradores, se evaluara su

aprobacion para la ejecucion del mismo.

6. Aprobacion
Al haber realizado la discusion, sera responsabilidad de la Asamblea Nacional

de la aprobacién del plan.

7. Difusion
En esta etapa se dara a conocer a todas las areas sobre la creacion, formacion
y funcionamiento del area de recursos humanos darles a conocer el modelo

propuesto.



97

8. Ejecucién
La Asamblea Nacional y el coordinador general serén el encargado de aprobar
el plan de implementacion y seré la persona encargada del departamento de

recursos humanos la responsable de ejecutarlo.

9. Seguimiento y Actualizacion
Es fundamental en el modelo de gestion de talento humano detectar y corregir
las deficiencias y actualizaciones necesarias que puedan surgir en el transcurso

del tiempo.

10.Recursos necesarios para la Implementacion

Para el proceso de puesta en marcha del area de recursos humano es
necesario incurrir en los siguientes recursos

e Talento Humano:
La Asociacion seguird necesitando solo de la persona encargada del area

de gestion de talento humano.

e capacitacion del personal
El coordinador general y colaboradores son la clave para el trabajo en

equipo por lo tanto se considera oportuno la capacitacion.

e Presupuesto de implementacion
Recursos Financieros y materiales:

Para implementar la propuesta se requerira de la asignacion de gastos
necesarios para adquirir el mobiliario y equipo, para el pago de planilla de
salarios de las personas que integraran el area de gestion del talento
humano. Estos recursos requieren previa autorizacion de la coordinacion

general.

A continuacion, se detallara el cuadro que representa los gastos al realizar

una capacitacion de la siguiente manera:
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Tabla No. 9 Presupuesto Plan de Capacitacion

ASOCIACION LOS ANGELITOS
PRESUPUESTO
TOTAL, POR | TOTAL (POR TODO EL
DESCRIPCION CADA PERSONA PERSONAL)

Lapiceros S 0.20| S 7.40

Fotocopias con el contenido del tema S 075 | S 27.75

Libreta de apuntes S 1.25| S 46.25

Energia eléctrica S 200 S 74.00
Refrigerio S 500 $ 185.00
TOTAL S 9.20| S 340.40

A continuacion, se detalla el cuadro que representa los gastos fijos al

realizar un reclutamiento del personal para el area de recursos humanos

Tabla No. 10 Costo mensual del encargado de recursos humanos

ASOCIACION LOS ANGELITOS
ESTRATEGIA CONTRATACION PERSONAL RECURSOS HUMANOS
ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS
Salario Mensual S 800.00
Vacaciones S 520.00
Aguinaldo $ 400.00
Aporte Patronal ISSS (7.5%) S 60.00
Aporte Patronal AFP (6.75%) S 54.00
INSAFORP (1%) $ 8.00
TOTAL S 1,842.00

A continuacion, se detalla el sueldo anual del encargado de recursos

humanos.



99

Tabla No. 11 Costo anual del encargado de recursos humanos

ASOCIACION LOS ANGELITOS
ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS

Salario anual sin descuento S 9,600.00
ISSS anual S 720.00
AFP anual S 648.00
Aguinaldo S 400.00
Vacaciones S 520.00

TOTAL S 11,888.00

Para el funcionamiento del area se necesitard de recursos materiales,

segun se detalla a continuacion.

Tabla No. 12 Costo de Materiales a utilizar el encargado de recursos humanos

ASOCIACION LOS ANGELITOS
MOBILIARIO Y EQUIPO PARA AREA RECURSOS HUMANOS
DESCRIPCION CANTIDAD COSTO TOTAL
Computadora HP S 325.00
Escritorio S 65.00
Silla secretarial 1 S 40.00
Archivador S 50.00
Papeleria y Utiles S 75.00
TOTAL S 555.00

e Divulgacion de la implementacion:
El presupuesto para poner en marcha dicho modelo se debe informar a
las personas involucradas en los nuevos procedimientos y especialmente

informar al personal operativo.

A continuacion, se detalla el cuadro resumen de los gastos para el

contrato del encargado de recursos humanos
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Tabla No. 13 Presupuesto Total del area de recursos humanos

ASOCIACION LOS ANGELITOS
ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS

divulgacién del modelo S 340.40
Personal de recursos humanos S 11,888.00
Mobiliario y equipo para el area S 555.00

TOTAL S 12,783.40
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F. CRONOGRAMA DE LA IMPLEMENTACION

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES EN LA IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA 2022-2023
MES 1 MES2 MES 3 MES 4 MES 5 MES6 MES7 MES8 MES9 MES 10 MES 11 MES 12
DI2(304 (0 2 (3402 (3|42 (3[4 |2 3423423402340 |2(3][4[1]|2(3]4|1]|2(3]4]1|2]|3]|4

RESPONSABLES ACTIVIDADES

1PRESENTACION

Agendar una reunion con el coordinador
Grupo de investigacion  (general de La Asociacion Los Angelitos
Hacer presentacion formal de la
propuesta por medio de diapositivas

2DISCUSION

Grupo de investigacion  [se procede a responder preguntas que
resulten yse evaluara su aprobacion

3, APROBACION
Aprobacion del coordinador general

4. DIFUSION

Coordinador General funcionamiento del departamento de recursos
humanos para darles a conocer los objetivos,
politicas y procedimientos.

5. EJECUCION

Encargado del departamento ferercorgroraerarerwerecersos oS
debe facilitar los recursos necesarios para

Coordinador General

de Recursos Humanos
Ilevar acabo la propuesta

6.SUPERVISION Y ACTUALIZACION

Controlarla ejecucion, realizar cambios

Encargado del departamento
de Recursos Humanos

yactualizaciones segun se requiera
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ANEXO No.1



GUIA DE ENTREVISTA DIRIGIDA AL COORDINADOR GENERAL DE LA ASOCIACION
“LOS ANGELITOS”

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS S
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS ) DG4

Tema: “Modelo de Gestidon de talento humano que contribuya a fortalecer el
desempefio del personal de la Asociacion " Los Angelitos" dedicada a proporcionar
ayuda a nifios con discapacidad, ubicada en la ciudad de San Salvador.”

Objetivo: Recopilar informacién que permitira elaborar una propuesta para el
mejoramiento del desempefio de los empleados de la Asociacion " Los Angelitos".
Mediante un modelo de gestion del talento humano.

La informacion que proporcione sera confidencial; usada para fines académicos.

1. ¢Sabe usted que es un modelo de gestion del talento humano?
Un modelo de talento humano, segun lo que he llegado a comprender, es un
esquema ordenado de procesos y procedimientos para la gestion del talento
humano, es decir empleados y empleadas, para lograr un desempefio en
concordancia con los objetivos y finalidades de la institucion.

2. ¢Qué entiende por Gestién del Talento Humano?
La implementacion de procesos y procedimientos que garanticen el adecuado
desempefio del personal, esto implica contratacion, supervision, evaluacion de
desempefio y promocioén del personal que labora en la institucién.

3. ¢Cudles son los medios que utilizan para llevar a cabo el proceso de
reclutamiento de personal?
Dado que trabajamos en el area rural, fundamentalmente es una accién
informal de dar a conocer a la gente la necesidad de contratar una nueva
persona. De tal manera que son las mismas afiliadas de la asociacion, equipo
central, y directivas que promocionan la existencia de una vacante en la
asociacion de “de boca en boca”.

4. El personal que labora en Asociacion "Los Angelitos”, ¢Tiene
oportunidad de postularse a una vacante (interno)?
Si tienen la oportunidad, sin embargo, los puestos de trabajo demandan
responsabilidades o funciones especificas que dificilmente alguien que esté
laborando dentro de la institucion las pueda cumplir. Esto es por la
diversificacién de funciones. Ejemplo: si queda la vacante de una educadora
en una zona de accién, y dado que solo es una, y las demas empleadas tienen



10.

11.

12.

otras funciones, dificilmente alguien que ya esté laborando se va a postular
para un puesto para el que no esta formada.

¢, Qué documentos son solicitados al aspirante?

Los atestados que respalden su formacion académica, pruebas (experiencia
en el area) de su experiencia para el puesto solicitado, recomendaciones de
trabajos anteriores, hoja de vida, en el caso de una técnica profesional.

¢Qué inconvenientes se presentan al momento de contratar al personal?
De los inconvenientes que mas enfrentamos son:

a) Lo poco atractivo que resulta para un profesional trabajar en la ruralidad.
b) La poca formacién y experiencia en el tema de discapacidad

c) En algunas ocasiones las pretensiones salariales.

¢Qué técnicas son utilizadas para seleccionar al personal que ingresa a
laborar a la Asociacion " Los Angelitos"?

Fundamentalmente se utiliza la entrevista. No se realiza ninguna prueba
psicolégica.

¢, Quién es el encargado de seleccionar al personal para la vacante?

Se realizan las entrevistas por responsable de zona, coordinador y si el
aspirante cumple con los requisitos se lleva a sesion de directiva para que ellos
valoren la pertinencia de la contratacion.

¢, Qué tipo de pruebas se realizan para seleccionar al personal que
ocupara el cargo?
Ninguna

¢, Qué entiende por manual?

Un documento que contiene los procesos y procedimientos de contratacion, el
perfil del profesional, las funciones a desempefiar y la forma de evaluar el
desempeiio.

¢La Asociacién " Los Angelitos" cuenta con manual de puestos que
defina las responsabilidades de los empleados?
No

¢, Realizan evaluacion de desempefio a sus empleados?

Si, solo que la forma de evaluar el desempefio de un profesional o empleado
es en una asamblea de afiliados donde se exponen desde las familias los
elementos positivos del desempefio y lo que hay que mejorar para
cualificar/mejorar el trabajo. Este tipo de evaluacion se realiza trimestralmente.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

¢, Quién es el encargado de llevar a cabo la evaluacion de desempefio a
los empleados?
Es la asamblea de familias beneficiarias. El técnico responsable de zona

registra lo aportado en la evaluacion y se informa de los resultados en sesidn
de Directiva Nacional.

¢, Qué método de evaluacion utilizan para evaluar el desempefio de los
empleados?
Es una evaluacion fundamentalmente cualitativa, que comprende las

siguientes areas:

-Aspectos relacionales con las familias.
-Calidad de la atencion/terapia al nifio o nifia.
-Logros alcanzados en el proceso terapéutico.

¢Existen supervisores que verifiqguen y regulen el desempefio de los
empleados?
Si, hay un responsable de zona que da seguimiento continuo al trabajo de los

empleados en cada zona.

¢ Con qué fin se realiza la evaluacion del desempefio?

Lo que se busca con la evaluacién es un proceso de retroalimentacién del
profesional para que introduzca las mejoras o correcciones en los aspectos
gue la asamblea ha sefalado.

¢Considera usted que con el desarrollo de programas de capacitacion
mejoraria la situacion del rendimiento de los empleados?

Si. La Asociacién cuenta con un programa de capacitacion permanente de sus
empleadas y empleados en temas concernientes a la discapacidad, trabajo
organizativo, educacion y fisioterapia.

¢,Cuales son los principales problemas que presentan los empleados al
desempefar sus labores?

-La negativa de las familias para la rehabilitacion de sus hijos e hijas.
-Deficiencias en el ambito organizativo.

-Debilidades en cuanto a conocimientos y abordaje practico de algunas
discapacidades.

¢cConsidera usted que en el ambito laboral hay problemas de
comunicacion entre los empleados?

Si, este es uno de los problemas generalizados, las dificultades relacionales
gue desembocan en problemas serios de comunicacion.

¢,Cree usted que se dan problemas con respecto a la orientacion de los
objetivos en las areas de la Asociacion " Los Angelitos"?



Con toda seguridad, porque la asociacion tiene objetivos que en la practica
ocasionan dificultades de comprension y operativizacion de los mismos.

21.:Qué métodos utilizan para motivar a los empleados?
La asociacion no cuenta con métodos propiamente dichos de motivacion para

los empleados.

22.¢Qué beneficios adicionales a los de ley otorga a los empleados?
Se otorgan dos bonos en el afio, pago de telefonia, aportes para gastos de
alquiler o transporte y viaticos.

23.¢La Asociacidn tiene programas para lainduccion del personal?
Como un programa estructurado no existe, sin embargo, el responsable de
zona se encarga de hacer un proceso de induccion del nuevo empleado.

24.:Como se realiza el proceso de induccién del personal?

-Transferencia de conocimientos del tipo de poblacion con la que va a trabajar.
-Descripcién de la zona de intervencion, una especie de perfil de la zona de
trabajo.

-Formacion o capacitacibn en conceptos basicos necesarios para la
comprension de la discapacidad y su abordaje practico.

25.¢Quién realiza lainduccién?
El responsable de cada zona, las directivas locales y compafieros de trabajo.

26.¢Qué tipo de capacitacion se haimpartido?
Capacitaciones sobre tipos de discapacidad, trabajo organizativo,
Rehabilitacion Basada en la Comunidad, creacion de herramientas para el
abordaje especifico de cada discapacidad.

27.¢:Con qué frecuencia se capacita al personal?
Las capacitaciones se realizan de forma mensual

28. ¢ Existen oportunidades de crecimiento?
En verdad no existen, mas alla del crecimiento que proporciona el trabajo en
funcion de construir una sociedad diferente

29.¢Poseen politicas de desarrollo profesional para la Asociacion " Los
Angelitos"?

No

30.¢Cuéles son las politicas usadas en la gestion del talento humano?
Como politicas definidas o sistematicas no existen



31.¢,Considera que existe un ambiente laboral agradable?
En cuanto al clima laboral no se puede afirmar que es agradable, hay
dificultades de trabajo en equipo, comunicacion y coordinacion

32.¢,Cuédles son los medios que se utilizan para comunicarse con el
personal?
Los medios virtuales, de persona a persona.

33.¢La Asociacion " Los Angelitos” cuenta con medidas de seguridad?
Existe una politica interna de proteccion para nifias y nifios.

34.¢La Asociacion " Los Angelitos" cuenta con las prestaciones de ley para
todos sus empleados?
Si

35.¢La Asociacion " Los Angelitos" cuenta con una base de datos de todos
los empleados?
Si

36.¢LaAsociacion " Los Angelitos" cuentacon los recursos necesarios para
desarrollarse en el mercado?
Si

37.¢Cudles son los problemas que pueden incidir en la estabilidad laboral?
a) Que la persona no se adapte al trabajo de campo.
b) Que las dificultades relacionales al interior del equipo de trabajo se vuelvan
inmanejables o irreconciliables.
c) Que los cooperantes retiren su apoyo para el funcionamiento de la
asociacion.
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CUESTIONARIO A COLABORADORES ADMINISTRATIVOS Y OPERATIVOS.

1. Género.

Objetivo: Conocer el género del personal que labora en La Asociacion “Los Angelitos”

Cuadro N° 1
Frecuencia
Respuesta Absoluta Porcentaje
Femenino 28 78%
Masculino 8 22%
Total 36 100%
Grafico N° 1.

B Femenino

m Masculino

Interpretacion: El 78% estd compuesta por mujeres y el 22% estd compuesto por

hombres, los cuales laboran en las diferentes zonas donde se brinda atencién a los

nifos y nifias en las comunidades, el trabajo puede ser desempefiado por mujeres y

hombres.



2. ¢Cudl es el rango de edad de los colaboradores de La Asociaciéon “Los

Angelitos”?

Objetivo: Analizar los rangos de edad

Cuadro N° 2
Frecuencia
Respuesta Absoluta Porcentaje
18 - 25 afos 6 17%
26 - 30 afios 8 22%
Mayor a 31 afios 22 61%
Total 36 100%
Grafico N° 2

18- 25 afos
m 26 - 30 anos

B Mayor a 31 afios

Interpretacion: El rango de edad que predomina con el 61% de los encuestados en
la asociacion corresponde a las personas de la edad de 31 afios, segun la
investigacion obtenida la asociacion reclutaba personal en este rango de edad ya
gue cumplen con caracteristicas como responsabilidad, evitan las ausencias y

cumplen con las metas laborales.



3. ¢En qué area se desempeia en La Asociacion “Los Angelitos”?

Objetivo: Conocer en el area que ejercen las funciones los colaboradores

Cuadro N° 3
Frecuencia | Porcentaj
Respuesta Absoluta e
Planeacién 2 6%
Administrativo 4 11%
Operativo 30 83%
Total 36 100%
Gréafico N° 3

M Planeacion
® Administrativo

H Operativo

Interpretacion: El area operativa esta ocupada por un 81% de colaboradores, Los
cuales desempefian sus funciones en las zonas donde brindan ayuda a los nifios y
nifias con discapacidades, entre otros. Por otra parte, un 11% corresponde al area

administrativa y un 6% a planeacion.



4. ¢Cuanto tiempo tiene laborando en La Asociacion “Los Angelitos”?

Objetivo: Conocer cuanto tiempo lleva laborando para la asociacion

Cuadro N° 4
Frecuencia | Porcentaj
Respuesta Absoluta e
De 1- 3 afnos 4 11%
De 3 -8 aios 13 36%
Mas de 8 afos 19 53%
Total 36 100%
Grafico N° 4

M De 1-3aios
m De 3 -8 afios

® Mas de 8 anos

Interpretacion: Se determin6 que el 53% tienen mas de 8 afios de estar laborando dentro de
la asociacion, un 36% poseen de tres a ocho afios. Finalmente un 11% de colaboradores
tienen de 1 a 3 afios, los cuales tienen definidas sus responsabilidades asignadas y puestos

de trabajo



5. ¢Conoce la mision y vision de La Asociacion “Los Angelitos”?

Objetivo: Investigar el compromiso que tienen los colaboradores por conocer la

mision y vision.

Cuadro N° 5
Frecuencia
Respuesta Absoluta | Porcentaje
Si 36 100%
No 0 0%
Total 36 100%
Grafico N° 5

m Si

® No

Interpretacion: El 100% del personal manifestaron conocer la mision y vision de la
asociacion lo que permite perfilar los objetivos de la asociacion y que todos los
elementos estén guiados a ejecutar estrategias de crecimiento y desarrollo a futuro.



6. ¢Conoce los valores de La Asociacion “Los Angelitos”?

Objetivo: Conocer el compromiso que tienen los colaboradores con los valores

gue cuenta la asociacion.

Cuadro N° 6

Respuesta

Frecuencia
Absoluta

Porcentaje

Si

35

97%

No

1

3%

Total

36

100%

Grafico N° 6

H Si

¥ No

Interpretacion: El 97% de los colaboradores argumentan que conocen los valores
con los cuales la asociacion rige las actividades que realiza, mientras que solamente

el 3% de los colaboradores expresaron no tener conocimientos de estos.



7. ¢Conoce la estructura organizativa de La Asociacion “Los Angelitos”?

Objetivo: Conocer si los colaboradores dentro de la asociacion saben la

jerarquia organizativa.

Cuadro N° 7
Frecuencia
Respuesta Absoluta | Porcentaje
Si 32 89%
No 4 11%
Total 36 100%
Grafico N° 7

H Si

¥ No

Interpretacion de datos: El 89% manifestaron conocer la estructura jerarquica de la
asociacioén, por otro lado, el 11% argumentaron que desconocen sobre el tema.



8. ¢Cudl es su nivel de estudio?

Objetivo: Conocer el nivel de educacién de los colaboradores de La Asociacion

“Los Angelitos”

Cuadro N° 8
Frecuencia | Porcentaj
Respuesta Absoluta e
Educacién
basica 14 39%
Bachillerato 10 28%
técnico 7 19%
Universitario 5 14%
Total 36 100%
Gréafico N° 8

B Educacion Basica
® Bachillerato
B Tecnico

B Universitario

Interpretacion: La informacion obtenida muestra que 14 colaboradores,
representado por un 39% cuenta con un titulo de Educacion Basica, lo que posibilita
a la asociacion que estos segmentos de colaboradores puedan optar por un titulo de
Bachiller y que permita ascender a otros puestos y mejorar su vida laboral y

personal.



9. ¢Como se entero de la oportunidad de empleo en La Asociacion “Los

Angelitos”?

Objetivo: Investigar como se entero de la oportunidad de trabajo en la

asociacion

Interpretacion: El 83% argumentaron que se enteraron de la oportunidad laboral por
medio de recomendaciones con personas que asisten a que les brinden ayuda y
personas que laboran en la asociacion, lo que facilito el proceso de reclutamiento para
estas personas ya que al presentarse a la Asociacion ya contaban con una
recomendacion laboral. Otra parte de los colaboradores se dieron cuenta de la

Cuadro N° 9
Frecuencia
Respuesta Absoluta Porcentaje
Recomendacion 30 83%
Anuncios Publicitarios 6 17%
Ferias de Trabajo 0 0%
Redes Sociales 0 0%
Total 36 100%
Grafico N° 9

® Recomendacion
® Anuncios Publicitarios
H Ferias de Trabajo

M Redes Sociales

oportunidad de trabajo por medio de anuncios publicitarios.



10.¢Sabe usted quién es el encargado de contratar al personal en La
Asociacion “Los Angelitos”?

Objetivo: Conocer quien es el responsable de contratar el personal dentro de la
asociacion.
Cuadro N° 10

Frecuencia
Respuesta Absoluta | Porcentaje
Coordinador
General 28 78%
Contador 0 0%
No Sabe 8 22%
Total 36 100%

Gréafico N° 10

® Coordinador General
® Contador

® No Sabe

Interpretacion: El 78% del personal saben que el coordinador general es el
encargado de contratar al personal de la asociacion y el resto de los empleados

respondieron manifestaron desconocer quien los contrata.



11.¢Cuédles de las siguientes técnicas formaron parte de su proceso de

seleccion en La Asociacion “Los Angelitos”?

Objetivo: Conocer las técnicas que formaron parte para el proceso de seleccion

del personal.

Cuadro N° 11

Frecuencia
Respuesta Absoluta Porcentaje

Entrevista de seleccidon 18 50%
Prueba de conocimiento 2 6%
Experiencias Previas 6 17%
Ninguna de las
anteriores 10 28%

Total 36 100%

Grafico N° 11

M Entrevista de seleccion
¥ Prueba de conocimiento
m Experiencias Previas

H Ninguna de las anteriores

Interpretacion: EI 50% expresaron que realizaron una entrevista de seleccion, lo que
permiti6 a la asociacion recolectar la mayor informacion posible sobre el
comportamiento del colaborador expresaron que realizaron entrevista de seleccion,
Sin embargo, un 23% manifiesto que realizaron prueba de conocimiento y

experiencias previas.



12.¢Cuéndo fue seleccionado le informaron oportunamente sobre los

siguientes aspectos?

Objetivo: Verificar si la asociacion brinda informacion oportuna a cada

colaborador.

Cuadro N° 12

Respuesta SI NO Total Porcentaje | Porcentaje | Porcentaje
Cargo 28 8 36 78% 22% 100%
Horario 24 12 36 67% 33% 100%
Tipo de
Contrato 20 16 36 56% 44% 100%
Salario 26 10 36 72% 28% 100%

Grafico N° 12
2
==@==(argo Horario Tipo de Contrato  ==@==Salario

Interpretacion: Los colaboradores al ser seleccionados para cubrir un puesto de

trabajo fueron informados en aspectos sobre cargo a desempeniar, horario de trabajo,

el tipo de contrato y salario, lo que permite oportunamente que los colaboradores

estén en concordancia para la ejecucion de sus actividades diarias.



13.¢Qué documentos le fueron solicitados para ser contratado?

Objetivo: Conocer qué documentos son solicitados para atestiguar la

identificacion del contratado.

Cuadro N° 13

Frecuencia
Respuesta Absoluta Porcentaje

Solvencia PNC 0 0%
Antecedentes Penales 0 0%
Carta de
Recomendacion 3 8%
Formaciéon Académica 11 31%
DUly NIT 22 61%

Total 36 100%

Gréafico N° 13

m Solvencia PNC
Antecedentes Penales

H Carta de Recomendacion

B Formacion Academica

m DUl y NIT

Interpretacion: El 61% manifestaron que Unicamente necesitaron presentar el
Documento Unico de Identidad (DUI) y Namero de Identificacion Tributario (NIT),
como requisito indispensable para laborar en La asociacion “Los Angelitos”, y otro
segmento importante manifestaron que para ser elegido se les solicito diplomas o

titulos que respaldaran su formacion académica



14.¢;Conoce usted las responsabilidades que estan bajo el cargo que

desempeia?

Objetivo: Determinar si conocen las responsabilidades de los trabajadores con

el cargo o actividad que desempefia dentro de la asociacion.

Cuadro N° 14

Frecuencia | Porcent
Respuesta Absoluta aje
Si 36 100%
No 0 0%
Total 36 100%

Gréafico N° 14

m Si

® No

Interpretacion: Los colaboradores de La Asociacion “Los Angelitos” manifestaron en
su totalidad que saben cuales son las responsabilidades que estan bajo el cargo de

cada uno y que por la tanto esto facilita el trabajo.



15.¢ Realiza actividades que no estan bajo su cargo?

Objetivo: Conocer si todas las actividades correspondientes a un puesto estan

definidas por escrito.

Cuadro N° 15

Frecuencia
Respuesta Absoluta | Porcentaje
Siempre 1 3%
A veces 27 75%
Nunca 8 22%
Total 36 100%

Grafico N° 15

B Siempre
= A veces

® Nunca

Interpretacion: El 75% respondieron que a veces realizan actividades que no estan
bajo su cargo porque tienen habilidades o experiencias con respecto a otros cargos o
actividades dentro del area que se desempefian, mientras que una cierta parte de los
colaboradores manifestaron que nunca realizan actividades que no estan bajo su
cargo y unicamente el 3% menciono que realizan actividades que no estan bajo sus

responsabilidades.



16.¢,Con qué periodicidad la Asociacion realiza evaluaciones de

desempefio?

Objetivo: Conocer si la asociacion realmente efectia evaluacion de desempefio

a sus empleados.
Cuadro N° 16

Frecuencia | Porcent
Respuesta Absoluta aje
Diariamente 3 8%
Una vez al afio 5 14%
Dos veces al afio 27 75%
Cada dos aios 1 3%
No hacen evaluaciones 0 0%
Total 36 100%

Grafico N° 16

W Diariamente

¥ Una vez al afo
® Dos veces al afio
M Cada dos afos

B No hacen evaluaciones

Interpretacion: Con los datos obtenidos los encuestados respondieron que no hay
una calendarizacién para realizar la evaluacion del desempefio formalmente, sin
embargo, los colaboradores comentaron que se realizan supervisiones para medir el
desempefio en cada area determinada, al mismo tiempo manifestaron que dos veces
al afo realizan actividades con profesionales en la materia para profundizar, estudiar

y evaluar el rendimiento de cada uno de los colaboradores.



17.¢Conoce los beneficios de empleado que proporciona la asociacion

“Los Angelitos”?

Objetivo: Evaluar si el colaborador conoce los beneficios que la asociacion

brinda al momento de ser contratado.

Cuadro N° 17

Frecuencia
Respuesta Absoluta | Porcentaje
Si 29 81%
No 7 19%
Total 36 100%

Gréafico N° 17

H Si

¥ No

Interpretacion: La asociacion ha sido eficiente en comunicar a los colaboradores sus
beneficios, por tanto, al conocerlos resultara mas sencillo para la asociacion retener

el talento humano que poseen, pero una minoria de ellos argumentaron que no

conocen los beneficios.



18.¢De los beneficios que proporciona la asociacion, Cuales son los que
usted recibe?

Objetivo: Investigar si los colaboradores son informados de los beneficios que

ofrece la asociacion.

Cuadro N° 18

Frecuencia
Respuesta Absoluta | Porcentaje

Ayuda educativa 17 47%
Plan vacacional 12 33%
Programa alimentario 2 6%
Chequeo medico 0 0%
Ninguna de las
anteriores 5 14%

Total 36 100%

Grafico N° 18

B Ayuda educativa

= Plan vacacional

® Programa alimenticio
B Chequeo medico

® Ninguna de las anteriores

Interpretacion: Los colaboradores manifestaron que la asociacion se enfoca en
cuatro aspectos basicos: Descanso, educacién, alimentacion y salud, los cuales son
necesarios para una de las funciones de la gestion del recurso humano “retencion del

talento humano”.



19.¢Cémo motivan a los empleados que laboran en la asociaciéon “Los

Angelitos”?

Objetivo: Evaluar si los métodos utilizados, son los idoneos para lograr que los

colaboradores estén motivados.

Cuadro N° 19

Frecuencia
Respuesta Absoluta | Porcentaje
Convivios 7 19%
Horarios flexibles 14 39%
Realizar actividades recreativas 11 31%
Ninguna de las anteriores 4 11%
Total 36 100%

Grafico N° 19

® Convivios
m Horarios flexibles
M Realizar actividades

recreativas

® Ninguna de las anteriores

Interpretacion: La asociacién no se basa principalmente en convivios para motivar,
sin embargo, los horarios flexibles son el principal factor motivacional el cual permite
convivir con todos los elementos de la asociacion, mejorar conductas y las relaciones

interpersonales.



20.¢Considera que un adecuado proceso de induccién facilita la
integracion del personal en la asociacién “Los Angelitos”?

Objetivo: Analizar si los procesos de induccion que la asociacion permite la

incorporacion de todos los elementos.

Cuadro N° 20

Frecuencia
Respuesta Absoluta | Porcentaje
Si 26 72%
No 10 28%
Total 36 100%

Gréafico N° 20

H Si

¥ No

Interpretacion: El 72% considera que es preciso un adecuado proceso de induccion
para obtener las herramientas y facilite los conocimientos previos para un buen

desempefio de sus funciones ya que proporcionaria la integracion de los

colaboradores.



21.¢;Considera que lainduccién para su cargo fue adecuada para el

desempeiio de este?

Objetivo: Determinar el nivel de efectividad que tiene el proceso de induccion
para una adecuada orientacion sobre las funciones que desempefian los

colaboradores.

Cuadro N° 21

Frecuencia
Respuesta Absoluta | Porcentaje
Si 28 78%
No 8 22%
Total 36 100%

Gréafico N° 21

m Si

® No

Interpretacion: El 78% argumentd que el proceso de induccion de la asociacion es
efectivo para el desempefio del cargo asignado, sin embargo, hay un 22% que no
esta de acuerdo, ya que manifestaron que es informal por que no cuentan con un
programa definido u entrenamiento que permita conectar al colaborador con cada una

de las areas donde se desenvolvera.



22.Al momento de su ingreso, ¢Qué tipo de manual le proporciond la

asociacion “Los Angelitos”?

Objetivo: Conocer qué tipo de manuales proporciona la Asociacion a sus

colaboradores como medios de informacion y orientacion en sus actividades

Cuadro N° 22

Frecuencia
Respuesta Absoluta Porcentaje

Manual de politicas 5 14%
Manual de puestos 6 17%
Manual de bienvenida 7 19%
Manual de
procedimientos 7 19%
Ninguna de las anteriores 11 31%

Total 36 100%

Gréafico N° 22

B Manual de politicas
Manual de puestos

B Manual de bienvenida

B Manual de procedimientos

B Ninguna de las anteriores

Interpretacion: El 31% respondié que la asociacion no cuenta con herramientas
administrativas como los manuales para la gestién del talento humano, por lo que hay
una deficiencia en la comunicacion entre area y area para su buen funcionamiento.



23.¢En qué tema le gustaria que se centrara la gestion del talento humano

en la asociacion “Los Angelitos”?

Objetivo: Identificar las necesidades de los colaboradores para mantener y
desarrollar un recurso humano altamente calificado y motivado para alcanzar los

objetivos de la asociacion.

Cuadro N° 23

Frecuencia
Respuesta Absoluta Porcentaje
Mejorar condiciones trabajo 18 50%
Oportunidades desarrollo
profesional 8 22%
Implementacién de capacitaciones 10 28%
Total 36 100%

Grafico N° 23

B Mejorar condiciones trabajo

® Oportunidades desarrollo
profesional

B [mplementacion de
capacitaciones

Interpretacion: Los colaboradores argumentan que se debe mejorar sus condiciones
de trabajo ademas de capacitar a los empleados con temas que permitan enfocarse

en los objetivos y mejorar el desempefo, asi estos incrementar su desarrollo

profesional.



24.¢Qué tipo de capacitacion recibié en la asociacion “Los Angelitos”?

Objetivo: Conocer en qué areas se centran las capacitaciones impartidas a los

colaboradores.

Cuadro N° 24

Frecuencia
Respuesta Absoluta | Porcentaje

Induccion 5 14%
Conocimientos Técnicos 20 56%
Politicas y Normas 9 25%

Ninguna de las anteriores 2 6%
Total 36 100%

Grafico N° 24
M Induccion

® Conocomientos Tecnicos
H Politicas y Normas

B Ninguna de las anteriores

Interpretacion: La asociacidbn actualmente cumple con un programa de
capacitaciones técnicas, ya que gran parte de ellas se centran en informacion que

puede dar a conocerse en el proceso de induccion o en los manuales administrativos.



25.¢Considera que tiene la opcion de decision y actuar en laresolucién de

problemas?

Objetivo: Determinar el grado de autonomia que tienen los colaboradores para
resolver los problemas que se presentan en relacion a las actividades que

realizan.

Cuadro N° 25

Frecuencia
Respuesta Absoluta | Porcentaje
Si 32 89%
No 4 11%
Total 36 100%

Grafico N° 25

H Si

" No

Interpretacion: La asociacion da importancia al desarrollo profesional de sus
colaboradores y la participacion de todos los elementos gque integran la asociacion,
de esta manera aprovechan el conocimiento y la experiencia de un mayor numero de

personas, para tomar mejores decisiones.



26.¢Considera que existe un ambiente laboral agradable?
Objetivo: Determinar el grado de autonomia que tienen los colaboradores para
resolver los problemas que se presentan en relacion a las actividades que

realizan.

Cuadro N° 26

Frecuencia | Porcentaj
Respuesta Absoluta e
Si 32 89%
No 4 11%
Total 36 100%

Gréafico N° 26

H Si

¥ No

Interpretacion: La mayor parte de los colaboradores poseen un alto grado de
identificacion con la asociacién, existe una adecuada integracién y un buen manejo
en los niveles de conflicto, tomando lo anterior como elementos indispensables de un
buen clima laboral.



27.¢.Cuéles son los medios que se utilizan para comunicarse con el
personal?

Objetivo: Conocer las formas de comunicacién a traves del cual se transmite la
informacion por las lineas de mando.

Cuadro N° 27

Frecuencia
Respuesta Absoluta | Porcentaje
Verbal 16 45%
Escrita 8 22%
Medios
Electrdnicos 12 33%
Total 36 100%

Gréafico N° 27

H Verbal
B Escrita

H® Medios Electronicos

Interpretacion: Existe comunicacion en la estructura organizacional, ya que al
hacerse de forma verbal garantiza en cierta medida transmitir los mensajes o
indicaciones de manera acertada, También realizan traslado de informacién por

medios electronicos o escrito para maximizar la eficiencia y rapidez de las actividades.



28.¢La asociacion cuenta con medidas de seguridad para la prevencion de

riesgos laborales?

Objetivo: Conocer si se aplican medidas y desarrolla actividades para la

prevencion de riesgos derivados del trabajo

Cuadro N° 28

Frecuencia
Respuesta Absoluta | Porcentaje
Si 15 42%
No 21 58%
Total 36 100%

Gréafico N° 28

u Si

= No

Interpretacion: La asociacion no cuenta con las medidas de seguridad en las areas
gue corresponde, sin embargo, se aprecia que otro porcentaje manifiesta lo contrario
porque en su area de trabajo si tienen algunas medidas de seguridad para realizar

sus actividades en 6ptimas condiciones.



29.¢Serealizan inspecciones para la prevencion de riesgos en la asociacion

“Los Angelitos”??

Objetivo: Determinar el alcance del sistema de seguridad ocupacional.

Cuadro N° 29

Frecuencia
Respuesta Absoluta Porcentaje
Si 11 31%
No 25 69%
Total 36 100%

Grafico N° 29

| Si

" No

Interpretacion: La asociacion no cuenta con los controles necesarios para realizar
inspecciones de riesgo frecuentemente, lo cual puede contribuir a la disminucién de

la calidad de vida laboral.



ANEXO No.3

CARTILLA DE EMPLEADOS DE LA ASOCIACION LOS ANGELITOS.



N° | NOMBRE

| CARGO

TECNICOS Y TECNICAS DE LA ASOCIACION.

1 | Jesus Avalos Escobar Coordinador general y encargado de
Chalatenango
2 | Wilfredo Herrera Salazar Coordinador de Educacion y encargado de
San Vicente
3 | Jennifer Melissa Argueta Cantor | Coordinadora de comunicaciones y encargada
del departamento de Cuscatlan- Cabafas
4 Marleni de los Angeles Coordinadora de Organizacion y encargada
Quintanilla del departamento de Usulutan
5 | José Carlos Ortiz Contador de la Asociacion
6 Michael Kleugens Encargado de la gestion y relaciones
7 | Patricia Jeannette Lopez Fisioterapista de Usulutan
Hernandez
8 Jackeline Ivonne Ayala Rosales | Educadora de Usulutan
9 Karla lveth Beltran Fisioterapista Cuscatlan- Cabafas
10 | Rosembel Danilo Sorto Rivas Educador Cuscatlan- Cabafias
11 | Marina Senderos Educadora encargada del trabajo de Jovenes
en Cuscatlan- Cabanas
12 | Angela Emperatriz Gavidia Fisioterapista de San Vicente
Martinez
13 | Yancy Elizabeth Arias Beltran Educadora San Vicente
14 | lliana Sotomayor Herrera Fisioterapista Chalatenango
15 | Carol Buceda Fisioterapista Chalatenango
16 | Sulma Beatriz Nolasco Educadora Chalatenango
17 | Oscar Antonio Castillo Trabajador Social encargado de capacitacion,
empleo, recreacion y deporte de los jévenes
MOTORISTA ASOCIACION
18 | Humberto de Jesus Ayala Motorista de Chalatenango
Ramirez
PROMOTORAS ASOCIACION
PROMOTORAS CHALATENANGO
19 | Raquel Stteffany Hernandez Promotora en fisioterapia Guarjila
Moreno Chalatenango
20 | Roxana Areli Ramirez Lépez Promotora integral San Antonio Los Ranchos
Chalatenango
21 | Margarita Serrano Lépez Promotora fisioterapia en Arcatao
Chalatenango
22 | Wendy Silvana Gonzales de Promotora integral en Potonico Chalatenango
Orellana
23 | Maria Dina Ayala Ramirez Promotora en fisioterapia en Guarjila
Chalatenango
24 | Sonia Maritza Monterrosa Promotora en educacion en Guarjila
Ramirez Chalatenango
25 | Maria Delmy Guardado Calles Promotora integral en Las Vueltas
Chalatenango
26 | Madelyn Jennifer Martinez Promotora en educacion en Arcatao

Menjivar

Chalatenango




27 | Maria Vicenta Hernandez de Promotora integral en San José Las Flores
Alvarado Chalatenango
28 | Amelia Rosibel Orellana Tobar | Promotora en educacion en Guarjila
Chalatenango
29 | Estela Guardado Hércules Promotora integral en Nueva Trinidad
Chalatenango
30 | Cristian Martinez Promotor en reparacion de material de apoyo
en Guarjila Chalatenango.
PROMOTORAS CUSCATLAN
31 | Vilma Roxana Leén Promotora en comunidad El Bario Suchitoto
Cuscatlan
32 | Marcelina Ventura Sorto Promotora de Tenancingo Cuscatlan
33 | Maribel Gonzales Valladares Promotora de Santa Cruz Michapa Cuscatlan
34 | Maria Marleny Rivas Vanegas Promotora de San Francisco Echeverria
Tejutepeque y Cinquera Cabafas
35 | Roxana Elizabeth Hernandez Promotora de San Pedro Perulapan Cuscatlan
Alegria
36 | Jesus Ortiz Santamaria Promotor en Suchitoto Cuscatlan
PROMOTORAS EN SAN VICENTE
37 | Genoveva de los Angeles Promotora de Tecoluca y zonas cercanas San
Méndez de Gavidia Vicente
38 | Estela de Jesus Salinas Promotora El Playén, El Salto, Santa Cruz
Alvarado Porrillo y San Nicolas Tecoluca San Vicente.
39 | En Proceso de contratacion Promotora en San Carlos Lempa y zonas
aledafias Tecoluca San Vicente
40 | Tatiana Stephanie Henriquez Promotora en sector Primavera San Vicente
Marinero
PROMOTORAS USULUTAN
41 | Morena Guadalupe Portillo Promotora en Tierra Blanca y zonas aledafias
Rivera Usulutan
42 | Verodnica Elizabeth Hernandez | Promotora en San Agustin Usulutan

Solano

43

Glenda Yasmin Beltran Portillo

Promotora de San Francisco Javier Usulutan
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Introduccion.
En el presente manual son descripciones de puestos que conforman la asociacion

dedicada a brindar ayudar a los nifios y personas con distintas discapacidades
“Asociacion Los Angelitos”, estableciendo las actividades principales que se
desarrollan en cada uno de los puestos, asi mismo se describen las relaciones
laborales del personal tanto internas como externas, permitiendo identificar el
personal que estara a cargo y quien supervisa el trabajo.

Con el fin de crear una herramienta administrativa que permita a la asociacion facilitar

los procesos de administracion de recursos humanos.

Objetivo del manual.

e Establecer las responsabilidades, relaciones y requisitos para cada uno de los
puestos de trabajo en la asociacion.

e Definir cada una de las relaciones internas y externas convenientes a los
puestos de trabajo.

e Desarrollar perfiles de puestos de trabajo que puedan facilitar la seleccion y

contratacion del personal idéneo para los mismos.

Ambito de aplicacion.

El manual serd exclusivamente para uso de la Asociacion Los Angelitos, y sera
proporcionado a cada uno de los empleados para poder identificar las actividades y
responsabilidades que cada cargo tiene, su dependencia de otros puestos y a quienes

debe de reportarse.

Filosofia de la Asociacion
Esta estructurada por aspectos fundamentales que son mision, vision, valores. Los
cuales se enfocaran en el cumplimiento de los objetivos de la Asociacion y el talento

humano, por lo que se detalla a continuacion:

a) Mision.

Mejorar la calidad de vida de aquellas personas con discapacidad fisica, trabajando

de forma conjunta y solidaria, para sensibilizar a nuestras comunidades y a la



sociedad en general; exigiendo al mismo tiempo que el Gobierno, el Estado y la
Sociedad respeten los Derechos Humanos de nuestros hijos.

b) Vision.
Construir de forma conjunta con el Estado una cultura en el que la discapacidad sea
vista como una parte natural de la diversidad humana, y donde todas las personas
con discapacidad puedan desarrollar su potencial y contribuir al bienestar de sus

comunidades.

c) Valores.

Compromiso.

Solidaridad.

Calidad y Mejora Continua.
Transparencia.

Atencion a las personas.

o g bk~ w N PE

Eficiencia.



Formato para la elaboracién del perfil del puesto.

El siguiente modelo describe los aspectos que integran la funcién de cada puesto:
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MANUAL DE PUESTOS

Area

Fecha de revision:

Jornada

IDENTIFICACION.

Nombre del puesto:
Puesto al que reporta:
Puesto al que supervisa:

OBJETIVO DEL PUESTO.

REQUISITOS MINIMOS.

Nivel minimo de escolaridad

ESPECIFICACIONES.

Funciones y responsabilidades:

Competencias requeridas:

RELACIONES

Relaciones Internas:
Relaciones Externas
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Area Administrativa Fecha de revision: junio 2023

Jornada 44 horas

IDENTIFICACION.

Nombre del puesto: Gerente de Administracién
Puesto al que reporta: Directiva Nacional
Puesto al que supervisa: jefe de Contabilidad, jefe de Talento humano y jefe de operaciones

OBJETIVO DEL PUESTO.

Planificar, gestionar y administrar todas las actividades administrativas y operativas de la
Asociacion “Los Angelitos”. Administrar los recursos financieros de manera eficiente.

REQUISITOS MINIMOS.

Nivel minimo de escolaridad: Lic. Administracion de empresas

ESPECIFICACIONES.

Funciones y responsabilidades:

- Presentar resultados a la directiva nacional.

- Analizar y presentar en coordinacion con contabilidad los presupuestos anuales a la
Asamblea Nacional de la Asociacion.

- Gestionar y administrar donaciones.

- Planificacién de reuniones.

- Reuniones con jefe de unidad de contabilidad, operaciones y talento humano.

- Planificar cada actividad con los recursos financieros.

Competencias requeridas:

- Habilidad numérica.

- Experiencia deseable como gerente administrativo.
- Orientacién en las actividades.

- Liderazgo.

- Trabajo en equipo.

- Comunicacion.

- Desarrollo del programa

RELACIONES

Relaciones Internas: Area administrativa, contabilidad, colaboradores y recursos humanos
Relaciones Externas: Nifios y adultos con discapacidad.
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Asociacién de padres, madres y familiares de hijos/hijas con discapacidad de El Salvador

MANUAL DE PUESTOS

Area Operaciones Fecha de revision: junio 2023

Jornada 44 horas

IDENTIFICACION.

Nombre del puesto: jefe de operaciones.

Puesto al que reporta: Gerente de administracion.

Puesto al que supervisa: coordinador general, coordinador de fisioterapia, coordinador de
comunicaciones.

OBJETIVO DEL PUESTO.

Planificar y gestionar el buen funcionamiento de la Asociacion y la prestacién de los servicios de
terapias y fisioterapias, a través del uso eficiente de los recursos asignados a la unidad.

REQUISITOS MINIMOS.

Nivel minimo de escolaridad: Lic. en Administracion de Empresas.

ESPECIFICACIONES.

Funciones y responsabilidades:

- Gestion de proyectos a corto plazo.

- Supervisar la gestién del coordinador de servicios basicos y el coordinador de fisioterapia y
terapeuta.

- Planificar y gestionar el presupuesto financiero asignado al area.

- Presentar el presupuesto al gerente administrativo de forma trimestral.

- Presentar las necesidades y requerimientos al gerente administrativo.

Competencias requeridas:

- Orientacion en las actividades.
- Liderazgo.

- Trabajo en equipo.

- Comunicacion.

- Desarrollo del programa

RELACIONES

Relaciones Internas: Todos los empleados y servidores.
Relaciones Externas: Proveedores, nifios y adultos con discapacidad.
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Area Contabilidad Fecha de revision: junio 2023

Jornada 44 horas

IDENTIFICACION.

Nombre del puesto: jefe de contabilidad.
Puesto al que reporta: Gerente de administracion.
Puesto al que supervisa: auxiliar contable.

OBJETIVO DEL PUESTO.

Gestionar de manera adecuada con los recursos financieros de la Asociacion, tomando como base
los planes de los gastos del afio y proyecciones de los gastos con respecto a las actividades
terapéuticas y funcionalidades de la misma.

REQUISITOS MINIMOS.

Nivel minimo de escolaridad: Licdo. en Contaduria.

ESPECIFICACIONES.

Funciones:

- Emision de libros contables.

- Controles semanales

- Revision y analisis para autorizar créditos.
- Ejecutar pagos de telefonia e internet.

- Realizar pagos para los trabajadores.

- Registro de donaciones.

- Control de la caja chica.

Competencias requeridas:

- Orientacion en las actividades.
- Habilidad numérica.

- Liderazgo.

- Organizado.

- Trabajo en equipo.

- Comunicacion.

- Desarrollo del programa

RELACIONES

Relaciones Internas: Gerente de Administraciéon, area de administracion contable.
Relaciones Externas: Socios y donadores.
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MANUAL DE PUESTOS

Area Recursos Humanos. Fecha de revision: junio 2023

Jornada 44 horas

IDENTIFICACION.

Nombre del puesto: jefe de talento humano.
Puesto al que reporta: Gerente de administracion.
Puesto al que supervisa: analista de talento humano

OBJETIVO DEL PUESTO.

Es el responsable de reclutar a los colaboradores dentro de la Asociacion, ademas de actuar como
mediador entre los empleados y los supervisores. En general, su objetivo es llevar un control sobre
el personal y el desempefio que este mantiene en sus actividades correspondientes, asi como
desarrollar e implementar planes de mejora continua y capacitaciones.

REQUISITOS MINIMOS.

Nivel minimo de escolaridad: Licenciatura en Psicologia, Licenciatura en Administracion de
empresas.

ESPECIFICACIONES.

Funciones:

- Administracion de personal y de trAmites como contratos, néminas y otros.

- Control de vencimiento de contratos de trabajo y despidos.

- Induccién de nuevos empleados.

- Control de desempefio de los empleados.

- Encontrar posibles beneficios para los empleados para implementar en la asociacion.
- Elaboracién de politicas para cada area.

- Encargado de elaborar lista de requisitos para reclutar al personal.

- Planeacion de capacitaciones.

Competencias requeridas:

- Orientacion en las actividades.
- Liderazgo.

- Trabajo en equipo.

- Comunicacion.

- Desarrollo del programa.

RELACIONES

Relaciones Internas: Todos los empleados.
Relaciones Externas: AFP, ISSS, INSAFORP, etc.
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. MANUAL DE PUESTOS

Area Recursos Humanos. Fecha de revision: junio 2023

Jornada 44 horas

IDENTIFICACION.

Nombre del puesto: Analista de talento humano.
Puesto al que reporta: jefe de talento humano.
Puesto al que supervisa: No aplica.

OBJETIVO DEL PUESTO.

Buscar, analizar y preseleccionar a candidatos potenciales para los puestos requeridos, a través de
comunicacion en redes sociales o por medio de referencias laborales.

REQUISITOS MINIMOS.

Nivel minimo de escolaridad: Bachillerato técnico o general, 2do afio en Licenciatura en psicologia
0 administracién de empresas.

ESPECIFICACIONES.

Funciones:

- Preseleccionar candidatos para puestos de trabajos.

- Filtrar los candidatos que mejor se adapten a los puestos requeridos.

- Realizar entrevistas.

- Compartir pruebas a los candidatos.

- Organizar Assessment.

- Compartir al jefe de recursos humanos los perfiles que mejor se adapten al puesto.
- Apoyar al jefe en los procesos administrativos que estime conveniente.

Competencias requeridas:

- Autoconfianza.

- Orientacién en las actividades.
- Liderazgo.

- Trabajo en equipo.

- Comunicacion.

- Desarrollo del programa

RELACIONES

Relaciones Internas: Todos los empleados.
Relaciones Externas: AFP, ISSS, INSAFORP, personas con discapacidad.
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Area Contabilidad. Fecha de revision: junio 2023

Jornada 44 horas

IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Auxiliar contable.
Puesto al que reporta: jefe de contabilidad
Puesto al que supervisa: No aplica.

OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar asistencia contable y administrativa al jefe de contabilidad.
Preparar y mantener documentos y registros contables.
Preparacién de depésitos bancarios, contabilizaciones en el libro mayor y extractos.

REQUISITOS MINIMOS

Nivel minimo de escolaridad: Bachillerato técnico en contabilidad.

ESPECIFICACIONES

Funciones:
- Brindar apoyo contable y administrativo al departamento de contabilidad.
- Escriba con precisién, prepare y mantenga documentos y registros contables
- Preparar depésitos bancarios, contabilizaciones y extractos del libro mayor
- Conciliar cuentas de manera oportuna

Competencias requeridas:
- Familiaridad con la teneduria de libros y los procedimientos contables basicos.
- Competencia en MS Office.
- Experiencia practica con hojas de célculo Excel.
- Precision y atencion al detalle.
- Aptitud para los nimeros.

RELACIONES

Relaciones Internas: jefe de contabilidad, gerente de administracion.
Relaciones Externas: Adultos con discapacidad, personas particulares.




MANUAL DE PUESTOS

Area Operaciones. Fecha de revision: junio 2023

Jornada 44 horas

IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Coordinador de servicios Generales.
Puesto al que reporta: jefe de operaciones
Puesto al que supervisa: recepcionista, motorista, auxiliar de mantenimiento.

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinador de manera eficiente las distintas operaciones de la Asociacion, administrando de
forma oportuna al recepcionista, motorista y auxiliar de mantenimiento.

REQUISITOS MINIMOS

Nivel minimo de escolaridad: técnico en administracién, Bachillerato general o en administracion.

ESPECIFICACIONES

Funciones:
- Coordinar las actividades y tareas del recepcionista.
- Coordinar las tareas y rutas del motorista.
- Coordinar y verificar el mantenimiento de las instalaciones, asi como el aseo y ornato.
- Presentar informes y seguimientos de actividades al jefe de operaciones.

Competencias requeridas:
- Manejo de personal de distintas edades.
- Trabajo en equipos.
- Escucha activa y consolidacion de ideas.
- Comunicacion efectiva.
- Ordenado.

RELACIONES

Relaciones Internas: jefe de operaciones, gerente de administracion.
Relaciones Externas: Adultos con discapacidad, personas particulares.
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2/ Asociacion de padres, madres y familiares de hijos/hijas con discapacidad de El Salvador

MANUAL DE PUESTOS

Area Operaciones. Fecha de revision: junio 2023

Jornada 44 horas

IDENTIFICACION

Nombre del puesto: Recepcionista.
Puesto al que reporta: Coordinador de servicios Generales.
Puesto al que supervisa: No aplica.

OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar atencién al personal interno y externo en sus requerimientos de informacion; mantener el
control en la recepcién de correspondencia; ademas de brindar apoyo en actividades operativas
encomendadas para el logro y consecucion de los objetivos de la Asociacion.

REQUISITOS MINIMOS

Nivel minimo de escolaridad: técnico en administracion, Bachillerato general o en administracion.

ESPECIFICACIONES

Funciones:
- Brindar atencion a visitantes externos y canalizarlos al area correspondiente.
- Llevar a cabo el registro de visitantes externos al Organo.
- Captar las llamadas telefénicas y canalizarlas de manera adecuada y oportuna.
- Brindar la informacién necesaria al personal interno.

Competencias requeridas:
- Conocimiento y aplicacion de Microsoft Office Excel.
- Manejo de equipo de oficina.
- Redaccién y ortografia.
- Comunicacion efectiva.
- Ordenado/a.

RELACIONES

Relaciones Internas: jefe de operaciones, gerente de administracion.
Relaciones Externas: Adultos con discapacidad, personas particulares.




e
1,
) ;, //"

dBaa%h Asociacién “Los Angel itos" 5 5. % B
- SO,/ Asociacién de padres, madres y familiares de hijos/hijas con discapacidad de El Salvador

ez MANUAL DE PUESTOS

Area Operaciones. Fecha de revision: junio 2023

Jornada 44 horas.

IDENTIFICACION.

Nombre del puesto: Motorista.
Puesto al que reporta: Coordinador de servicios Generales.
Puesto al que supervisa: No aplica.

OBJETIVO DEL PUESTO.

Garantizar cada gestion de servicios para transportar a todos los nifios y adultos con discapacidad
a diferentes lugares y/o prestar servicios a los mismos trabajadores.

REQUISITOS MINIMOS.

Nivel minimo de escolaridad: Bachillerato general.

ESPECIFICACIONES.

Funciones:

- Reuvisar rutas.

- Transportar al personal.

- Ayudar en las diferentes actividades.

- Recoger al personal o nifios y adultos con discapacidad.
- Compra de papeleria

- Pago de recibos.

- Entrega de documentos.

Competencias requeridas:

- Autoconfianza.

- Orientacioén en las actividades.
- Liderazgo.

- Trabajo en equipo.

- Comunicacion.

- Desarrollo del programa

RELACIONES

Relaciones Internas: Todos los empleados.
Relaciones Externas: Personal Particulares.
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Area Operaciones. Fecha de revision: junio 2023

Jornada 44 horas.

IDENTIFICACION.

Nombre del puesto: Auxiliar de mantenimiento.
Puesto al que reporta: Coordinador General.
Puesto al que supervisa: No aplica.

OBJETIVO DEL PUESTO.

Garantizar que las instalaciones se encuentren en buen estado brindando mantenimiento
preventivo y correctivo.

REQUISITOS MINIMOS.

Nivel minimo de escolaridad: Noveno grado o Bachillerato general.

ESPECIFICACIONES.

Funciones:

- Mantenimiento de techos, suelos y pareas verdes.

- Mantenimiento y limpieza de sanitarios.

- Mantenimiento de Oasis y areas sociales.

- Mantenimiento General de instalaciones.

- Verificar y/o reportar al jefe de operaciones aquellas estructuras que requieran involucran a
personal especializado.

Competencias requeridas:

- Responsable.

- Honrado.

- Trabajo en equipo.

- Comunicacion efectiva.

- Manejo de herramientas de jardin.

- Manejo de herramientas de mantenimiento.

RELACIONES

Relaciones Internas: Todos los empleados.
Relaciones Externas: Personal Particulares.




MANUAL DE PUESTOS

Area Operaciones. Fecha de revision: junio 2023

Jornada 44 horas

IDENTIFICACION.

Nombre del puesto: Coordinador de Terapia.
Puesto al que reporta: jefe de operaciones.
Puesto al que supervisa: Fisioterapeuta y Terapeuta.

OBJETIVO DEL PUESTO.

Responsable de garantizar que se realicen de forma eficiente y oportuna las fisioterapias y/o
terapias a cada uno de los nifios y adultos con discapacidad para poder mejorar el estado
psicoldgico y fisico de los pacientes mediante la promocion de la actividad fisica adecuada y la
realizacion de ejercicios.

REQUISITOS MINIMOS.

Nivel minimo de escolaridad: Licenciatura en Fisioterapia, Licenciatura en administracion de
empresas.

ESPECIFICACIONES.

Funciones:
- Coordinar la cantidad de pacientes asignados a cada fisioterapeuta o terapeuta.
- Garantizar que se cumplan las terapias correspondientes.
- Verificar que las terapias se realicen de forma adecuada.
- Plantificar los tiempos de cada terapia.
Competencias requeridas:
- Autoconfianza.
- Orientacioén en las actividades.
- Liderazgo.
- Trabajo en equipo.
- Comunicacion.
- Desarrollo del programa

RELACIONES

Relaciones Internas: jefe de operaciones, recurso humano.
Relaciones Externas: Nifios y adultos con discapacidad.
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ez MANUAL DE PUESTOS
Area Operaciones. Fecha de revision: junio 2023
Jornada 44 horas

IDENTIFICACION.

Nombre del puesto: Fisioterapeuta.
Puesto al que reporta: Coordinador de terapia.
Puesto al que supervisa: No aplica.

OBJETIVO DEL PUESTO.

Responsable de realizar fisioterapias a cada uno de los nifios y adultos con discapacidad para
poder mejorar el estado fisico de los pacientes mediante la promocién de la actividad fisica
adecuada y la realizacion de ejercicios.

REQUISITOS MINIMOS.

Nivel minimo de escolaridad: Licenciatura en Fisioterapia, técnico en fisioterapia.

ESPECIFICACIONES.

Funciones:
- Servicios de Fisioterapia.
- Permite la prestacion de asesoramiento y la adaptacion de la rehabilitacién.
- Fisioterapia deportiva.
- Fisioterapia neuroldgica.
- Establece valoraciones previa y personalizada para cada persona.

Competencias requeridas:
- Autoconfianza.
- Manejo de personas con discapacidad.
- Orientacion en las actividades.
- Trabajo en equipo.
- Comunicacion.

RELACIONES

Relaciones Internas: coordinador de terapia, coordinador de operaciones, jefe de operaciones,
recurso humano.
Relaciones Externas: Nifios y adultos con discapacidad.
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> MANUAL DE PUESTOS

Area Operaciones. Fecha de revision: junio 2023

Jornada 44 horas

IDENTIFICACION.

Nombre del puesto: Terapeuta
Puesto al que reporta: Coordinador de terapia.
Puesto al que supervisa: No aplica.

OBJETIVO DEL PUESTO.

Facilitar el aprendizaje de habilidades y funciones esenciales para la adaptacién al entorno,
promoviendo y manteniendo la salud psicolégica.

REQUISITOS MINIMOS.

Nivel minimo de escolaridad: Licenciatura en Terapia Ocupacional, Licenciatura en psicologia.

ESPECIFICACIONES.

Funciones:

- Terapia en educacion.

- Terapia en lenguaje.

- Adaptacion y transformacion del entorno eliminando barreras y/o sociales que dificulten la
participacion de las personas.

- Estimulacién e integracién sensorial.

Competencias requeridas:

- Autoconfianza.

- Orientacioén en las actividades.
- Liderazgo.

- Trabajo en equipo.

- Comunicacion.

- Desarrollo del programa

RELACIONES

Relaciones Internas: coordinador de terapia, coordinador de operaciones, jefe de operaciones,
recurso humano.
Relaciones Externas: Nifios y adultos con discapacidad.




