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RESUMEN.

El presente trabajo de investigacién desarrollado en el
Fideicomiso Dr. Julio Ignacio Diaz Sol, se llevé a cabo con el
fin de fortalecer la administracidén del personal en dicha

organizacidn.

La idea de la investigacidén surge debido a que el Fideicomiso no
cuenta con una Jjefatura que se encargue de ©planificar,
organizar, dirigir, ejecutar y controlar al recurso humano, para

que esté establezca objetivos y metas de la organizacién.

Para el disefio de la unidad de recursos humanos primeramente se
investigd sobre los componentes que forman parte del sistema de
recursos humanos, posteriormente, se realizdé el diagndéstico de
la situacién actual de 1la problemédtica a través del método
cientifico; finalmente, se hace la propuesta el cual contiene el

disefio de la jefatura de la unidad de recursos humanos.

Los subsistemas considerados en la investigacién son, la
admisidén, la aplicacidén, el desarrollo y el control de personas;

surgiendo estos en base a las necesidades del Fideicomiso.

Segun el subsistema de admisidn de personas se propone realizar

los procesos de reclutamiento y selecciédn. En el subsistema de

aplicacidn de personas crearon herramientas administrativas como

el manual de Dbienvenida, reglamento interno de trabajo vy

descriptor de puestos.
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A si mismo dentro de este subsistema se propone un formato para

evaluar el desempefio.

En el subsistema desarrollo de personas creo un plan de

capacitacidén para todos los empleados del Fideicomiso; en cuanto
a la higiene y seguridad laboral, se propone la implementacidn
de técnicas y herramientas adecuadas que ayuden a la prevencidn
de accidentes y proteccidén para mejorar la calidad de la vida

laboral.

Y finalmente el subsistema control de personas, Sse propone un

modelo de control del personal el cual contiene informacién
badsica y relevante del empleado, el cual deberd mantenerse

actualizado constantemente.
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INTRODUCCION.

En la actualidad 1la contribucién de la administracién de
personas es sumamente valiosa en campos tales como:
reclutamiento, selecciédn, capacitacidén % evaluacidén del
desempefio, entre otros. Debido a que el ser humano constituye el
motor de toda organizacidén, por lo gque se debe prestar

primordial atencidn.

Por lo tanto, es de interés para El Fideicomiso Dr. Julio
Ignacio Diaz Sol, el Disefio de la Unidad de Recursos Humanos
para Fortalecer la Administracién del Personal y asi contribuir

al logro de los objetivos.

Este documento se ha desarrollado en tres capitulos, los cuales

se han estructurado de la siguiente manera:

El Capitulo I, contiene las Generalidades del Fideicomiso Dr.
Julio Ignacio Diaz Sol, las Generalidades de la Administracidn
de Recursos Humanos, y los Fundamentos Tedricos para el Disefio

de la Unidad de Recursos Humanos.

En el capitulo II, se realizdé un Diagndstico de la Situacién
actual de la Administracién del Personal, detallando 1la
Importancia de la Investigacién, Objetivos de la Investigacidn,
Metodologia de la Investigacién, y finalmente las Conclusiones vy

Recomendaciones.
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En el capitulo III, se presenta la Propuesta del Disefio de la
Unidad de Recursos Humanos para Fortalecer la Administracidén del
Personal del Fideicomiso “Dr. Julio Ignacio Diaz Sol”, en donde
se desarrolla la Planeacidén para la Unidad de Recursos Humanos,
el Manual de Bienvenida, el Manual de Descripcidén de Puestos, el
Reglamento Interno de Trabajo, los Lineamientos para ejecutar
los Principales subsistemas de la Unidad de Recursos Humanos, el
Modelo de un Plan de Capacitacién, las Medidas de Higiene vy
Seguridad Laboral y el Plan de Implementacidén para la Creacidn

de la Unidad de Recursos Humanos.

Finalmente se detalla la Bibliografia utilizada, el Glosario de

términos y por ultimo los Anexo.



CAPITULO I: GENERALIDADES DEL FIDEICOMISO DR. JULIO
IGNACIO DIAZ SOL Y FUNDAMENTOS TEORICOS SOBRE EL
DISENO DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS PARA
FORTALECER LA ADMINISTRACION DEL PERSONAL.

A. GENERALIDADES DEL FIDEICOMISO “DR. JULIO IGNACIO
DIAZ SOL”.

A continuacién se presenta una descripcién del Fideicomiso
“Dr. Julio Ignacio Diaz Sol”, informacidén proporcionada por la

administracidén del Fideicomiso.

1) Antecedentes.

El Fideicomiso “Dr. Julio Ignacio Diaz Sol”, nace de la voluntad
testamentaria del Dr. Julio Ignacio Diaz Sol; su ultimo deseo
fue que se constituyera un fideicomiso, por el plazo de 25 arfios,
a partir de la fecha del fallecimiento del testador, el 12 de
octubre de 1997.

El 03 de Jjunio de 1998, el Banco de Comercio de El
Salvador, bajo escritura puUblica acepta la designacidén como
fiduciario del Fideicomiso Dr. Julio Ignacio Diaz Sol; en dicha
escritura quedan designados como fideicomisarios de toda su
heredad el Asilo de Ancianos de San Vicente de Paul (de la
Sultana) y el Hogar del Nifio de San Vicente de Paul, ambas
instituciones de Dbeneficencia y de este domicilio; los

rendimientos del Fideicomiso se destinaran en partes iguales al



sostenimiento de las personas de la tercera edad y del hogar
para nifios.

A partir del 29 de abril del 2005, y debido a una fusidn por
absorcidén por el Scotiabank E1l Salvador, éste se convierte en el
fiduciario, siendo en la actualidad quien administra y audita
los bienes fideicomitidos, procurando a la vez, la obtencidén de
los mejores rendimientos, asi como la seguridad y conservacidn
del valor de los activos; nombrando como Delegado Fiduciario al
Lic. Luis Mauricio Membrefio y al Lic. Dionisio Machuca, como
Director Legal.

Para dar inicio al cumplimiento de la wvoluntad testamentaria del
Dr. Diaz Sol, se construyé dentro de la finca de café de 95
manzanas, que forma parte del legado del ©benefactor, la
“Ciudadela Dr. Julio Ignacio Diaz Sol”; inicio sus operaciones
el 22 de noviembre del afio 2000, con la inauguracién del Hogar
de Adultos Mayores de Beneficencia; ampliadndose el 13 de
septiembre del 2003, con la Residencia Privada Manderley, todo
con el apoyo espiritual de la “Sociedad de Sefioras de la Caridad
de San Vicente de Paul”.

La Ciudadela “Dr. Julio Ignacio Diaz Sol”, actualmente funciona
con varias edificaciones: &area administrativa, capilla, saldén de
usos mtltiples, cocina, area de servicios generales,
hospitalito, tres pabellones de dormitorios colectivos; todo el

inmueble estd debidamente equipado para atender a 76 adultos



mayores. La Residencia Privada Manderley cuenta con 10
habitaciones con capacidad de albergar a 13 huéspedes.
Después de una breve resefia histédrica se procede a detallarse su

filosofia empresarial.

2) Filosofia Empresarial.

a) Misién
Contribuir a la conservacién, desarrollo y aprovechamiento de
las potencialidades de cada beneficiario del programa, quienes
seradn personas en los extremos de la vida: nifios, Jjdévenes vy
adultos mayores de ambos géneros, que estén en situacidédn de alta
vulnerabilidad, por sus condiciones de abandono, pobreza o
amenaza; en un entorno agradable, seguro, a través del méas
eficiente personal especializado; atendiéndolos dentro de los
marcos legal, social, moral, cultural, educacional, cientifico-
tecnoldégico y de la fe.

b) Visién
Ser la més eficiente y efectiva organizacién de beneficencia,
dedicada a la atencidén de las personas en los extremos de la
vida, que basada en la integridad, respeto, compromiso,
conocimiento y espiritu de servicio, permita cumplir
estrictamente con los propdsitos humanistas de su benefactor

“Dr. Julio Ignacio Diaz Sol”.



c) Objetivo General.
Integrar a la persona adulta mayor, al nifio(a), y adolescente
como un miembro més dentro de nuestra gran familia para que
vivan con dignidad, teniendo una atencidn integral que
contribuya a mejorar la calidad de vida.

d) Valores.

* Integridad

* Respecto

* Compromiso

* Espiritu de Servicio

e) Politicas.

e Los médicos y psicdélogo de la instituciédn siguen como
politica prioritaria la medicina preventiva.

* De acuerdo a 1indicacidén médica Unicamente los/as
enfermeros/as suministran medicamentos en los horarios
prescritos, también se les préactica examenes de
laboratorio y gabinete a los usuarios.

e Cuando el wusuario requiere de tratamientos médicos
especificos se solicita exoneracidén de pago por
servicios en los hospitales nacionales.

* Sb6lo se darédn servicios gratuitos y/6 de beneficencia a
aquellas personas desamparadas de la sociedad, es decir
que no tienen familiares que se hagan responsables de

sus necesidades basicas y atencidén adecuada.



3) Estructura Organizativa.
La estructura organizativa de la empresa puede ser concebida
como la red de comunicacién o conjunto de unidades o elementos
entre los que se transmite informacién. ! Concepcién que integra

estos tres aspectos estructurales, (Ver Figura N°1).

La estructura del Fideicomiso es tradicional- funcional debido a
gue es una empresa pequefia y su estructura estd disefiada con el
fin de conocer 1las funciones de cada empleado, la Junta
Directiva del Dbanco Scotiabank es la mayor autoridad, éste
designa al Delegado Fiduciario y al comité de seguimiento

Scotiabank integrado por cinco miembros.

Luego se presentan los mandos medios el cual ésta compuesto por

todas las jefaturas de cada &rea y su personal operativo.

4) Marco Legal del Fideicomiso.
La regulacién actual permite que las instituciones financieras
puedan brindar el servicio de administracién de fideicomisos,
previa autorizacidén de la Superintendencia del Sistema
Financiero (SSF). Cada fideicomiso se establece por medio de un
contrato individual, se requiere contar con un administrador
fiduciario nombrado por la Junta Directiva del banco fiduciario,

y contar con su propia contabilidad y estados financieros.

'Tomada de: Adeudima, (s.f.), Concepto y elementos de la estructura organizativa de la
empresa. Obtenida el 25 de Marzo de 2013, de http://www.adeudima.com/?page 1d=126



La principal regulacidén que norma los fideicomisos, se detalla a
continuacién:
e Tey de Banco, Titulo Tercero “Operaciones Y Servicios
Financieros” Capitulo V Fideicomisos®. (VER ANEXO N°1).
e (Cbébdigo de Comercio, Titulo VII Operaciones De Crédito Y
Bancarias, Capitulo VII Operaciones Bancarias, Seccidn
“G” Fideicomisos’. (VER ANEXO N°2).

e Manual de contabilidad para Bancos.

2 Tomada de: Superintendencia del Sistema Financiero, “Ley de Bancos”, obtenida 19 de

junio de 2013. De

http://www.ssf.gob.sv/index.php?option=com content&view=article&id=62:ley-
bancos&catid=36:..

’ Tomado de: Asamblea Legislativa de El Salvador. “Cédigo de Comercio”, obtenida el 19 de
junio de 2013. De http://www.asamblea.gob.sv/eparlamento/indice-legislativo/buscador-de-
documentos-legislativos/codigo-de-comercio


http://www.ssf.gob.sv/index.php?option=com_content&view=article&id=62:ley-bancos&catid=36:..
http://www.ssf.gob.sv/index.php?option=com_content&view=article&id=62:ley-bancos&catid=36:..
http://www.asamblea.gob.sv/eparlamento/indice-legislativo/buscador-de-documentos-legislativos/codigo-de-comercio
http://www.asamblea.gob.sv/eparlamento/indice-legislativo/buscador-de-documentos-legislativos/codigo-de-comercio

FIGURA N°1l: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE EL FIDEICOMISO “DR. JULIO IGNACIO DIAZ SOL.
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Fuente: Proporcionado por la Administracién del Fideicomiso Dr. Julio Ignacio Diaz Sol.




B. GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS.

1) Marco Histérico.

A continuacién se hace mencidén de los diferentes enfoques de
la Administracién de Recursos Humanos®.

a) Enfoque Clasico.
Los primeros en sistematizar un conocimiento administrativo vy
elaborar métodos para entender la organizacién y mejorar la
productividad fueron Frederick Winslow Taylor y Henry Fayol.

b) Enfoque Humanistico.
George Elton Mayo, modificd la concepcién de la administracioédn
al afirmar en sus estudios dgque la productividad no es un
problema de ingenieria, sino un problema humano. Por tal motivo
este enfoque se denomina Teoria de las Relaciones Humanas.

c) Enfoque Estructuralista.
Max Weber, es el iniciador del modelo burocratico de 1la
administracién, gque incorpora los elementos de racionalidad vy
legalidad al trabajo de las organizaciones. Una burocracia debe
manejarse mediante normas escritas, Dbasarse en la divisidn
sistematica del trabajo y fijar reglas para el desempefio en cada

cargo.

Tomado de: (s.f.), Capitulo II. Administracién de Recursos Humanos, obtenida el 04 de
julio de 2013. De
http://wwwisis.ufg.edu.sv/wwwisis/documentos/TE/338.4791-G216d/338.4791-G216d~
Cap%EDtulo%20II.pdf


http://wwwisis.ufg.edu.sv/wwwisis/documentos/TE/338.4791-G216d/338.4791-G216d-Cap%EDtulo%20II.pdf
http://wwwisis.ufg.edu.sv/wwwisis/documentos/TE/338.4791-G216d/338.4791-G216d-Cap%EDtulo%20II.pdf

d) Enfoque Neoclasico.
Peter F. Drucker, es el mads famoso de los seguidores. La Escuela
Neoclasica destaca en la practica de la administracién el logro
de objetivos y resultados. El1 valor radica en recuperar las
aportaciones de los clésicos de la administracidén pero con una
perspectiva ecléctica, es decir, tomar lo bueno de cada una de
las aportaciones.

e) Enfoque Conductista.
Dos nombres sobresalen en ésta corriente Douglas McGregor vy
Abraham Maslow, quienes dieron wuna nueva orientacién a la
administracién a partir del comportamiento del ser humano.

f) Enfoque Cuantitativo.
Aparece ante la indispensable necesidad de lograr
mensurabilidad. Las organizaciones requieren medir, evaluar vy
precisar un fendémeno. Los dos promotores de este enfoque dque
proceden de disciplinas cientificas, son Herbert A. Simbén y J.
Von Newman.

g) Enfoque de Sistemas.
Ludwin Von Bertalanffy, Daniel Katz vy Robert L. Kahn han
aportado a la administracién la visidén de sistemas. Es un
enfoque totalizador que aparece en la década de los afios
cincuenta. El1 enfoque de sistemas parte de la identificacidén de
variables o componentes para asi descubrir las mualtiples y en
ocasiones complejas relaciones. El enfoque de sistemas analiza

una realidad de manera global. La aportacién consiste en
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destacar la interdependencia entre las partes que conforman una
organizacidn.
CUADRO N°1: Administracién de

Antecedentes Generales de 1la

Recursos Humanos:”

Industrializaci

Industrializacién

Eras 6n Cléasica Neoclasica Conocimiento

Periodos 1900-1950 1950-1990 Después de
1990
Estructura Burocratica, Mixta, con Fluida, &gil y
organizacion | piramidal, importancia en la flexible,
al centralizadora, | departamentalizac totalmente
predominante | rigida e ién descentralizad
inflexible. a.

Formas de
lidiar con

Personas como
ensambladores

Personas como
recursos de la

Personas como
seres humanos

las personas | de productos administracién proactivo e
inertes o que deben ser inteligentes.
estaticos. administrados.

Administraci | Relaciones Administracidén de | Gestidn del

6n de las industriales. recursos humanos. talento

personas humano.

2)Era del Conocimiento:

de Recursos Humanos de los siglos XX-XXT.

En la Era del Conocimiento,

ser un

problema vy se

Tomado de:

edicidn) .

Chiavenato,

Idalberto.

convirtidé en

2009.

una

solucidn

Gestidén del Talento Humano.

Nuevas Tendencias de la Administracién

el trato con las personas dejo de

para las

(1lva
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organizaciones. Dejo de ser un desafio y se convirtidé en una

ventaja competitiva para las organizaciones con éxito.

Pero (Qué sucede con la administracién de Recurso Humano? En
realidad, la administracién de recurso humano se adapta
rédpidamente a los nuevos tiempos. (Cémo? De una manera amplia e
irreversible; deja de ser administracidén de recurso humano para

transformarse en Gestidn del talento humano.

Ha dejado de ser el 4&rea cerrada, hermética, monopdlica vy
centralizada vy se convirtié en una A&rea abierta, amigable,
compartidora, transparente vy descentralizadora, (Chiavenato,

2009, pag.42). Ver CUADRO N°2.

CUADRO N°2. Transformaciones del Area de Recursos Humanos: Era

del Conocimiento.

AREA CARACTERISTICAS
CARACTERISTICAS ENCARGADA LAS PERSONAS PRINCIPALES DE
ERA DE LA ESTRUCTURA DE LAS CONSIDERADAS LA
ORGANIZACIONAL PERSONAS COMO ADMINISTRACION
DE PERSONAS
. Surgen los
equipos
inter-
funcionales
como . .
Era del estructura Gestidn Crear la mejor
L del Las ©personas | empresa vy la
Conocimiento . El recurso ) . .
, Talento son vistas | mejor calidad de
(1990 - Hasta mas \
) Humano como socias. vida laboral.
la fecha) importante vya
no es el
capital
financiero
sino el
conocimiento.

Fuente: Creacidn Propia.
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Dentro de la era del conocimiento surgen nuevos conceptos al
hablar de la administracidén de personas entre los cuales estéan:
a) Gestién del Talento Humano.
Con esta nueva concepcién las personas dejan de ser simples
recursos (humanos) organizacionales y son consideradas seres con
inteligencia, personalidad, conocimientos, habilidades,
competencias, aspiraciones, percepciones singulares (Chiavenato,
2009, pag. 39).
b) Capital Intelectual.
Para Chiavenato (2009, Pag.5o6) es totalmente 1invisible e
intangible. E1l capital intelectual estd compuesto por capital
interno (estructura interna), capital externo (estructura

externa) y capital humano (fuerza de trabajo).

3) Antecedentes de la Administracién de Recursos Humanos en El

Fideicomiso.

El Fideicomiso ™“Dr. Julio Ignacio Diaz Sol”, dentro de su
estructura Organica se aprecia que no cuenta con una unidad
encargada de la gestidén del Recurso Humano. Considerando que las
administraciones anteriores carecian de un proceso adecuado para
la admisidén de personas, como también de un método para
determinar las compensaciones y demds componentes de esta como
1o son: Procedimientos, Politicas, Programas, Planes,

subsistemas de la administracidén, etc.
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C. FUNDAMENTOS TEORICOS DEL DISENO DE LA UNIDAD DE

RECURSOS HUMANOS.

1) Conceptos Generales.

A continuacidbén, se presenta una gama de conceptos tedbdricos
relacionados con el tema de investigacidn.

a) Fideicomiso.
El fideicomiso es un acto en virtud del cual se transmiten,
bienes o derechos (en propiedad) a una persona llamada
fiduciario, para que disponga de ellos conforme le indique la
persona que los transmite, llamado fideicomitente, a beneficio
de un tercero llamado fideicomisario. (Del Cdédigo de comercio
Art. 1233, refleja la anterior definicién, ocupando similar

terminologia, pero en un concepto menos resumido) .

Los fideicomisos permitidos son de tres clases:

I- Fideicomiso entre wvivos, cuya constitucidén se hard por
escritura publica, con las formalidades de las donaciones entre
vivos.

IT- Fideicomiso por causa de muerte, cuya constitucidén se haréa
por acto testamentario.

IITI- Fideicomiso mixto, que comienza a ejercerse en vida del
fideicomitente y continta después de su muerte. (Del Cdédigo de
Comercio Art. 1234, refleja las anteriores clases de

fideicomiso) .
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b) Administracién de Recurso Humano.
Castillo (2006, péag. 6), define administracidén de personal como
el sistema administrativo constituido por la planeaciédn,
organizacidn, integracidn, direccién v control de las
actividades necesarias para crear las condiciones laborales en
las cuales los trabajadores desarrollen su méximo potencial
laboral dentro de las organizaciones.

c) Proceso Administrativo
Es un conjunto de fases sucesivas e interrelacionadas gque se
aplican para lograr los objetivos establecidos en una empresa.
Las etapas Dbasicas del ©proceso administrativo son cinco:
planeacién, organizacién, integracién, direccién y control®.

(1) Concepto de Planeaciédn:
Acto de definir las metas de la organizacidén, determinar las
estrategias para alcanzarlas y trazar planes para integrar vy
coordinar el trabajo de la organizaciédn.
(2) Concepto de Organizacidn:

Es la estructuracidén técnica de las relaciones que deben existir
entre las funciones, niveles y actividades de 1los elementos
humanos y materiales de un organismo social con el fin de lograr
maxima eficiencia en la realizacién de planes seflalados en la

planeacién.

6 Tomado de: scielo. Capitulo II. Administracién de Recursos Humanos, obtenida el 04 de

julio de 2013. De
http://www.scielo.org.co/scielo.php?pid=S0120-35922006000200010&script=sci_arttext
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(3) Concepto de Integracidn:
Consiste en obtener y enlazar los elementos materiales y humanos
que la organizacidén y la planeacidn sefialan como necesarios para
el adecuado funcionamiento de un organismo social.

(4) Concepto de Direcciédn:
Es aquel elemento de la administracidédn en el que se logra la
realizacién efectiva de todo 1lo planeado, por medio de la
autoridad del administrador, ejercida a base de decisiones.

(5) Concepto de Control:
Es la medicidén y correccién del desempefio a fin de garantizar
que se han cumplido los objetivos de la empresa y los planes

ideados para alcanzarlos.

2) Unidad de Recursos Humanos.
La unidad de recursos humanos estd compuesta por una serie de
subsistemas que a continuacién se detallan:
a) Admisién De Personas.
Segtn Chiavenato (2002, pag. 13), son procesos utilizados para
incluir nuevas personas en la empresa. Puede denominarse proceso
de provisidén o sumisidén de personas. Incluye reclutamiento vy
seleccidédn de personas.
(1) Reclutamiento.

Lo que se busca con el reclutamiento son candidatos calificados
para cubrir la vacante existente, por medio de sus fuentes de
reclutamiento como lo son las fuentes internas, fuentes externas

y fuentes mixtas.
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e Se considera como fuente interna: a la organizacidédn cuando
en ella misma se puede encontrar aspirantes procedentes de
la planta de trabajadores de la propia organizacién.
(Rodriguez, 2007, pag. 152).

e Como fuente externa: cuando al existir determinada vacante,
una organizacidén intenta llenarla con personas dgue tenga
las capacidades y requisitos que cumplan con el perfil de
la vacante de personas gque no tenga ninguna relacidén con la
empresa. (Chiavenato, 2000, pag.20).

(a) Técnicas de Reclutamiento.
El reclutamiento interno exige el conocimiento previo de una
serie de datos e 1informaciones relacionados con los otros
subsistemas, a saber:

* Resultados de las pruebas de seleccidn.

* Resultados de las evaluaciones de desempefio.

e Resultados de los programas de entrenamiento y
perfeccionamiento.

* Verificacidén de las condiciones de ascenso y sustitucidn.
Las principales técnicas de reclutamiento externo son las
siguientes:

1. Carteles o avisos en la puerta de la Empresa.

2. Contacto con universidades, escuelas, agremiaciones

estudiantiles, directorios académicos, etc.

3. Contacto con otras Empresas que actlan en un mismo mercado,

en términos de cooperacidn mutua.
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4. Avisos en diarios, revistas, etc.

5. Agencias de reclutamiento.

6. Viajes de reclutamiento en otras localidades.

El reclutamiento mixto puede ser adoptado de tres maneras:

e Inicialmente, reclutamiento externo, seguido de
reclutamiento interno, Al no encontrar candidatos externos
que estén a la altura de lo esperado, promueve su propio
personal.

e Inicialmente, reclutamiento interno, seguido de
reclutamiento externo, La Empresa da prioridad a sus
empleados en la disputa. Si no haya candidatos del nivel
esperado, acude al reclutamiento externo.

* Reclutamiento externo vy reclutamiento interno, al mismo
tiempo, la empresa se asegura de no descapitalizar sus
recursos humanos, al tiempo que crea condiciones de sana
competencia profesional’.

(2) Seleccidn.
La seleccidén de recursos humanos puede definirse como 1la
escogencia del individuo adecuado para el cargo adecuado, o en
sentido mas amplio, escoger entre los candidatos reclutados a

los més adecuados, para ocupar los cargos existentes en la

Tomado de: Chiavenato, Idalberto. 1999. Administracién de Recursos Humanos.
(5"* Edicidén). [Versidn Electrédnica] Editorial Mc Graw Hill, obtenido el 20 de
junio de 2013. De http://es.scribd.com/doc/11402610/Administracion-de-RRHH-5ta-
Edicion-Idalberto-Chiavenato


http://es.scribd.com/doc/11402610/Administracion-de-RRHH-5ta-Edicion-Idalberto-Chiavenato
http://es.scribd.com/doc/11402610/Administracion-de-RRHH-5ta-Edicion-Idalberto-Chiavenato
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empresa, tratando de mantener o aumentar la eficiencia y el
rendimiento del personal ( Chiavenato, 2000, pag. 21).
(a) Técnicas de Seleccidn.
Chiavenato (2000, pag.23), establece cinco técnicas de seleccidn
las cuales se definen a continuacién:
(1) Entrevista de Seleccidn.

Se pretende detectar, los aspectos mas visibles de los
candidatos y su relacidén con los requerimientos del puesto; por
ejemplo: apariencia fisica, facilidad de expresién verbal,
habilidad para relacionarse, etc. debe informédrsele también la
naturaleza del trabajo, el horario, la remuneracidén ofrecida,
las prestaciones, a fin de que él1 decida si le interesa seguir
adelante el proceso.
Los Tipos de Entrevistas que se realizan pueden ser:

e Estructurada

e No Estructurada

e Semi-estructurada

e Grupal

(i1) Pruebas de Conocimiento.
Buscan medir el grado de conocimiento exigidos por el cargo o el
grado de habilidad para ejecutar ciertas tareas.
(1i1) Pruebas Psicométricas.

Son una herramienta tanto para conocer su vida, estado

emocional, intelectual e inclusive si existe alguna anomalia en
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su funcionamiento cerebral o simplemente para ubicarnos en su
forma de pensar.
(iv) Pruebas de personalidad.
Las pruebas de personalidad, tratan de indagar sobre aspectos
sentimental % afectivo, tus reacciones, comportamientos,
actitudes, traumas representativos de tuG carécter; en general,
interesa tu forma de actuar ante el mundo.
(v) Técnicas de simulacidn.
Tratan de pasar del tratamiento individual vy aislado al
tratamiento en grupo y del método verbal a la accidn social.
La principal técnica es el psicodrama, basado en la teoria
general de roles: cada persona representa los roles qgque mas
caracterizan su comportamiento.
(3) Contratacidn.
Es formalizar con apego a la ley, la futura relacidén de trabajo
para garantizar los intereses, derechos vy deberes tanto del
trabajador como de la empresa®.
(a) Tipos de Contratacidn.

De acuerdo <con nuestra Ley en el Cdébdigo de Trabajo, la
contratacién se puede darse de 2 formas:

e Contrato individual de trabajo: cualquiera gue sea su

denominacibén, es aquél por virtud del cual una o varias

personas se obligan a ejecutar una obra, o a prestar un

® Tomado de: Administracién de Empresas (s.f). “Contratacién e Induccidén”,

obtenida el 19 de junio de 2013. De
http://cursoadministracionl.blogspot.com/2008/06/contratacin-e-induccin.html


http://cursoadministracion1.blogspot.com/2008/06/contratacin-e-induccin.html
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servicio, a uno o varios patronos, institucidén, entidad o
comunidad de cualquier clase, bajo la dependencia de éstos
y mediante un salario (segun articulo 17 del “cédigo de
trabajo” Titulo primero, capitulo I Disposiciones
generales, Decreto N°15, PAG. 5).

e Contrato colectivo: El1 contrato colectivo de trabajo se
celebra entre uno o varios sindicatos de trabajadores, por
una parte, y un patrono, por la otra. Cuando los
trabajadores afiliados a un sindicato presten sus servicios
a diversos patronos, el sindicato podrd celebrar contratos
colectivos con cada uno de éstos, siempre dque estén
obligados a contratar (segun articulo 269 del “cdédigo de
trabajo” Titulo Segundo, capitulo I del contrato colectivo
de trabajo, Decreto n°l5, PAG. 65).

b) Aplicacién de Personas.
Chiavenato (2002 péag. 13), lo define como procesos utilizados
para diseflar las actividades que las personas realizaran en la
empresa, y orientar y acompafiar su desempefio. Incluyen disefio
organizacional vy disefio de cargos, anadlisis y descripcidén de
cargos, orientacién de las personas y evaluacidén del desempefio.
(1) Orientacidén o Induccidén de Personas.

Las personas al ser contratadas se les deben de dar orientacidn
o un proceso de induccidén para gque las personas conozcan la
organizacidén, el trabajo que realizan y las personas con las que

se trabajara.
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En la induccidén se wutilizan diversos métodos como los que
Serrano (2007, pag. 101) menciona: El manual de induccidén, un
curso, un video, un CD, la pagina Web, recorrido por las
instalaciones, Brochur y Hojas informativas.

(a) Induccidn.
Es la experiencia inicial que vive un trabajador en la
organizacién, van a influir en su rendimiento y adaptacidn; de

ahi la importancia del proceso de induccidn.

Induccién: Es una etapa que se inicia al ser contratado un nuevo
empleado en la organizacién, en la cual se le va a adaptar 1lo
més pronto posible a su nuevo ambiente de trabajo, a sus nuevos
compafieros, a sus nuevas obligaciones 'y derechos, a las

politicas de la empresa, etc.

El Objetivo de la induccidén es ayudar a los nuevos trabajadores
a introducir un sentimiento de pertenencia y aceptaciédn para
generar entusiasmo y una alta moral el cual debe ser adaptado 1lo
més rapido y eficazmente posible al nuevo ambiente de trabajo.
(b) Proceso de Induccidn.

Este proceso incluye una serie de etapas, que consideran la
induccidén a la unidad de personal y la induccidén al puesto en
particular, toda esta responsabilidad le corresponde a la unidad

de recursos humanos.
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1. Introduccidén a la unidad de personal.

A parte de las ayudas técnicas que se le pueden dar al nuevo
trabajador, es importante, darle informacién sobre aspectos
generales, tales como:
e Historia de la organizacidn.
e Politicas generales de personal.
e TIndicaciones sobre disciplina, es decir, lo que debe y no
debe hacer.
e Prestaciones a las que tiene derecho, como, despensa,
deportes, promociones, etc.

2. Introduccidén al puesto.

Representa determinar el puesto apropiado para un empleado
recién contratado. La induccidén incluye orientacidén general a
todo el ambiente de trabajo.
(c) Manual de Bienvenida.

El manual de acogida, también conocido como manual de
bienvenida, es un documento que se entrega cada vez que se
incorpora un nuevo empleado en la empresa, en él se incluyen
todas las cosas que el nuevo colaborador debe saber respecto de
la empresa y ofrecer una descripcidén actualizada, concisa vy

clara de sus funciones.

Por ello, un manual jamas podemos considerarlo como concluido vy

completo, ya que debe evolucionar con la organizacién’.

2" Buenas Tareas, (2010), Manual de Bienvenida, Obtenida el 9 de junio de 2013. De

http://www.buenastareas.com/ensayos/Manual-De-Bienvenida/1129453 . html.
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(d) Reglamento Interno de Trabajo.
El Reglamento Interno es el instrumento por medio del cual el
empleador regula las obligaciones y prohibiciones a que deben
sujetarse los trabajadores, en relacidén con sus labores,
permanencia y vida en la empresa'’.
El reglamento interno de trabajo estd reglamentado en el Cdédigo
de Trabajo de la ReplUblica de El1 Salvador en su Titulo Cuarto,
Capitulo Unico en los articulos 302 al 306.
(2) Disefio de Cargo.
Disefilar un cargo significa establecer —cuatro condiciones
fundamentales (Chiavenato, 1999, pag. 28):
e Conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante debera
cumplir (contenido del cargo).
e (Como deberd cumplir esas atribuciones y tareas (métodos vy
procesos de trabajo).
e A quién debera reportar el ocupante del cargo
(responsabilidad); es decir, la relacién con su jefe.
e A quién deberd supervisar o dirigir (autoridad); es decir,

la relacidén con los subordinados.

(3) Anédlisis y Descripcidn de Puesto.
Descripcién de puestos para Varela (2006, pag.74) es una
explicacidn escrita de las funciones, responsabilidades,

Tomado de: www.paritarios.com. E1 reglamento Interno. Obtenido el 19 de Junio de 2013.
De http://www.paritarios.cl/actualidad reglamento interno.htm
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condiciones de trabajo y otros aspectos relevantes de un puesto

especifico.

Se define el anadlisis de puestos como el proceso que permite
conocer, estudiar, y ordenar las actividades que desarrolla una
persona en su puesto de trabajo, asi como los requisitos

indispensables para su eficaz desempefio.

El andlisis de puestos es importante para la unidad de recursos
humanos vy se realiza por diferentes motivos, Dessler (2001,
p4dg.84) sefiala los siguientes: ;Por qué debe de realizarse un

anadlisis de puesto?

o Reclutamiento y seleccidn

. Compensacién

J Evaluacién del desempefio

] Capacitacién

° Asegurar la asignacidén completa de obligaciones.

(a) Proceso informacidn para el andlisis de puesto.
(1) Apoyo visible de la administracidn superior.
Para asegurar el éxito de un programa de descripcidén de puestos,
es necesario que resulte visible el apoyo de la administracidn
superior. Los altos ejecutivos deben comunicar sus deseos acerca
del programa, asi como lo que esperan de los gerentes

subalternos y supervisores.
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El anuncio oficial debe contener elementos como'':
e La razdn fundamental para realizar este andlisis.
e TLa persona O grupo que se encargara de su preparacidn y
ejecucién.
e TLas unidades de organizacidén que abarca el programa.
e El calendario para la puesta en vigor.
® Qué se esperard de los empleados y administradores durante

el desarrollo del programa.

(11) Identificar 1os puestos que es necesario
analizar.

Para ello, se debe utilizar un organigrama y/o, utilizar el
andlisis de puesto anterior.

El organigrama es una grafica que muestra el esqueleto de la
estructura organizacional y donde se presenta el titulo de la
posicién y a través de lineas conectoras que dan respuestas
;quién reporta a quién?, y ¢quién estd a cargo de qué
departamento?*?

(iii) Escoger el método que se va utilizar.

Se puede utilizar cualquiera de los métodos que se describen a
continuacién®®:

e TLa entrevista

e La observacidédn de puesto

1 Tomado de: rrhh-web.com (s.f.), Andlisis de puestos en la administracidén de Recursos

Humanos, obtenida el 2 de julio de 2013, de, http://www.rrhh-
web.com/analisisdepuesto2.html
12 .

Ibid

3 1pia
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e Cuestionario de puesto
e Bitédcora del empleado

e Combinacidn.

(4) Evaluacién del Desempefio.
La evaluacidén del desempefio, es una sistemdtica apreciacién del
desempefio del potencial de desarrollo del individuo en el cargo

(Chiavenato, 2000, p&ag.34).

Chiavenato (2000, pag.36), considera que los objetivos
fundamentales de la evaluacidén de desempefio son:

e Permitir condiciones de medicidén del ©potencial
humano.

e Convertir el tratamiento de los recursos humanos como
un recurso basico de la empresa y cuya productividad
puede desarrollarse indefinidamente.

e Dar oportunidades de <crecimiento y condiciones de
efectiva participacién a todos los miembros de la
organizacidn, teniendo en cuenta los objetivos

empresariales y los individuales.

Estas evaluaciones pueden realizarse periddicamente cuando la
jefatura o gerencia estimen, o seglin se haya establecido en

alguna politica o reglamento dentro de la empresa.



27

(a) Métodos de Evaluacidén del Desemperio.
La evaluacidén de desempefioc humano puede hacerse mediante
técnicas que pueden variar notablemente, no sélo de una empresa
a otra, sino dentro de una misma empresa, segun los niveles o
las &reas de actividad.
Entre los métodos se encuentran:

e Método de las escalas graficas: Es el método més simple y
el mas wutilizado, pero su aplicacidén exige multiples
cuidados con el fin de evitar la subjetividad.

e Método de eleccién forzada: Consiste en evaluar el
desempefio de los individuos mediante frases descriptivas de
determinadas alternativas de desempefio individual.

e Método de investigacién de campo: Estd desarrollado con
base en entrevistas de un especialista en evaluacién con un
supervisor inmediato, mediante el <cual se evalta el
desempefio de sus subordinados, determinadndose las causa,
los origenes y los motivos de tal desempefio, por medio del
andlisis de hechos y de situaciones.

e Método de incidentes criticos: técnica sistémica mediante
la cual el supervisor inmediato observa y registra 1los
hechos excepcionalmente positivos y 1los excepcionalmente
negativos con respecto al desempefio de sus subordinados.
Los aspectos positivos deben realizarse y preferiblemente
utilizarse, en tanto gque los negativos deben corregirse y

eliminarse.
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e Método de comparacién por pares: Compara a los empleados en
turnos de dos, y se anota en la columna de la derecha aquel
que se considera mejor en cuanto al desempefio.

e Métodos de frases descriptivas: El evaluador sefiala soélo
las frases que caracterizan el desempefio del subordinado vy
aquella que demuestran el opuesto de su desempefio.

e Método de autoevaluacién: Se le pide al empleado que haga
un analisis sincero de sus propias caracteristicas de
desempefio.

e Método de evaluacién de resultados: estd muy ligado a los
programas de administracidén por objetivos y se basa en una
comparacién periddica entre los resultados asignados para
cada funcionario y los resultados efectivamente alcanzados.

e Métodos mixtos: Es muy comin gque las organizaciones
caracterizadas por la complejidad de sus cargos recurran a
una combinacién de métodos en la composicién de modelos de
evaluacién de desemperio™.

c) Compensacién de Personas.
Los procesos de compensacidén de personas, forman ©parte
fundamental de los elementos para el desarrollo del incentivo y
la motivacidén de los empleados garantizando su satisfaccidn,
teniendo en cuenta los objetivos de la organizacidédn como 1los

objetivos individuales que se deben alcanzar, lo que a su vez

" Tomado de: Chiavenato, Idalberto. 1999. Administracién de Recursos Humanos. (5%

Edicidén) . [Versidn Electrédnica] Editorial Mc Graw Hill, obtenido el 20 de junio de 2013.
De http://es.scribd.com/doc/11402610/Administracion-de-RRHH-5ta-Edicion-Idalberto-
Chiavenato.


http://es.scribd.com/doc/11402610/Administracion-de-RRHH-5ta-Edicion-Idalberto-Chiavenato
http://es.scribd.com/doc/11402610/Administracion-de-RRHH-5ta-Edicion-Idalberto-Chiavenato
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ayuda a la organizacidén a obtener, mantener y retener una fuerza
de trabajo productiva. Las compensaciones son importantes para
los empleados y éstas pueden ser monetarias y no monetarias.

(1) Remuneracidn.
Cantidad de dinero o cosa con que se paga un trabajo.

(a) Salarios.

La Legislacidén Salvadorefia, define al salario en el Articulo 119
del Coébdigo de Trabajo de la siguiente forma: “Salario es la
retribucién en dinero que el patrono estd obligado a pagar al
trabajador por los servicios que le presta en virtud de un
contrato de trabajo”.

(b) Administracidon de Salarios.
Chiavenato (1999, pég. 42), define gque la administracién de
salarios es el conjunto de normas y procedimientos tendientes a
establecer o mantener estructuras de salarios equitativas vy
justas en la organizacidén. Estas estructuras deberdn ser con

relacién a:

e Los salarios, respecto de los demds cargos de la propia
organizacidén; asi se busca el equilibrio interno de los
salarios.

e TLos salarios, respecto de los mismos cargos de otras
empresas que actlan en el mercado de trabajo; asi se

busca un equilibrio externo de los salarios.
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(1) Politica Salarial.
Chiavenato (1999, pég. 46) 1lo define <como, el conjunto de
principios y directrices que reflejan la orientacidén y filosofia
de la organizacidén en lo que corresponde a la remuneracidén de
sus empleados.

Una politica salarial debe contener:

e FEstructura de cargos y salarios, clasificacién de los
cargos y las franjas salariales para cada clase de
cargos.

e Salarios de admisidén para las diversas clases
salariales. El salario de admisién para empleados
debe coincidir con el limite inferior de 1la clase
salarial.

e Previsién de reajustes salariales, ya sea por
determinacién legal o espontéanea.

(2) Valuacidén de Puestos.
Segun Chiavenato (1999, péag. 42), la evaluacidén de puesto es el
proceso de analizar y comparar el contenido de los cargos, con
el fin de colocarlos en un orden de Jjerarquizacidn, que sirva de
base a un sistema de remuneracién.

(a) Métodos de Valuacidén de Puestos.

Existen algunos métodos para valuar puestos, la evaluacidén de
los puestos son eminentemente comparativos: comparan los cargos
entre si o comparan los cargos con algunos criterios (categorias

o factores de evaluacidn) tomados como base de referencia.
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métodos:

(3)

Chiavenato
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(2007, pa&g. 42), toma en cuenta los siguientes

Método de jerarquizacién (Job Ranking). Cada cargo se
compara con los deméds, en funcién de un criterio
elegido como base de referencia.
Método de categorias predeterminadas (Job
Classification). Para aplicar este método, es
necesario dividir los cargos que van a compararse en
conjuntos de cargos que posean ciertas caracteristicas
comunes.
Método de comparacién de factores (Factor Comparison).
Define el método de escalas graficas como una técnica
analitica por cuanto los cargos se comparan mediante
factores de evaluacién.
Método de evaluacién por puntos (Point Rating). La
técnica es analitica: las partes componentes de 1los
cargos se comparan mediante factores de evaluacién.
También es una técnica cuantitativa: se asignan
valores numéricos (puntos) a cada elemento o aspecto
del cargo y se obtiene un valor total de la suma de
valores numéricos.

Planes de Beneficios Sociales.

(2007, pédg.48), define que los Dbeneficios sociales

son aquellas facilidades, comodidades, ventajas y servicios gue
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las empresas ofrecen a sus empleados para ahorrarles esfuerzos y
preocupaciones.

(a) Tipos de Beneficios Sociales.
Los planes de beneficios sociales estéan destinados a auxiliar al
empleado a tres &reas de su vida:

1. En el ejercicio del cargo (bonificaciones, seguro de vida,

premios por produccidén, etc.).

2. Fuera del cargo, pero dentro de la empresa (descanso,

refrigerios, restaurante, transporte, etc.).

3. Fuera de la empresa, en la comunidad (recreacidn,

actividades comunitarias, etc.).
(b) Recompensas y Sanciones.
La recompensa o incentivo es alguna gratificacidén, tangible o
intangible, a cambio de la cual las personas se hacen miembros
de la organizacién (decisidén de participar) vy, una vez en la
organizacidén, contribuyen con tiempo, esfuerzo u otros recursos
vidlidos (decisidén de producir).

1. La mayor parte de las empresas adopta dos tipos de
recompensas: Aquellas que pueden estar directamente
vinculadas al criterio de los objetivos de realizacidn
empresarial, como la ganancia o la pérdida. Aungue se
limita a pocos individuos -directores y gerentes-, éste
criterio encierra, en potencia, un valor motivacional

auténtico.
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2. Aquellas que se aplican en virtud del tiempo de servicio
del empleado y que se conceden de manera automatica en
ciertos intervalos'.

Los trabajadores pueden ser sancionados por la direccién de las
empresas en virtud de incumplimientos contractuales culpables,
de acuerdo con la graduacidén de faltas y sanciones establecidas
en las disposiciones legales y convenios aplicables.
La Direccidén General de Trabajo de EL Salvador dentro del
Instructivo para elaborar un reglamento Interno de trabajo en el
capitulo XVIII Titulado “Disposiciones Disciplinarias y Modos de
Aplicarlas”.
En el presente Capitulo deberd establecerse las sanciones de
acuerdo a las faltas cometidas por cualguier miembro del
personal que labore para la Empresa. Asimismo, se indicaréan la o
las personas que podran imponerlas y el procedimiento que se
seguird para tal efecto. Las sanciones podréan ser las
siguientes:

a) Amonestacidén verbal.

b) Amonestacidédn por escrito.

c) Suspensién sin goce de salario por un dia.

d) Suspensidén sin goce de salario por més de un dia y hasta

treinta, previa autorizacidén y calificacidén de motivos de

la Direccidén General de 1Inspeccién de Trabajo, de

' Tomada de: Chiavenato, Idalberto. 1999. Administracién de Recursos Humanos. (5%

Edicidén). [Versidédn Electrdnica] Editorial Mc Graw Hill, Obtenida el 17 de Junio de 2013.
De http://es.scribd.com/doc/11402610/Administracion-de-RRHH-5ta-Edicion-Idalberto-
Chiavenato


http://es.scribd.com/doc/11402610/Administracion-de-RRHH-5ta-Edicion-Idalberto-Chiavenato
http://es.scribd.com/doc/11402610/Administracion-de-RRHH-5ta-Edicion-Idalberto-Chiavenato
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conformidad con lo dispuesto por el Art. 305 del Cdédigo
de Trabajo.

e) Terminacién de Contrato Individual de Trabajo, sin
responsabilidad patronal, de conformidad a las Clausulas
establecidas en el Art. 50 del Cédigo de Trabajo. (Las
que deberd consignarse expresamente).

d) Capacitacién y Desarrollo de Personas.

Siliceo (2004, p&ag.25) Detalla que la capacitacidén consiste en
una actividad planeada y basada en necesidades reales de una
empresa y organizacién vy orientada hacia un cambio en los
conocimientos, habilidades y actitudes del colaborador.

(1) Capacitacién.
El contenido de la capacitacién puede involucrar cuatro tipos de
cambios de comportamiento'®.

1. Transmisidén de informaciones: Las informaciones son
genéricas, referentes al trabajo: informaciones acerca de
la empresa, sus productos, sus servicios, su organizacidn,
su politica, sus reglamentos, etc.

2. Desarrollo de habilidades: sobre todo agquellas destrezas vy
conocimientos directamente relacionados con el desempefio
del cargo actual o de posibles ocupaciones futuras.

3. Desarrollo o modificacidén de actitudes: por lo general se

refiere al cambio de actitudes negativas por actitudes més

*® Tomado de: Gestiopolis, Adriana Carribero, (2002), Capacitacién y Desarrollo, Obtenida

el 20 de junio de 2013. De
http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh/capydesarrollo.htm


http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh/capydesarrollo.htm

Estos
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favorables entre los trabajadores, aumento de la motivacién
y relaciones de las demés personas.

Desarrollo de conceptos: puede estar conducida a elevar el
nivel de abstraccidédn y conceptualizacidén de ideas y de
filosofias, vya sea para facilitar la aplicacidén de
conceptos en la préactica administrativa o para elevar el
nivel de generalizacién, capacitando gerentes que puedan
pensar en términos globales y amplios.

cuatro tipos de contenido de capacitacidén pueden

utilizarse separada o conjuntamente.

(a) Técnicas de capacitacion.

Las técnicas de capacitacién se dividen en'’:

Técnicas aplicadas en el sitio de trabajo:
- Capacitacién en el puesto.
- Rotacidédn de puestos.
- Relacidn experto-aprendiz.
Técnicas aplicadas fuera del sitio de trabajo:
- Conferencias, videos y peliculas.
- Actuacidén o sociodrama.
- Lectura, estudios individuales, instruccidn
programada.

- Capacitacidén en laboratorio (sensibilizacidn).

17

Tomada de: Oocities, Anaiz Rodriguez, Capacitacidén y Desarrollo de Recursos Humanos,

Obtenida el 20 de junio de 2013. De
http://www.oocities.org/es/avrrinf/grh/trabajo3/trabajo3.htm


http://www.oocities.org/es/avrrinf/grh/trabajo3/trabajo3.htm
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(2) Desarrollo de personas.

El desarrollo de personas implica un esfuerzo constante por
mejorar la formacidén y el desarrollo, tanto los personales como
los de los deméds, a partir de un apropiado anédlisis previo de
sus necesidades y de la organizacién'®.

(a) Plan de vida y Carrera.
Serrano (2007, pag.38)considera la planeacidén de carrera como el
proceso mediante el cual, se determina la posible ruta de
ascenso que una persona puede recorrer dentro de la
organizacidén; desde su ingreso a la misma, hasta el UGltimo
puesto que puede aspirar.

(b) Desarrollo Profesional del Empleado.
El “desarrollo profesional” es la educacidén tendiente a ampliar,
desarrollar vy perfeccionar al hombre para su crecimiento
profesional en determinada carrera en la empresa O para gque se
vuelva mas eficiente y productivo en su cargo.®’

(c) Empleados Competitivos.
En el siguiente apartado se describirdn algunas definiciones que
nos ayudaran a entender gque es tener empleados competitivos

dentro de una empresa.

18 Tomado de: Universidad de C&diz, (03/de julio de 2013), “Desarrollo de personas”,

obtenido el 2 de julio de 2013, de,
http://csintranet.org/competenciaslaborales/index.php?option=com content&view=articles&id=
154:desarrollo-de-personasé&catid=55:competencias

' Tomada de: Gestiopolis, Adriana Carribero, (2002), Capacitacién y Desarrollo, Obtenida
el 20 de junio de 2013. De
http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh/capydesarrollo.htm


http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/rrhh/capydesarrollo.htm

37

(1) Motivacion.
La motivacidén estéd constituida por todos los factores capaces de
provocar, mantener vy dirigir la conducta hacia un objetivo
(Mary, 2006, Pag.l15).
De tal forma que la Motivacion puede ser de dos clases (Olivero,
2006, Pag. 25):
e Extrinseca, es decir, aquella gque obedece a motivos
externos por ejemplo el dinero, la posicién, y el poder.
e Intrinseca, cuando la motivacidén personal se realiza
Uunicamente por interés o por el placer de realizarla.
La funcién de ésta necesidad psicoldgica es la de impulsar
al ser humano a mejorar y a dominar su entorno. Esta nos
sirve para conseguir metas mas dificiles, pues son
necesidades psicoldgicas.
(11) Comunicacidn.
La comunicacién es el proceso de transmitir y recibir ideas,
informacidén y mensajes entre individuos.
Existen tres puntos importantes que deben considerarse®’:
v' La comunicacién debe abarcar a dos o mds personas;
v' Segundo, es un intercambio de informacién de ida y vuelta;

v' Tercero, implica entendimiento.

20 Tomado de: Scribd. “tipos de comunicacién” (s.f). obtenido el 19 junio de

2013. De http://es.scribd.com/doc/3023052/Tipos-de-Comunicacion


http://www.monografias.com/trabajos5/moti/moti.shtml#desa
http://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/marx-y-dinero/marx-y-dinero.shtml
http://www.monografias.com/trabajos35/el-poder/el-poder.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/tain/tain.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml
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Se pueden sefialar tres tipos de comunicacién?':

1- Comunicacién Interpersonal: aquella en la que se interactua
con otros individuos, es decir, se establece un didlogo con
ellas. Es la forma de comunicacidén més primaria, directa y
personal.

2- Comunicacién Masiva: toda aquella que se realiza a través
de los medios de difusidén de informacidén, como la radio,
televisidén, periddicos, revistas e internet.

3- Comunicacién Organizacional: Estd comprendida por la
comunicacidén interna y la externa.

a) Comunicacidén Interna: Se refiere al intercambio entre
la gerencia de la organizacidn y los publicos
internos, es decir, empleados.

b) Comunicacidén Externa: Esta tiene que ver con 1los
publicos externos, es decir, consumidores,
representantes o distribuidores, proveedores,
agencias gubernamentales vy legisladores, etc. Esta
comunicacidén involucra tres elementos: el transmisor,
el medio de comunicacién y el receptor.

e) Higiene, Seguridad y Calidad de Vida.
Son aspectos que deben considerarse en el desarrollo de la vida
laboral de la empresa, su regulacidén vy aplicacidén se hace
imprescindible para mejorar las condiciones de trabajo y velar

por el bienestar de los empleados.

2l 1pbid.
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(1) Higiene laboral.
La higiene 1laboral, estd relacionada con las condiciones
ambientales de trabajo que garanticen la salud fisica y mental,
y con las condiciones de bienestar de las personas. (Oliver T.
pPag.57)

(2) Seguridad en el Trabajo.
Chiavenato (2009, pag. 53), Define que 1la seguridad en el
trabajo es el conjunto de medidas técnicas, educativas, médicas
y psicoldbgicas empleadas para prevenir accidentes y eliminar las
condiciones inseguras del ambiente, y para instruir o convencer
a las personas acerca de la necesidad de implantar practicas
preventivas.

(3) Calidad de Vida en el Trabajo.
Calidad de wvida en el trabajo, es el establecimiento de las
mejores condiciones laborales en las dque los trabajadores
desarrollen oéptimamente su trabajo y pueden ademds, hacer de él
un espacio de creatividad y realizacidén personal. (Oliver T.
2011 péag.62)

(a) Clima Laboral.

Ambiente de trabajo o también denominado Clima Laboral, se
define como la apreciacién que tiene el trabajador de su

ambiente laboral. Entre los factores o aspectos que intervienen
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en la valoracidén individual del ambiente de trabajo tenemos a
los siguientes?®:

e Ambiente Fisico y Condiciones Materiales

e Propdsitos

e Remuneraciones y Beneficios Sociales

e Politicas Administrativas

e Supervisidén y Control

e Relaciones Sociales

e Estructura Organizacional

e Comunicacidn

e Toma de Decisiones

e Actitud hacia la labor desemperfiada.

(1) Relaciones Laborales Empleado-Patrono.
Serrano (2007, pag. 293) define las relaciones laborales como el
conjunto de actividades realizadas por parte de la
administracién, dirigidas a establecer, difundir y aplicar las
normas que aseguren el disfrute de derechos y el cumplimiento de
las obligaciones que se desprenden de las relaciones

establecidas entre patronos y trabajadores.

22 Tomado de: Monografia.com, “cuestionario de ambiente de trabajo”, (s.f),

obtenido el 19 de junio de 2013. De
http://www.monografias.com/trabajos68/cuestionario-ambiente-
trabajo/cuestionario-ambiente-trabajo2.shtml


http://www.monografias.com/trabajos5/psicoso/psicoso.shtml#acti
http://www.monografias.com/trabajos68/cuestionario-ambiente-trabajo/cuestionario-ambiente-trabajo2.shtml
http://www.monografias.com/trabajos68/cuestionario-ambiente-trabajo/cuestionario-ambiente-trabajo2.shtml
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(11) Participacion en la Contratacidn Colectiva.

Serrano (2007, pag. 293) define las relaciones laborales como el
conjunto de actividades realizadas por parte de la
administracién, dirigidas a establecer, difundir y aplicar las
normas que aseguren el disfrute de derechos y el cumplimiento de
las obligaciones que se desprenden de las relaciones
establecidas entre patronos y trabajadores.

(b) Etica y Responsabilidad Social.
Garcia (2006, Pag.9) define la responsabilidad social como 1la
responsabilidad voluntaria por parte de la empresa de las
preocupaciones sociales 'y ambientales en sus operaciones

comerciales y en sus relaciones con los interlocutores.

Garcia (2006, Pag.ll) Etica empresarial, aplicacién de 1los
principios generales de la ética al mundo de los negocios. No se
trata de una ética de la empresa como institucidén, sino de una

ética de sus miembros, de las personas gque la integran.

Considerando el aporte de los autores es de vital importancia
que en las organizaciones se fomenten los valores morales,
debido a la interrelacidén que existe entre el empleador, el
empleado o trabajador y el contexto externo. Con el fin de
promover la ética y responsabilidad social debido a que si las
organizaciones no utilizan sus recursos para el beneficio de la
sociedad dentro de un marco ético, pueden verse afectadas por

restricciones.
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(1) Prdcticas Eticas.
Para proporcionar una guia formal a los empleados, una
organizacidén puede establecer principios que se espera siga el
empleado cuando actlia a nombre de la organizacién. (Hellriegel,

s.f., pag 154).

Las politicas de la empresa y la misidén del empleador, su
conducta y sus acciones constituyen un modelo de trabajo a
seguir por los empleados que 1llevan a cabo su dia a dia
empresarial. Desarrolla un modelo para una cultura de trabajo

ético mediante la definicidén de las préacticas éticas.

Los valores empresariales y las politicas éticas es igual a
orientar préacticas éticas a los empleados ?° . Algunas de las

practicas éticas que se deben seguir en la organizacién son?’:
e Préacticas Justas
e Préicticas de Integridad
e Préicticas de confidencialidad y privacidad

e Practicas de autocontrol.

£) Monitoreo de Personas.
Monitorear significa seguir, acompafiar, orientar y mantener el
comportamiento de las personas dentro de determinados limites de

variacién?®.

?* Obtenido de: LaVozdeHouston, Tipos de Practicas éticas que los empleados deben
respetar en su lugar de trabajo. Obtenido el 02 de Julio de 2013. De
http://pyme.lavoztx.com/tipos-de-prcticas-ticas-que-los-empleados-deben-respetar-en-su-
lugar-de-trabajo-5579.html

** Ibid.


http://pyme.lavoztx.com/tipos-de-prcticas-ticas-que-los-empleados-deben-respetar-en-su-lugar-de-trabajo-5579.html
http://pyme.lavoztx.com/tipos-de-prcticas-ticas-que-los-empleados-deben-respetar-en-su-lugar-de-trabajo-5579.html
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Segun Chiavenato (2000, péag. 476) es importante que en la
empresa U organizacidén posea un Banco de Datos y Sistema de
Informacién de Recursos Humanos ya que en todo momento, los
gerentes de linea toman decisiones respecto a los subordinados,
al tiempo que los empleados reciben informacién respecto a
ellos, vy los especialistas de Recursos Humanos analizan e
investigan la informacién sobre la fuerza laboral y sus

caracteristicas y necesidades.

El banco de datos de Recursos Humanos debe contener?®:

e Registro de personal.
e Registro de Remuneraciones y Beneficios.

e Registro Médicos.

2> Obtenido de: Scribd., Monitoreo de personas. Obtenido el 02 de Julio de 2013. De

http://es.scribd.com/doc/58782085/Monitoreo-de-Personas

% Tomado de: Gestién del Talento Humano. Obtenido el 20 de Junio de 2013. De
http://www.sisman.utm.edu.ec/libros/FACULTAD$20DE%20CIENCIAS$20HUMANSC3%8DSTICASS20Y%2050
CIALES/CARRERA%20DE$20PSICOLOG%$C3%8DA%20CLSC3%8DNICA/08/Administracion$20de%20Recursos%20
Humanos/gestion%20del%20talento%20humano.pdf


http://es.scribd.com/doc/58782085/Monitoreo-de-Personas
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CAPITULO II: DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LA
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS EN EL FIDEICOMISO
DR. JULIO IGNACIO DIAz SOL.

A. IMPORTANCIA DE LA INVESTIGACION

La realizacién del diagndéstico de la Administracidén del
Personal en el Fideicomiso Dr. Julio Ignacio Diaz Sol, es
necesario porque permitird conocer la situacidén actual de 1la
administracién del recurso humano, y a su vez ayudara a proponer
soluciones que fortalecerdn los procesos de planificacién,

organizacidén, direccidn, ejecucidn y control de las personas.

Por lo tanto, se disefiard la jefatura de la unidad de Recursos

Humanos del Fideicomiso “Dr. Julio Ignacio Diaz Sol”.

B. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

1) Objetivo General.
Conocer la situacidén actual de la Administracidén del Personal en
el Fideicomiso Dr. Julio Ignacio Diaz Sol, para elaborar un
diagnéstico que ©permita fortalecer la Administracidén del

Personal.

2) Objetivos Especificos.

e Conocer la situacidén actual de la Administracidén del

personal del Fideicomiso Dr. Julio Ignacio Diaz Sol.
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e Analizar los resultados obtenidos de la investigacidén, que
ayudardn a proponer el disefio de la jefatura de la unidad

de recursos humanos.

C. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

Por la naturaleza del estudio, la metodologia de investigacidn

que se utilizd es la siguiente:

1) Método de Investigacién.

a) Método Cientifico.
Se empleara el método cientifico en esta investigacidén con el
fin de dar respuesta a la problemdtica y necesidades presentadas
en el Fideicomiso Dr. Julio Ignacio Diaz Sol.

b) Método auxiliar del método cientifico.

(1) Método Deductivo.

El método deductivo se wutilizard, vya que es un método de
razonamiento que consiste en tomar conclusiones generales para

dar explicaciones particulares de la problematica en estudio.

2) Fuentes de Recoleccidén de Informacién.
Para el desarrollo de esta investigacién se wutilizaron las
fuentes primarias v secundarias como se determinan a
continuacidn.
a) Fuentes Primarias.
Para la obtencién de 1la informacidén se requirid de fuentes

cualitativas como: la entrevista, en donde su instrumento fue
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una guia de preguntas, ademds se hizo uso de fuentes
cuantitativas como la encuesta de forma directa, y se utilizd
como instrumento el cuestionario con preguntas cerradas de
opciones multiples.

b) Fuentes Secundarias.
La informacidén secundaria se recolecto de fuentes bibliogréaficas
tales como: libros de texto, tesis, leyes, reglamentos,
relacionados con el tema de investigacién gque ayudaron en el
andlisis e interpretacién de los datos e informacidn obtenida.

c) Fuentes Terciarias.
A demés de las fuentes anteriores se utilizaron: sitios web que

estén relacionados con el tema de investigacién.

3) Disefio de la Investigacidn.
El desarrollo de esta investigacidén, es de tipo descriptiva. Se
realizara un diagndéstico de la situacién actual de 1la
administracién del personal, lo que serd de ayuda para obtener
informacidén adecuada y oportuna, a través de la identificacidn

de las relaciones que existen entre dos o méds variables.

4) Ambito Geografico de la Investigacién.
Dicha Investigacién se llevd a cabo en el Fideicomiso “Dr. Julio
Ignacio Diaz Sol”. Final Calle las Begonias Oriente Jardines de
la Cima 3, Finca Manderley, San Salvador, El Salvador

Centroamérica.
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5) Determinacién del Universo y Muestra.
Para el estudio se requiere la determinacién de la poblacidén y
muestra, que nos servird como pardmetro para delimitar el campo
de la investigacidén, y esta se detalla a continuacidn:
a) Determinacién del Universo.
Para determinar el universo y la muestra de la investigacidén se
detalla a continuacién la terminologia de las variables a

utilizadas:

Dénde: N= Poblacidén, n= Muestra.

Para la determinacidén del universo se consideraran cuatro

unidades de estudid:

El Fideicomiso Dr. Julio Ignacio Diaz Sol.

e Las empresas en el manejo de la administracidén del

personal.
e TInstituciones educativas de nivel superior.

e Organizaciones que se dedican al servicio del adulto
mayor.
El Fideicomiso Dr. Julio Ignacio Diaz Sol cuenta con una
poblacién de N=51, siendo estos todos los empleados.
b) Muestra.
Debido a que la investigacién es cualitativa, se determind
utilizar el muestreo no probabilistico y ademés se considerd que

el tamafio de la poblacidn es pequefia.
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1.Muestreo intencional u opinéatico:

En este muestreo, se selecciona la muestra y se intenta que sea
representativa, por lo tanto, la representatividad depende de la
“intencidén” u “opinidén”. Es decir, que la representatividad es

subjetiva.

Se determind cudles elementos serdn parte de la muestra y cuales
no, tomando en cuenta que la poblacidén es de N= 51 empleados los

la eleccidén de la muestra serd n=22 personas.

c) Censo.
Para las siguientes unidades de estudio se determiné que el

censo serd de:

1. Empresas expertas en el manejo de la administracién del
personal “Manpower” donde N= 1.

2. Instituciones educativas “Universidad Centroamericana José
Simedn Cafias y Universidad Don Bosco” donde N= 2.

3. Organizaciones similares que brindan un servicio al adulto
mayor “Fundacidén Salvadorefia de la Tercera Edad y Hogar de

Ancianos San Vicente de Paul” donde N= 2.

6) Técnicas e Instrumentos de Investigacién.
Para esta investigacidén se hizo uso de las siguientes técnicas e
instrumentos: FEncuesta (cuestionario) 'y Entrevista (guia de

preguntas), como se detalla a continuacién.
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Entrevista: Se elabordé una guia de preguntas abiertas,
la cual fue utilizada para la Administradora General del
Fideicomiso Dr. Julio Ignacio Diaz Sol, al Gerente pais
de la empresa “Manpower” las cuales son empresas
expertas en el manejo de la administracién del personal,
instituciones educativas de nivel superior las cuales
son la “Universidad Centroamericana José Simedn Cafias”
entrevista realizada al jefe de la oficina de personas y
la “Universidad Don Bosco” entrevista realizada a jefa
del 4&rea de recursos humanos para tener una mejor
perspectiva de la administracién del personal vy
organizaciones similares que Dbrindan un servicio al
adulto mayor como lo es la “Fundacién Salvadorefia de la
Tercera Edad” entrevista realizada a la Contadora y al
“Hogar de Ancianos San Vicente de Paul” donde se
entrevistdé a la presidenta de 1la Jjunta directiva de
dicho 1lugar, para recolectar informacidén gque ayude a
conocer aspectos relevantes sobre la administracidédn del
personal.

Encuesta: Se elabordé un cuestionario con preguntas
cerradas y de opciones multiples, dirigidas a 1los

empleados del Fideicomiso, donde n=22.
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7) Tabulacién, Anadlisis e Interpretacién de los Resultados.
a) Procesamiento de la informacién.
Para obtener la informacidén se realizaron entrevistas gque se
basaron en la formulacién de preguntas semi-estructuradas, la
forma en que se procesaron los datos fue mediante un andlisis

descriptivo.

Para el proceso de tabulacién de los datos obtenidos se hizo uso
del programa “Paquete Estadistico para las Ciencias Sociales”
(SPSS siglas en ingles), que permitidé administrar el banco de
datos de manera eficiente vy eficaz para desarrollar cada

pregunta y su posterior andlisis.

Se disefi6 una tabla por cada una de las interrogantes que forman
parte de las encuestas; cada tabla contiene la alternativa y la
respuesta a la pregunta, frecuencia relativa vy frecuencia

porcentual.

A su vez, se presenta un grafico estadistico de pastel, el cual
refleja de manera mas comprensible los resultados obtenidos de

la encuesta.

Por tUGltimo se realizé un anadlisis en el cual contiene datos
cuantitativos y cualitativos de los resultados obtenidos de la

pregunta realizada.
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b) Andlisis e Interpretacién de los resultados.
(1) Encuesta dirigida a los empleados del Fideicomiso.

A continuacién se presenta el andlisis de los instrumentos
utilizados como lo es la encuesta y la entrevista, para la
realizacidén del Diagndéstico de la situacidén actual del
Fideicomiso Dr. Julio Ignacio Diaz Sol. (Ver instrumento, anexo
n°3).

La presentacidén se hace de la siguiente manera: primero se
establecié el objetivo del instrumento, en este caso de la
encuesta luego, se colocd la pregunta siguiendo con su respetivo
objetivo, posteriormente la tabla de tabulacidén y su
representacién grafica.

ENCUESTA

Objetivo de la Entrevista: Recopilar informacién para conocer la
gestién de la administracidén del personal dentro del Fideicomiso

Dr. Julio Ignacio Diaz Sol.

1. ;Se siente integrado o identificado con el Fideicomiso?

Objetivo: Conocer si el empleado se siente integrado o

identificado con el Fideicomiso.

TABLA N°1
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 22 100.0
No 0 0
Total 22 100
Fuente: resultado de la investigacidn.
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Grafico n°1
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Fuente: resultado de la investigacién.

Analisis e interpretacién de los datos:

El 100% de 1la poblacidén encuestada respondid que se siente
integrado e identificado con el Fideicomiso. Nos indica que los

empleados se sienten parte del Fideicomiso.
2. ;Conoce la misién y visidén del Fideicomiso?

Objetivo: Identificar si el personal conoce la misién y visiédn

del Fideicomiso.

TABLA N°2
Alternativa | Frecuencia | Porcentaje
si 10 45.0
no 12 55.0
Total 22 100.0
Fuente: resultado de la investigacidn
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Grafico n°2
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Fuente: resultado de la investigacién.

Analisis e interpretacién de los datos:

De la poblacidén encuestada el 45% si conoce la misidén y visidn
del Fideicomiso, mientras que el 55% representa no tener
conocimiento de la misma, esto se debe a que en el momento de
incorporar al nuevo empleado no se les proporciona el manual de

bienvenida y no realiza un proceso adecuado de induccién.

3. ¢Conoce bien que aporta usted con su trabajo al

Fideicomiso?

Objetivo: Identificar si el empleado conoce la importancia del

desarrollo de su trabajo.

TABLA N°3
Alternativa Frecuencia | Porcentaje
Si 22 100.0
No 0 0
Total 22 100
Fuente: resultado de la investigaciédn.
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Grafico n°3
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Fuente: resultado de la investigacién.

Andlisis e interpretacién de los datos:
El 100% de la poblacién encuestada dice saber qué es lo que
aporta al fideicomiso con las tareas que realiza, esto indica
que los empleados conocen bien su aporte y el wvalor de su
trabajo para el Fideicomiso.

4. ;Quién le ayudo y apoyo los primeros dias cuando usted

entro a trabajar?

Objetivo: Identificar gquienes son las personas que participan en

la induccidén del personal.

TABLA N°4

Alternativa Frecuencia|Porcentaje
Compafiero/a de trabajo 6 27.0
Jefe inmediato 4 18.0
Ambos 11 50.0
Ninguno 1 5.0
Total 22 100.0
Fuente: resultado de la investigacién.
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Grafico n°4

m Compafiero/a de
trabajo

mJefe inmediato

Ambos

mNinguno

Fuente: resultado de la investigacién.

Andlisis e interpretacién de los datos:

De la poblacién encuestada un 50% afirma que su jefe inmediato y
compafiero de trabajo fueron quienes le ayudaron y apoyaron, un
27% le ayudo y apoyo un compafiero de trabajo y el 18% por el
jefe inmediato. Mientras gque un 5% considera que no recibid

ayuda ni apoyo por ninguna de las partes.

5. ¢Las actividades que realiza diariamente en su trabajo
corresponden con el cargo por el cual se 1le ha sido
contratado®?

Objetivo: Conocer si las funciones gque ejecuta el empleado son

adecuadas al puesto de trabajo.

TABLA N°5
Alternativa Frecuencia | Porcentaje
Si 20 91.0
No 2 9.0
Total 22 100.0
Fuente: resultado de la investigacidn




56

Grafico n°5
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Fuente: resultado de la investigacién.

Analisis e interpretacién de los datos:

El 91% de la poblacién encuestada considera que si realiza su
trabajo correspondiente segin el cargo por el que se ha
contratado, mientras que un 9% de ellos consideran que realizan
funciones que no le corresponden segun puesto de trabajo. Esto
dice que las funciones descritas por el puesto de trabajo
necesitan ser actualizadas y reformuladas segun el perfil de la

persona que ocupara dicho puesto.

6. (Tiene conocimiento de todas 1las funciones que debe

desempefar?

Objetivo: Determinar si el empleado conoce las funciones que se

le asignaron segun el descriptor de puestos.

TABLA N°6
Alternativa Frecuencia | Porcentaje
si 22 100.0
no 0 0
Total 22 100
Fuente: resultado de la investigacidn.
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Grafico n°6
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Fuente: resultado de la investigacién.

Andlisis e interpretacién de los datos.

El 100% de la poblacién encuestada afirma que tiene conocimiento
de todas 1las funciones que debe desempefiar en su puesto de
trabajo. Esto dice que se les indica a todos los empleados las

actividades a cumplir.

7. ¢Su trabajo le genera algo de estrés?

Objetivo: Identificar si la persona logra tener un equilibrio

entre las funciones que desempefia y su estado de &nimo.

TABLA N°7
Alternativa | Frecuencia | Porcentaje
si 4 18.0
no 18 82.0
Total 22 100.0
Fuente: resultado de la investigacidn
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Grafico n°7
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Fuente: resultado de la investigacién.

Andlisis e interpretacién de los datos.

El 82% de la poblacidén considera que no alcanzan un cierto grado
de estrés al desempefiar su trabajo, esto quiere decir, que las
funciones y tareas que se le son asignadas a los trabajadores
van acorde a sus capacidades, mientras que un 18% considera que

sus actividades si le generan algo de estrés.
8. ;Se considera valorado por el puesto de trabajo que ocupa?

Objetivo: Determinar si el empleado se siente valorado.

TABLA N°8
Alternativa Frecuencia | Porcentaje
si 20 91.0
no 2 9.0
Total 22 100.0
Fuente: resultado de la investigacién.
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Grafico n°8
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Fuente: resultado de la investigacién.

Andlisis e interpretacién de los datos.

El 91% de la poblacidén encuestada afirma que son valorados por
el puesto de trabajo que ocupa mientras que un 9% dice 1o
contrario. Esto quiere decir, que todas 1las funciones que se
desempefian son importantes para el funcionamiento del

fideicomiso.

9. ¢Qué tipo de prestaciones adicionales a 1la ley se le
proporcionan?
Objetivo: Determinar qué tipos de prestaciones adicionales a la

ley se les proporciona para mantener su motivacidn.

TABLA N°9

prestaciones adicionales a la ley Respuestas
N° | Porcentaje
Alimentacién 22 21.0%
Uniforme 5 5.0%
Descuento del 50% en zapatos 9 9.0%
Permisos especiales 22 21.0%
Asistencia clinica 22 22.0%
21 dia de pago de vacacidn 22 22.0%
Total 102 100.0%

Fuente: resultado de la investigacién.
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Grafico n° 9
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Fuente: resultado de la investigacién.

Andlisis e interpretacién de los datos.

El tipo de ©prestaciones adicionales a la ley que se les
proporcionan a los empleados en un 22% es asistencia clinica y
los 21 dias de pago de vacacidén, un 21% recibe alimentacién vy
permisos especiales, un 9% reciben un descuento del 50% para

zapatos y un 5% recibe uniforme.

10. (En este 1ultimo afio ha tenido oportunidades de aprender y

crecer personal y profesionalmente en el trabajo?

Objetivo: Determinar si hay oportunidad de desarrollo
profesional.
TABLA N°10

Alternativa Frecuencia | Porcentaje

Si 20 91.0

No 2 9.0

Total 22 100.0

Fuente: resultado de la investigacidn.
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Grafico n°10
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Fuente: resultado de la investigaciédn.

Analisis e interpretacién de los datos.

El 91% del personal afirma que han tenido las oportunidades de
aprender y crecer personal y profesionalmente en su trabajo,
esto quiere decir, que el entrenamiento que se les proporciona
ocasionalmente se realiza de la manera para que ellos aprendan y
logren un desarrollo profesional, mientras que un 9% considera

gue no han tenido esa oportunidad.

11. ¢En los ultimos siete dias, ha recibido reconocimiento o

elogios por un trabajo bien hecho?

Objetivo: Determinar si en la empresa existen incentivos que

motiven al personal en la ejecucidén de sus actividades.

TABLA N° 11

Alternativa Frecuencia | Porcentaje
Si 8 36.0
No 14 64.0
Total 22 100.0

Fuente: resultado de la Investigacidn
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Grafico n°11
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Fuente: resultado de la investigacién.

Andlisis e interpretacién de los datos.

El 64% de los empleados si han recibido algtn tipo de

reconocimiento por desempefiar su trabajo eficientemente,
mientras que un 36% de los empleados no recibieron ningtn tipo
de reconocimiento por su trabajo en los UGltimos siete dias. Esto
indica, que el fideicomiso no aplica ninguna estrategia para

motivar a sus empleados en incentivos no monetarios.

12. isConsidera que se escuchan las opiniones y sugerencias de

los empleados?

Objetivo: Conocer si existe comunicacidén entre jefe-empleados vy

entre compafieros.

TABLA N°12
Alternativa Frecuencia | Porcentaje
si 19 86.0
no 3 14.0
Total 22 100.0
Fuente: resultado de la investigacidn
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Grafico n° 12
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Fuente: resultado de la investigacién.

Andlisis e interpretacién de los datos.

El 86% de los empleados considera gque si se escuchan sus
opiniones y sugerencias, mientras que un 14% de los empleados
dice 1lo contrario. Esto indica, que la aplicacidén de 1la

comunicacién se da de forma bilateral de jefe a subordinado vy

viceversa.

13. Si tiene problemas en su trabajo, ¢hay alguna persona aparte

de su jefe con quien pueda hablar y solventar su necesidad?

Objetivo: Determinar si existe una buena relacién interpersonal

entre jefe-empleado y entre compafieros de trabajo.

TABLA N° 13

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Sqi 15 68.0
No 7 32.0
Total 22 100.0

Fuente: resultado de la investigacién.
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Grafico n°13
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Fuente: resultado de la investigacién.

Andlisis e interpretacién de los datos.

El 68% de los empleados afirman gque pueden solventar sus
necesidades por medio de otra persona que no sea su Jjefe
inmediato, mientras que un 32% de los empleados indica que solo
lo hace con su jefe inmediato. Esto quiere decir, que existe una

buena relacidén en jefe y subordinado.

14. isConsidera que se fomenta el trabajo en equipo entre
compafieros?
Objetivo: Identificar si se fomenta el trabajo en equipo entre

los empleados de la empresa.

TABLA N°14
Alternativa Frecuencia | Porcentaje
si 18 82.0
no 3 14.0
A veces 1 4.0
Total 22 100.0
Fuente: resultado de la investigacién.
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Grafico n°14
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Fuente: resultado de la investigacién.

Anadlisis e interpretacién de los datos.

El 82% de los empleados afirma que se fomenta el trabajo en

equipo entre sus compafieros de trabajo, un 14% de ellos dice 1lo

contrario y un 4% considera que a veces se trabaja en equipo.

15. i.Se le ha realizado alguna evaluacién para determinar su

desempeiio?

Objetivo: Conocer si se realizan evaluaciones del desempefio a

los empleados.

TABLA N°15
Alternativa Frecuencia | Porcentaje
si 3 36.0
no 14 64.0
Total 22 100.0
Fuente: resultado de la investigaciédn.
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Grafico n°15
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Fuente: resultado de la investigacién.

Andlisis e interpretacién de los datos.

El 36% de los empleados afirma gque le han realizado alguin tipo
de evaluacidén para determinar su desempeifio especialmente al
personal médico, y un 64% estd representado por los empleados
qgque no han recibido algun tipo de evaluacidédn especialmente los

puestos administrativos y oficios varios.

16. Si su respuesta anterior es si, scada cuanto tiempo 1le

realizan la evaluacién?

Objetivo: Conocer cada cuanto tiempo se realiza la evaluacidn

del desemperfio.

TABLA N°16
Alternativa Frecuencia | Porcentaje
Cada tres meses 3 14.0
Cada seis meses 5 23.0
Cada afio 1 4.0
Ns/Nr 13 59.0
Total 22 100.0
Fuente: resultado de la investigacidn.
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Grafico n° 16
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Fuente: resultado de la investigacién.

Andlisis e interpretacién de los datos.

El 59% de los empleados no respondieron a la pregunta, mientras
que un 14% dice recibir una evaluacidén de su desempefio cada tres
meses, el 23% de ellos reciben una evaluacidén del desempefio cada
seis meses y el 4% de los empleados reciben capacitacién una vez
al ano.

17. ¢En el tiempo de laborar en su actual trabajo ha recibido

algin tipo de capacitacién?
Objetivo: Conocer si a todos los empleados se les ha dado algun

tipo de capacitacién.

TABLA N°17
Alternativa Frecuencia | Porcentaje
si 9 41.0
no 12 55.0
Ns/Nr 1 4.0
Total 22 100.0
Fuente: resultado de la investigaciédn.
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Grafico n°17
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Fuente: resultado de la investigacién.

Andlisis e interpretacién de los datos.

E1l 55% de la poblacidén encuestada respondieron gque no reciben
capacitacién, el 41% de la poblacién si recibe algln tipo de
capacitacién y un 4% de ellos no respondid. Quiere decir, que es
necesario que todos los empleados reciban capacitacién, para que

brinden un buen servicio al adulto mayor.

18. Si su respuesta anterior es si, scon que frecuencia se
recibe?
Objetivo: Identificar el periodo en que los empleados reciben

las capacitaciones.

TABLA N°18
Alternativa Frecuencia | Porcentaje
Cada tres meses 1 4.0
Cada seis meses 1 5.0
Cada afio 1 5.0
De improviso 6 27.0
Ns/Nr 13 59.0
Total 22 100.0
Fuente: resultado de la investigaciédn.
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Grafico n° 18
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Fuente: resultado de la investigacién.

Andlisis e interpretacién de los datos.

El 59% representa a la poblacidén que no respondid a la pregunta,

un 27% recibe capacitacién de improviso, el 5% recibe

capacitacién cada afio y cada seis meses, mientras el 4% esta

representado por aquellos empleados que reciben capacitacidén

cada afo.

19. ¢En su lugar de trabajo existen suficientes medidas de

higiene y seguridad?

Objetivo: Determinar si en el lugar de trabajo existen las

medidas necesarias de higiene y seguridad ocupacional.

TABLA N° 19

Alternativa Frecuencia | Porcentaje
Si 15 68.0
No 7 32.0
Total 22 100.0

Fuente: resultado de la Investigacidn.
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Grafico n°19
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Fuente: resultado de la investigacién.

Anadlisis e interpretacién de los datos.

El 68% de 1la poblacidén encuestada respondieron gque si hay
suficientes medidas de higiene y seguridad y un 32% de ellos
respondidé que no existen suficientes medidas, por lo que se debe

actualizar las medidas de seguridad e higiene laboral.
20. ¢Su lugar de trabajo le resulta cémodo?

Objetivo: Determinar si el empleado se siente cédmodo en su

puesto de trabajo.

TABLA N°20

Alternativa Frecuencia Porcentaje
si 20 91.0
no 2 9.0
Total 22 100.0

Fuente: resultado de la investigacidn.
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Grafico n°20
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Fuente: resultado de la investigacidn.

Analisis e interpretacién de los datos.

El 91% de los encuestados respondieron que su lugar de trabajo
tiene las condiciones adecuadas para su comodidad y realizacidn
de sus tareas en el lugar de trabajo y tan solo el 9% de ellos

dijo no estar a gusto con su lugar de trabajo.

21. ¢Existe sefializacién de las rutas de evacuacién en caso de

una emergencia?

Objetivo: Identificar si cada lugar de trabajo cuenta con rutas

de evacuacidén en caso de una emergencia.

TABLA N° 21

Alternativa Frecuencia Porcentaje
si 18 82.0
no 4 18.0
Total 22 100.0

Fuentes: resultado de la investigaciédn
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Grafico n°21

Hsi Eno

Fuente: resultado de la investigacién.

Analisis e interpretacién de los datos.

El 82% de la poblacidén encuestada respondid que si existe algun
tipo de sefializacidén de las rutas de evacuacidn en caso de
emergencia vy tan solo un 18% de ellos respondidé que no existe
sefializacidén en su &rea de trabajo. Indica gque se tiene que

actualizar la sefializacién dentro de los lugares de trabajo.

22. ;Se le brindan las herramientas adecuadas para desempefiar
sus funciones?
Objetivo: Conocer si la empresa le proporciona todas las

herramientas al personal para desempefiar sus funciones.

TABLA N°22
Alternativa Frecuencia | Porcentaje
Si 18 82.0
No 4 18.0
Total 22 100.0
Fuente: resultado de la investigacién.
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Grafico n°22
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Fuente: resultado de la investigacién.

Andlisis e interpretacién de los datos.

E1l 82% de la poblacién encuestada afirmo que se le brinda las
herramientas adecuadas para desarrollar sus actividades y un 18%
de ellos respondieron 1lo contrario. Indica gque a todos los
empleados se les debe de proporcionar las herramientas
necesarias para hacer eficiente su trabajo.
(a) Analisis Consolidado de los Investigadores.

Los empleados encuestados se sienten integrados e identificados
con su lugar de trabajo, pero menos de la mitad de los empleados
dicen conocer la misidén y visidén del fideicomiso, como también,
todos conocen el aporte gque dan al Fideicomiso con su trabajo
(ver encuesta, pregunta 1 y 2).

Al preguntar a los empleados, quien les ayudo en su proceso de
adaptacién al momento de iniciar sus labores, la mitad respondid
que tanto su Jefe 1inmediato y sus compafieros de trabajo le
ayudaron a adaptarse y familiarizarse con las actividades que

debian realizar y un poco més de la cuarta parte de los
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entrevistados expresaron haber sido ayudados por alglin compafiero
de trabajo (ver encuesta, pregunta 4).

La mayoria de los empleados, afirmaron conocer muy bien sus
funciones ya que su trabajo esta de acorde al cargo por el que
fue contratado y solo una minima parte respondidé que no realiza
actividades correspondientes al cargo por el que fue contratado
(ver encuesta, pregunta 5 y 6).

La mayoria de los empleados encuestados, consideran gue su
trabajo no es causa de estrés y una minoria respondidé que su
trabajo si les genera un poco de estrés (ver encuesta, pregunta
7).

En su mayoria el personal se considera valorado por el puesto de
trabajo que ocupa, como también en el Ultimo afio han tenido
oportunidades de aprender y crecer personal y profesionalmente
(ver encuesta, pregunta 8 y 10).

Entre las prestaciones adicionales que recibe el personal estéan:
alimentacidén, uniforme, descuento del 50% en zapatos, asistencia
clinica y 21 dias de vacacidén; en cuanto a la motivacién del
personal a través de reconocer o elogiar el trabajo de los
empleados, mads de la mitad dijo que si recibian reconocimiento
por su trabajo (ver encuesta, pregunta 9).

Més de la mitad de los empleados encuestados, expresaron que al
tener algun problema en el trabajo, considera que puede recurrir
a una persona aparte de su Jefe, para solventar la problemdtica

y el resto de los encuestados consideran gue no existe alguien
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més aparte de su Jefe a quien pueda recurrir (ver encuesta,
pregunta 13).
Para conocer si se emplea la evaluacidén del desempefio y medir el
rendimiento de los empleados, mds de la mitad respondidé que no
son evaluados y los que respondieron que si, siendo pocos,
expresaron ser evaluados cada seis meses, cada tres meses Yy
otros cada afio (ver encuesta, pregunta 15 y 16).
En cuanto a la capacitacidén més de la mitad de los empleados
encuestados no han recibido capacitacidén y la parte restante
respondidé que si fueron capacitados en un diferentes periodos
(ver encuesta, pregunta 17 y 18).
Para determinar si en el lugar de trabajo existe las medidas de
higiene y seguridad necesarias, se les pregunto a los empleados,
si existian en su lugar de trabajo medidas de seguridad e
higiene, la mayoria respondidé que si, al igual que existen rutas
de evacuacién en caso de emergencia, ademéds consideran que su
lugar de trabajo es cbémodo (ver encuesta, pregunta 19 y 20).
Para finalizar los empleados respondieron que si se brindan las
herramientas adecuadas para gue puedan desempeflar bien su
trabajo dentro del Fideicomiso (ver encuesta, pregunta 22).

(2) Entrevista dirigida a la Administradora General.
A continuacidén se presenta el andlisis de la entrevista que se
realizé a la Administradora del Fideicomiso, su presentacidén es
la siguiente: primero se plantea el objetivo de la entrevista,

luego se redacta un analisis consolidado y por UGltimo se
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presenta un cuadro resumen que contiene la entrevista que se

realizé. (Ver instrumento, anexo n°4).
14

ENTREVISTA.

Objetivo de la entrevista: Recolectar informacidédn para conocer
la situacidén actual de la administracidédn del personal.
(a) Andlisis Consolidado de los Investigadores.

o

(Ver cuadro resumen n°3 de la entrevista que se realizd, pag. n
79) .

Desde la creacidén del Fideicomiso, no se cuenta con una Unidad
de Recursos Humanos, por lo que la administracién del personal
estd a cargo del Departamento Contable vy la Administradora
General de manera conjunta.

La contratacién del personal dentro del Fideicomiso se realiza,
primero llenando una solicitud de empleo, luego se efecta un
examen técnico, después pasan a la aprobacidédn o rechazo segun
sea calificado, para luego realizar una prueba psicolégica y una
entrevista con la administradora para conocer el perfil de la
persona solicitante, 'y si esta ©posee las caracteristicas
adecuadas que se requilere para un puesto vacante se realiza una
ultima prueba que es la del poligrafo para su contratacidén. La
duracidén de este proceso es de dos a tres semanas.

El proceso de reclutamiento, seleccidn, induccidn, capacitacidn
y evaluacidén del desempefio son ejecutadas por la administradora,
mientras que otras funciones de administraciédn de personal las

lleva acabo el contador y psicédlogo la primera persona realiza
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un registro de todo el recurso humano de la empresa; Jque
contiene los datos relevantes de cada empleado: solicitud de
empleo, curriculum vitae, NIT (Nimero de Identificacidn
Tributaria), carné de seguro social, de AFP’S (Administracién de
Fondos de Pensiones), DUI (Documento Unico de Identidad), etc.,
lo cual no es un expediente completo que pueda servir en un
futuro a la gerencia para tomar decisiones, estos Unicamente son
utilizados para efectos contables vy 1la segunda persona se
encarga de solucionar conflictos entre empleado y los problemas
que se dan con los familiares de los usuarios.

Se carece de manuales de reclutamiento, seleccidn, contratacidn
e induccién, por lo que al ser contratada la persona no existe
un proceso de induccién debido. También no cuenta con un
reglamento interno de trabajo gque ayude a regular la conducta de
los empleados, y ademéds solo imparten capacitaciones al &rea de

enfermeria que se da una vez al mes.

Por ultimo la administradora manifestdé gque no cuenta con un
método adecuado para evaluar el desempefio del personal, ademas
de técnicas de higiene vy seguridad en el trabajo no son
suficientes, los salarios son establecidos por paradmetros que se
tomaron por administraciones anteriores. También se brinda a los
empleados beneficios adicionales a la ley como, Alimentacidn a
todo el personal, porcentaje de descuento en zapatos a los

médicos, enfermeros.
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CUADRO RESUMEN N°3

ENTREVISTA/PREGUNTAS.

ADMINISTRADORA DEL FIDEICOMISO DR. JULIO IGNACIO DIAZ SOL

RESPUESTA

iCuenta el fideicomiso con

un area de recursos

humanos?

Desde la creacidén del Fideicomiso no se cuenta con una Unidad
de Recursos Humanos.

écQuién es el responsable de
administrar al personal?

Estd a cargo del Departamento Contable y la Administradora
General de manera conjunta.

¢sDe qué manera realiza el

Se realiza primero llenando una solicitud de empleo, luego se

proceso de Reclutamiento | efectta un examen técnico, después pasan a la aprobacidén o

seleccién y contratacién | rechazo segun sea calificado, para luego realizar una prueba

del personal? psicoldégica y una entrevista con la administradora para
conocer el perfil de la persona solicitante, y si esta posee
las caracteristicas adecuadas que se requiere para un puesto
vacante se realiza una Ultima prueba que es la del poligrafo
para su contratacidén. La duracidn de este proceso es de dos a
tres semanas.

éQuién se encarga de | Son ejecutadas por mi persona, mientras que otras funciones

ejecutar el proceso de | de administracién de personal las lleva acabo el contador y

reclutamiento, seleccién, | psicdlogo.

induccién, capacitacién y

evaluacién del desempefio?

éiCudles son las funciones
que realizan el contador y
el Psicdélogo en cuanto a la
administracién del
personal-?

El contador realiza un registro de todo el recurso humano de
la de
empleado: (Ntmero
de Identificacidén Tributaria), de
AFP’S (Administracidén de Fondos de Pensiones), (Documento
Unico de 1Identidad), etc., 1lo
completo que pueda servir en un futuro a la gerencia para

relevantes cada
NIT

social,

empresa; dque contiene los datos

solicitud de empleo, curriculum vitae,

carné de seguro

DUI

cual no es un expediente
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tomar decisiones, estos Unicamente son utilizados para

efectos contables y el psicdlogo solucionar

conflictos entre empleado y los problemas que se dan con 1los

se encarga de

familiares de los usuarios.

6. ¢(Cuenta el fideicomiso con
manuales de reclutamiento,
seleccién,
induccién?

contratacién e

Se carece de manuales de reclutamiento, seleccidn,
contratacién e induccidén, por lo que al ser contratada la
persona no existe un proceso de induccidén debido.

7. ¢Cuenta el Fideicomiso con
un reglamento interno?

No, no se cuenta con un reglamento interno de trabajo que
ayude a regular la conducta de los empleados.

8. (Se imparten capacitaciones
a los empleados?

Solo se imparten capacitaciones al area de enfermeria y estas
se dan una vez al mes.

9. ¢Se realiza la evaluacién
del desempeiio?

Si, pero solo se realiza al personal del hospitalito, pero no
se cuenta con un método adecuado para evaluar el desempefio
del personal.

10. éiCuentan con medidas de | Si, se poseen algunas rutas de evacuacidn, tenemos lo que son
higiene y seguridad | extintores, esterilizacién de equipo clinico, practicas
ocupacional? higiénicas alimentarias.

11. s Cémo establecen los | Se toma de paradmetro el salario establecido ©por la
salarios de los empleados? administracidén anterior.

12. i.Se le proporcionan a | Si.
los empleados beneficios |Alimentacién a todo el personal, porcentaje de descuento en
adicionales a los de 1la | zapatos.
ley? (Cémo cuales?

13. ¢Con cuantos empleados |51 empleados actualmente.
cuenta el Fideicomiso?

Fuente: creacidn propia.
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(3) Entrevista realizada a Organizaciones dedicadas al

mismo servicio.
A continuacidén se presenta el andlisis de la entrevista que se
realizé a las organizaciones dedicadas al cuidado de adultos
mayores, su presentacidén es la siguiente: primero se plantea el
objetivo de la entrevista, luego se muestra un analisis
consolidado y por ultimo se presenta un cuadro resumen Jque
contendrd la entrevista que se realizd. (Ver instrumento, anexo

n°s5).

ENTREVISTA.

Objetivo de la entrevista: Recolectar informacidédn para conocer
la situacidén actual de la administraciédn del personal en las
organizaciones dedicados a la atencidén de adultos mayores.

(a) Analisis Consolidado de los Investigadores.

(Ver cuadro resumen n°4 de la entrevista que se realizbé,
pag.n°®83)

Tanto FUSATE como el Hogar de ancianos San Vicente de Paul no
cuentan con un Aarea de recursos humanos, los encargados de
realizar las actividades o funciones que se realizan en dicha
area son la Directora y el Contador, en FUSATE y en San Vicente
de Paul se encargan la Presidenta, Vice-presidenta vy el
Contador; en cada institucidén se realizan los procesos de
reclutamiento, seleccidén vy contratacién pero de una forma
limitada; las técnicas que se utilizan en el reclutamiento son

avisos en el periddico, recomendaciones 'y contactos con
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universidades, vy 1luego, para seleccionar a la persona iddnea
para que ocupe la vacante, utilizan el descriptor del puesto
donde se ha establecido el perfil el cual debe cumplir el
solicitante. En cuanto a los beneficios que reciben, en ambas
instituciones brindan beneficios extra a los establecidos en la
ley, en FUSATE reciben «crédito o descuento en tienda de
variedades de la institucidén y en San Vicente de Paul reciben
vidticos, alimentacidén, dormitorio para personal de oficios
varios, plan educo, asistencia clinica y fisioterapia,
celebraciones en dias especiales, bonificacién y gratificacién.

Cuando la persona es contratada, ambas instituciones realizan el
proceso de induccién el primer dia de trabajo, vya dque es
importante orientar a la persona sobre las actividades que esta
realizara en su puesto de trabajo, y ademds, para que conozca
sobre las generalidades de la institucidén, los aspectos mas
importantes. Estas instituciones cuentan con un Reglamento
Interno, el cual se les aplica a los empleados. También,
realizan evaluacidén del desempefio, en FUSATE no cuentan con un
instrumento de evaluacidén, ellos lo miden a través de 1los
resultados, en cambio San Vicente de Patl lo realiza a través de
un formulario y lo hace cada afio. Las capacitaciones se hacen
ocasionalmente en ambas instituciones, a través del INSAFORP vy
otros que brinden el servicio gratuitamente. Asimismo cada
institucidén ha tomado las medidas técnicas, educativas y médicas

para prevenir accidentes.
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CUADRO RESUMEN N°4

EMPRESAS QUE SE DEDICAN AL CUIDADO DE ADULTOS MAYORES. (RESPUESTAS)
ENTREVISTA/PREGUNTAS
FUSATE San Vicente de Paul

1. ;Cuenta 1la No No
Organizacién
con un area de
Recursos
Humanos?

2. ;Quién se La Directora, la Contadora|la presidenta, vicepresidenta o) el
encarga de general, y si es personal para|contador General.
administrar al |los centros de dia, se encarga
personal-? la administradora de dicho

centro.

3. ¢Dentro de 1la Si, pero su proceso es|Si, el reclutamiento se hace por medio de
organizacién limitado debido a que la|contactos de 1las socias (sefioras de la
realizan institucidn no cuenta con|caridad) o también recomendaciones de los
procesos de recursos suficientes para |demés empleados, luego se hace la
Reclutamiento, |realizar un proceso completo, |seleccidén a través de una entrevista vy
Seleccién y ya que se limita solo al|dependiendo del &rea se realizan pruebas
Contratacién? realizar una entrevista. técnicas, evaluacidn del carisma y

paciencia y exdmenes de rigor.

4. ;Qué tipo de Avisos en periddico y contacto|Recomendaciones % contacto con
Técnicas para con universidades. universidades.
el proceso de
reclutar
personas
considera mas
efectiva®?

5. A1l momento de Utilizan como pardmetro el |Utilizan como parédmetro el descriptor o

seleccionar al
personal, ;Se

descriptor o perfil del puesto
para ver si la persona que

perfil del puesto para ver si la persona
que estd optando por la vacante cumple
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debe de
utilizar como
parametro el
descriptor o

estd optando por la vacante

cumple los requisitos.

los requisitos.

perfil de
puestos?

6. ¢Qué tipo de Crédito y descuento cuando se|Vidticos, Alimentacidén, dormitorio para
beneficios tiene tienda de wvariedades. personal de oficios wvarios, plan educo,
extra a los de asistencia clinica % fisioterapia,
ley considera celebraciones en dias especiales,
que se le bonificacién y gratificacidn.

deben de dar a
los empleados?

7. ¢Realizan el Si Si
proceso de
Orientacién o
Induccién de
personas®?

8. ¢En qué Se realiza el primer dia desde|Al momento que las personas asisten a su
momento se que entra a trabajar y se le|primer dia de trabajo, se 1le da una
debe de proporciona el manual de|orientacidn personalizada por la
realizar el bienvenida. presidenta o vicepresidenta o alguna de
proceso de las socia que conozca bien el trabajo que
induccién? se realiza en el é&rea.

9. ¢(Cuenta la Si Si
Organizacién
con un
Reglamento
Interno?

10. éiRealizan Si, pero no se cuenta con una|Si, a través de un formulario que se pasa
algan tipo de evaluacién especifica, el|a cada empleado al final de cada afio.
Evaluacién procedimiento que se sigue es
para medir el segun los resultados y si
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desempeiio del estos no son los esperados se
empleado? habla con la persona.

11. iSe Realizan capacitacién, las|Realizan capacitacidén, las cuales son
realizan cuales son ocasionalmente a|ocasionalmente a través de las
capacitaciones |través de las instituciones|instituciones como lo es INSAFORP y otras
? como lo es INSAFORP vy otras|que Dbrinden este servicio de forma

gque brinden este servicio de|gratuita.
forma gratuita.

12. iPosee la Si, se cuenta con un comité de|Si, se capacito al personal en seguridad
Organizacién seguridad e higiene|industrial y manejo de extintores y se
el conjunto de |ocupacional que fue|realizdé una simulacién de incendio.
medidas establecido segun el
técnicas, ministerio de trabajo dando
educativas y lineamientos para prevenir
médicas para accidentes.
prevenir
accidentes?

Fuente: creacidén propia.
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(4) Entrevistas realizadas a especialistas en el A4&rea
de Recursos Humanos.
A continuacidén se presenta el andlisis de la entrevista que se
realizdé a los especialistas en el &rea de Recursos Humanos, su
presentacién es la siguiente: primero se planteara el objetivo
de la entrevista, luego se redacta un andlisis consolidado y por
ultimo se ©presentara un cuadro resumen que contiene la

entrevista que se realizd. (Ver instrumento, anexo n°6).

ENTREVISTA.

Objetivo de la entrevista: Recolectar informacidédn para conocer
su opinidén profesional sobre aspectos generales de la
administracién del recurso humano.

(a) Analisis Consolidado de los Investigadores.

(Ver cuadro resumen n°5 de la entrevista que se realizd, pag.
n°89) .

Los entrevistados (Manpower, Universidad “Don Bosco” y
Universidad Centroamericana “José Simedn Cafias”), concuerdan que
administrar al recurso humano consiste en la planeacidn, la
organizacidén, el desarrollo, la coordinacién y el control para
promover el desempefioc eficiente de las personas dentro de la
empresa y de esta manera alcanzar los objetivos de la mejor

manera posible.

Ademéds se considera que el rol estratégico no deberia de basarse
solamente en un conjunto de acciones, sino mas bien deberia de

ser un proceso integrador, es decir, integrar a las personas a



87

la gestidén general de la organizacidén y viceversa, de esta

manera generar un valor agregado en ellas.

Por consiguiente el encargado de administrar el personal debe de
tener un equilibrio para poder solventar las necesidades, sin
salirse de las normativas establecidas, porque el comportamiento
humano es el mayor desafio para cualgquier persona que esté a

cargo de administrar el personal.

Ellos consideran que para alinear el puesto de trabajo a 1la
estrategia de la organizacidén es fundamental contar con procesos
como reclutar, seleccionar y contratar, las fuentes a utilizar
para realizar el proceso de reclutamiento dependerd de las
politicas internas con las que cuente la empresa ya sean de tipo
interna, externas o ambas; para el proceso de seleccidén lo mejor
es realizar una entrevista personal debido a que proporciona mas

informacidén de la persona solicitante.

Las pruebas psicométricas se deben realizar ©pruebas de
personalidad, pruebas psicoldgicas, pruebas de inteligencia,
pruebas de valores 'y ©pruebas técnicas; Los entrevistados
indicaron que dependiendo del giro de la empresa a si se
establece que tipo de modalidad contractual se utilizara y para
establecer los salarios se recomienda evaluar la capacidad que
tiene la empresa para hacer frente a las responsabilidades que

asume.
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Para el proceso de induccidén, los entrevistados coinciden en que
este proceso se de en dos fases, la primera consta de hacer una
presentacién formal con el encargado del A&rea, ademds de la
presentacién con los compafieros de trabajo, se le proporciona el
manual de Dbienvenida, se le da a conocer las funciones a
desempefiar. Y en la segunda fase se imparte un taller de
induccién donde se da a conocer de manera general aspectos
importantes sobre la institucidn, su reglamento interno,

politicas de la institucidén y el manual de puesto.

Los entrevistados opinan que es importante evaluar el desempefio
de los empleados, vya que mide si se estd cumpliendo con 1los
objetivos de la empresa, ademds de controlar si las personas
estdn haciendo su trabajo efectivamente, su beneficio es que se
da a conocer las deficiencias y las necesidades de mejora de los
empleados, asi como las necesidades de capacitacidén, un plan de
capacitacidén puede ser propio de la empresa o auxiliarse de

instituciones especialistas en capacitacién.

Asimismo aportaron que es muy importante contar con un sistema

de informacidén gerencial debido a los avances tecnoldgicos.
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CUADRO RESUMEN N°5

ENTREVISTA/
PREGUNTAS.

EMPRESAS ESPECIALISTAS EN EL AREA DE RECURSOS HUMANOS/ RESPUESTAS.

Manpower

Universidad “Don Bosco”

Universidad
Centroamericana “José

Simedn Carfias”

. ¢Qué significa|Alinear el puesto Es wvalorar a la persona|Es atender a las personas
Administrar al|trabajo a la estrategia|por 1lo que es y por lalen sus miltiples
Recurso de la organizacidn. capacidad que pueda |necesidades y estas
Humano? tener. adecuarlas a las

necesidades de la
institucidn.

. ¢Qué rol |Deberia de estar|Lo ideal seria involucrar|Se debe de integrar las
estratégico enfocado en a todas las personas en|necesidades del ser
deberia de |planeacidn, las diferentes|humano con los objetivos
tener organizacién, actividades que como |de la institucidén porque
actualmente la|ejecucidén y el control|institucidn se pueda |a medida que no se
Gerencia de |del personal. tener. acoplan surgen los
Personas? problemas.

. Segun su|No dio opinién. Una de 1la situacidén méas|Considero que es un
experiencia, complicada es la misma|desafio al no conocer la
Nos podria persona, porque cada ser|conducta humana y como
mencionar humano es diferente. tratarla.
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alguna
dificultad
comin gque se
le puede

presentar a la
persona
encargada de

administrar al

personal?

4. ;Considera Por supuesto que si.|Si, considero gque son|Si se deben realizar
necesario que|Cada puesto tiene una|importantes estos|estos procesos para
se deben |serie de caracteristicas|procesos para el buen |conocer a que personas se
realizar y esas caracteristicas|funcionamiento de una |contrataran. Aunque estos
procesos al | deben adaptarse al|empresa o institucidn. |procesos varian segun la
momento de|perfil de la persona que|Toda empresa cuenta con|naturaleza de la empresa
reclutar, lo va a ocupar. sus procedimientos y|y su giro.
seleccionar vy debemos adaptarnos a
contratar al ellos, aunque en algunas
personal-? ocasiones estos pueden

ser flexibles.

5. Dentro del |No dio opinidn. La fuente interna, porque|la fuente externa es la
proceso de se busca hacer carrera|mds adecuada, debido a
reclutamiento del personal dentro de la|que nos brinda una
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existen dos
tipos de
fuentes

(internas y

externas). JEn

base a su
experiencia
nos podria

mencionar cual
de estas dos

fuentes es 1la

mas adecuada
para el
reclutamiento

de personas?

instituciédn.

variada gama de perfiles
que estén acorde al

puesto vacante.

Para llevar a

cabo el
proceso de
seleccidn se

pueden aplicar
varias
técnicas de

seleccién de

No dio opinidn.

Lo mejor es hacer la

entrevista individual vy
presencia, no descartando
los Dbeneficios que se
pueden dar en las de

grupos.

Entrevista individual.

La entrevista preliminar
y personalizada es la més
adecuada pero en
ocasiones se deben hacer

entrevistas grupales.

Entrevista individual.
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personas,
.segun sus

conocimientos,

entre las
entrevistas

personales o
grupales, en
cual se
obtiene mas

informacidén de

la persona?

¢Nos podria
mencionar
algunas
pruebas
psicométricas
que realizan
las empresas
en la

actualidad®?

No dio opiniédn.

Se wutilizan las pruebas
psicoldégicas, pruebas de
personalidad, pruebas de
inteligencia, prueba de

valores y prueba técnica.

Pruebas de capacidad,
pruebas psicoldgicas,
pruebas de capacidad,
pruebas de adaptacién,

pruebas de personalidad vy

pruebas de conocimiento.

. Dentro del

proceso de la

contratacién.

No dio opiniédn.

Existe una diversidad de
contratos como el

contrato individual de

Estidn las modalidades por
su naturaleza como tiempo
medio

completo, tiempo,
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equé  tipo de trabajo, contrato por |por proyectos,
modalidades hora clase, por servicios|temporales, por hora, por
contractuales profesionales, convenios, |producto y por servicios
segun la ley, por medio tiempo vy por|profesionales.

conoce que se hora clase.

den en las

organizaciones

?

9. ¢Qué aspectos|Lo ideal seria que una|Nuestra base fue el grado|Considero que los
considera empresa cuente con una|académico de la persona|salarios deben estar
usted politica salarial, |como la antigliedad ademéds|acorde a 1la complejidad
necesario que|ademds de un plan de|del desarrollo|del puesto segun su
se deben tomar |compensacién y|profesional para elaborar|naturaleza, conocer
en cuenta para|beneficios que deben de|un escalafédn. cuéles son sus
establecer los|estar de acuerdo a la responsabilidades, la
salarios®? capacidad de la empresa. competencia para el

puesto de trabajo, afios
de experiencia, es decir
darle un valor al puesto
de trabajo.

10. Una vez [No dio opinidn Lo mejor es realizar|Nosotros la consideramos
contratado al induccidn personalizada|en dos niveles, el
personal que con una persona encargada|primero se hace de manera
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aplique a wuna
nueva plaza,
¢Cudl seria el
proceso idéneo
que utilizaria
usted para
incorporar a
las personas

dentro de 1la

para dicho proceso
posteriormente hacer un
taller de induccidén para

que conozca todas las
generalidades de la

universidad.

individual vy el segundo
se convoca a una reunidn,
es decir se hace de

manera grupal.

organizacién?
11. iConsidera |No dio opiniédn. Es una prioridad para 1la|Si, por supuesto. Es
usted institucidn que la|idéneo proporcionarles a

importante que
toda
organizacién

cuente con el

manual de
bienvenida,
reglamento
interno de
trabajo,
manual de

puesto?

persona no mas entra a

trabajar se le
proporcione los manuales
de bienvenida, induccidén

y su reglamento.

los empleados todos 1los
elementos necesarios para
que pueda desempefiarse

muy bien.
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12.

;Dentro de
todo

reglamento de

trabajo que
aspecto son
los mas

importante que
se deben de
considerar y
que no tienen

que faltar?

No dio opiniédn.

Bésicamente todo es
importante, porque el
ministerio de trabajo
establece los articulos

que se deben considerar.
Aunque en base a mi
experiencia, lo mejor es

dejar bien claro los
motivos por los cuales se

le puede despedir.

Todos los que la ley
establece en el cbédigo de

trabajo.

13.

¢Segun su
opinién porque
es importante
evaluar el
desempeiio de

los empleados?

No dio opiniédn.

Debido a que a veces las
personas no saben
reconocer si estéan
haciendo bien o mal su
trabajo hasta que se le
evalua. Por eso es

importante evaluarles.

Para que las personas

ejecuten bien su trabajo.

14.

iQué tipo
de método
considera méas
adecuado para

evaluar a 1la

No dio opiniédn.

Lo que nos ha funcionado
es evaluar de Jefe a
subordinado, su beneficio
es la transparencia

debido a que no se

Es la evaluacién que se

hace de jefes a
empleados, porque se
busca que la evaluacidn

se ha muy transparente vy
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persona? ;Por considera solo lo que el|justa.
qué-? jefe dice sino que
también el subalterno
tiene 1la oportunidad de
dar su opinién al
respecto.
15. éQué No dio opiniédn. Conocer y determinar las|Por medio de ello se
beneficio dreas donde se necesite|logra obtener en que estéa
considera mejorar el rendimiento|fallando el empleado, en

usted que trae
el proceso de
evaluar el
desempeiio de

las personas?

del empleado.

lo que podemos capacitar,
se dan a conocer
necesidades, ademéds que
se pueden dar

planteamientos de metas vy

resultados.
16. ¢Cual debe|No dio opinidn Se puede realizar una|Este plan debe ser
ser la propia de la institucidn|flexible, es decir se
estructura que contenga 1o Dbésico|elabora en base a las

general de un
plan de

capacitacién?

como los participantes,

el nombre del curso, su
costo, la fecha en que
desarrollara entre otros.

0 apoyarse en los

necesidades a capacitar
considerando un objetivo,
politicas, establecer
necesidades por medio de

la evaluacidn del
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programas
capacitaciones

INSAFORP

proporciona

de
que

a

empresas o instituciones.

desempefio, de la

evaluacién de los jefes,

por cuestionarios o por

los mismos empleados, en

esto hace el

de

base a se

programa capacitacidn

y luego hacer el debido

seguimiento de la
capacitacién.

17. Segun su|Creo que el empoderar a|la motivacién va de la|Proporcionarles una serie
experiencia. una persona para que|mano con lo monetario, a|de prestaciones e
Jqué haria|esta realice su trabajo|través del desarrollo|incentivos.
para dque las|y el Jjefe no 1le esté|profesional que las
personas se|fiscalizando permite un|personas tengan se
sientan gran avance. Ademds de|utiliza la tabla de
motivados ella cultura|escalafén, para
identificados |organizacional % los|realizarles un aumento si
con la|incentivos que se les|su grado académico a si
organizacién? |pueda proporcionar. lo amerita.

18. iQué clases|Debido a que muchas|Seguro de vida, becas |Seguro medio
de empresas solo subsisten|para que sigan|hospitalario, despensa,
prestaciones y no tienen capacidad de|desarrolléndose crédito en cafeteria,
adicionales a|crecimiento. Considero|académicamente, plan delaguinaldo y viaticos una
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la ley sugiere
que se le

pueden brindar

al personal
para poder
aumentar el

auto estima de
los empleados

y motivarlos?

que lo mas importante es
que se les brinden por
lo menos las

prestaciones de ley.

retiro,

porcentaje de

descuento en productos de

consumo béasicos.

vez al afio.

19. éiConsidera |Quien no cuente hoy en|Si es prioritario que un|Si claro son muy
usted dia con un sistema de|administrador cuente y |importantes los famosos
necesario e|informacién gerencial |sepa utilizar un sistema|sistemas de informacién
importante que|esté completamente |de informacidén gerencial. |gerencial.
todo desactualizado.
administrador,
jefe y
gerente,
conozca sobre
los sistemas
de informacién
gerencial?

20. ;Qué A través de este tipo de|Es una mejor manera de|Toda informacidn es
beneficios Sistema se puede |utilizar los datos, |imprescindible y nadie
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trae el (determinar y ver cudles|ademés que elimina la|puede hacer nada si no
manejar una|son los avances de la|burocracia y sSu mayor |posee datos recopilados,
herramienta organizacién dentro del|beneficio es la agilidad. |sin datos no se puede
tecnolégica afio fiscal en funciédn analizar las cosas y no
como lo es el|del cumplimiento de 1los se puede tomar buenas
sistema de |objetivos del negocio. decisiones.
informacién
gerencial?

Fuete: creacidn propia.
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D. DESCRIPCION DEL DIAGNOSTICO.

Segun los resultados obtenidos en la investigacidén se detectd
que se deben fortalecer 1las &reas de la Administracidén del

Personal en cuanto a:

1) Admisién de Personas
Dentro de este subsistema se verifico que el ©proceso de
reclutamiento y seleccién se da de forma empirica, por ende no
se tiene un proceso establecido que ayude al accionar de una
manera idénea. Seguin la investigacidn que se realizaron con los
especialistas expertos en la administracidén de recursos humanos
es 1mportante que el Fideicomiso establezca las bases para

ejecutar este proceso.

2)Aplicacién de Personas.
Dentro de este subsistema segun los resultados obtenidos en la
investigacidén se verifico que el proceso de orientacidén o
induccidén de personas no es la adecuada, por ende el Fideicomiso
debe establecer las bases idbéneas del proceso y contar con un
Manual de Bienvenida y un Reglamento Interno de Trabajo para
orientar al nuevo personal. En el andlisis y descripcién de
puesto se analizdé que el Fideicomiso no cuenta con esta
herramienta que es necesaria para la realizacidén de diferentes
procesos de la unidad de recursos humanos, como el reclutamiento
de personal, para proporcionar las funciones de cada puesto de

trabajo y andlisis de los mismos, etc.
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Para la evaluacién del desempeifio se detectd con los resultados
obtenidos de la investigacidén, que el Fideicomiso no evalta el
desempefio de su trabajo a todos los empleados. Por tal razdn el
Fideicomiso debe de establecer 1las bases y 1las herramientas

necesarias para la ejecucidén del mismo.

3) Capacitacién y Desarrollo de Personas.
Segln la investigacidén realizada se detectd que al personal que
se les evalla su desempefio son las mismas personas que reciben
una capacitacién. Considerando los aportes de los especialistas
entrevistados es idéneo e importante que a todas las personas
que forman parte de una empresa u organizaciédn deben recibir
capacitacién. Por lo cual el Fideicomiso deberd tener un plan de

capacitacién.

4) Higiene y Seguridad Laboral.
En el estudio realizado se determiné que el Fideicomiso debe de
actualizar las medidas de higiene vy seguridad laboral, para
prever todas las situaciones de emergencia gque se podrian dar

dentro de las instalaciones.

5)Monitoreo de Personas.
De acuerdo a los resultados de nuestra investigacidén se ha
considerado que toda unidad de recursos humanos debe poseer un
control interno que ayude a administrar los registros del

personal.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

1) Conclusiones.

Es indispensable para el desarrollo de una empresa y de una
sociedad invertir en el recurso mas valioso que son las
personas, ya que son el motor principal de toda economia.
Es necesario que toda empresa cuente con un &rea de
recurso humano, ya que su funcidén es encaminar los
objetivos de la organizacidén con los del personal.

El fideicomiso no posee una unidad que se encargue
directamente de la administracién del personal.

El fideicomiso no cuenta con un manual de bienvenida que se
le proporcione al nuevo empleado y que le permita conocer
las generalidades de la instituciédn, como la misién,
visidén, valores, politicas, normas, etc.

No se posee el manual de descripcidédn de puestos el cual les
servird tanto al encargado de recursos humanos para
establecer el perfil iddénea para el puesto vacante, asi
mismo le ayuda al empleado para conocer las funciones que
debe desempeflar en su puesto de trabajo.

No se <cuenta con un reglamento interno que regule la
conducta del trabajador dentro del Fideicomiso.

Se determindé que es necesario definir los objetivos,

politicas, estrategias y metas de los procesos de
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reclutamiento, seleccidn, inducciédn y evaluacioén del
desempefio.
Dentro del fideicomiso no se realiza la evaluacidédn del

desempefio a todos los empleados.

Las capacitaciones se dan solo al personal del &rea clinica
la cual estd compuesta por doctores y enfermeros.

Seglin resultados de la encuesta todos los empleados se
sienten satisfechos con prestaciones que reciben

adicionales a las que establece la ley.

El fideicomiso no cuenta con las suficientes medidas de
seguridad e higiene laboral.

Se concluye que es necesario que las empresas cuenten con
una base de datos actualizado del personal.

Dentro de una investigacidn es necesario que los
investigadores estén preparados psicolégica y
profesionalmente, ya que en el campo al que se introduce a
investigar se puede encontrar con personas de diferentes

criterios.
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2) Recomendaciones.

e Toda empresa debe invertir de acuerdo a su capacidad en el
desarrollo de las personas.

e FEs necesario que las empresas tengan una unidad de recursos
humanos para que esta sea la directriz entre la empresa Vy
el empleado.

e Es necesario diseflar una unidad de recursos humanos la cual
debe contener una Jjefatura, y establecer los objetivos,
misidn, visiodn, estrategias, metas y su estructura
organizativa; para que se fortalezca la administracién del
personal.

e Crear el manual de bienvenida gque le permita al empleado
adaptarse adecuadamente a su nuevo puesto de trabajo.

e FElaborar el manual de descripcidén de puesto para gque queden
establecidos los perfiles que ayudaran al proceso de
reclutamiento, seleccidén y contratacidn.

e FElaborar el reglamento interno de trabajo segun 1o
establecido en el cdéddigo de trabajo.

e FEstablecer los objetivos, politicas, estrategias y metas de
los procesos de reclutamiento, seleccidn, induccidbn vy
evaluacién del desempefio para hacer méds eficiente a los
mismos.

e FEstablecer los lineamientos de la evaluacidén del desempefio

como lo son los objetivos, metas, politicas y estrategias.
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Crear un plan de capacitacidédn que tenga 1los siguientes
lineamientos, introduccidn, misidn, visién, objetivos,
metas politicas y estrategias.

Mantener las ©prestaciones vya implantadas vy establecer

nuevas prestaciones no monetarias como medio de incentivo.
Proponer medidas de seguridad actualizadas que ayuden a la
prevencidén de accidentes y proteccidén de los empleados.

Crear una base de datos en Excel, gque contenga toda 1la

informacidén necesaria para el control del personal.

Para futuras investigaciones es necesario que se tenga
conocimientos amplios en el &rea de recursos humanos, y que
se acuda a especialistas en la materia, y asi mismo tener

claros los objetivos de la investigacién.
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CAPITULO III: PROPUESTA DEL DISENO DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS PARA FORTALECER LA ADMINISTRACION DEL
PERSONAL EN EL FIDEICOMISO DR. JULIO IGNACIO DIAZ SOL.

A. PLANEACION PARA LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS.

1) Introduccién.
Dado que la estructura de la empresa no estd por departamentos
se propone disefiar la unidad de recursos humanos como asesoria o
staff para que sirva de apoyo a la Administradora General y al

resto de jefaturas que lo requieran.

Como la unidad de recursos humanos a crear es totalmente nueva
en el Fideicomiso es necesario establecer los pardmetros bajo
los cuales se regird. Por lo que se propone la realizacidén de la
misidén, la visidén, los objetivos, las politicas, estrategias,

metas, y el disefio de la estructura organizacional.

2)Misién.
Brindar apoyo y/o asesoria a todas las jefaturas del Fideicomiso
en el aspecto humano, de manera que se aproveche al méximo las
habilidades de las personas y se les motive para el logro de los
objetivos, a través de la creacidén de un ambiente organizacional
favorable, tanto para la satisfaccién del recurso humano como

para la organizacidn.
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3)Visién
Lograr en cada persona un sentido de unidad entre su trabajo y
la empresa, por medio de una constante atencidén a su desarrollo
dentro de la misma, de manera gque rinda su mejor esfuerzo vy

contribuya asi a su éxito y al del Fideicomiso.

4) Objetivos.

a) General.
Proveer, mantener vy desarrollar un recurso humano altamente

calificado y motivado para alcanzar los objetivos del
FIDEICOMISO a través de la aplicacidén de programas eficientes de
administracién de recursos humanos, asi como velar por el
cumplimiento de las normas y procedimientos vigentes.

b) Especificos.
" Proporcionar al Fideicomiso todas las personas que posean

las competencias necesarias.

" Suministrar la informacidén necesaria a la Administracidn
General y jefaturas, para la toma de decisiones en cuanto
administrar el personal.

"= Crear una visidén compartida en la cual el personal se
involucre con la misidén, visidn, valores y estrategia del
Fideicomiso.

" Proporcionar las condiciones de higiene y seguridad para

obtener un ambiente adecuado en el trabajo.
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5) Metas

Fortalecer los procesos administrativos y establecer
politicas que permitan al Fideicomiso Dr. Julio Ignacio Diaz
Sol, guiar su accionar 'y agilizar los procesos de
reclutamiento y selecciédn, evaluacién del desempefio,
compensacidén, capacitacidén y desarrollo, tramite de planillas
y descuentos, acciones de personal y demés.

Revisién de las competencias necesarias del personal a partir
del afio 2014, para evaluar su incorporacidén futura a la base
de datos de la administracién del personal del Fideicomiso vy
de esta forma procurar reclutar y mantener el mejor recurso
humano.

Fortalecer los mecanismos que estimulen la comunicacidén vy
estrechen la participacién de los jefes de cada unidad en el
sistema de administracién del recurso humano del Fideicomiso.
Adoptar en el afio 2014 el enfoque de Capital Humano dentro de
la administracién del recurso humano del Fideicomiso, a fin
de que los conocimientos, habilidades y actitudes de 1los
colaboradores aporten directamente a la mejora del desempefio
y al cumplimiento de las metas institucionales.

Implementar préacticas de seguridad e higiene ocupacional a
fin de lograr el Dbienestar del personal en su 4&rea de

trabajo.
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6) Politicas.

Tener debidamente establecido los procesos de reclutamiento,
seleccidn, induccidn, evaluaciodn del desempeiio, Y%
prestaciones laborales.

Actualizar la base de datos de la fuerza laboral capaz de
suministrar la informacién que sea de 1interés para el
Fideicomiso.

Tener una base de datos de universidades, personas
profesionales y centros educativos que contengan candidatos
competentes gque sirvan como fuentes de reclutamiento.

Realizar evaluaciones peridédicas al personal.

Creacién y desarrollo de las condiciones ambientales capaces
de garantizar el buen desempefio de los empleados dentro de la
organizacidn.

Mantener motivada a la fuerza laboral dentro de un clima
organizacional adecuado.

Se deben mantener las condiciones fisicas ambiéntales en
base al establecimiento de criterios de higiene y seguridad.
Planear y organizar programas de capacitacién de 1los
empleados.

Aplicar sanciones a los empleados que no respeten el
reglamento interno de trabajo.
Jugar un papel de intermediario en la resolucién de

conflictos.



110

7) Estrategias.

Fortalecer los ©procesos administrativos a través de su
actualizacidén, en base a las necesidades que se presenten en
el reclutamiento, seleccidn, induccién, evaluacidn del
desempefio, capacitacién y desarrollo y seguridad e higiene
ocupacional.

Proveer al Fideicomiso el personal iddéneo a través de las
fuentes internas y externas. Utilizando como fuente interna
la base de datos del personal. Si no se obtiene lo gque se
desea con fuentes internas, se utilizardn las fuentes
externas como: Agencias de empleo publicas y privadas, ademéas
de la base de datos de la fuerza laboral capaz de suministrar
la informacidén que sea de interés para el Fideicomiso.
Proporcionarle a las Jjefaturas la orientacién debida, las
normas, los reglamentos y los procedimientos, acerca de coémo
administrar a sus subordinados y asesorarles en el desarrollo
de directrices en la solucidén de problemas especificos del
personal, ademéds de suministrarles los datos que posibilitan
la toma de decisiones al Jjefe de linea y la prestacidédn de
servicios especializados, debidamente solicitados.

Para iniciar el involucramiento y compromiso de los empleados
primero se seleccionara al personal cumpliendo con una
premisa de escoger a la persona adecuada para el puesto
adecuado, segundo establecer una induccidén constante a la

visién del fideicomiso, tercero comunicar los avances,
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intenciones y pormenores del desarrollo de las actividades,
cuarto establecer un sistema de motivacidén e incentivos que
cubran las expectativas reales de los empleados, quinto
aplicacién del empoderamiento en los empleados en un ambiente
agradable y el Trabajo en equipo.

= Desarrollo de medidas estratégico que contemple la
sefializacidén de higiene y seguridad, los primeros auxilios,
la supervisidén de infraestructura, la prevencidn de
accidentes de trabajos vy enfermedades profesionales, 1los
medios de comunicacién y la capacitacién sobre higiene vy

seguridad ocupacional.

8) Estructura Organizacional.

A continuacidén se da a conocer la propuesta de la nueva
estructura organizacional del Fideicomiso el cual incluira la
ubicacién organizacional de la nueva unidad de Recursos Humanos,
la cual se muestra en el organigrama y estarda a cargo del Jefe
de la Unidad de Recursos Humanos.

Para llevar a cabo la actualizacién del nuevo organigrama del
Fideicomiso se tomaron en consideracidén algunos criterios para
su presentacidn.

El organigrama segun su clasificacidén por su ambito se considerd
que debe ser especifico ya que muestra de forma particular el
nombre del cargo de cada puesto que forma parte del Fideicomiso,

por su presentacién estd serd vertical presentando todas las
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unidades organizacionales de arriba hacia debajo de forma
jerdrquica.

Segln su tipo de autoridad tendrd una autoridad lineal, el cual
la autoridad y responsabilidad serd transmitida por una sola
linea para cada persona a cada unidad organizacional donde cada
individuo obedece a un solo jefe para todo aspecto y reportar a
¢l mismo. También incluird Autoridad de Asesoria tanto interna
como externa.

La presentacién de dicho organigrama se detalla de esta forma
debido a la naturaleza del Fideicomiso ya que es una empresa

pequefia sin fines lucrativos.
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FIGURA N°2: PROPUESTA DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL.

Junta Directiva Scotiabank EL
Salvador, S.A

Comité de Seguimiento
Scotiabank

Delegado Fiduciario

JD Asociacion de Senoras de la
- --| Caridad de San Vicente de
Paul.

1 1
Administradora

Contador General

General
Asistente JefeHde Recursos
Contable HIARO5
1 1 1 1 1 1 1
o : Mandador de la Aistente Regente de Responsable de Conserje de
Medico Regants Medico General Finca Administrativo Botiquin Despensa Edificios
| Jefe de
Enfermeria
— Odontologa
Creade por: Unidad erganizacienal.
—  Fisioterapista
Fecha: 01-01-2014.
— Nutricionista Descripeidn:
_ Auteridad de (sesonia Interna
— Psicologe Auteridad de (sesonia externa

Fuente: Creacidén Propia.
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B. MANUAL DE BIENVENIDA.

Debido a 1la falta de wun Manual de Bienvenida dentro del
Fideicomiso Dr. Julio Ignacio Diaz Sol se propone un disefio del
mismo para que pueda ser utilizado por la organizacién al
momento de incorporar e inducir al nuevo personal que formara
parte del Fideicomiso; logrando asi fortalecer las herramientas
a utilizar dentro de la unidad de recursos humanos. (Ver anexo
n°7).

C. MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTO.

Segun el estudio realizado el Fideicomiso Dr. Julio Ignacio Diaz
Sol, carece de un Manual de Puesto el cual servird para poder
reclutar nuevos empleados, realizar evaluaciones del desempefio,
determinar que personal necesita ser capacitado y controlar las
funciones que debe de realizar por cada trabajador, por eso se
hace la propuesta de un modelo de Manual de descripcién de
puesto. (Ver anexo n°8).

D. REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO.

Toda empresa u organizacidén para poder desempefiar sus funciones
siempre necesita del recurso humano, y su comportamiento debe
ser regulado y normado por el Reglamento Interno de trabajo, que
es exigido por el Ministerio de Trabajo para gque se logre un
buen clima laboral. Por tal razdn se propone un instrumento el
cual regulard el comportamiento de los empleados dentro las

funciones que le corresponda. (Ver anexo n°9)
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E. LINEAMIENTOS PARA EJECUTAR LOS PRINCIPALES SUB-

SISTEMAS DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS.

1) Reclutamiento del personal.
A continuacidén se presenta la esquematizacidén del proceso de
reclutamiento del personal, ya que este es el subsistema inicial
y dindmico dentro del proceso de incorporar a las personas al

Fideicomiso.

FUENTES INTERNAS ' | FUENTES EXTERNAS

FIGURA N°3. Proceso de Reclutamiento.

Fuente: Creacidén Propia
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a) Objetivo.

(1) General.
Definir todas aquellas actividades que se realizan para atraer

candidatos potencialmente cualificados, de acuerdo a las
necesidades de recurso humano gque cada &rea del Fideicomiso
solicite.

(2) Especifico.
% Ejecutar el proceso de reclutamiento esquematizado.

% Establecer las fuentes de reclutamiento tanto internas como
externas.
% Suministrar 1la suficiente cantidad de solicitantes para

abastecer de modo adecuado el proceso de seleccidn.

7
0.0

Definir al personal idéneo para el puesto vacante.

b) Metas.
" Realizar el proceso de reclutamiento esquematizado.

= Establecer fuentes tanto internas como externas de
reclutamiento a utilizar en diferentes circunstancias.

"= Utilizar al méximo las fuentes de reclutamiento internas o
externas.

*= Tomar siempre en cuenta el perfil establecido en el manual de
descripcién de puestos.

c) Politicas.
®= Todo proceso de reclutamiento se iniciard mediante solicitud

formal de la jefatura del cargo vacante.
" Recurrir a candidatos internos ante cualquier vacante que

surja.
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" Las fuentes que tendradn prioridad en el reclutamiento del
fideicomiso serdn las instituciones educativas, hospitales
publicos y privados.

= Corroborar que la convocatoria establecida de la plaza
vacante este acorde al manual de descripcidén de puestos.

®= No se admitird a candidatos con lazos de consanguinidad en
primer, segundo y tercer grado con los empleados internos.

"= Las Jefaturas solicitantes tendrdn un rol activo en la
eleccién de los Curriculo Vitae gque pasaran a la etapa de
seleccidén, por lo cual, ésta eleccidn se realizard en
conjunto con la/el encargado del proceso de reclutamiento vy

la jefatura solicitante.

d) Estrategias.
Para suministrar 1la suficiente cantidad de solicitantes se

utilizaran las fuentes internas como: la Dbase de datos del
personal, intranet; vy las fuentes externas como: empresas de

sub-contratacidén (outsourcing), ademds de la base de datos de
la fuerza laboral, peridédicos, pagina electrdnica

Para definir el personal idbéneo al puesto vacante, se debe

consultar el manual de descripcidédn de puestos.
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2) Seleccién del personal.
A continuacidén se muestra la esquematizacidédn del proceso de
seleccidén del personal, siendo esta la segunda fase dentro del

proceso de incorporar a las personas al Fideicomiso.

i N
|

*ENTRADAS

Candidatos atraidos
por el Reclutamiento

R

*PROCESOS

Candidatos
Seleccionados para
Evaluacion de los *SALIDAS
Gerentes

FIGURA N°4. Sistema de Seleccién.
Fuente: Creacidn Propia.
El siguiente Proceso se utilizara para poder seleccionar al
personal iddéneo a la vacante el cual debe llevar a cabo los

siguientes pasos:
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CUADRO N°6. Descripcidén del Proceso de Seleccidn.

PROCESO.
PASOS DESCRIPCION
Consiste en analizar los Curriculum
Paso 1: Analisis de | Vitae obtenidos y preselecciona

Solicitudes

aquellos gque més se acercan al
perfil para la posiciédn.

Paso 2: Entrevista Preliminar

En esta etapa consiste en detectar
de manera clara y en el minimo de
tiempo posible, los aspectos méas
visibles del candidato y su
relacidén con los requerimientos del
puesto.

Paso 3: Preseleccién

Se excogita a todos aquellos
candidatos que cumplan en un 80%,
como minimo del perfil del
descriptor de puesto.

Paso 4: Referencias Laborales

Se efectla un pedido de referencias
del candidato preseleccionado para
conocer el desempefio y conducta en
empleos anteriores, ademés se
confirma que los datos puestos en
la solicitud son veridicos, los
cuales se deben tomar en cuenta
para una seleccidn definitiva.

Paso 5: Pruebas Técnicas

Esta etapa se realiza para medir el
nivel de conocimientos y
habilidades implantadas en el
perfil de puestos.

Paso 6: Pruebas Psicolégicas

En esta etapa del proceso de
seleccidén se recibe informacidn del
individuo, valorando sus
habilidades % potencialidad en
relacidén con los requerimientos del
puesto y las posibilidades de
futuro desarrollo.

Paso 7: Examen Medico

Esta etapa es de importancia para
la seleccidén definitiva, debido a
que la persona elegida debe de
presentar los examenes médicos
necesarios siempre y cuando estos
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no sean considerados ilegales.

Paso 8: Entrevista Final

Es la ultima etapa del proceso de
seleccidén, en la cual el jefe de la
unidad en la que pertenecerda el
empleado debe de tomar la decisidn
definitiva de la persona iddbnea que
Tomando en

ocupara el puesto.

cuenta la informacidén presentada
por el solicitante durante todo el

proceso.

Fuente. Creacidn propia.

FIGURA N°5:

e

Analisis de Solicitudes

W

Preseleccion de curriculums vitae

Cumple con la
requisicion
de personal

Entrevista Preliminar

Aspectos visibles
del

candidato con

relacion al puesto

Preseleccion

Cumple con un 80%a
minimo del perfil
del descriptor de puesto

Verificacion de
Referencias Laborales

Flujograma del Proceso de Seleccidn,

(Ver anexo n°10)

Persona idonea
definitiva

Entrevista Final

Aprobacion
de examenes

Examen Medico

|
1
G]\ habilidad y
i ) potencialidad
,—(j necesaria
™

Pruebas Psicologicas

Conocimiento y
habilidades necesarias

“—'ﬁ'ﬂ Pruebas Tecnicas
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Datos
weridicos
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a) Objetivo.
(1) General.
Identificar al candidato que mejor se adecue a las
necesidades especificas determinadas en el descriptor de
puestos, y a las necesidades presentadas por el jefe de cada
area.

(2) Especifico.

7
0.0

Ejecutar el proceso de seleccidén esquematizado, segln los

pasos establecidos.

®.
L X4

Escoger y clasificar los candidatos adecuados para el puesto

vacante.

7
0.0

Realizar las pruebas (de personalidad, psicoldgicas y de
conocimiento) adecuadas a las necesidades de la organizacidn.

b) Metas.
" Para identificar al candidato que mejor se adecue al puesto

vacante sera necesario basarse en el manual de descripcidn de
puestos.

= Para ejecutar el proceso de seleccidn se deben de realizar los
pasos establecidos anteriormente.

" Para escoger y clasificar a los candidatos adecuados, sera
necesario analizar e indagar en la informacidén proporcionada
por el solicitante.

"= Para realizar las pruebas de seleccidén estas deben de

ajustarse segun la capacidad financiera de la organizacién.
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c) Politicas.
No se haréd distincidén de personas segun su religidn, politica,

sexo y otros que no tengan que ver con el desempefio de su
trabajo.

Toda informacidén relacionada con el proceso de seleccidn sera
tratada con confidencialidad.

Toda persona gque aspire a una plaza vacante deberad de
someterse al proceso de seleccidén establecido.

En los procesos de seleccidén no podran aplicarse exdmenes que
tengan caréacter invasivo vy/o discriminatorio, tales como
pruebas de embarazo y prueba de VIH.

d) Estrategias.
Para identificar al candidato que mejor se adecue a las

necesidades del Fideicomiso, se verificara que la
informacidén del solicitante sea fidedigna a través de llamadas
telefdénicas de referencias tanto personales como laborales,
ademés de aplicar las técnicas de seleccidn respectivas.

Para ejecutar el proceso de seleccién se deberd seguir los
ocho pasos establecidos con anterioridad.

Para escoger vy clasificar los candidatos adecuados se
tendrd que seguir todos aquellos aspectos comprendidos en
el manual de descripcidén de puestos.

Para realizar las pruebas adecuadas a las necesidades de 1la
organizacién, se deben de establecer los instrumentos a

realizar al candidato seleccionado como: pruebas psicoldgicas
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y pruebas técnicas; teniendo en cuenta los recursos del

Fideicomiso para la realizacidén de estos.

3) Induccién del personal.
En el siguiente proceso se muestra la manera de cdémo se puede
incorporar a las personas a un nuevo puesto de trabajo. Siendo
esta la tercera fase dentro del proceso de incorporar a las

personas al Fideicomiso.

Induccion Administrativa
Impartida por el jefe de

recursos humanos y . .

comprende informacion Induccion Tecnica

general de la institucion, Impartida por el jefe de la unidad

derechos y obligaciones de organizativa solicitante y consiste

los trabajadores y patronos. en explicarle las funciones que
debe realizar en el cargo que
desempefiara.

FIGURA N°6. Proceso de Induccidn.
Fuente: Creacidén Propia.
También se plantea wuna guia para poder 1llevar a cabo la
implementacién del proceso de induccidn. (Ver anexo n°11)

a) Objetivo.

(1) General.
Adaptar a los nuevos empleados a su puesto y ambiente de
trabajo, para que comprendan y acepten los valores, normas Yy
principios establecidos en el Fideicomiso Dr. Julio Ignacio Diaz

Sol.



7
0.0

7
0.0
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(2) Especifico.

Proporcionar al nuevo personal toda la informacién necesaria
como el manual de bienvenida, reglamento interno de trabajo,
normas de conducta.

Demostrar a los nuevos trabajadores que el Fideicomiso estéa
interesado, en que estos se integren de la mejor manera a su
puesto de trabajo.

Infundir al nuevo empleado caracteristicas de acuerdo a las
necesidades y objetivos del Fideicomiso.

b) Metas.
Lograr que los nuevos empleados se adapten a su puesto y

ambiente de trabajo por medio del ©proceso de induccidn
implantado por la unidad de recursos humanos.

Proporcionar a los nuevos empleados el manual de bienvenida,
reglamento interno y normas de conducta.

Involucrar a Jjefes <y personal antiguo en el proceso de
induccidn.

Que el empleado adquiera valores, normas y principios del
Fideicomiso.

c) Politicas.
Realizar el proceso de induccidén desde el primer dia de

labores.

La induccidén administrativa serd impartida por el jefe de la
unidad de recursos humanos, el primer dia de trabajo.

La induccidén técnica serd impartida por el Jefe inmediato

durante los primeros 15 dias de trabajo.
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" Los compafieros de trabajo deben contribuir al proceso de
induccién del nuevo empleado, proporciondndoles informacidn
técnica que soliciten.

d) Estrategias.
" FEjecutar el proceso de induccidén esquematizado para adaptar a

los nuevos empleados a su puesto y ambiente de trabajo.

" Mantener actualizados y proporcionarles una copia del manual
de bienvenida, normas de conducta y reglamento interno de
trabajo, al nuevo empleado.

" Brindar una cordial bienvenida por parte del jefe de recursos
humanos para que el nuevo empleado se sienta familiarizado
con el ambiente laboral.

" Para infundirle al nuevo empleado caracteristicas de acuerdo
a las necesidades y objetivos del Fideicomiso, se les
impartiran charlas de convivencia, donde aprenderan a

desenvolverse dentro de su ambiente laboral.

4) Proceso de evaluacién.

El método a wutilizar ayudara a identificar 1las fortalezas vy

debilidades del personal.

ESCALA GRAFICA

FIGURA N°7. Proceso de la Evaluacién del Desempefio.

Fuente: Creacién propia.
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Para esta empresa se propone el método de escala grafica porque
es el cual més se adecua a personal del Fideicomiso. (Ver anexo
n® 12)

a) Objetivo.

(1) General.

Detectar la brecha existente entre el rendimiento del empleado y
las expectativas que se tienen, de acuerdo con sus funciones vy
dreas especificas.

(2) Especificos.

7
0.0

Medir el rendimiento del personal en su puesto de trabajo.

R/
0.0

Brindar el apoyo necesario cuando se detecten deficiencias.

* Identificar a las personas con potencial.

% Detectar necesidades de capacitacidn.

b) Metas.

" Detectar la brecha existente entre el rendimiento del
empleado y las expectativas que se tienen, de acuerdo con sus
funciones y areas especificas.

" Conocer el rendimiento de 1los empleados por medio de las
evaluaciones peridédicas.

" Brindar asesoria técnica una vez al mes.

"= Tener un personal calificado para el puesto de trabajo.

" Realizar un diagnbéstico de necesidades de capacitacidn

semestralmente.
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c) Politicas.
Los Jjefes inmediatos responsables de las &reas de trabajo,

deben asumir un papel protagénico en la evaluacidn del
desempefio de sus subordinados, como una actividad formal en
la organizacién.

Proporcionar al empleado los resultados de la evaluacidén vy
hacerles las sugerencias si fuere necesario.

Proporcionar la capacitacién a los empleados que presenten un
bajo resultado.

El evaluador demostrard imparcialidad, basando su criterio,
fundamentalmente, en hechos y el comportamiento del
trabajador y no en sus caracteristicas personales.

La evaluacién del desempefio se realizara cada seis meses.

El Jjefe inmediato de cada trabajador es el responsable de

efectuar y presentar con debido control las evaluaciones que
realiza.
La Jjefatura de la Unidad de Recursos Humanos es la
responsable de asesorar la correcta ejecucidn del Proceso de
Evaluacién del Desempefio, asi como del proceso de medicidén de
los resultados de esta actividad.

d) Estrategias.

Para detectar la brecha que existe entre el rendimiento del
empleado y las expectativas que se tienen del puesto de
trabajo, se debe aplicar la evaluacidén del desempefio segun el

método de escalas gréaficas.
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" Para medir el rendimiento del personal, se realizara a través
de una serie de factores cualitativos 'y una escala
cuantitativa la cual proporcionara una nota de la persona
evaluada.

= Deberd llevar un control del desempefio de las actividades que
se den en un periodo establecido, para detectar deficiencias
y brindarles una asesoria inmediata.

" Se identificara a la persona con potencial, por medio de la
mayor puntuacidn.

5) Control del personal.

Este proceso de control del personal cuenta con la informacidn

necesaria de todo el personal que labora dentro del Fideicomiso.

a) Base de Datos.
Dentro del Fideicomiso se deberd de crear una base de datos

organizada, que permita conocer de forma detallada y oportuna la
informacidén de todos los empleados con el fin de obtener datos
relevantes para la toma de decisiones por parte del encargado
del &rea de la unidad de recursos humanos.

b) Politicas.

- La creacidén de un registro del personal que detalle la
informacién de cada empleado, poniendo énfasis en los
ingresos recientemente.

- Revisidn y actualizacidédn de los registros laborales con un
periodo no mayor a un afio.

- Sera el jefe de recursos humanos o el encargado en su

defecto el que tendrd la responsabilidad de mantener el
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control y custodia de la informacidén de cada registro de

los empleados que laboren en el Fideicomiso.

c) Sistema de informacién.

En busca de mejorar la obtencidén de la informacidbn necesaria de

cada empleado y que ésta permita obtener un mejor panorama para

la toma de decisiones,

se deben considerar los siguientes

elementos para la elaboracién de la Base de Datos.

CUADRO N°7: Elementos para la elaboracidén de la bases de datos.

Documentos Personales:

Se recolectara la informacidén béasica
de cada empleado tal como: E1l nuUmero
de documento de identificacién
personal, el nUmero de identificacién

tributaria, El numero del seguro
social, el numero AFP, direccidn,
nimero de teléfono, sexo, edad,
estado familiar, niveles de
educaciédn.

Faltas y Sanciones:

Permitird llevar el registro de las
faltas cometidas % sanciones
impuestas, cuando el empleado por
alguna razdén falte a las politicas vy
reglas establecidas por el
Fideicomiso.

Incapacidad:

Detallara las ausencias del empleado
en cuanto a motivos de salud se
refiere.

Capacitaciones recibidas:

Se 1llevara el control del tipo de
fuente vy medio de <capacitacidén vy
seminario con las qgue —cuenta el
empleado.

Resultado de

Brindaréa la informacidén de los
resultados tanto cualitativas como

. cuantitativas obtenidas de las
Evaluaciones: , ,
evaluaciones aplicadas a cada
empleado.
.. Se llegara el registro de todos 1los
Reconocimiento:

reconocimientos y elogios, asi como
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la fecha otorgada y el motivo por el
que fue otorgado.

Se tomara en cuenta los ascensos, el
puesto gque actualmente desempefa, el

lari 1 1 ibl j
Historial Salarial: salario actual y los posibles ajustes

salariales que ha obtenido el
empleado.
Fuente: creacidén propia.
Responsables:
El Jjefe de recursos humano, serd la persona responsable de

llevar y procesar los datos de la informacidén en forma ordenada
en un formulario de expediente laboral (ver anexo n°13) a fin de
obtener informacibén relevante y necesaria de cada uno de los

empleados del Fideicomiso.

F. MODELO DE UN PLAN DE CAPACITACION.
1) Introduccién.

Para poder llevar un modelo légico de la funcidén de capacitar a
los trabajadores es necesario llevar a cabo la ejecucidén de un
plan de capacitacidédn que serd descrito en base a cinco etapas
las cuales se detallaran a continuacién.

Dicho modelo se compone bésicamente de dos sistemas: el primero
de ellos es el Sistema Receptor de la capacitacidédn (son todas
aquellas personas gue necesitaran ser capacitadas) y el segundo
el Sistema Productor (que es el area que se encargara de llevar

a cabo la capacitaciédn).
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A continuacién se establecen las etapas del Modelo de
capacitacidén que se desea proponer para el Fideicomiso ya que se
ha adaptado en base a las necesidades que esta presenta.

CUADRO N°8: Etapas del Modelo de Capacitacién.

Identificacidén de las personas que
PRIMERA ETAPA serdn capacitadas en las diferentes

areas.

Necesidades y requerimientos de las
SEGUNDA ETAPA
personas a capacitar.

Establecimiento de la Misién del
TERCERA ETAPA capacitador en el problema a

tratar.

Establecimiento de Metas del
CUARTA ETAPA
capacitador.

Establecimientos de temas a
QUINTA ETAPA

impartir.
Fuente: creacidén propia.
2)Misién.
Detectar necesidades, diserfiar y generar propuestas de

Capacitacidén, Aprendizaje 'y Desarrollo, que aporten a la
solucidén de requerimientos efectivos de las distintas areas vy
que contribuya al fortalecimiento Institucional y personal de

los empleados Administrativo y Operativo.
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3) Objetivos.

Contribuir con la formacidén y desarrollo de competencias de
las personas que integran El Fideicomiso Dr. Julio Ignacio
Diaz Sol, para que su desempefio laboral contribuya con el
desarrollo organizacional del Fideicomiso y sus objetivos.
Preparar al personal para la ejecucidén eficiente de sus
responsabilidades.

Brindar oportunidades de desarrollo personal en los cargos
actuales.

Modificar actitudes para contribuir a crear un clima de
trabajo satisfactorio, incrementar la motivacidn del
trabajador y hacerlo méds receptivo a la supervisidén vy
acciones de gestiédn.
4) Politicas.

Disefiar programas de Capacitacidédn basada en competencias con
aplicacidén préactica de los conocimientos y destrezas
desarrollados para enfrentar demandas complejas vy obtener
resultados efectivos en contextos particulares.

Innovar, mediante la adecuacién de técnicas de ensefianza y
aprendizaje en funcidn del objetivo, tema respectivo vy
modalidad del curso. (Taller, conferencia, seminario,

otros).
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5) Metas.

e Capacitar a la direccidn, jefes de &areas y personal operativo
del Fideicomiso Dr. Julio Ignacio Diaz Sol.

e Detectar las necesidades y requerimiento de capacitacién del
personal tanto administrativo como operativo del Fideicomiso.
(Ver anexo n°l4)

e G(Generar propuestas de capacitacidén, aprendizaje y desarrollo
para el fortalecimiento personal de los trabajadores y la
Instituciédn.

6) Programas de capacitacién.

En el programa de capacitaciédn se deben dar respuesta a las

siguientes 1interrogantes: ;Que debe enseflarse?, ;Quién debe

capacitarse?, ;Cudndo debe capacitarse?, ;Dénde debe ensefiarse?,

;Coémo debe ensefiarse? y (Quién debe ensefiar?

a) Requisitos para la capacitacién.
Para llevar a cabo el programa de capacitacién es necesario

considerar los siguientes aspectos.
e Andlisis de las debilidades y fortalezas de las personas.
e Tdentificacidén de las necesidades de cada area de trabajo.
e Tdentificacidén de las necesidades de areas individuales.

e Consolidacidén de las necesidades de capacitacidn por areas

de trabajo.
e Definicidén del tema a capacitar.
e Definicidn del periodo de capacitacidn.

e Determinacidén del contenido de la capacitaciédn.
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e FEleccidédn de los métodos de capacitacién.

e Definicidén del nUmero de participantes.

e TLugar donde se impartird la capacitacién dentro o fuera del
Fideicomiso.

e Definicidn de recursos materiales, tecnoldgicos y
financieros.

e FEstablecimiento del horario de la capacitacién.

e Control y evaluacidén de los resultados.

b) Programa de Capacitacién.

CUADRO N°9: Formato de la Programacién de Capacitacién.

PROGRAMA DE CAPACITACION

Tema de Capacitacién:
Objetivo:

Contenido Teméatico:
Numero de Participantes:
Fecha de Realizacién:
Lugar:

Expositor:

Horas:
Contenido:

Recursos:

FUENTE: Creacidén Propia.

c) Hoja de Planificacién del Curso.

Para la ejecucién del programa de capacitacidén, el expositor
deberd llevar una hoja de planificacidén del curso de formaciédn,

la cual se muestra a continuaciédn.
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CUADRO N°10: Ejecucién de la Capacitaciédn:

Nombre del Curso:

Objetivo:

Objetivos Contenido | Duracién | Metodologia | Recursos | Material
Especificos | Tematico (Horas) de Apoyo

Fuente: creacidén propia.

d) Evaluacién y Seguimiento de los resultados.

Comprende la etapa final del proceso de la capacitacidén que
permite evaluar la eficiencia del programa en donde se verifica
si la conducta cambio en consecuencia del programa, e indagar
sobre los resultados finales que se lograron en términos de los

objetivos de capacitacién previamente establecidos.

G. MEDIDAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD LABORAL.

Las medidas de Higiene vy Seguridad Laboral que se presenta,
tiene como propdsito el mejoramiento del ambiente laboral, en
cada area de trabajo dentro del Fideicomiso Dr. Julio Ignacio

Diaz Sol.

1) Objetivo General:
Facilitar a los trabajadores la localizacidén e identificaciédn de
determinados medios o instalaciones de proteccidn, evacuaciédn,

emergencia o primeros auxilios.
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COLOR SIGNIFICADO INDICACIONES Y PRECISIONES
- Comportamientos peligrosos.
- Sefal de
- Alto, parada, dispositivos
ROJO prohibicidn.

Peligro-Alarma.
Material y

equipos de lucha

contra incendios.

de desconexidn de
emergencia.
- Evacuaciédn.

- Identificacidén y

localizaciédn.
AMARILLO - Sefnal de - Atencidén, precauciédn,
(:) advertencia. Verificacién.
- Seflal de - Puertas, salidas, pasajes,
VERDE salvamento o de material, puestos de

auxilio.

Situacidén de

salvamento o de socorro,

locales.

seguridad. - Vuelta a la normalidad.
- Comportamiento o accidn
AZUL especifica.
- Sefial de
- Obligacidén de utilizar un
obligacién.

equipo de proteccidn

individual.

Fuente: Reglamento General de Prevencidén de Riesgos en su lugar

A continuaciédn,

en general.

de trabajo, decreto N° 89, art. 104).

se muestran las formas geométricas sobre riesgos




CUADRO N°12: Formas

geométricas

higiene y su significado.
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para seflales de seguridad e

FORMA
SIGNIFICADO DESCRIPCION DE FORMA GEOMETRICA
GEOMETRICA
P Forma redonda. Pictograma negro
PROHIBICION
® sobre fondo blanco, bordes y banda
rojos.
Forma redonda. Pictograma Dblanco
OBLIGACION
sobre fondo azul.
Forma triangular. Pictograma negro
ADVERTENCIA A sobre fondo amarillo y borde
negro.
SOCORRO (o} . Rectangular o cuadrada. Pictograma
SALVAMENTO blanco sobre fondo verde.
EQUIPO DE LUCHA Rectangular o cuadrada. Pictograma
CONTRA INCENDIOS - blanco sobre fondo rojo.
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Fuente: Reglamento General de Prevencidén de Riesgos en su lugar

de trabajo, decreto N° 89, art. 106-110.

2) Sefializacién.

Existen riesgos que por su naturaleza, no pueden eliminarse en
su totalidad, por 1o tanto estos riesgos deben estar
sefializados.

A  continuacidén se muestra algunas seflalizaciones que son
utilizadas en las empresas.

a) Sefiales de salvamento o Socorro.
(Reglamento General de Prevencidén de Riesgos en su lugar de

trabajo, decreto N° 89, art. 110).

[

RUTAE

=)

PRIMEROS SALIDA DE SALIDA DE
AUXILIOS RSO LA | | EVERGENCIA W

TELEFONO DE FON’A ~
SALVAMENTO | " BEEPTSTY

DE SISMOS
V —r—ar—
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b) Sefiales de Prohibicién.
(Reglamento General de Prevencidén de Riesgos en su lugar de

trabajo, decreto N° 89, art. 106).

)
&)

B PROHIBIDO
SOLO PERSONAL PERMANECER OBSTRUIR PROHIBIDO
AUTORIZADO enesTeLUGAR | | ML LKL | LTELEFONOHOUL CONTENEDORES

c) Sefiales de Obligacién.
(Reglamento General de Prevencidédn de Riesgos en su lugar de

trabajo, decreto N° 89, art. 108).

b

UTILIZAR EL || |[ES OBLIGATORIO}| || OsLicaToRio ES OBLIGATORIO
LA PAPELERA || || PASAMANOS || || USAR GUANTES || |l correctamente MAN CERRAR LAS PUERTAS

)

USE
BOTAS

EVITE ACCIDENTES

N’

PARKING S ST PARKING | Josusacion oe wantenerY | [ OBLIGACION DE USAR
MINUSVALIDOS | | caspareceras | EMIPLEADOQS | | ORDEN Y LINPEZA DELANTAL
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d) Sefiales de Advertencia.
(Reglamento General de Prevencidén de Riesgos en su lugar de

trabajo, decreto N° 89, art. 107).

ADVERTENCIA .
RIESGO

IATENCION! ZONA DE S arencion |f Precaucion
ELECTRICO ';'gggEoZADIE RIESGO RESBALADIZO DlS%AIN'?SSNﬁIEL Piso MOjadO

e) Sefiales de equipo de lucha contra incendio.

(Reglamento General de Prevencidédn de Riesgos en su lugar de

trabajo, decreto N° 89, art. 108).

aj

EQUIPO DE
I.UGIIJIA CONTRA EXTlNTOR “wancuena || PULSROUR CONTRA | EQUIPO AUTONOMO
_INCENDIO PARA INCENDIOS | DE ALARMA} || INCENDIO | CONTRAINCENDIOS

-||IE||.

l ' CUBO PARA USAR PUERTA

HIDRANTE EN CASO CORTA FUEGOS

—

DE |NCE~D!O CERRAR D SPUKS DI UTILIZAR
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3) Actuacidén en Caso de Emergencias.
(Co6digo de trabajo Art. 314-315. Titulo segundo seguridad e
higiene del trabajador).

En casos de un INCENDIO.

e Si el fuego es moderado, primero se debe comunicar la
emergencia, luego, intentar apagarlo utilizando extintores
si se estd capacitado para ello.

Pasos a seguir:
1. Descolgar el extintor.
2. Quitar el pasador de seguridad.
3. Dirigir la boquilla a la base de las llamas.

4. Apretar la maneta de forma intermitente.

e Si el fuego es mucho y se te prende la ropa, no se debe
correr, se debe tender al suelo y rodar.

e Si se tienen que atravesar una zona amplia con mucho humo,
procurar ir agachado; La atmbésfera es més respirable y la
temperatura méds baja. Se debe poner un pafiuelo humedo
cubriendo la nariz y la boca.

e Si se encuentra atrapado en un recinto (habitacién, almacén
o saldn), se deben seguir los siguientes pasos:

1. Cerrar todas las puertas.

2. Tapar con trapos, a ser posible humedos, todas las
rendijas por donde penetre el humo.

3. Hacer saber de su presencia en la habitacién. (coloca

una sédbana u objeto llamativo en la ventana).
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Para una mejor visualizacidén de cbdmo actuar ante un incendio se
puede visualizar en el anexo n°l5 los pasos a seguir antes,

durante y después de estas emergencias.

4) Evacuacién y Simulacro de sismos.

:Qué hacer antes, durante y después de un terremoto? (ver anexo
n°l16 una forma més grafica)
I. Antes.

1. Desarrollar un plan de proteccidédn, seguridad y evacuacidn.

2. Conocimiento béasico acerca de primeros auxilios y botigquin
de emergencia.

3. Asegurar elementos altos (estanterias, libreras o roperos)
evitando tener objetos gque puedan caer ante un movimiento.
Conocer la ubicacidén de llaves de gas, agua, fusibles de
electricidad.

4. Eliminar obstdculos de las rutas de evacuacién.

5. Ubicar y sefializar las zonas de seguridad y las rutas de
evacuacién.

6. Realizar simulacros de evacuacidédn en caso de terremotos,
con el fin de instruir a las personas sobre las medidas a
tomar y determinar si el plan de emergencia es efectivo.

II. Durante.
El elemento principal es mantener LA CALMA Y EL CONTROL, a
continuacién se determinan algunas medidas que podran ser

efectivas en un movimiento sismico.
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Se debe conservar la serenidad evitando el ©panico o

histeria colectiva.

. Ubicarse en lugares seguros previamente establecidos, de no

lograrlo debe refugiarse bajo mesas o escritorios alejados

de ventanas u objetos gque puedan caer.

. Colocarse en el piso con las rodillas juntas y la espalda

hacia las ventanas.
Sujetar ambas manos fuertemente detrds de la cabeza,

cubriéndose con ellas el cuello.

. Esconder el rostro entre 1los brazos para proteger Ila

cabeza.

Si es necesario evacuar el lugar, utilice la escalera.

Si estd en el patio permanezca lejos de edificios, cables
de tendido eléctrico y ventanas.

Después.

. Observar si alguien estd herido y practicar los primeros

auxilios.

. Dirigirse a las zonas de proteccidén ya establecidas en el

plan de Emergencias, sin perder la calma y sin alejarse del

grupo.

. No tocar cables de energia eléctrica que han caido.

. Cerrar las 1llaves de gas para evitar cualquier fuga vy

usarlo nuevamente hasta que se haya realizado la inspeccidn

adecuada.



144

5. Cerrar 1los circuitos de -energia eléctrica para evitar
accidentes por contacto con alambres caidos o un posible
incendio.

6. No regresar a las areas dafiadas sin previa autorizaciédn.

7. Utilice el teléfono solo en llamadas urgentes.

8. Sintonizar la radio para conocer las medidas de emergencia

adoptadas.

5) Primeros Auxilios.
Actuacidédn en caso de accidente.
1. Proteger a la persona que necesita auxilio.
2. Avisar al Jefe de Enfermeria o al comité de higiene vy
seguridad.
3. Socorrer (reconocimiento de signos vitales: consciencia,
respiracién, pulso), en lo que llega la persona

especialista.

6) Control y supervisién de las medidas de seguridad e higiene
laboral.

(Ver anexo n°17)
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H. PLAN DE IMPLEMENTACION PARA LA CREACION DE LA

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS.

Para que la implementacién de la unidad de Recursos Humanos se
realice de la mejor forma y su funcionamiento sea el més
adecuado, es importante realizar el detalle de los recursos que

serdn necesarios para su aplicacién.

1) Determinacién de los recursos necesarios para la

implementacién de la unidad de recursos humanos.
Los recursos necesarios para que el Fideicomiso implemente la
unidad de recursos humanos deberdn ser administrados de la mejor
forma para facilitar el logro de los objetivos de la unidad vy
por ende los del Fideicomiso.
Dentro de los recursos gue se requeriradn estdn los humanos,
materiales y financieros, estos recursos contribuirdn a que cada
una de las actividades se realice correctamente.

a) Presupuesto de Recursos Humanos.

Para el funcionamiento de 1la wunidad de recursos humanos es
indispensable 1la persona humana para el manejo de todas las
actividades que se desarrollaran en esta.
Para la unidad de recursos humanos en el Fideicomiso se empleara
a una persona la cual serd el Jefe de recursos humanos, debido a
que el fideicomiso cuenta con pocos empleados se ha contemplado
solo una persona dentro de la unidad para que lleve a cabo todos

los procesos necesarios.
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El sueldo que se le asignara al Jefe de la unidad se detalla a
continuacién.

CUADRO N°13. Presupuesto de Recursos Humanos.

CARGO SUELDO DESCUENTOS DESCUENTO | SALARIO | SALARIO
MENSUAL ISSS AFP RENTA TOTAL NETO ANUAL
EMPLEADO | PATRONO | EMPLEADO | PATRONO
3% 7.5% 6.25% 6.75%
Jefe de la 5600 18.00 45,00 37.50 40,50 |24.97 80.47 519.53 | 6234.36
Unidad de
Recursos Humanos

b) Presupuesto de Recursos Materiales.

Los recursos materiales permitirdn desarrollar las actividades

adecuadamente vya que son el medio por el cual los empleados
pueden desenvolver y ejecutar adecuadamente las actividades
asignadas.
e CUADRO N°14: Mobiliario y Equipo.
N° | DESCRIPCION PRECIO TOTAL
UNITARIO
1 Escritorio Secretarial $150.00 $150.00
1 |Silla ergondémica $60.00 $60.00
1 | Archivador $150.00 $150.00
1 | Computadora HP $700.00 $700.00
1 Impresora Canon mg530 | $150.00 $150.00
Multifuncional
1 |Mueble para computadora $60.00 $60.00
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1 Teléfono $50.00 $50.00
1 | Cesto de basura $9.00 $9.00
2 | Silla de espera $45.00 $90.00
Total $1,419.00
e CUADRO N°15: Papeleria y Articulos para oficina.
N° | DESCRIPCION PRECIO UNITARIO TOTAL
4 Resmas de papel bond/Carta $5.00 $20.00
2 Resmas de papel bond/Oficio $7.00 $14.00
1 Caja de Folder tamafio Carta $5.00 $5.00
1 Caja de Folder tamafo Oficio $6.75 $6.75
1 Caja de boligrafos Bic $1.50 $1.50
1 Caja de léapiz Facela $1.35 $1.35
1 Caja de Clips/pequefios $0.25 $1.05
1 Caja de Clips/grandes $0.40 $1.80
1 Caja de grapas $0.75 $2.25
1 Engrapador mediano $2.50 $2.50
1 Perforador estandar $3.50 $3.50
1 Saca grapas $1.50 $1.50
5 Sacapuntas $0.25 $1.25
2 | Marcadores Fluorescentes $1.25 $2.50
2 | Marcadores Artline 90 $1.00 $2.00
5 | Borradores $0.25 $1.25
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4 Cartucho de tinta para impresora $18.00 $72.00

Total $140.95

Total Recursos Materiales $1,559.20

c) Recursos Financieros.
Los recursos financieros que se requerirdn se detallan en el
siguiente presupuesto:
CUADRO N°16: Presupuesto total para la implementacién de la

unidad de recursos humanos

DESCRIPCION DE COSTOS COSTO TOTAL
RECURSO HUMANO $6,234.36
RECURSOS MATERIALES $1,559.20
TOTAL $7,793.56

El sueldo se fijdé en base al perfil del puesto y los materiales
se han establecido en base a lo que se requerirad vy las
necesidades para la ejecucidén de las actividades que conlleva la
funcidén de un Jefe de Recursos Humanos.

El total de costos tanto de Recursos humanos como de materiales
deberdn ser incluidos en el presupuesto del afio prdéximo para la

implementacién de la Unidad de Recursos Humanos.
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GLOSARIO.

Adiestramiento: busca desarrollar habilidades y destrezas de
caracter més que nada fisico, es decir, de la esfera

psicomotriz.

Aspirante: Se aplica a la persona gue aspira a conseguir un

empleo, distincidén o titulo.

Benefactor: Se aplica a la persona que hace un bien o presta una

ayuda a otra u otras personas de manera desinteresada.

Bienes fideicomitidos: son los Dbienes que forman parte del

patrimonio fiduciario.

Capacitacién: La capacitacién es un ©proceso continuo de
ensefianza-aprendizaje, mediante el cual se desarrolla las
habilidades y destrezas de los servidores, que les permitan un

mejor desempefio en sus labores habituales.

Delegado Fiduciario: es un funcionario de la Institucién
Fiduciaria autorizado para actuar como el representante del
Fideicomiso. Y encargado de hacer cumplir los fines del

Fideicomiso.
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Disefio: actividad creativa que tiene por objeto una explicacidn

breve y esquematica.

Entidad: Asociacidén o empresa, generalmente de caracter privado.

Escalafén: consiste en la lista de rangos en que sSe agrupan las

personas integradas en una institucién.

Estrategia: Modo o sistema de dirigir un asunto para lograr un

fin.

Fideicomisarios: Es el destinatario final de los Dbienes
fideicomitidos, al cumplimiento del plazo o condicidén que

establezca el contrato.

Fiduciario: Es guien recibe la propiedad fiduciaria de los
bienes asumiendo, a través del contrato, 1la obligacién de
cumplir con una determinada gestidén o administracién de 1los

bienes fideicomitidos.

FUSATE: Fundacidén Salvadoreria de la Tercera Edad.

Higiene: es el conjunto de conocimientos y técnicas que aplican

los individuos para el control de los factores gque ejercen o

pueden ejercer efectos nocivos sobre su salud.
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INSAFORP: Instituto Salvadorefio de Formacidn Profesional.

Institucidén: Organismo que ha sido fundado para un fin,

especialmente el que desempefia una funcidén de interés publico.

Manpower: Empresa dedicada a la sub-contratacién del personal.

Método: Modo ordenado y sistemdtico de proceder para llegar a un

resultado o fin determinado.

Organizacién: Grupo de personas y medios organizados con un fin

determinado.

Parametro: dato gue se considera como imprescindible vy
orientativo para lograr evaluar o valorar una determinada

situacién.

Patrono: Persona dque emplea obreros o trabajadores en su
propiedad o negocio, generalmente para realizar algun trabajo

manual.

Perfil: Conjunto de cualidades o rasgos propios de una persona o

COsa.
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Politica: Modo que tiene una entidad o una persona de llevar o

dirigir sus asuntos.

Prestaciones sociales: son beneficios legales que el empleador
paga a sus trabajadores adicionalmente al salario ordinario,
para atender necesidades o cubrir riesgos originados durante el

desarrollo de su actividad laboral.

Proceso: Conjunto de las diferentes fases o etapas sucesivas que

tiene una accidén o un fendébmeno complejos.

Scotiabank: conocido oficialmente como The Bank of Nova Scotia

(Banco de Nueva Escocia) es uno de los cinco grandes bancos de

Canada.

Sindicato: Unidén o agrupacién de trabajadores destinada a la

defensa de sus intereses econdmicos y laborales.

SPSS: Paquete Estadistico para 1las Ciencias Sociales por sus

siglas en ingles.

Sumisién: Sometimiento, acatamiento o subordinacidn.

Técnicas: Habilidad gque tiene una persona para hacer uso de

estos procedimientos o recursos.


http://es.wikipedia.org/wiki/Nueva_Escocia
http://es.wikipedia.org/wiki/Canad%C3%A1
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Unidad: Conjunto de personas y aparatos mandados por un jefe.

Vacante: Se aplica al lugar o puesto que no estd ocupado por

nadie.



L]

Ol

Anexo n°l:
Anexo n°2:
Anexo n°3:
Anexo n°4:
Anexo n°5:
Anexo n°6:
Anexo n°7:
Anexo n°8:

Anexo n°9:

Anexo n°10:
Anexo n°11:
Anexo n°12:
Anexo n°13:
Anexo n°l4:

Anexo n°l5:

159
ANEXOS.
IDICE.
Ley de Banco DeCreto N° 697 ieeeeeesseeesesseesssssesssnenees 160
Cédigo de Comercio Decreto N 67 L. 163
Instrumento MCUESTI0NAT IO e seeseiseeseaeeaes 170
Instrumento “Entrevista Administracidn”........ 174
Instrumento “Entrevista Empresas Similares”..... 176
Instrumento “Entrevista Especialistas RRHH”......... 178
Manual de “Bilenvenida” . 182
Manual de Descripcidn de PUESLO . 201
Reglamento Interno de TrabajO .. 235
SIMDOLIOGIA ANS Tt sssssssssssssssssssssssssesssssssesssssssssssssnses 256
Guia para implementar el proceso de Induccidn.... 258
Modelo de Escala GrafiCaeeeseessesneens 261
Formulario de Expediente Laboral...nn. 263
Formato para detectar necesidades .. 265
Medicas de seguridad en casos de un Incendio..... 267
Medidas de Seguridad en casos de terremoto.... 269

Formato para evaluar el estado de Higiene y seguridad

..................................................................................................................................................... 273




ANENO N1

“LEY DE BANCO, TITULO TERCERO, CAPITULO V“




161l

DECRETO No. 697
LEY DE BANCOS.

TITULO TERCERO
OPERACIONES Y SERVICIOS FINANCIEROS
CAPITULO V
SERVICIOS

Fideicomisos

Art. 67.- Los bancos podran practicar operaciones de fideicomiso, previa autorizacion de la Superintendencia
de conformidad a lo prescrito en el Articulo siguiente, recibiendo bienes para administrarlos, emplearlos o
disponer de ellos en favor del fideicomisario actuado de acuerdo con las instrucciones dadas por el
fideicomitente en el instrumento de constitucidn del fideicomiso. En ningln caso, un banco podra efectuar con
los fideicomisos que se le constituyan, operaciones que le son prohibidas a él o que excedan los limites que le
son permitidos como banco, especialmente los contemplados en los Articulos 197, 202 y 203 de la presente
Ley.

Los bancos estan, ademas, facultados para ofrecer y prestar al publico servicios de custodia y administracién de
bienes.

Los bancos actuaran por medio de profesional autorizado en los casos que asi lo requiera la Ley.

Autorizacién para Administrar Fideicomisos

Art. 68.- Los bancos para obtener la autorizacion de la Superintendencia a que se refiere el Articulo anterior,
deberan presentar a ésta los planes de negocio, la organizacién y las politicas que aplicaran en las diferentes
clases de fideicomisos que pretenden ofrecer al publico.

Dentro de los primeros cinco dias de cada mes, los bancos estaran obligados a informar por escrito a la
Superintendencia, sobre los fideicomisos que hubiesen constituido en el mes anterior. La Superintendencia
tendra un plazo de treinta dias, a partir de la fecha del recibo de dicha informacién, para objetar dichos
fideicomisos.

Los bancos deberan garantizar la completa separacion de los patrimonios de los fideicomitentes con relacion a
sus propios patrimonios, para lo cual cada fideicomiso debera tener contabilidad separada.

Certificados Fiduciarios y Encajes

Art. 69.- Los bancos podran emitir certificados de participacién en fideicomisos, siempre que la

Superintendencia compruebe la existencia del fideicomiso y practique, previo peritaje, el valio de los bienes
fideicomitidos que sirvan de base a la emisién.

No obstante lo dispuesto en el inciso anterior, los bancos no podrén emitir certificados fiduciarios de
participacion para invertir en créditos u otros instrumentos financieros.
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Los certificados fiduciarios de participacién se emitiran en serie, en denominaciones y en las condiciones que
determine la institucién emisora.

Cuando un banco reciba, a titulo de fideicomiso o de cualquier otra operacion de las mencionadas en el
Articulo 67 de esta Ley, fondos liquidos o cualquier otro bien para su inversién en operaciones financieras, se
aplicara lo dispuesto en los Articulos 197, 202 y 203 de esta Ley, asi como las disposiciones sobre conflictos de
interés y diversificacion de inversiones que establece la Ley del Mercado de Valores para la administracién de
cartera.

Sin perjuicio de lo dispuesto en el Articulo 41 de esta Ley, la Superintendencia podra establecer una
ponderacion diferente de acuerdo a los activos en que se haya invertido el patrimonio administrado.

Los bancos como instituciones fiduciarias estaran sujetos al encaje que establezca el Banco Central sobre los
fondos recibidos, cuando éstos sean colocados directa o indirectamente en crédito u otros instrumentos
financieros que no estén sujetos a encaje.

La Superintendencia dictard los Instructivos que permitan la aplicacién del presente Articulo.
Operaciones y Prestacién de Servicios

Art. 70.- Los bancos efectuaran las operaciones y prestaran los servicios previstos en el Articulo 51 de esta
Ley, de conformidad a las disposiciones del Cédigo de Comercio y demads leyes aplicables, con apego a las

sanas practicas que propicien la seguridad de dichas operaciones y servicios y que procuren la adecuada
atencion de los usuarios.
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DECRETO N° 671

CODIGO DE COMERCIO
TITULO VII
OPERACIONES DE CREDITO Y BANCARIAS
CAPITULO VII
OPERACIONES BANCARIAS
SECCION "G"

FIDEICOMISO

Art. 1233.- El fideicomiso se constituye mediante declaraciéon de voluntad, por la cual el fideicomitente
transmite sobre determinados bienes a favor del fideicomisario, el usufructo, uso o habitacion, en todo o parte,
0 establece una renta o pension determinada, confiando su cumplimiento al fiduciario, a quien se transmitiran
los bienes o derechos en propiedad, pero sin facultad de disponer de ellos sino de conformidad a las

instrucciones precisas dadas por el fideicomitente, en el instrumento de constitucion.
Art. 1234.- Los fideicomisos permitidos son de tres clases:

I- Fideicomiso entre vivos, cuya constitucion se hard por escritura publica, con las formalidades de las
donaciones entre vivos. Si se constituye para fines comerciales y a favor de un fideicomisario colectivo y futuro,

sirve de base para la emision de certificados fiduciarios de participacion.
II- Fideicomiso por causa de muerte, cuya constitucién se hard por acto testamentario.

IlI- Fideicomiso mixto, que comienza a ejercerse en vida del fideicomitente y continta después de su muerte,
se constituird por escritura publica, con las formalidades de los fideicomisos entre vivos, pero deberd
confirmarse en el testamento del fideicomitente, teniéndose como incorporadas en él, con valor de clausulas
testamentarias, las disposiciones fideicomisarias, ya sea consignandolas integramente o haciendo clara y

precisa referencia a la escritura que las contenga.

Art. 1235.- El fiduciario ejercera sus facultades de acuerdo con las cladusulas del acto constitutivo, y en su

defecto, con las modalidades siguientes:

L- En funcién del fin que se deba realizar y no en interés del fiduciario, de modo que el beneficio econémico

del fideicomiso recaiga sobre el fideicomisario.
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IL.- El fideicomisario podra impugnar los actos del fiduciario que excedan los limites funcionales establecidos en

el acto constitutivo del fideicomiso.

Art. 1236.- Los bienes y derechos fideicomitidos deben volver al fideicomitente en el plazo maximo de

veinticinco afios, o pasar definitivamente al fideicomisario o a otra persona determinada.

Los fideicomisos a favor del Estado, de los Municipios, de las entidades publicas, de las instituciones de
beneficencia o de cultura y de los legalmente incapaces, no estaran sujetos a plazo determinado y continuaran

funcionando mientras los fines para los cuales fueron constituidos lo justifiquen.

Art. 1237.- El fideicomitente puede establecer fideicomiso a favor suyo, pero el fiduciario jamas podra ser

fideicomisario.

Art. 1238.- Sélo podran ser fiduciarios los bancos o instituciones de crédito autorizados para ello conforme a la

ley especial de la materia.

Art. 1239.- Puede ser fideicomisaria toda persona natural o juridica que no sea legalmente incapaz o indigna de

heredar al fideicomitente.

Si el fideicomiso se constituye para que sirva de base a la emision de certificados fiduciarios de participacion, el
fideicomisario sera indeterminado y estard constituido por la colectividad de tomadores de certificados a los

cuales no les seran aplicables las incapacidades e indignidades a que se refiere el inciso anterior.

Art. 1240.- En el documento en que se constituya un fideicomiso se expresaran los nombres del fideicomitente,
del fiduciario y del fideicomisario, salvo respecto de este Ultimo, el caso contemplado en el inciso segundo del
articulo anterior; los bienes sobre que recaiga; las instrucciones pertinentes y los fines para que se constituya,

los cuales no podran ser contrarios a la moral ni a la ley.

La falta de uno cualquiera de los requisitos indicados, impedira la constitucion del fideicomiso.

Art. 1241.- El fideicomitente podra designar varios fiduciarios para que conjunta o sucesivamente desempefien

el fideicomiso, estableciendo el orden y las condiciones en que hayan de sustituirse.

Si el banco fiduciario no existiere a la fecha en que entre en vigor el fideicomiso, dejare de existir
posteriormente, no aceptare, renunciare o fuere removido, debera designarse por el Juez de Comercio, otro
para que lo sustituya. El Juez competente serd del distrito judicial donde estén situados los bienes
fideicomitidos; si estuvieren situados en varios lugares, el Juez competente serd el del domicilio del
fideicomisario aunque no hayan bienes en dicho lugar; si el fideicomisario residiere fuera de El Salvador, o

fuere indeterminado, serd competente cualquiera de los jueces de la capital de la Republica.
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Art. 1242.- No se podra establecer fideicomiso en el que el beneficio pase a otra persona después de fallecido
el primer fideicomisario. Pero si el fideicomiso se constituyere originariamente en beneficio de dos o mas
personas, y el fideicomitente asi lo dispusiere, podra transmitirse el fideicomiso al o a los supervivientes. Este

articulo no se aplica a los certificados fiduciarios de participacion.

Art. 1243.- Si el fideicomiso se constituye por tiempo fijo para fines determinados que deban cumplirse no
obstante la muerte del fideicomisario o del fideicomitente, los derechos y obligaciones de uno y de otro se

transmitirdn a sus respectivos herederos.

Art. 1244.- El fiduciario designado por el fideicomitente o por el Juez, esta obligado a aceptar el cargo y sélo

puede declinarlo o renunciarlo por causa grave, a juicio del Juez de Comercio del lugar de su domicilio.
Unicamente se consideran como causas graves:

I- Que el fideicomisario no pueda o no quiera recibir las prestaciones en la forma indicada en el acto

constitutivo.

II- Que el fideicomitente, sus causahabientes o el fideicomisario, en su caso, se nieguen a pagar las

compensaciones estipuladas a favor de la institucién fiduciaria.

III- Que los bienes o derechos dados en fideicomiso no rindan productos suficientes para cubrir estas

compensaciones.

Art. 1245.- Puede constituirse fideicomiso sobre toda clase de bienes, salvo aquellos derechos que conforme a

la ley sean estrictamente personales de su titular o que por su naturaleza excluyan el fideicomiso.

Los bienes que se dan en fideicomiso quedan afectos al fin a que se destinan. Sélo se podran ejercer respecto
de ellos, los derechos y acciones que se refieran a tal fin, los que expresamente se reserve el fideicomitente, los
gue para él derivan del fideicomiso mismo y los adquiridos legalmente, con anterioridad a la constitucion del

fideicomiso, por el fideicomisario o por terceros.

Art. 1246.- El fideicomiso puede ser particular o universal, puro o condicional; a dia cierto, por tiempo
determinado o durante la vida del fideicomitente, fiduciario o fideicomisario; todo sin perjuicio de lo

establecido en el Art. 1236.

Si el fideicomiso estuviere sujeto a condicién suspensiva y ésta necesariamente no pudiera cumplirse antes de
veinticinco afios, se tendra por cumplida desde la fecha de la aceptacion del fiduciario. Si por el contrario la
condicion puede realizarse antes o después de los veinticinco afos, y vencido este lapso no se verificare, no

habra fideicomiso.

Art. 1247.- Con la aceptacién del fiduciario se perfecciona la existencia del fideicomiso.
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El fideicomiso entre vivos es irrevocable a partir de ese momento, salvo el caso de que haya sido constituido
para fines de interés particular y se haya hecho, en el acto constitutivo, reserva expresa de la facultad de
reformarlo o revocarlo; si el fideicomiso tiene por objeto la emisién de certificados fiduciarios de participacién,
solamente podréa ser un fideicomiso irrevocable. El fideicomiso mixto se considera como entre vivos, en cuanto

a los efectos que deban producirse en vida del fideicomitente.

Art. 1248.-El fiduciario podrad aceptar el cargo en la escritura constitutiva del fideicomiso o en escritura

separada.

En todo caso, dentro de los quince dias de que el fiduciario conozca su nombramiento, debera aceptarlo o

promover las diligencias para que se califique la causal por la que declina el cargo.

El fideicomitente y fideicomisario tienen accién para obligar al fiduciario a cumplir con lo prescrito en este

articulo.

Art. 1249.- Los fideicomisos constituidos sobre bienes inmuebles, asi como las revocaciones o reformas de los
mismos, deben inscribirse en el Registro de la Propiedad. Solo afectaran a terceros desde la fecha de su

presentacion al Registro.

Art. 1250.- Todo acto de constitucion, modificacién o cancelacion de un fideicomiso se inscribira en el Registro

de Comercio, aunque también haya de inscribirse en el de Propiedad.

Art. 1251.- Todo fideicomiso es remunerado. Si en el acto constitutivo no se fija la remuneracién del fiduciario,

éste tendra derecho a cobrar el cinco por ciento de la renta neta que produzcan los bienes fideicomitidos.

El pago de la retribucion podrd quedar a cargo del fideicomitente, de sus causahabientes o del fideicomisario,
segun se disponga en el acto constitutivo. Si nada se dispusiere, el fiduciario podra cobrar directamente lo que

le corresponde, de los productos de los bienes dados en fideicomiso.

Art. 1252.- El fiduciario no podra enajenar ni gravar los bienes fideicomitidos si para ello no ha sido autorizado
en el acto constitutivo. Cuando la ejecucién del fideicomiso exija necesariamente enajenar o gravar los bienes,
el Juez, a solicitud del fiduciario y con intervencién del fideicomisario y del Ministerio Publico, debera

autorizarlo.

El fiduciario sera responsable de las pérdidas o deterioros que provengan de no haber desempefado el cargo

con la diligencia que ordena el articulo 947.

Art. 1253.- Las instituciones fiduciarias desempefiardn su cometido por medio de delegados que designen
especialmente, de cuyos actos respondera directa e ilimitadamente la institucién, sin perjuicio de las

responsabilidades civiles o penales en que ellos incurran personalmente.
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La Superintendencia de Bancos y otras Instituciones Financieras podra vetar la designacion de los funcionarios

que hubiere hecho la institucion.

Los delegados podran nombrar apoderados especiales, en el limite de sus propios poderes.

Art. 1254.- Cuando las instrucciones del fideicomitente no fueren suficientemente precisas, o cuando se
hubiere dejado la determinacién de la inversién de los fondos a discrecién de la institucion fiduciaria, se

realizara en valores salvadorefios que, a juicio de la institucién, ofrezcan la mayor seguridad.

Art. 1255.- El fideicomisario tendra derecho de exigir el cumplimiento del fideicomiso a la institucién fiduciaria,
de impugnar la validez de los actos que ésta realice en su perjuicio y de reivindicar los bienes que a
consecuencia de esos actos hayan salido del fideicomiso indebidamente. Para ello, tendra acceso a las cuentas

que se relacionen con la administracion respectiva.

Cuando no exista fideicomisario determinado, o éste sea incapaz, los derechos a que se refiere el parrafo

anterior corresponderan al representante comun, al representante legal o al Ministerio Publico, segun el caso.

Art. 1256.- El fideicomitente puede prohibir al fideicomisario la enajenaciéon o gravamen de las rentas afectadas
en el fideicomiso, en cuyo caso dichas rentas no estaran sujetas a demanda o embargo en beneficio de los
acreedores del fideicomisario; salvo el caso en que, por Juez competente, se resuelva que parte de las rentas

del fideicomisario pueda aplicarse a cancelar sus obligaciones a instancia de sus acreedores.

La parte de la renta que se aplique a la cancelacién, no podra llegar hasta una cuantia tal que el saldo que

guedara no cubra la congrua alimentacion del fideicomisario.

Art. 1257 .- El fiduciario sera sustituido:

I- Cuando malversare o administrare dolosa o culpablemente los bienes fideicomitidos.

II- Cuando al ser requerido por el fideicomitente, el fideicomisario o el Ministerio Publico, no rinda las cuentas
de su gestion dentro del plazo de quince dias; o cuando sea declarado, por sentencia ejecutoriada, culpable de

las pérdidas o menoscabo que sufran los bienes dados en fideicomiso.

Art. 1258.- Si la separacién del fiduciario debiera acordarse en los casos expresados en el articulo anterior, o si
los bienes fideicomitidos sufrieren pérdidas, el fideicomitente, el fideicomisario o el Ministerio Publico podra

impetrar las providencias conservativas convenientes, en juicio sumario.

Art. 1259.- Al fiduciario podra exigirsele dar caucion, por sentencia que lo ordene como providencia
conservativa, a solicitud del Ministerio Publico, del fideicomitente, del fideicomisario, del representante legal de
este Ultimo o de sus ascendientes cuando se encuentre en el vientre materno, o del representante comun de

los tenedores de certificados fiduciarios de participacion.
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Art. 1260.- En caso de sustitucién del fiduciario, los inmuebles fideicomitidos o adquiridos en el ejercicio del
fideicomiso que estén inscritos a su nombre en el Registro, seran inscritos por traspaso a nombre del sustituto
que lo reemplace. El fiduciario sustituido entregara al sustituto todos los bienes fideicomitidos o adquiridos en

el gjercicio del fideicomiso con la documentacion respectiva.

Para que proceda la inscripcién de los bienes fideicomitidos a favor del fiduciario sustituto, debera

acompanfarse su nombramiento y el instrumento en que conste su aceptacién.

Art. 1261.- El fideicomiso se extingue:

I- Por cumplimiento de los fines para que fue constituido, o por hacerse el mismo imposible.

II- Por no haberse cumplido en tiempo la condicién suspensiva sefialada en el instrumento constitutivo.

III- Por cumplimiento de la condicién resolutoria estipulada.

IV- Por destruccion de los bienes fideicomitidos.

V- Por resolucién del derecho del fideicomitente sobre los bienes fideicomitidos.

VI- Por revocacion hecha por el fideicomitente, cuando se haya reservado ese derecho.

VII- Por muerte o renuncia del fideicomisario, salvo lo dispuesto en los articulos 1242 y 1243.

VIII- Por transcurrir el plazo legal.

Art. 1262.- A la terminacién del fideicomiso, el fiduciario estd obligado a rendir cuentas de su gestiéon y a

restituir los bienes fideicomitidos.
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

s Q)
“, S
10ap pe e SN

ENCUESTA AL PERSONAL DEL FIDEICOMISO DR. JULIO IGNACIO DiAz SOL,
SOBRE LA ADMINISTRACION DEL RECURSO HUMANO.

Objetivo: Recopilar informacidén para conocer la gestidédn de 1la
administracién del personal del fideicomiso Dr. Julio Ignacio
Diaz Sol.

INDICACION: Marque con una X segun sea su respuesta.

1. ;Se siente integrado o identificado con el Fideicomiso?

a) Si b) No

2. ;Conoce la misidén y visién del Fideicomiso?

a) Si b) No

3. ¢Conoce bien que aporta usted con su trabajo al Fideicomiso?

a) Si b) No

4. ;Quién le ayudo y apoyo los primeros dias cuando usted entro a

trabajar?
a) Compafiero/a de trabajo b) Ambos
c) Jefe Inmediato d) Ninguno

5. ¢Las actividades <que realiza diariamente en su trabajo

corresponden con el cargo por el cual se le ha sido contratado?

c) Si d) No

6. (Tiene conocimiento de todas las funciones que debe desempefiar?

e) Si f) No

7. ¢Su trabajo le genera algo de estrés?

g) Si h) No
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8. iSe considera valorado por el puesto de trabajo que ocupa?

a) Si b) No

9. ;Qué tipo de prestaciones adicionales a la ley se le

proporcionan?
a) Alimentacidn b) 21 dia de pago de vacacioén
c) Descuento del 50% en zapatos d) Uniforme
e) Permisos especiales f) Asistencia clinica

10. ¢ En este wUltimo afio ha tenido oportunidades de aprender vy

crecer personal y profesionalmente en el trabajo?

a) Si b) No

11. ¢En los ultimos siete dias, ha recibido reconocimiento o

elogios por un trabajo bien hecho?

a) Si b) No

12. iConsidera que se escuchan las opiniones y sugerencias de

los empleados?

a) Si b) No

13. Si tiene problemas en su trabajo, jhay alguna persona aparte

de su jefe con quien pueda hablar y solventar su necesidad?

a) Si b) No
14. isConsidera que se fomenta el trabajo en equipo entre
compafieros?
a) Si b) No
15. ¢Se le ha realizado alguna evaluacién para determinar su
desempefio?

a) Si b) No
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16. Si su respuesta anterior es si, ;cada cuanto tiempo le

realizan la evaluacidén?

a) Mensual c) Cada 6 meses
b) Cada 3 meses d) Cada ano
17. ¢En el tiempo de laborar en su actual trabajo ha recibido

algun tipo de capacitacién?

a)si b) No c) Ns/Nr
18. Si su respuesta anterior es si, scon que frecuencia se
recibe?
a) Cada 3 meses c) Cada afio
b) Cada 6 meses d) De improviso
19. ¢En su lugar de trabajo existen suficientes medidas de

higiene y seguridad?

a) Si b) No
20. éSu lugar de trabajo le resulta cémodo?
a) Si b) No
21. ¢Existe sefializacién de las rutas de evacuacién en caso de
una emergencia?
a) Si b) No
22. i.Se le brindan las herramientas adecuadas para desempeilar
sus funciones?
a) Si b) No

OBSERVACIONES:




ANENO N°4
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR TN
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS e

ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS \

¢,

ENTREVISTA DIRIGIDA A LA ADMINISTRADORA DEL FIDEICOMISO DR. JULIO
IGNACIO DIaz SOL.

Objetivo: Recolectar informacidén para conocer la situacién actual
de la administracién del personal.

1. ;Cuenta el fideicomiso con un &rea de recursos humanos?

2. ¢Quién es el responsable de administrar al personal?

3. ¢De gué manera realiza el proceso de Reclutamiento seleccidn
y contratacién del personal?

4. ;Quién se encarga de ejecutar el proceso de reclutamiento,
selecciédn, inducciédn, capacitacidn y evaluacién del
desempefio?

5. ¢Cudles son las funciones que realizan el contador y el
Psicélogo en cuanto a la administracién del personal?

6. ¢Cuenta el fideicomiso con manuales de reclutamiento,
seleccidn, contratacidén e induccidn?

7. ¢Cuenta el Fideicomiso con un reglamento interno?

8. ¢Se imparten capacitaciones a los empleados?

9. ¢Se realiza la evaluacidédn del desemperfio?

10. ;Cuentan con medidas de higiene y seguridad ocupacional?
11. ;Cébmo establecen los salarios de los empleados?
12. :Se le proporcionan a los empleados beneficios adicionales

a los de la ley?

13. ;Con cuantos empleados cuenta el Fideicomiso?

\ %, &g
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR g
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS f
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS.

ENTREVISTA DIRIGIDA A ADMINISTRADORES O
GERENTES DE ORGANIZACIONES DEDICADAS AL
CUIDADO DEL ADULTO MAYOR.

OBJETIVO: Recolectar informacién para conocer la situacidén actual
de la administracién del personal en las instituciones dedicadas
al cuido del adulto mayor.

La informacidén que se proporcione seré utilizada para fines
académicos.

Nombre de la Organizacidn:

Nombre del Cargo que desempefia:

1. ¢Cuenta la Organizacidén con un &rea de Recursos Humanos?

2. ;Quién se encarga de administrar al personal?

3. ¢Dentro de la organizacién realizan procesos de
Reclutamiento, Seleccidén y Contratacidn?

4. ;Qué tipo de Técnicas para el proceso de reclutar personas
considera mas efectiva?

5. A1l momento de seleccionar al personal, ¢Se debe de utilizar
como paradmetro el descriptor o perfil de puestos?

6. cQué tipo de beneficios extra a los de ley considera que se
le deben de dar a los empleados?

7. ¢Realizan el proceso de Orientacidén o Induccidn de personas?

8. ¢En qué momento se debe de realizar el proceso de induccidn?

9. ¢Cuenta la Organizacidén con un Reglamento Interno?

10. ¢Realizan alguin tipo de Evaluacidén para medir el desemperfio
del empleado?

11. :Se realizan capacitaciones?

12. :Posee la Organizacidén el conjunto de medidas técnicas,

educativas y médicas para prevenir accidentes?
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

ENTREVISTA DIRIGIDA A PERSONAS ESPECIALISTAS EN EL AREA DE
RECURSOS HUMANOS

Objetivo: recopilar informacién para conocer su opinién
profesional sobre aspectos generales de la administracién del
recurso humano.

1. ¢Qué significa Administrar al Recurso Humano?

2. :Qué rol estratégico deberia de tener actualmente la Gerencia
de Personas?

3. Seglin su experiencia, ¢Nos podria mencionar alguna dificultad
comin que se le puede presentar a la persona encargada de
administrar al personal?

4. ;Considera necesario que se deben realizar procesos al
momento de reclutar, seleccionar y contratar al personal?

5. Dentro del proceso de reclutamiento existen dos tipos de
fuentes (internas y externas). ¢En base a su experiencia nos
podria mencionar cudl de estas dos fuentes es la mas adecuada
para el reclutamiento de personas?; Para cada tipo de fuente
;Qué medios son para usted los méas efectivos?

6. Para llevar a cabo el proceso de seleccidén se pueden aplicar

varias técnicas de seleccidén de personas, ;segln  sus

ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS G </
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conocimientos, entre las entrevistas personales o grupales,
en cual se obtiene mads informacidén de la persona-?

7. ¢Nos podria mencionar algunas pruebas psicométricas que
realizan las empresas en la actualidad?

8. Dentro del ©proceso de la contratacién. cqué  tipo de
modalidades contractuales segun la ley, conoce que se den en
las organizaciones?

9. :Qué aspectos considera usted necesario que se deben tomar en
cuenta para establecer los salarios?

10. Una vez contratado al personal que aplique a una nueva
plaza, :Cudl seria el proceso iddneo que utilizaria wusted
para incorporar a las personas dentro de la organizacidén?

11. ;Considera usted importante que toda organizacién cuente
con los manual de bienvenida, reglamento interno de trabajo,
manual de puesto?, ¢Por qué-?

12. ¢:Dentro de todo reglamento de trabajo que aspecto son los
mas importante que se deben de considerar y que no tienen que
faltar?

13. ¢Segin  su opinidén porque es importante evaluar el
desempefio de los empleados?

14. ;Qué tipo de método considera mas adecuado para evaluar a
la persona? ¢;Por qué-?

15. :Qué beneficio considera usted que trae el proceso de
evaluar el desempefio de las personas?

l6. ;Cudl debe ser 1la estructura general de un plan de

capacitacién?
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17. Segun su experiencia. ¢qué haria para que las personas se
sientan motivados e identificados con la organizacidén?

18. ;Qué clases de prestaciones adicionales a la ley sugiere

que se le pueden brindar al personal para poder aumentar el
auto estima de los empleados y motivarlos?

19. ;Considera usted necesario e importante que todo
administrador, jefe y gerente, conozca sobre los sistemas de
informacidén gerencial?

20. :Qué beneficios trae el manejar una herramienta

tecnoldgica como lo es el sistema de informacidén gerencial?
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MANUAL DE
BIENVENIDA

Edicion 2014
Este m ontiene la informacidn
necesaria que el empleado de nuevo

ingreso debe saber acerga del
Fideicomiso para poder desempefilar su
trabajo satisfactoriamente.
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Bienvenida
El Fideicomiso Dr. Julio Ignacio Diaz sol, te da la bienvenida a
nuestro equipo de trabajo y a la vez desearte mucha suerte en esta
nueva etapa profesional.
El objetivo de este manual es facilitar la integracion de nuestros nuevos
empleados y darte a conocer informacion basica sobre nuestra historia y
los servicios que brindamos, ademas de contar con informacion
relevante que te sera de ayuda en tus primeros dias con nosotros.
Es muy importante que lo leas detenidamente, para que tu integracion
en el equipo sea mas facil y cualquier duda que tengas tanto tus
superiores como el departamento de RRHH, estamos dispuestos a
ayudarte.
Esperamos que con tu incorporacion al trabajo, se incremente la
calidad de nuestro servicio. jBienvenido/a!
Atentamente.
Jefe de la Unidad de Recursos Humanos
Ciudadela
Juljo Ignacio Dmi iel
Final calle Las Begonias oriente, Jardines de la Cima No. 3
| ' Finca Manderley, San Salvador, El Salvador, Centroamérica.
— A\ 57 ) Pk
(s %
R U—' Teléfonos y fax: (503) 2208-4214; (503) 2208-4215; (503) 2273- S0
3y — 5705; (503) 2273-5748 y (503) 2208-4076. — 17

Correo electronico: ciudadeladiazsol@hotmail.com

3 CLLELLLL |




Nuestra Historia.

La Ciudadela “Dr. Julio Ignacio Diaz Sol”,
nace de la voluntad testamentaria del Dr.
Julio Ignacio Diaz Sol; su ultimo deseo fue
que se constituyera un fideicomiso,  por
el plazo de 25 avios, a partir de la fecha
del fallecimiento del testador, el 12 de

octubre de 199;7.

Pava dar inicio al cumplimiento de la
voluntad testamentaria del Dr. Diaz Sol,
se construyo dentro de la finca de café de
95 manzanas, que forma parte del legado
del benefactor, la “Ciudadela Dr. Julio
Ignacio Diaz Sol’; entrando en
funcionamiento el 22 de noviembre del
ario 2000, con la inauguracion del Hogar
de Adultos Mayores de Beneficencia;
amplidandose el 13 de septiembre del
2003, con la Residencia Privada
Manderley, todo con el apoyo
espiritual de la “Sociedad de Sevioras de
la Caridad de San Vicente de Paul.



Descripcidn

E( Fideicomiso Dr. Julio Ignacio Diaz Sol, estda compuesto por tres giros:

1. La Ciudadela Dr. Julio Ignacio Diaz Sol que actualmente funciona
con varias edificaciones: drea administrativa, capilla, salon de usos
multiples, cocina, drea de servicios generales, hospitalito, tres
pabellones de  dormitorios  colectivos; todo el  inmueble
estd debidamente equipado para atender a 76 adultos mayores; y la
Residencia Privada Manderley cuenta con 10 habitaciones con

capacidad de albevgar a 13 huéspedes.

2. La Finca de Café cuenta con 25 temporales, administrador de la finca
y seguridad privada.

3. Administracion de la renta de un edificio

Donde Estamos

El Fideicomiso “Dr. Julio Ignacio Diaz Sol”, se
encuentra ubicado en, Final Calle las Begonias
Oriente Jardines de (a Cima 3, Finca
Manderley, San Salvador, E[ Salvador
Centroameérica.
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Misiédén

Contribuir a la conservacion, desarrollo y aprovechamiento de las
potencialidades de cada beneficiario del programa, quienes serdan personas
en los extremos de la vida: nivios, jovenes vy adultos mayores de ambos
géneros, que estén en situacion de alta vulnerabilidad, por sus condiciones
de abandono, pobreza o amenaza; en un entorno agradable, seguro, a
través del mds eficiente personal especializado; atendiéndolos dentro de los

marcos legal, social, moral, cultural, educacional, cientifico-tecnologico y de

la fe.

Visidn

Ser la mas eficiente y efectiva organizacion de beneficencia, dedicada
a la atencion de las personas en los extremos de la vida, que basada en la
integridad, respeto, compromiso, conocimiento y espiritu de servicio,
permita cumplir estrictamente con [os propositos humanistas de su

benefactor Dr. Julio Ignacio Diaz Sol.



Objetivo

Integrar a la persona adulta mayor, al ninio(a), y adolescente como un
miembro mds dentro de nuestra gran familia para que vivan con dignidad,
teniendo una atencion integral que contribuya a mejorar la calidad de

vida.

Valores

v Integridad
v Respeto
v Compromiso

v Espiritu de Servicio




Estrategias

Sus servicios sean integrales y que aseguren el bienestar de los

usuarios.

Se logre permanentemente la sostenibilidad vy sustentabilidad del

proyecto.

o Consolidar alianzas con ovganizaciones y empresas privadas parva
mejorar y ampliar los beneficios de [os usuarios.

e Su accionar lo posicione como [ider en los servicios geridtricos de

beneficencia.

Politicas

e Los médicos vy psicologo de la institucion siguen como politica

prioritaria la medicina preventiva.

e De acuerdo a indicacion médica unicamente los/as enfermeros/as
suministran medicamentos en los horarios prescritos, también se les

practica examenes de laboratorio y gabinete a los usuarios.

e Cuando el usuario requierve de tratamientos médicos especificos se

solicita exoneracion de pago por servicios en los hospitales nacionales.

e Solo se dardan servicios gratuitos y/o de beneficencia a aquellas
personas desamparadas de la sociedad, es decir que no tienen
familiares que se hagan rvesponsables de sus necesidades bdsica vy

atencion adecuada.



Programas

Para lograr una atencion integral que permita mejorar la calidad de
vida de nuestros beneficiarios, se implementan [los siguientes

programas:

Asistencia médica preventiva y seguimiento de las enfermedades
geridtricas: La Ciudadela cuenta con personal especializado en la
atencion de enfermedades de los adultos mayores como son Médico
Geriatra, Medico General y personal de enfermeria. Contamos con un
cuadro bdsico de medicamento para dar manejo a las patologias
agudas y cronicas adquiridas en laboratorios reconocidos vy todo
medicamento que no cubra el cuadro bdsico se compra en farmacias
locales. Servicios y cuidados de enfermeria las 24 horas los 365 dias

del ario.

Programa de Terapia fisica y ocupacional: Se busca el adecuado
desarrollo de las funciones de cinética o movimiento corporal de los
adultos mayores para wmejorar su wmovilidad, proporcionamos
aditamentos ortopédicos (andaderas, bastones, sillas de rueda, etc.).
La terapia ocupacional ayuda a adquirir el conocimiento, las
destrezas vy actitudes mnecesarias pava desarrollar las tarveas
cotidianas vequeridas vy conseguir el mdximo de autonomia e

integracion.



e Programa de esparcimiento, recreacion, cultural y de promocion
familiar: Desarrollo de excursiones, eventos artisticos, celebraciones
para lograr la integracion y favorecer las relaciones interpersonales

entre los usuarios y el personal de la Ciudadela.

e Programas de campavrias permanentes de exdmenes visuales Yy
auditivos: Para proveerlos de lentes y aparatos auditivos a quienes
los necesitan; atencion odontologica, ginecologica, de urologia y de

vacunacion.

e Programa de Nutricion vy Dietas: Dieta alimentaria variada y
balanceada que favorezca una buena nutricion tomando en cuenta

las enfermedades de cada usuario.

e Programa de Higiene: Provision periodica de productos de higiene
personal, vestuario, calzado y ropa de cama de acuerdo a sus

necesidades.

Horario de Trabajo

Para el personal Administrativo serd de (unes a viernes de 8:00 am a

5:00 pm Y los sabados de 8:00 am a 12:00 pm.

Para personal Operativo y servicios profesionales se establecerd el horario

de trabajo en el contrato segun acuerdo de ambas partes.



10

Deducciones Legales del Salario y Prestaciones

Deducciones

o ISSS (Seguro Social)
. AFP
e Renta

Prestaciones

Las prestaciones son las de ley (ISSS y AFP).

A demds tenemos prestaciones extras como:

o Alimentacion: para todo el personal.

o Uniformes:se proporcionara un uniforme a los empleados que [o
requieran.

o Zapatos: se le proporcionara zapatos al personal de oficios
varios.

o 50% para lad compra de zapatos: este descuento se le

proporcionara al personal de enfermeria.

Lugar y Dia para el Pago de Salarios

Se realizara segun los establecido en el Reglamento Interno de
Trabajo, Dicho pago se harda por medio de cheque o deposito en cuenta
propiedad del personal; todo el personal recibira su pago el dia quince vy

ultimo de cada mes calendario.
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Dias de Asueto y Vacaciones

Nuestros dias de asueto son los establecidos en el articulo 190, del

Codigo de Trabajo de la Republica de E( Salvador.

e Primero de enero;

o Jueves, viernes y sabado de la Semana Santa;
e Primero de mayo;

e Seis de agosto;

e Quince de septiembre;

e Dos de noviembre; y

e Veinticinco de diciembre.

Vacaciones

Las vacaciones se otorgan de acuerdo a lo estipulado en el articulo
177, del Codigo de Trabajo de la Republica de El Salvador, en el que se
establece que después de un avio de trabajo continuo en la misma empresa,
los trabajadoves tendrdan derecho a un periodo de vacaciones cuya
duracion sevd de quince dias, los cuales seran remunerados con una
prestacion equivalente al salario ordinario correspondiente a dicho lapso

mds un 30% del mismo.



Actividades Sociales
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i MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
Julio Ignacio Diaz Sol AREA ADMINISTRATIVO Y OPERATIVA DEL FIDEICOMISO

Hogar de Adultos Mayores y Nifios de Beneficencia

T~ DR. JULIO IGNACIO DIiAZ SOL

I.  INTRODUCCION: FIDEICOMISO DR. JULIO IGNACIO DIAZ SOL.

El servicio que se brinda al adulto mayor es una prestacién que se da en conjunto con el personal

de salud clinica el cual constituye uno de los objetivos principales del Fideicomiso.

La Ciudadela “Dr. Julio Ignacio Diaz Sol”, nace de la voluntad testamentaria del Dr. Julio Ignacio
Diaz Sol; su ultimo deseo fue que se constituyera un fideicomiso, por el plazo de 25 afios, a partir

de la fecha del fallecimiento del testador, el 12 de octubre de 1997.

Se esta registrado en el Ministerio de Gobernacién como una “Asociacién Benéfica sin fines de
lucro denominada Dr. Julio Ignacio Diaz Sol”, y se estd organizando el Plan Padrinos nacional e
internacional, para gestionar donaciones para la construccién, equipamiento y el sostenimiento de

los adultos mayores y el Albergue infanto Juvenil en la Ciudadela.

La funcidon principal es contribuir a la conservacidn, desarrollo y aprovechamiento de las
potencialidades de cada beneficiario del programa, quienes seran personas en los extremos de la
vida: niflos, jovenes y adultos mayores de ambos géneros, que estén en situaciéon de alta
vulnerabilidad, por sus condiciones de abandono, pobreza o amenaza; en un entorno agradable,
seguro, a través del mas eficiente personal especializado; atendiéndolos dentro de los marcos

legal, social, moral, cultural, educacional, cientifico-tecnolégico y de la fe.

El presente manual contiene la estructura organizacional y la descripcién de funciones del

personal administrativo y operativo del Fideicomiso Dr. Julio Ignacio Diaz Sol.




e MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
Julio Ignacio Diaz Sol AREA ADMINISTRATIVO Y OPERATIVA DEL FIDEICOMISO
—_— DR. JULIO IGNACIO DiAZ SOL

Il. OBIJETIVO.
GENERAL.

Que todos los empleados del Fideicomiso Dr. Julio Ignacio Diaz Sol cuenten con un Manual de
Descripcidn de Puesto, como instrumento técnico orientado a establecer lo que cada quien tiene

que realizar, en el cumplimiento de las atribuciones minimas asignadas.

ESPECIFICOS.
1. Proveer al personal de un instrumento que posea criterios técnicos, practicos vy
estandarizados y que debe ser utilizado como guia en la ejecucidon de sus labores.
2. Facilitar los procesos de seleccién y contratacién de personal a través del instrumento

técnico de trabajo.

lll.  MARCO DE REFERENCIA.

La aplicacién del manual de descripcién de puesto del Fideicomiso Dr. Julio Ignacio Diaz Sol, se

determina de la siguiente manera:

1. El Manual tiene como marco de referencia y cobertura, toda el area Administrativa y
operativa que integra el Fideicomiso.
2. La Utilizacidn del Manual es inmediata, permanente y obligatoria.
3. Los efectos operativos derivados de la aplicacién del Manual, se veran de inmediato en:
a. Elordenamiento y racionalizacion de las funciones laborales.
b. La contribucién al desarrollo eficiente y eficaz de los servicios que se prestan.

c. Lacontribucion al cumplimiento de politicas, objetivos, prioridades y metas.
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e MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
Julio Ignacio Diatz Sol AREA ADMINISTRATIVO Y OPERATIVA DEL FIDEICOMISO
B DR. JULIO IGNACIO DIiAZ SOL

4.

IV.

La Administracidon y el personal operativo, seran identificado con la codificacion

establecida mas adelante en este documento.

ESTRUCTURA ORGANICA Y FUNCIONAL DEL FIDEICOMISO DR. JULIO
IGNACIO DIiAZ SOL.

La estructura organica y funcional del Fideicomiso Dr. Julio Ignacio Diaz Sol, comprende los

siguientes niveles:

Administradora General.
Asistente Administrativo.
Jefe de Recursos Humano.
Contadora General
Medico Regente/Geriatra
Médico General
Mandador de la Finca
Regente de Farmacia.
Responsable de Despensa.
Asistente Contable.

Jefe de enfermeria.
Odontdlogo/a.
Fisioterapista.
Nutricionista.

Psicdlogo.




i MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
Julio Ignacio Diaz Sol AREA ADMINISTRATIVO Y OPERATIVA DEL FIDEICOMISO

Hogar de Adultos Mayores y Nifios de Beneficencia

T~ DR. JULIO IGNACIO DIiAZ SOL

V. CODIFICACION DE PUESTOS DEL FIDEICOMISO DR. JULIO IGNACIO
DIAZ SOL.

Consta de 3 elementos:

Ejemplo:

D AG 01

Corresponde a un servidor del Fideicomiso, es del personal Directivo, asigndndole el 01. Esta seria

la Administradora General.

GRUPO DE CODIFICACION DEL FIDEICOMISO DR. JULIO IGNACIO DIAZ SOL.

FD: Fideicomiso Dr. Julio Ignacio Diaz Sol.

AG: Administradora General.

JR: Jefe de Recurso Humano.

CO: Coordinadores.

AD: Administrativos y servicios.




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
Julio Ignacio Diaz Sol AREA ADMINISTRATIVO Y OPERATIVA DEL FIDEICOMISO
B —— DR. JULIO IGNACIO DiAZ SOL

Ciudadela

NUMERACION:

Digito que se le asigna al personal Directivo, Jefaturas, Coordinadores, administrativos y servicios,

va del 01 al 15.

VI. NOMINA DEL GRUPO OCUPACIONAL Y DIRECTIVO DEL FIDEICOMISO
DR. JULIO IGNACIO DIAZ SOL.

N° Nombre del puesto cédigo

1 Administradora General FD AG 01
2 Asistente Administrativo FD AD 02
3 Jefe de Recursos Humanos FD JR 03
4 Contador General FD CO 04
5 Medico Regente/Geriatra FD CO 05
6 Médico General FD CO 06
7 Mandador de la Finca FD CO 07
8 Regente de Farmacia FD AD 08
9 Responsable de Despensa FD AD 09
10 Asistente Contable FD AD 10
11 Jefe de enfermeria FD AD 11
12 Odontdélogo/a FD AD 12
13 Fisioterapista FD AD 13
14 Nutricionista FD AD 14
15 Psicdlogo FD AD 15

VIl. DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO.




Cédigo: FD AG 01

Ciudadela ) ’Manual de Descripcion de Puesto Fechas de Aprobacién: Pag. N°:
Julio Ignacio Diaz Sol Area Administrativa y Operativa del 1
Hogar de Aulos arre! 1 s S RIS Fideicomiso Dr. Julio Ignacio Diaz Sol. DIA: MEs: | ANO:

1 NOV. 2014

1 INFORMACION BASICA.

Nombre del Puesto: Administrador General

Departamento: N/A

Relaciones de Responsable ante: Delegado Fiduciario

Supervisién: Supervisa a: Médico General, Médico Regente, Mandador | N? de ocupantes:
de Finca, Asistente Administrativo, Regente de 1/1
Farmacia, Responsable de Gestion de Compras,
Vigilancia Privada

Ubicacion fisica: Oficinas Administrativas

Il OBJETIVO DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir, supervisar la ejecucidn y controlar los recursos humanos, materiales y financieros, para
garantizar el funcionamiento operativo y la adecuada gestion administrativa acuerde a la mision del Fideicomiso.

1. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Autorizacion de operaciones:

e Autorizar el egreso de fondos de caja chica.

e Autorizar el ingreso de usuarios al Hogar de Beneficencia y Residencia Manderley.

e  Atender y resolver situaciones y problemas del personal bajo su cargo, tales como: permisos, despidos,
cumplimiento del reglamento interno de trabajo y otros.

e Aprobar cotizaciones de los proveedores de bienes y servicios que corresponden a las necesidades cotidianas
de la Ciudadela.

e Autorizar compras varias de menor cuantia, de acuerdo al limite autorizado para liquidarse con fondos de caja
chica o cheques.

e  Firmar solicitudes de cheques para el pago de bienes y servicios, personal y demas necesidades del
Fideicomiso.

Revision y Control:

e Revisar facturas de gastos y liquidar fondos de caja chica.

e Controlar el cumplimiento de los objetivos y planes anuales.

e  Revisar, analizar y presentar a consideracion del Delegado Fiduciario ofertas presentadas por proveedores de
suministro de bienes y servicios necesarios para el funcionamiento de la Ciudadela.

e Revisar facturas para solicitar la emision de cheques.

e Controlar el pago de cuotas sociales y otros ingresos, para gestionar con la Asistente Administrativo el cobro
de los pagos pendientes.

Gestion, Participacion y Atencion de Consultas:
e  Efectuar todas aquellas gestiones que se requieran para el buen funcionamiento del Fideicomiso e informar al
Delegado Fiduciario sobre los resultados que se obtengan.
e Participar en reuniones convocadas por el Delegado Fiduciario del Fideicomiso.
e Atender y proporcionar la informacion y/o asesoria solicitada por el personal que labora en las diferentes
areas del Fideicomiso y entidades de supervision externa.

Administracion de Personal:

e Planificar, coordinar y ejecutar el proceso de reclutamiento, seleccién, contratacién e induccién del personal
de las diferentes dreas del Fideicomiso.

e Elaborar y mantener actualizados los expedientes del personal contratado para las actividades del Fideicomiso.

e Mantener actualizados los contratos individuales de trabajo

e  Elaborar manuales de descripcidn de puestos del personal.

e  Elaborary ejecutar las evaluaciones de desempefio del personal.




Velar por el respeto y cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo.

Elaborar el plan de capacitacion de los empleados de las diferentes areas del Fideicomiso.

Coordinar reuniones de trabajo con el equipo multidisciplinario de los hogares para tratar aspectos referentes
a: evaluaciones de enfermedades contagiosas de los usuarios, elaboracion de planes de asistencia médica y
preventiva, campafia de vacunacidn, campafias oftalmoldgicas y otras; capacitaciones médicas y
administrativas que pueden impartirse al personal de la Ciudadela.

Revisar las planillas de pago de personal de la Ciudadela y la Finca Manderley.

Solicitar al Delegado Fiduciario la contratacion de personal adicional que se requiera en la Ciudadela.
Supervisar el cumplimiento de las labores asignadas por el personal privado de vigilancia.

Proporcionar orientacion, direccion y apoyo al personal bajo su responsabilidad.

Planeacidn, Coordinacion y Supervision:

Elaborar el plan de trabajo y presupuesto de gastos de la Ciudadela y presentarlo a consideracion del Delegado
Fiduciario.

Supervisar el cumplimiento del plan de trabajo anual y la ejecucidon presupuestaria.

Supervisar la atencién proporcionada a los usuarios por parte del personal médico, paramédico y demas
personal de la Ciudadela.

Coordinar y supervisar las actividades de entretenimiento programadas para los usuarios y cualquier evento
organizado por el Fideicomiso.

Supervisar el buen funcionamiento de las instalaciones de la Ciudadela: orden, limpieza, ornato y estética.
Coordinar y supervisar las compras de productos de la canasta bdsica y demas necesidades para el
funcionamiento de la Ciudadela.

Coordinar y verificar los menus de la dieta alimentaria definida para los usuarios del hogar y empleados que
elabora la Nutricionista.

Verificar que los inventarios los inventarios de alimentarios, medicinas, mobiliario y equipos se lleven
correctamente.

Supervisar el uso racional de los productos alimenticios, medicamentos, productos de limpieza y otros
recursos asignados a la Ciudadela.

Supervisar que el mobiliario, equipo médico y equipo de transporte asignado se utilice en la mejor manera.
Recibir, cuadrar y revisar las notas de abono de las donaciones recibidas por cuotas sociales y otras donaciones
canceladas por los familiares o responsables de los usuarios de la Ciudadela y presentarlo al Delegado
Fiduciario el informe mensual.

Presentar al Delegado Fiduciario las facturas, recibos y comprobantes de gastos liquidados con fondo de caja
chica para la autorizacién del reintegro del fondo.

Cotizar mobiliario y equipo requerido para el buen funcionamiento y solicitar autorizacidon para la compra al
Delegado Fiduciario.

Presentar al Delegado Fiduciario, Comité de Seguimiento y Fideicomisarios el informe mensual de labores
realizadas en la Ciudadela, variaciones del presupuesto y su debida justificacion.

Elaborar y gestionar la revision y ratificacion de las actas de resoluciones del Comité de Seguimiento del
Scotiabank, Fideicomisarios, Delegado Fiduciarios, Asesor Legal y otros funcionarios asignados por el
Scotiabank.

Participacion, tramites, gestion de donaciones y asistencia médica:

Participar en las reuniones mensuales y extraordinarias convocadas por el Delegado Fiduciario, Comité de
Seguimiento y Fideicomisarias.

Gestionar donaciones para la Ciudadela y presentar toda la documentacion requerida al Contador para su
respecto registro contable.

Gestionar en las universidades privadas y publicas la asignacién de estudiantes para servicio social de las
profesiones médicas y paramédicas que se necesitan en la Ciudadela.

Realizar tramites en instituciones que otorgan servicios: ANDA, CAESS, OPAMSS, Ministerio de Salud, Alcaldias
u otros organismos publicos o privados.

Realizar actividades de promocién de los servicios que ofrece la Ciudadela para incrementar ingresos,
donaciones y voluntariado.

Asistir a reuniones, seminarios y capacitaciones convocadas por las organizaciones reguladores de los
derechos de los adultos mayores.




Comunicacion con el Delegado Fiduciario y Fideicomisarios:

Revisar correspondencia recibida, contestarla y trasladarla al Delegado Fiduciario en el caso que se requiera.
Comunicar al Delegado Fiduciario hechos relevantes ocurridos en la Ciudadela.

Autorizar informes, cartas, memorandums emitidos en las operaciones del giro diario.

Atender las observaciones efectuadas por las Fideicomisarias (Asociacion de Sefioras de la Caridad de San
Vicente de Paul).

Andlisis de Solicitudes de Ingresos y Control de Usuarios:

Atender a familiares o responsables de la persona interesada en el ingreso al Hogar de Beneficencia o
Residencia Manderley proporcionado la informacion necesaria.

Entrevistar y hacer la evaluacion socioecondmica para asignar la cuota social a los familiares de los interesados
para el ingreso a los hogares (Hogar de Beneficencia y Residencia Manderley).

Coordinar con el equipo la evaluacién médica y psicoldgica a los interesados de ingresar a los hogares.
Analizar, hacer las recomendaciones y aprobacién de las solicitudes recibidas para ingresar a los hogares.
Supervisar y verificar la actualizacion de los expedientes de los usuarios de los hogares.

Coordinar y supervisar la induccién de las personas aprobadas para ingresas a los hogares.

Autorizar los ingresos y egresos de los usuarios de los hogares.

Mantener comunicacidon con los familiares o responsables de los usuarios en temas referentes a: pagos,
cobros, estado médicos y sugerencias.

Atender y coordinar actividades en caso de emergencia de los usuarios.

Otras funciones asignadas de la Finca Manderley:

Coordinar la elaboracion y ejecucion del plan de trabajo anual para las labores de la Finca Manderley.

Solicitar a proveedores y presentar al Delegado Fiduciario cotizaciones de bienes, servicios e insumos
requeridos para el funcionamiento de la finca.

Controlar que las actividades de la finca se desarrollen normalmente.

Comunicar al Delegado Fiduciario aspectos o situaciones de la finca que merezcan especial atencidon vy
proceder de acuerdo a sus instrucciones.

Cotizar los precios internacionales del café para ventas a futuro e informar al Delegado Fiduciario.

Solicitar documentacién de crédito de avio y entregarlo al Delegado Fiduciario.

Solicitar los cheques para el pago de catorcenas y entregar el dinero al administrador de la finca.

Ejercer supervision y control a las actividades que realiza el administrador de la finca.
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Iv. COMPETENCIAS FUNCIONALES

e  Graduado en Administracion de Empresas o carreras afines.

e Maestria o Especializacion en Direccion de Empresas o similar por un periodo no menor a 1 afio.

e 4 afos minimos en funciones de direccién.

e  Experiencia en Administracion de Personal

®  Género: Indiferente

e  Edad: 30/ 45

®  Manejo Avanzado del Sistema Operativo Windows y de herramientas como Word, Excel y Power Point y
Manejo en equipo de oficina.

V. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Evaluacién de competencias Muy competente Competente En desarrollo
Habilidad de direccidn y toma de decisiones v

Desarrollo de relaciones v
Manejo de conflictos v
Capacidad de analisis y sintesis. v
Gestion de recursos v

Manejo de personal v
Liderazgo v

Comunicacién v
Actitud de servicio v

Orientacion estratégica v

Organizado v

VL. AUTORIDAD / TOMA DE DECISIONES / DIRECCION RECIBIDA

Independencia en el desarrollo diario de actividades. Supervision en el desarrollo de los proyectos/procesos asignados;
su rol requiere la capacidad de tomar decisiones, asi como de participar en la determinacién del mejor método para
lograr los objetivos de su trabajo.

VII. CONDICIONES DE TRABAJO

Las funciones se llevan a cabo en un ambiente de oficina, con temperatura adecuada, humedad ambiental natural,
caracteristicas de higiene normales, iluminacidn apta y una buena estructura, se requiere de visitas cuando sea
necesario al Centro Financiero Scotiabank o sus Dependencias, y a cualquier otra institucion que el cumplimiento del
trabajo lo requiera.
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Cédigo: FD AD 02

Ciudadela ) ’Manual de Descripcion de Puesto Fechas de Aprobacion: Pag. N°:
Julio Ignacio Diaz Sol Area Administrativa y Operativa del 2
Hogar de Aulos arre! 1 s S RIS Fideicomiso Dr. Julio Ignacio Diaz Sol. DIA: MEs: | ANO:

1 NOV. 2013

1 INFORMACION BASICA.

Nombre del Puesto: Asistente Administrativo

Departamento: N/A

Relaciones de Responsable ante: Administradora General N de ocupantes:
Supervisién: Supervisa a: N/A 1
Ubicacion fisica: Oficinas Administrativas

1. OBJETIVO DEL PUESTO.

Prestar apoyo en las decisiones funcionales de la Administracion General, administrando la documentacién
correspondiente y otorgando el apoyo logistico, en las mejores condiciones de calidad, oportunidad y eficiencia, ademas
de gestionar y agilizar la comunicacion interna y externa cuando fuese necesario. Ademas de Supervisar, coordinar y
controlar las actividades de los empleados.

1. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Gestion de donaciones:
e |dentificar a donantes potenciales de bienes y servicios necesarios para el funcionamiento del Hogar de
Beneficencia.
e  Solicitar por medio de cartas, visitas o boletines donaciones a empresa privada, organizaciones no
gubernamentales, alcaldias, gobierno y personas naturales donaciones de bienes y servicios.
e Enviar cartas de agradecimiento y/o cualquier otra forma de agradecimiento a los donantes.
e  Cultivar la relacion de los donantes con el Hogar para lograr la estabilidad de las donaciones.
e  Elaborar los comprobantes de donaciones por los bienes y servicios donados a la institucion.

Gestion de compras:
e Coordinar con todos los departamentos los bienes y servicios necesarios para el desarrollo de las funciones
administrativas y médicas.
e Coordinar la compra de recursos de papeleria y Utiles de oficina
e Coordinar la compra de insumos agricolas y demas materiales para la operatividad de la Finca Manderley
e  Colaborar con el responsable de inventarios de la Farmacia, la compra de medicamentos e insumos clinicos.
e Coordinar con el Responsable de Inventario de Despensa la compra alimentos para los hogares.
e  Entregar cheques a proveedores de los bienes y servicios recibidos.
e Solicitar cotizaciones a proveedores y hacer el analisis de compra correspondiente.
e  Solicitar al area contable la elaboraciéon de los cheques.
e  Entregar los quedans a los proveedores que proporcionan crédito.

Elaboracion de Documentos:
e Detalle de proveedores de bienes y servicios.
e Mantener una base de datos de proveedores potenciales, clasificandolos de acuerdo al servicio
proporcionado.
e Hacer busqueda de proveedores.
e Identificar los proveedores de productos y servicios criticos.
Elaboracion de documentos:
e Elaborar cartas y gestionar firma del Delegado Fiduciario, Fideicomisarios, Administracion y/é Contabilidad.
e  Elaborar recibos de donacién y otros ingresos.

Atencion de solicitudes de ingreso al Hogar de Beneficencia y Residencia Manderley:
e Proporcionar a los interesados la informacién correspondiente para el ingreso a los hogares.
e  Entregar formularios de ingreso.
e  Coordinar con el Administrador las entrevista de ingreso con los familiares y/6 responsables de los adultos
mayores.
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Recepcion y archivo de correspondencia:

Recibir la correspondencia enviada por familiares de los usuarios, entidades gubernamentales y otras que
tengan relacion con la Institucion.

Distribuir la correspondiente a las dependencias correspondientes de la Institucion.

Coordinar las rutas diarias de firma de documentos, diligencias en instituciones bancarias y demds actividades
de mensajeria relacionadas con la operatividad de la institucion.

Administracion de personal:

Pre- elaborar la planilla quincenal de sueldos y honorarios del personal de la institucidn, reflejando los
descuentos correspondientes de ley y otros que apliquen al empleado.

Elaborar el plan mensual de trabajo y plan de vacaciones anuales del personal de oficios varios.

Ejercer supervision del personal de oficios varios, mantenimiento, jardineria y motorista mensajero.

Distribuir las boletas de pago de salario y tacos del seguro social de todos los empleados.

V. COMPETENCIAS FUNCIONALES

Estudiante universitario desde cuarto afio, egresados o graduados en la carrera de Licenciatura en
Administracion de Empresas o Contaduria Publica.

Experiencia de 1 afio minimo.

Género: Indiferente

Edad: 22/ 35

Manejo Intermedio o Avanzado de Office.

Manejo en equipo de oficina.

Expresarse claramente en forma oral y escrita.

Excelente redaccion y ortografia.

Experiencia en trabajo de Direccion.

Conocimientos basicos en la Elaboracidn de Planillas de salarios.

V. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Acostumbrada a trabajar bajo presién.
Habilidad y disposicién de aprendizaje.
Trabajo en equipo.

Discreta y confiable.

Buenas relaciones interpersonales.
Proactivo.

Actitud de Servicio y cooperacion.
Comunicacion.

Responsable.

Entusiasta.

VI. AUTORIDAD / TOMA DE DECISIONES / DIRECCION RECIBIDA

Se reciben instrucciones especificas, ademas de tener claro las diferentes actividades a desarrollar dentro del cargo.

VII. CONDICIONES DE TRABAJO

Las funciones se llevan a cabo en un ambiente de oficina, con temperatura adecuada, caracteristicas de higiene
normales, iluminacidn apta y una buena estructura.
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Cédigo: FD JR 03

Ciudadela ) ’Manual de Descripcion de Puesto Fechas de Aprobacién: Pag. N°:
Julio Ignacio Diaz Sol Area Administrativa y Operativa del 3

Hoger de Advios Wayores y Mca e RIEREIEE Fideicomiso Dr. Julio Ignacio Diaz Sol. DIA: MES: ANO:
‘ 1 Nov. | 2013

1 INFORMACION BASICA.

Nombre del Puesto: Jefe de Recursos Humanos

Departamento: N/A

Relaciones de Responsable ante: Administradora General N de ocupantes:
Supervisién: Supervisa a: A todas las demds areas 7
Ubicacion fisica: Oficinas Administrativas

VIIL. OBJETIVO DEL PUESTO.

Proveer, mantener y desarrollar un recurso humano altamente calificado y motivado para alcanzar los objetivos del
FIDEICOMISO a través de la aplicacién de programas eficientes de administracion de recursos humanos, asi como velar
por el cumplimiento de las normas y procedimientos vigentes.

IX. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e  Planear las necesidades de personal y reclutar a los candidatos para cada puesto de trabajo.

e  Seleccionar a los candidatos para cada puesto.

e  Entrevistar o preparar las entrevistas de los aspirantes a un puesto, encargarse de la rotacién, despidos, etc.
e Preparary mantener los registros y estadisticas de personal.

e  Preparary aplicar los instrumentos de control de personal.

e  Calificar y evaluar al personal.

e  Preparar los contratos de personal.

Capacitacion a empleados
e  Diagndstico de Necesidades
e  Programar la capacitacion: con cursos a nuevos empleados, supervisores, ejecutivos y demds colaboradores.
e Aplicar programas de induccién y capacitacién para los nuevos trabajadores del Fideicomiso.
e QOrganizar programas de sugerencias
e Organizar reuniones de integracion
e Comunicar (entrevistar, asesorar, disciplinar) a todas las areas que forman parte del Fideicomiso.
e  Fomentar el compromiso de los colaboradores.

Evaluacion del Desempeiio.
e Realizar los andlisis de puestos (determinar la naturaleza de la funcién de cada empleado).
. Evaluar el desempeiio de cada puesto de trabajo.

Remuneraciones
e  Elaborar el presupuesto de gastos de personal
e Administrar los sueldos y los salarios (remunerar) de todos los trabajadores del Fideicomiso.
e Proporcionar incentivos y prestaciones a todos los empleados del Fideicomiso.
e Informar a las partes implicadas en la negociacion de las remuneraciones
*  Proponer escalas salariales.
e Calcular remuneraciones y demas beneficios econémicos

Salud y Seguridad
e Mantenimiento de servicios médicos
e Supervisar las medidas para la Prevencién de accidentes.
e Asegurar el cumplimiento de las Normas correspondientes
e  Supervisary asistir a las reuniones del comité de seguridad en el trabajo.

Otras funciones especificas.
e  Participar en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal (recepcion de hojas de vida, eleccién de
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aspirantes a evaluar, entrevista, aplicacion, calificacion e interpretacion de pruebas psicolégicas).

e  Elaboracién de informes del perfil psicologico de los aspirantes evaluados, identificando aquellos con mejor
perfil para ingresar a la institucion.

e Atenciodn a nivel clinico individual del personal que lo solicita.

e  Elaboracién de DNC (Diagnostico de Necesidades de Capacitacion) del personal clave que labora en la
institucion.

e Apoyar a la Administracion a mediar cuando existen conflictos entre el personal de las diferentes areas de la
institucion.

e Apoyo en reuniones de personal de oficios varios y enfermeria, cudndo la Administracién se lo solicite.

e Apoyar en elaboracion de Reglamento Interno de Trabajo de la institucion-

e Apoyar en acciones disciplinarias del personal (investigacion y evaluacion de la situacion en conflicto, ademas
de estar presente al sancionar al personal)

e Apoyar en el andlisis y toma de decisiones en relacién a trabajar bajo presiones disciplinarias, despidos y
contratacidn de personal.

e Observar y evaluar el accionar disciplinario del personal que labora en la institucién, segln sea requerido por
la Administracion.

X. COMPETENCIAS FUNCIONALES

e  Estudiante universitario, egresado o graduado en la carrera de Licenciatura en Administracién de Empresas o
Psicologia.

e  Experiencia de 1 afilo minimo.

e Género: Indiferente

e  Edad: 25/ 40 afios

¢ Manejo Intermedio o Avanzado de Office.

e Manejo en equipo de oficina.

e  Expresarse claramente en forma oral y escrita.

e  Excelente redaccién y ortografia.

e  Experiencia en trabajo de Direccion.

e  Conocimientos basicos en la Elaboracion de Planillas de salarios.

e Aplicacidn y calificacion de pruebas psicoldgica.

. Realizacidn de DNC para el diagndstico de las necesidades de capacitaciones.

e  Conocimiento basto de perfil de puestos.

e Manejo de equipos computacionales MS Windows.

e  Realizacion y ejecucidn de pruebas psicoldgicas

XI. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

e Acostumbrada a trabajar bajo presion.
e  Habilidad y disposicion de aprendizaje.
e  Trabajo en equipo.

e Discretay confiable.

e Buenas relaciones interpersonales.

e  Proactivo.

e  Actitud de Servicio y cooperacion.

e Comunicacion.

e  Responsable.

e  Entusiasta.

e Empatia.

. Honesto

e  Trabajar bajo presion.

Xil. AUTORIDAD / TOMA DE DECISIONES / DIRECCION RECIBIDA

Independencia en el desarrollo diario de actividades, en la coordinacidén y ejecucidon de estas, y en coordinacién con
otras areas.

Se reciben instrucciones especificas, ademas de tener claro las diferentes actividad, por parte de la Administradora
General

XIll. CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente donde tendrd interaccidn con adultos mayores. Espacio fisico adecuado.




15

Codigo: FD CO 04

Ciudadela , _Manual de Descripcién de Puesto Fechas de Aprobacion: Pag. N°:
Julio Ignacio Diaz Sol Area Administrativa y Operativa del 4
Hogat de Adulios Mayores Y Mot e BEIRTERERS Fideicomiso Dr. Julio Ignacio Diaz Sol. A . NO-
——— 8! DIA: MES: ANO:
1 NOV. 2013

1. INFORMACION BASICA.

Nombre del Puesto:

Contador General

Departamento:

N/A

Relaciones
Supervision:

de

Responsable ante:

Delegado Fiduciario

N2 de ocupantes:

Supervisa a:

Asistente Contable
Conserje de Edificios

1/1

Ubicacion fisica:

Oficinas Administrativas

OBJETIVO DEL PUESTO.

Analizar y llevar un control de la informacion contenida en los documentos contables generados del proceso
administrativo-financiero, verificando su exactitud, a fin de garantizar Estados Financieros confiables y oportunos, e
informar sobre el comportamiento de los recursos y obligaciones del Fideicomiso.

1. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Revision, Supervision y Control:

. Revisar cheques, notas de abono, notas de cargo con su respectiva justificacion escrita y entregarlos al Auxiliar
asignado para gestionar la firma del Delegado Fiduciario y/o funcionarios del Scotiabank El Salvador
autorizados.

e  Supervisar el control oportuno de cheques entregados a proveedores.

e  Verificar la actualizacién de los registros y control de las integraciones de saldos de las cuentas que lo
requieran.

e  Revisar la correcta custodia de cheques, libreras, registros contables y otros documentos de valor utilizando en
el Fideicomiso.

. Revisar periddicamente el archivo de informes, reportes u otra informacion emitida o recibida relacionadas
con el Fideicomiso.

e  Verificar la contabilizacién oportuna de las revaluaciones del mobiliario y equipo instalado en los diferentes
inmuebles del Fideicomiso.

e Mantener actualizado el inventario y depreciacién del mobiliario y equipo instalado en los diferentes
inmuebles del Fideicomiso.

e Emitir créditos fiscales para cobrar los canones de arrendamiento de los inmuebles del Fideicomiso.

e Coordinary controlar las actividades de mantenimiento efectuadas a los inmuebles.

e Mantener registros actualizados sobre los depdsitos e inversiones efectuadas en bancos locales y del exterior.

e Revisar la actualizacidon oportuna de los registros, control de los ingresos de arrendamiento, parqueo, finca,
hogares u otros ingresos provenientes de los bienes, asi como los desembolsos efectuados en los proyectos de
construccion o remodelacion de inmuebles del Fideicomiso.

e  Revisar facturas de gastos y liquidar fondos de caja chica asignados a la Ciudadela

e Revisar y gestionar autorizacién del Delegado Fiduciario de Certificaciones solicitadas al Fideicomiso.

e Controlar el vencimiento de pdlizas de seguro y gestionar el pago de primas a la compafiia aseguradora.

e  Gestionar reclamos ante compaiiias aseguradoras y verificar su agil contabilizacién al recibirse el cheque de
liguidaciéon de reclamo.

Evaluacién de disponibilidad:

e  Evaluar disponibilidad para invertir, rendimientos ofrecidos por el Scotiabank, bancos del sistema financieros o
bolsa de valores y proponer al Delegado Fiduciario la apertura de cuentas, depdsitos o inversiones en titulos
valores.

e  Evaluar la disponibilidad en la cuenta corriente y depdsitos a plazo en bancos del sistema financieros que tiene
el Fideicomiso, para el pago de los proveedores.

Contabilizacion de transacciones:
e Apertura de los codigos contables que se requieran para el control contable de las operaciones que puedan
generarse en la administracion del Fideicomiso.
e Revisar que los registros contables estén de acuerdo a los requerimientos legales.
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e  Elaborar el registro de control de Impuesto Sobre la Renta, IVA, Informe de Donaciones y demas informes a
presentar en las instancias reguladoras de las operaciones del Fideicomiso.

e Mantener actualizados los libres legales del Fideicomiso.

e Actualizar manuales contables, catalogos de cuenta y manual de aplicacion.

e  Tramitar la legalizacion de libros de contabilidad.

e  Gestionar el nombramiento del Auditor Fiscal y Auditor Externo.

e Atender las recomendaciones del Auditor Externo o Interno.

e  Elaborar y aplicar en el sistema contable partidas contables de transacciones generadas en el Fideicomiso,
ejemplos: recibos de gastos cancelados, planillas de suelos, depdsitos a plazo, inversiones y rendimientos
obtenidos de las inversiones, comisiones, las cuotas voluntarias y otros ingresos recibidos en los hogares,
liquidacién de caja chica, mantenimiento de mobiliario, equipos, instalaciones y otro tipo de comprobantes
generados en la operatividad diaria del Fideicomiso.

e Recepcidn y verificacion de documentos generados en operaciones efectuadas con el Scotiabank y bancos
locales y del exterior.

e  Elaborar y emitir a fin de mes integraciones de saldos de cuentas del Balance General y Estado de Resultados.

Emision de Informes y Gestion de Autorizacion:

e Emitir y revisar los Estados Financieros mensuales con el detalle requerido.

e  Elaborar las declaraciones y pago mensual del IVA, pago a cuenta del Impuesto Sobre la Renta.

e  Elaborar las conciliaciones bancarias mensuales.

e  Gestionar la firma del Delegado Fiduciario en los Estados Financieros, declaraciones de Impuestos y planillas
de cotizaciones laborales.

e  Gestionar que el Balance General al cierre anual sea auditado por la firma de auditores externos del
Scotiabank, afin de darle seguimiento a lo establecido en el articulo 474 del Cédigo de Comercio.

. Enviar mensualmente a la Unida de Contabilidad del Scotiabank los Estados Financieros del Fideicomiso, para
regular saldos del Balance de Comprobacion del Fideicomiso y las cuentas de orden del Scotiabank.

e Archivar comprobantes contables emitidos, copias de declaracidn.

Elaboracion y Seguimiento Presupuestario:
e  Elaborar la proyecciéon anual de ingresos, inversiones en proyectos, gastos administrativos y de mantenimiento
de inmuebles del Fideicomiso y presentarlo a revision del Administrador y Delegado Fiduciario para someterlo
a la autorizacion de la Junta Directiva del Scotiabank.
e  Elaborar el informe mensual de cumplimiento de presupuesto de gastos e ingresos, y la justificacién de las
variaciones si las hubiere.

Gestion, Participacion y Atencién de Consultas:

e Promover el arrendamiento de locales y negociar el pago de los caifiones de arrendamiento de los edificios del
Fideicomiso.

e  Efectuar todas aquellas gestiones que se requieran para el buen funcionamiento del Fideicomiso e informar al
Delegado Fiduciario sobre los resultados que se obtengan.

e  Participar en reuniones convocadas por el Delegado Fiduciario.

e Atender y proporcionar la informacion y/o asesoria solicitada por el personal que labora en las diferentes
areas del Fideicomiso y entidades de supervision externa.

Calculo y Liquidacion de Comisién por Administracion:
e Calcular la liquidacion de la comisién por administracidn, gestionar la autorizacién del Delegado Fiduciario y
hacer la aplicacién contable correspondiente.

Control de personal:
e Revisar la pre planilla elaborada por la Asistente Administrativo y elaborar la planilla para el pago electréonico
de planillas de personal del Fideicomiso.
e Solicitar autorizacién para el pago de planillas del personal del Fideicomiso.
e Elaborary actualizar las planillas de cotizaciones de AFP y Seguro Social.

Custodia de documentos:
e Custodiar cheques vy libretas de cuentas de ahorros.
e Ingresar a la unidad de Custodia de Valores Certificados de depdsitos a plazo y otro titulo valor emitido a favor
del Fideicomiso.
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Actualizacion de registros:

e Actualizar el control de pagos efectuados.

e Conciliar mensualmente el saldo contable registrado en las cuentas de orden del Scotiabank, con el saldo que
reportan los Estados Financieros del Fideicomiso: Balance General y Estado de Resultados. Cualquier diferencia
la investiga de inmediato y efectla los ajustes correspondientes.

e Disponer de registros adicionales para controlar las integraciones de saldos de cuentas de Balance General del
Fideicomiso que lo requiera.

V. COMPETENCIAS FUNCIONALES

e Licenciatura en Contaduria Publica.

e  Experiencia de 2 afios 0 mas.

. Experiencia minima 2 afios en puestos similares.

e Género: Indiferente

. Edad: 25/ 40

¢ Indispensable conocimiento y experiencia comprobada en gestion contable administrativa general.
e Manejo Avanzado del Sistema Operativo Windows y de herramientas como Word y Excel.
e  Conocimientos en el manejo de personal.

e  Capacidad de redaccion, andlisis e interpretacion de las operaciones contables.

e Aplicacién y desarrollo de sistemas contables.

e  Preparar informes técnicos.

e  Manejo de equipo de oficina.

V. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Evaluacion de competencias Muy competente Competente En desarrollo
Responsabilidad v

Iniciativa v

Analitico v

Capacidad y Criterio en toma de decisiones v

Buen manejo de relaciones interpersonales. v

Habilidad numérica v

Liderazgo v
Capacidad de trabajo bajo presion v

Confidencialidad v

VI. AUTORIDAD / TOMA DE DECISIONES / DIRECCION RECIBIDA

Independencia en el desarrollo diario de actividades, recibe supervision especifica, de manera directa y periddica del
supervisor inmediato y ejerce una supervision especifica de manera directa y constante en la ejecucién de sus
responsabilidades, las decisiones que se toman se basan en procedimientos y experiencias anteriores para la ejecuciéon
normal del trabajo, a nivel operativo.

VII. CONDICIONES DE TRABAJO

Las funciones se llevaran a cabo en un ambiente de oficina, se ubica en una posicidn administrativa de alta
responsabilidad y relevancia del area financiera, para la adecuada toma de decisiones del negocio. Ademas, se requiere
de visitas cuando sea necesario al Centro Financiero Scotiabank y sus Dependencias, o a cualquier otra institucion que el
cumplimiento del trabajo lo requiera.
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Cédigo: FD CO 05

Ciudadela Manual de Descripcién de Puesto Fechas de Aprobacién: Pag. N°:

Julio Ignacio Diaz Sol Area Administrativa y Operativa del 5

Hagar do Ados Mayores Y i 2 SRR Fideicomiso Dr. Julio Ignacio Diaz Sol. DIA: MES: | ANO:

1 NOV. 2013
. INFORMACION BASICA.

Nombre del Puesto: Medico Geriatra/ Medico Regente
Departamento: N/A N2 de
Relaciones de Responsable ante: | Administradora General ocupantes:
Supervision: Supervisa a: N/A 1/1
Ubicacidn fisica: Hospitalito

1. OBJETIVO DEL PUESTO.

Brindar la atencidn integral fisica, bioldgica, psicoldgica y social del adulto mayor.

1. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Consulta al adulto Mayor
e Proporcionar servicios médicos a pacientes referidos por el Jefe de enfermeria.
®  Revisar historial clinico.
® Interrogar al paciente sobre sus padecimientos.
e  Evaluar al paciente y realizar informe médico.
e  Diagnosticar e indicar el tratamiento o los cuidos necesarios para el paciente.
e  Referir a otro médico a los pacientes que requieran de atencidon especializada.
e  Dar seguimiento a pacientes con patologia cronica.

Instruir
e  Proporcionar la asesoria medica requerida por los enfermeros.
. Dar capacitaciones para actualizar conocimientos a enfermeros.

Planeacion y coordinacion.
e  Realizar el plan de capacitacion para el personal de enfermeria anualmente.
e  Asistir a reuniones con la Administradora.
e  Asistir reuniones con enfermeros.

Otras actividades
e  Participar en actividades recreativas que se realizan en la ciudadela.
e Realizar rondas de supervision en las instalaciones de la Ciudadela para verificar el estado habitual de los
adultos.
e Colaborar en otras actividades que se le asignen.

V. COMPETENCIAS FUNCIONALES

e  Titulo de Médico General con especialidad en Geriatria.
®  Pertenecer a la Asociacidon de Médicos Geriatras de El Salvador.
®  Experiencia minima de seis afios en puestos similares.

V. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

e  Etico.

e  Responsable.

e Paciente y amable.

e Buenas relaciones interpersonales.
J Honesto.

e QObjetivo.

VI. AUTORIDAD / TOMA DE DECISIONES / DIRECCION RECIBIDA

Independencia en el desarrollo diario de actividades, en la coordinacién y ejecuciéon de estas, en coordinacidn con
Unidades.

VII. CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente donde tendra interaccién con adultos mayores y en ocasiones requerira de esfuerzo fisico.




19

Cédigo: FD CO 06

Civdadela ) ’Manual de Descripcion de Puesto Fechas de Aprobacion: Pag. N°:

Julio Ignacio Diaz Sol Area Administrativa y Operativa del 6

Hoaarde Adics Marers ¥ Wi e BRSRIRE Fideicomiso Dr. Julio Ignacio Diaz Sol. DIA: MES: ANO:

1 NOV. 2013
B INFORMACION BASICA.
Nombre del Puesto: Médico General
Departamento: Departamento de Enfermeria N de
- — ocupantes:

Relaciones de Responsable ante: | Administradora General 11
Supervisién: Supervisa a: Jefe del departamento de enfermeria.
Ubicacidn fisica: Hospitalito

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Responsable de la atencion médica de los usuarios y personal de la Ciudadela, mediante la consulta médica de calidad,
asi como evitar, prevenir y tratar las enfermedades y/o padecimiento de estos.

1. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Consulta al adulto Mayor
e Proporcionar servicios médicos a pacientes referidos por el Jefe de enfermeria.
e Revisar historial clinico.
® Interrogar al paciente sobre sus padecimientos.
e Evaluar al paciente y realizar informe médico.
e Diagnosticar e indicar el tratamiento o los cuidos necesarios para el paciente.
e Referir a otro médico a los pacientes que requieran de atencion especializada.
e  Dar seguimiento a pacientes con patologia crénica.

Supervisar
e Supervisar a personal de enfermeria
e  Pedir reporte a Jefe de Enfermeria

Planeacidn y coordinacion.
e Asistir a reuniones generales con la Administradora
®  Realizar reuniones con enfermeros
Otras actividades
e Atender llamadas de emergencia realizadas por enfermeros de la Ciudadela.
e Sugerir lugares donde cotizar, gestionar precios de producto
e  Realizar detalle de precios de medicamentos y productos para ser cobrados a familiares de los usuarios.
e Mandar reporte de Cobro de insumos médicos y productos.
e  Participar en actividades recreativas que se realizan en la ciudadela.
®  Colaborar en otras actividades que se le asignen.

V. COMPETENCIAS FUNCIONALES

e Titulo de Médico General, poseer Postgrado en geriatria.

e  Experiencia minima de 6 afios en puestos similares.

®  Manejo de personal.

e  Capacidad de gestion, habilidad de negociacidn, coordinacidn, planificacién y vision.

V. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

e Etico

e  Responsable

e  Paciente y amable

. Buenas relaciones interpersonales
e  Disciplinad

VI. AUTORIDAD / TOMA DE DECISIONES / DIRECCION RECIBIDA

Independencia en el desarrollo diario de actividades, en la coordinacidn y ejecucion de estas, en coordinacion con
Unidades.

VII. CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente donde tendra interaccidn con adultos mayores.
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Cédigo: FD CO 07

Ciudadela Manual de Descripcién de Puesto Fechas de Aprobacion: Pag. N°:

Julio Ignacio Diaz Sol Area Administrativa y Operativa del 7

Hogar de Aulos arre! 1 s S RIS Fideicomiso Dr. Julio Ignacio Diaz Sol. DIA: MES: ANO:

1 NOV. 2013
. INFORMACION BASICA.

Nombre del Puesto: Mandador de Finca Manderley
Departamento: N/A
Relaciones de Responsable ante: Administradora General N de ocupantes:
Supervisién: Supervisa a: N/A 1
Ubicacidn fisica: Finca Manderley

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar, supervisar y controlar las actividades que se realizan en la Finca Manderley.

1. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e  Preparar el presupuesto anual de gastos de la finca y presentarlos a la Administracion General para su previa
autorizacion

e  Contratar el personal requerido para el cultivo de productos agricolas

e Supervisar las labores de siembra, abono, poda de café, combate a la roya y foliar, la conservacién de las calles
internas, conservacion del suelo, aplicacion herbicidas y combate de maleza, y otras actividades derivadas del
cultivo de los productos agricolas.

e  Supervisary controlar la recoleccion de la cosecha y su almacenamiento.

e  Solicitar a la Administradora General la liquidacion de gastos incurridos en las actividades normales de la finca
0 gastos de mantenimiento.

e  Solicitar vigilancia de la cosecha cuando se requiera.

e  Presentar la informacion necesaria para solicitar pago cada catorce dias y liquidar planillas de sueldo a los
empleados contratados de forma diaria.

e  Presentar a la Administradora General el informe mensual de las actividades realizadas

e Llevar control de las entradas y salidas de la cosecha.

e  Llevar el control de materiales utilizados en el mantenimiento de la finca.

V. COMPETENCIAS FUNCIONALES

e Saber leery escribir.

e  Experiencia minima de un afio en puestos similares.
e  Realizacion de informes sobre trabajadores.

e  Conocimientos de elaboracién de planilla.

¢ Manejo de herbicidas.

e  Habilidad para solucionar problemas o conflictos.

e Excelentes relaciones interpersonales.

e  Habilidad para adiestrar en el puesto de trabajo.

V. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

e  Responsabilidad.
e  Honestidad.

e  Trabajo en equipo.
e  Autoridad.

e Liderazgo.

. Honradez.

. Entusiasta.

e  Puntualidad.

VI. AUTORIDAD/ TOMA DE DECISIONES/DIRECCION RECIBIDA

Independencia en el desarrollo diario de actividades, en la coordinacidn y ejecucidn de estas, y en coordinacion con
otras areas.

VII. CONDICIONES DE TRABAJO

Se tendra que interactuar con el medio ambiente, requiere de esfuerzo fisico y requiere pasar mucho tiempo de pie y/o
agachado.
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Cédigo: FD AD 08

Ciudadela Manual de Descripcion de Puesto Fechas de Aprobacién: Pag. N°:

Julio Ignacio Diaz Sol Area Administrativa y Operativa del 8

Hogar de Aulos arre! 1 s S RIS Fideicomiso Dr. Julio Ignacio Diaz Sol. DIA: MES: | ANO:

1 NOV. 2013
. INFORMACION BASICA.

Nombre del Puesto: Regente de Farmacia
Departamento: N/A
Relaciones de Responsable ante: Administradora General N de ocupantes:
Supervision: Supervisa a: N/A 1
Ubicacidn fisica: Farmacia

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Mantener actualizado el inventario de medicamentos de la farmacia y suministrar medicamentos e insumos clinicos a
todos los pacientes del fideicomiso.

1. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e  Verificar la existencia de medicamentos de la farmacia.

e  Solicitar la compra de medicamentos al Gestor de compras.

e  Recibir los medicamentos que fueron solicitados.

e  Darle entrada a todos los medicamentos solicitados al sistema de inventario (hoja de Excel).

e Llevar el control del botiquin de cada paciente y revisar la medicina semanalmente.

e |dentificar los medicamentos vencidos y estos pulverizarlos.

e  Realizar el inventario de la farmacia donde se calculan entradas y salidas de medicamentos de control.

e  Entregar medicamentos a la clinica o a usuarios durante la semana para solucionar cualquier enfermedad
imprevista.

e  Reportar existencias de medicamentos de manera mensual a la Administradora General.

e Atender a los visitadores médicos y seleccionar todos aquellos medicamentos que tengan los precios mas
accesibles.

V. COMPETENCIAS FUNCIONALES

e  Licenciatura en quimica y farmacia

e Experiencia minima de cinco afios

e Permiso para ejercer regencia de farmacia

e Conocer toda la nomenclatura de medicamentos genéricos y de laboratorio
e  Trabajar en equipo

e Conocimiento de paquetes basicos Microsoft office

e  Habilidad para negociar con proveedores

e Conocimiento de los precios de los medicamentos en el mercado

e Manejo de equipo informatico

e  Destreza para cortar iddneamente los medicamentos dejando las fechas de los medicamentos y el nombre.
e Agilidad en la descarga de medicamentos

V. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

e  Responsable.
. Proactivo

. Honesto

e  QOrdenado

e  Sociable.

VI. AUTORIDAD TOMA DE DECISIONES/DIRECCION RECIBIDA

Independencia en el desarrollo diario de actividades, en la coordinacion y ejecucién de estas, y en coordinacién con
otras areas.

VII. CONDICION DE TRABAJO

Ambiente donde tendra que permanecer de pie con excelente iluminacién y ventilacion media-baja y en ocasiones
requerird de esfuerzo fisico.
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Cédigo: FD AD 09

Civdadela Manual de Descripcion de Puesto Fechas de Aprobacién: Pag. N°:
Julio Ignacio Diaz Sol Area Administrativa y Operativa del 9
Hoaarde Adics Marers ¥ Wi e BRSRIRE Fideicomiso Dr. Julio Ignacio Diaz Sol. DIA: MES: | ANO:
1 NOV. 2013
1. INFORMACION BASICA.
Nombre del Puesto: Responsable de Despensa
Departamento: N/A
Relaciones de Responsable ante: Administradora General N de ocupantes:
Supervisién: Supervisa a: N/A 71
Ubicacidn fisica: Despensa
Il. OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar cobros del servicios de cuido, servicios medicamentos, tratamientos médicos y servicio de cuidadoras y pagos a
proveedores, productos de limpieza y despensa; para llevar el buen control de los ingresos y gatos que se realizan en el
hogar y residencia Manderley.

. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Llevar un registro de inventarios semanalmente de productos de limpieza y despensa.

e  Verificacién de productos que se requieren para su posterior pedido a proveedores.

e  Presentar cotizaciones de productos a la Administradora General para su autorizacion de compra.

e  Solicitar pedidos a proveedores mensual mente.

e  Realizar pago a proveedores con cheque y/o quedan.

e  Recibir los productos de los proveedores.

e Recibir y registrar los productos de higiene que traen los familiares de usuarios o donaciones.

e  Recibir las donaciones de alimentos y limpieza.

e Llevar a bodega los productos alimenticios, de higiene personal y de limpieza.

e  Llevar un registro de compras realizadas en el supermercado.

e  Surtir pedidos a Hogar diariamente y Residencia Manderley semanalmente.

e  Realizar cobros de medicamentos, higiene personal y cuidadoras.

. Recibir informe de Medico General sobre cobros a realizar de medicamentos, tratamientos médicos, gastos
por traslado a hospitales e higiene personal, entre otros.

e  Realizar gestidn de cobro atreves de llamada telefdnica o carta de cobro a los familiares de usuarios.

e  Realizar informe de cobro y enviarlo a la Administradora.

e Llevar un control de la tienda.

e  Realizar pedido para tienda a proveedores.

V. COMPETENCIAS FUNCIONALES

e  Estudios minimos de Bachillerato

e  Experiencia minima de un afio.

e  Conocimientos de: control de inventario y Manejo de Bodegas.
e  Elaboracién informes.

e  Excelentes relaciones interpersonales.

e  Habilidad numérica.

e  Excelente ortografia

e  Conocimientos de informatica.

V. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

e  Responsable.

e  Honestidad.

. Respeto.

. Proactivo.

e  Ordenado.

e  Trabajo en equipo.

VI. AUTORIDAD/ TOMA DE DECISIONES/DIRECCION RECIBIDA

Independencia en el desarrollo diario de actividades, en la coordinacidn y ejecucién de estas, y en coordinacién con
otras areas, por parte de la Administradora General.

VIL. CONDICIONES DE TRABAJO

Amiente de oficina, se tendra interaccién con diferentes personas y en ocasiones requerird salir fuera de las
instalaciones de la Ciudadela.
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Cédigo: FD AD 10

Ciudadela Manual de Descripcién de Puesto Fechas de Aprobacion: Pag. N°:

Julio Ignacio Diaz Sol Area Administrativa y Operativa del 10

Hogar de Aulos arre! 1 s S RIS Fideicomiso Dr. Julio Ignacio Diaz Sol. DIA: MES: ANO:

3 1 Nov. | 2013
. INFORMACION BASICA.

Nombre del Puesto: Asistente Contable
Departamento: Administracidn y Contabilidad Ne de ocupantes:
Relaciones de Responsable ante: Contador General 1/1
Supervision: Supervisa a: N/A
Ubicacidn fisica: Oficinas Administrativas

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar al Area Administrativa y Contable en lo relativo a la confeccién de los estados financieros de los proyectos por
fuente de financiamiento, propias de su competencia como Auxiliar Contable tales como registro contable de las
operaciones, andlisis de cuentas, conciliaciones bancarias, preparacion de impuestos y planilla, preparacion de reportes
llevar a cabo los procesos de registro contable y financiero del proyecto con sujecion a las buenas practicas contables
que realiza El Salvador.

1. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Elaboracion de documentos.

e Elaborar cheques con su respectivo comprobante, gestionar revision de administracion y contabilidad, y
solicitar firma del Delegado o funcionarios del Scotiabank autorizados y entregarlo a los proveedores o
institucion solicitante, y realizar previo control de su entrega.

e  Elaborar correspondencia y gestionar firma del Delegado Fiduciario o Fideicomisarios o administracion y/o
contabilidad.

e  Elaborary emitir a fin de mes integraciones de saldos de los ingresos por cuotas voluntarias y otros ingresos.

Recepcion y archivo de correspondencia.
e Recepcidn, control y presentacidn a la administracion y contabilidad la correspondencia recibida de personas o
instituciones externas para someterse a consideracion del Delegado Fiduciario u otra instancia superior.
e Archivar debidamente la correspondencia emitida y recibida originada dela atencién de las diferentes
transacciones del fideicomiso.

Participacion.
e Participar en reuniones de trabajo convocadas por la Administracién, Contabilidad o el Delegado Fiduciario.
e Colaborar en otras funciones que se le asigne en el fideicomiso o el Delegado Fiduciario.

Asistencia Secretarial

e Recibiry efectuar llamadas telefénicas a solicitud del jefe de la unidad.

*  Digitar cartas, informes u otro documento relacionado con las actividades de la ciudadela.

®  Marginar y entregar correspondencia a la Administracidn y Contabilidad.

e  Elaborar planillas de personal de la Ciudadela y entregarlas a la Administradora para su revision y firma, luego
entregarla a Contabilidad para la aplicacién.

e  Elaborar solicitudes de emisidn de cheques.

e Control y manejo de los fondos de la caja chica asignada a la Ciudadela.

e  Cuadrary presentar en la fecha establecida a la unidad de Administracidn y Contabilidad la liquidacién de caja
chica.

e Convocar y atender reuniones del comité consultivo.

e Convocar a representantes de la sociedad de Sefioras de la Caridad de San Vicente de Paul para entrevistar a
interesados en ingresar a la Ciudadela y emitir la resolucién de aprobacion o denegacion.

e Recibiry trasladar al Jefe de la Unidad la correspondencia recibida.

e Archivar la correspondencia recibida y emitida.

e Actualizar inventario de los productos ubicados en las bodegas de productos de limpieza y alimentos.

e  Controlar los duplicados de las llaves del inmueble.
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e Trasladar correspondencia a las oficinas del Scotiabank, otras instituciones bancarias y organismos en los
cuales requiera entregar algun tipo de documento relacionado con la Ciudadela.
e Controlar el libro de entradas y salidas de los internos.

Otras funciones asignadas
e Conducir el vehiculo asignado a la Ciudadela.
e  Entregar los fondos necesarios para efectuar las compras en el mercado.
e Participar en las actividades recreativas internas o externas programadas para los internos.
e  Colaborar en otras actividades asignadas por la Administracién.

V. COMPETENCIAS FUNCIONALES

o Bachiller Contable, Estudiante Universitario y/o Graduado en Contaduria Publica o Administracién de
Empresas.

e  Experiencia minima de un afio en puestos similares.

e Control de registros y emision de cheques.

®  Manejo avanzado del Sistema Operativo Windows y de herramientas como Word, Excel y Power Point,

e  Conocimientos en sistemas informaticos de administracion contable.

. Conocimientos de Leyes Tributarias, Laborales, Mercantiles, y trdmites bancarios e instituciones de Gobierno.

®  Habilidad Numérica.

e Buena organizacion

V. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

e  Habilidad y disposicidn de aprendizaje.
e Trabajo en equipo.

e Discreto y confiable.

e  Buenas relaciones interpersonales

VI. AUTORIDAD/ TOMA DE DECISIONES/ DIRECCION RECIBIDA

Se espera que el titular trabaje con moderada supervision en el desarrollo de sus actividades.
Instrucciones recibidas por el oficial de la Unidad, en forma verbal, escrita y/o por medio de correo electrénico.

VII. CONDICIONES DE TRABAJO

El titular trabaja en un ambiente estandar de oficina, se requiere de visitas cuando sea necesario al Centro Financiero
Scotiabank, a las Dependencias o a cualquier otra institucidn que el cumplimiento del trabajo lo requiera.
Computadora con software actualizado, con acceso a internet y e-mail externo.
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Cédigo: FD AD 11

Ciudadela ) ’Manual de Descripcion de Puesto Fechas de Aprobacién: Pag. N°:

Julio Ignacio Diaz Sol Area Administrativa y Operativa del 11

Hogol da Adulos Moyoesy M de RRTCECRIER. Fideicomiso Dr. Julio Ignacio Diaz Sol. DIA: MES: ANO:

‘ 1 Nov. | 2013

I INFORMACION BASICA.
Nombre del Puesto: Jefe de Enfermeria
Departamento: Departamento de Enfermeria
" — N2 de ocupantes:
Relaciones de Responsable ante: Administradora General 11
Supervisién: Supervisa a: Enfermeros general, auxiliares de enfermeria 'Y
ayudantes de enfermeria.

Ubicacidn fisica: Hogar de Beneficencia y Residencia Manderley

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Garantizar la funcionalidad del departamento de Enfermeria, a través del planeamiento, organizacidn, direccion y
control de las actividades técnico administrativas.

1. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Funciones Administrativas y de Personal:

e Dirigir, monitorizar, supervisar y evaluar las actividades técnico-administrativas del departamento de
Enfermeria.

e Cumpliry hacer cumplir las normas, reglamentos y procedimientos vigentes de la institucion.

. Realizar los diferentes Planes; tales como Plan Mensual de Trabajo, Plan de Asignaciones, etc.

e  Realizary ejecutar el plan de educacién continua.

e Dirigir reuniones administrativas de Enfermeria.

e Proponer normas y procedimientos para el mejor desarrollo de las actividades de la institucion.

e Cubrir ausencias e incapacidades de personal.

e  Realizar plan de dotacidn de recursos humanos.

e  Realizar pedidos de medicamentos e insumos.

e  Cotizaciéon de medicamentos e insumos.

e Entrega de medicamentos de usuarios a farmacia de Hogar.

e  Verificar necesidades de insumos y materiales

e Mantener un control de las consultas y rutas de los usuarios.

e Coordinar salida de usuarios y llevar registro.

e  Coordinar la toma y envio de exdamenes.

. Informar a familiares sobre condicién de usuarios, cambio de tratamiento, toma de examenes, controles en
otro centro de salud; asi como autorizacién para compra de medicamentos e insumos.

e Coordinar con instituciones educativas la realizacién de horas sociales de alumnos.

. Llevar control de pafiales desechables, toma de glicemias, productos de higiene de usuarios, compra de
medicamentos de farmacias, procedimientos especiales y cobro de rutas.

e Realizar Induccién de personal nuevo.

e  Orientar a alumnos de horas sociales.

e  Coordinar tratamiento de usuarios con los demas miembros del equipo multidisciplinario.

e  Realizar propuestas de investigacion.

Funciones Operativas:

. Recibir y entregar turno.

e Recibir a pacientes por ronda.

e  Desarrollar actividades asistenciales programadas.

e  Realizar procedimientos especiales como: curaciones, toma de exdamenes, administracién de liquidos
endovenosos, etc.

e Asistir consulta a Geriatra, médico General; asi como a médicos de otras instituciones.

e  Verificar el buen funcionamiento del equipo, instrumentos y muebles que se utilizan para llevar a cabo las
actividades y reportar oportunamente sobre dafios de los mismos.

e  Cuidar caja chica.

e Impartir charlas educativas a los usuarios.

e Atender Paro Cardio Respiratorio.
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e Atender emergencias de los usuarios.

. Cumplimiento de medicamento parenteral, oral, tépico, etc.
e Cumplir dietas especiales.

e Actualizar tarjetas.

e  Toma de Signos Vitales.

e Atencion personalizada a usuarios en estado critico.

e  Realizar hidratacion de pacientes.

e Realizar cuidados higiénicos.

. Realizar bafio a usuarios en silla y/o en cama.

e Atender rutas en casos especiales.

V. COMPETENCIAS FUNCIONALES

e Licenciatura en enfermeria, Tecnélogo en enfermeria y Medico General.
e  Experiencia minima de un afio en puestos similares.

e Buena atencidn al usuario.

e  Conocimientos para elaborar planes.

e  Tener conocimientos administrativos.

e Manejo de programas computacionales.

e  Habilidad para elaborar informe y expresién verbal.

e  Ortografia y redaccion.

e  Habilidad y conocimiento para el desarrollo de capacitaciones

V. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

e  Responsabilidad.

®  Ordenado.

®  Excelentes relaciones interpersonales.
e Liderazgo

e Etica.

e  Secreto profesional
J Respeto.

e Amabilidad.

VI. AUTORIDAD/ TOMA DE DECISION/ DIRECCION RECIBIDA

Independencia en el desarrollo diario de actividades, en la coordinacién y ejecucion de estas, y en coordinacién con
otras dreas.

Se reciben instrucciones especificas, ademas de tener claro las diferentes actividades a desarrollar dentro del
departamento de enfermeria.

VII. CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente donde tendrd interaccidn con adultos mayores y en ocasiones requerira de esfuerzo fisico.
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Cédigo: FD AD 12

Ciudadela Manual de Descripcién de Puesto Fechas de Aprobacién: Pag. N°:

Julio Ignacio Diaz Sol Area Administrativa y Operativa del 12

Hagar do Ados Mayores Y i 2 SRR Fideicomiso Dr. Julio Ignacio Diaz Sol. DIA: MES: | ANO:

1 NOV. 2013
. INFORMACION BASICA.

Nombre del Puesto: Odontélogo/a
Departamento: N/A Ne de ocupantes:
Relaciones de Responsable ante: Médico General 1/1
Supervisién: Supervisa a: N/A
Ubicacidn fisica: Hogar de Beneficencia y Residencia Manderley

Il OBJETIVO DL PUESTO

Prestar asistencia odontoldgica preventiva y curativa en general, atendiendo y aplicando tratamiento clinico-bucal a los
pacientes, a fin de preservar el bienestar y la salud bucal de los pacientes tratados.

1. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e  Suministra asistencia odontoldgica preventiva, curativa y correctiva en general a los usuarios.

e  Examina al paciente para diagnosticar las lesiones existentes en la cavidad bucal y determinar datos para la
historia médica.

e  Refiere a pacientes a odontélogos especializados.

e  QOrienta a los pacientes en las técnicas de salud bucal.

e  Atiende emergencias odontoldgicas.

e  Supervisa técnicamente los programas odontoldgicos aplicados.

. Realiza tratamiento de presis, exodoncias, periodoncias, endodoncia y ortodoncia.

e  Aplica tratamiento de obsturaciones de amalgamas y porcelanas.

e  Realiza trabajos de cirugia bucal menor.

e  Realiza tartrectoma y profilaxia dental.

e  Toma radiografias y las interpreta para diagnosticar apropiadamente.

e  Realiza el pedido del material necesario en el consultorio.

e Controla la existencia de material de trabajo almacenado en el consultorio.

e Instruye al higienista dental en las tareas a realizar.

e Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la organizacion.

e Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

e  Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

e  Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

V. COMPETENCIAS FUNCIONALES

e Meédico en Odontodlogo.

e Un (1) afio de experiencia progresiva de caracter operativo y/o supervisorio en el drea de odontologia.

e Maneja constantemente equipos y materiales de facil uso y medianamente complejos, siendo su
responsabilidad directa.

e  Principios y practicas odontoldgicas preventivas, curativas y correctivas. El programa de asistencia
odontoldgica de la unidad.

e Técnicas de la especialidad.

e  Diagnosticar las lesiones existentes en la cavidad bucal del paciente y aplicar el tratamiento adecuado.

e  Brindar confianza y obtener la cooperacion del paciente. Expresarse en forma clara y precisa verbalmente.

e  El manejo del equipo odontoldgico.

V. COMPETENCIAS FUNCIONALES

e  Puntual.

e Ordenado.

e  Respetuosa ante las normas que rigen la institucion.
e |dentificarse con los problemas de salud bucal.

e Vocacion de servicio.
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e  Sistematico.

e  Organizado.

e  Seguro de si mismo.

. Interaccidn en equipo.

. Honesto.

e  Flexible, objetivo, eficiente, delicado, minucioso, sensible, tolerante y productivo.

VI. AUTORIDAD/ TOMA DE DECISIONES/ DIRECCION RECIBIDA

Independencia en el desarrollo diario de actividades, en la coordinacidn y ejecucion de estas, y en coordinacion con
otras areas.
Se reciben instrucciones especificas, ademas de tener claro las diferentes actividades por parte del médico general.

VIL. CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente donde tendra interaccion con adultos mayores y en ocasiones requerira de esfuerzo fisico.
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Cédigo: FD AD 13

Ciudadela Manual de Descripcién de Puesto Fechas de Aprobacién: Pag. N°:

Julio Ignacio Diaz Sol Area Administrativa y Operativa del 13

Hagar do Ados Mayores Y i 2 SRR Fideicomiso Dr. Julio Ignacio Diaz Sol. DIA: MES: | ANO:

1 NOV. 2013
. INFORMACION BASICA.

Nombre del Puesto: Fisioterapista
Departamento: N/A Ne de ocupantes:
Relaciones de Responsable ante: Médico General 1/3
Supervisién: Supervisa a: N/A
Ubicacidn fisica: Hogar de Beneficencia y Residencia Manderley

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar asistencia fisioterapeuta a pacientes ambulatorios y hospitalizados aplicando masajes y tratamientos, a fin de
mejorar sus condiciones y lograr la rehabilitacion de sus lesiones.

1. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Reunir a los adultos mayores para la terapia fisica grupal.

e Realizar la caminata con los usuarios y asistir a los que lo requieren.

e Ayudar a preparar el refrigerio.

®  Entregar el refrigerio.

e Realizar la terapia fisica individual.

e Ayudar a trasladar a los usuarios de la clinica al comedor.

e Asistir en la alimentacion a los usuarios.

e Llevar alos ancianos a la Capia los dias que se requieran.

e  Preparar la capilla para la visita del Sacerdote.

e Coordinar y Ambientar las celebraciones o actividades que se realizan en la Ciudadela.

®  Realizar la Terapia ocupacional.

® Llenar censos.

®  Preparar la papeleria y actividades para la semana.

e Reuniones generales con la Administradora.

®  Participar en actividades recreativas que se realizan en la ciudadela.

®  Colaborar en otras actividades que se le asignen.

e  Reportar al Psicélogo y Administrador de la institucion el comportamiento anormal que puedan tener los
adultos mayores que estan internos en los hogares.

®  Mantener la confidencialidad de la informacién de los adultos mayores y de las actividades que realiza la
institucion.(Para todo el personal)

e Apoyar o asistir en actividades cuando se le solicite y que este sea de otras dreas diferentes a las asignadas a
las del puesto de trabajo.

V. COMPETENCIAS FUNCIONALES

e Graduado de la Carrera de Licenciatura Fisioterapia y Terapia Ocupacional.

e  Poseer experiencia minima de 1 afo en interaccién con adultos mayores.

e Disponibilidad de horarios.

e Haber realizado practica profesional en hogar de adultos mayores u hospitales.
e Conocimiento en manejo de equipo especializado para realizar terapias fisicas.
e Capacidad de planificacion, organizacién y direccién de grupos.

e  Excelente ortografia y redaccién.

e Conocimientos avanzados de paquete computacional.
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V. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

e Etico

e  Responsable

e Paciente y amable

e  Buenas relaciones interpersonales y trabajo en equipo.

e  Disciplinado

®  Vocacién de servicio

e Alto grado de respeto de los derechos de los adultos mayores
e  Capacidad para toma de decisiones e iniciativa.

VI, AUTORIDAD/ TOMA DE DECISION/ DIRECCION RECIBIDA

Independencia en el desarrollo diario de actividades, en la coordinacidn y ejecucion de estas, y en coordinacion con
otras areas.
Se reciben instrucciones especificas, ademas de tener claro las diferentes actividades por parte del médico general.

VII. CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente donde tendrd interaccidn con adultos mayores, en ocasiones requerira de esfuerzo fisico y sesiones de terapia
fisica.
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1 NOV 2013
l. INFORMACION BASICA.

Nombre del Puesto: Nutricionista
Departamento: N/A Ne de ocupantes:
Relaciones de Responsable ante: Médico General 1/1
Supervisién: Supervisa a: N/A
Ubicacidn fisica: Hogar de Beneficencia y Residencia Manderley

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Desarrollar estrategias de intervencion para mantener, mejorar y recuperar el estado Nutricional de todos los pacientes
del hogar de ancianos y de la residencia Manderley y hacer técnicas dieto terapéuticas de excelencia y planificacion
oportuna.

. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

e Coordinar con cocina la preparacion de los refrigerios.

®  Entregar refrigerios.

®  Realizar evaluacién nutricional de los usuarios.

e Supervisar que los alimentos se preparen segun dieta.

®  Ayudar a servir el almuerzo y cena a la hora.

e Dar laeducacion alimentaria a pacientes y familiares.

e Supervisar que todos los usuarios estén comiendo y que no le falte la comida.

e Asistir dieta.

®  Asistir a los usuarios en sus comidas.

e Supervisar que se cumplan los suplementos.

e Hacer los menus para la semana para Residencia y Hogar.

e  Supervisary verificar que los proveedores lleven los alimentos que se han solicitado tanto en cantidad como
peso.

e Coordinar con el encargado de despensa los ingredientes del menu.

e Realizar requisas para verificar que los usuarios no guarden comida en sus dormitorios.

e Recibir los alimentos que personas particular llevan a usuarios para realizar eventos.

e Coordinar y sugerir los tipos de refrigerios que se entregaran a usuarios en actividades recreativas fuera de la
ciudadela.

®  Reuniones generales con la Administradora.

V. COMPETENCIAS FUNCIONALES

®  Egresado o Graduado de la Carrera de Licenciatura en Nutricién.
e  Poseer experiencia minima de 1 afo en interaccidén con adultos mayores.
e  Disponibilidad de horarios.

V. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

e  Etico

e Responsable

e  Paciente y amable

e Buenas relaciones interpersonales
e Disciplinado

e Vocacion de servicio

VL. AUTORIDAD/ TOMA DE DECISIONES/ DIRECCION RECIBIDA

Independencia en el desarrollo diario de actividades, en la coordinacidn y ejecucion de estas, y en coordinacion con
otras areas.
Se reciben instrucciones especificas, ademas de tener claro las diferentes actividades por parte del médico general.

VII. CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente donde tendra interaccidn con adultos mayores.
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Ciudadela Manual de Descripcién de Puesto Fechas de Aprobacion: Pag. N°:

Julio Ignacio Diaz Sol Area Administrativa y Operativa del 15
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1 NOV 2013
l. INFORMACION BASICA.

Nombre del Puesto: Psicélogo
Departamento: N/A Ne de ocupantes:
Relaciones de Responsable ante: Médico General 1/1
Supervisién: Supervisa a: N/A
Ubicacidn fisica: Area de Fisioterapia.

1. OBJETIVO DEL PUESTO

Realizar evaluaciones del estado mental a los adultos mayores para determinar el nivel de funcionamiento y atencidn
que requerira el personal responsable del cuido del adulto mayor.

1. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES

Area de Psicologia Clinica de Adultos Mayores:

e  Participar en la evaluacidn psicoldgica de ingreso de adultos mayores, aplicando el test mini mental statu para
determinar el nivel de deterioro cognitivo que presenta la personal evaluada.

e  Evaluar las condiciones psicoldgicas y familiares para determinar la razén por la cual se desea ingresar al
adulto mayor a la institucion, evaluando con ello el grado de disposicion al ingreso del adulto, salvaguardando
siempre sus derechos.

. Realizar intervencion psicolégica a los adultos mayores que residen en la institucién, cudando sean referidos
por el personal médico, de enfermeria & administrativo por diferentes causas que afecten el estado
psicoldgico, emocional y disciplinario.

e  Realizar seguimiento psicoldgico en adultos mayores, constantemente evaluando la evolucion de usuarios
atendidos.

e  Establecer contacto y entrevista con familiares de usuarios eventualmente en aquellos casos en el cual los
familiares tengan incidencia positivo o negativa en el estado psicoldgico y emocional de los usuarios atendidos.

e  Elaborary archivar hoja de evaluacidn en el expediente clinico de cada usuario.

e Llenar censo de consulta especifico de cada usuario que es atendido diariamente vy llenar censo para archivo
estadistico de la institucion.

e  Colaborar y participar en celebraciones, paseos, caminatas, programadas en el hogar para fomentar la salud
mental de los usuarios.

e Apoyo al departamento de enfermeria con usuarios conflictivos en su aseo personal y con la ejecucién de
revision/requisas.

V. COMPETENCIAS FUNCIONALES

e Realizacion de las evaluaciones de estado mental clinico.

e  Habilidad para realizar informes médicos.

e Conocimiento basto de patologias, diferentes tipos de personalidades del adulto mayor.
e Manejo de equipos computacionales MS Windows.

e  Realizacion y ejecucidn de pruebas psicoldgicas.

V. COMPETENCIAS CONDUCTUALES

e  Responsabilidad.

e  Honestidad.

e  Buenas Relaciones Interpersonales.
e Liderazgo.

e  Trabajo bajo presion.

. Proactivo.

VL. AUTORIDAD/ TOMA DE DECISIONES/ DIRECCION RECIBIDA

Independencia en el desarrollo diario de actividades, en la coordinacidn y ejecucion de estas, y en coordinacidon con
otras areas.
Se reciben instrucciones especificas, ademas de tener claro las diferentes actividades, por parte del médico general.

VII. CONDICIONES DE TRABAJO

Ambiente donde tendra interaccidn con adultos mayores. Espacio fisico adecuado.




ANENO NS

nREGL‘AMENTO INTERNO Dt TR,BAJ'OH




Civdadela ’
Julio Ignacio Diaz Sol

Hogar de Adultos Mayores y Nifios de Beneficencio




INDICE
L

INTRODUGCCION ...ttt ittt ettt b ettt b ettt e b et et e b e s e et ebe e s ebebeneneeas 1
OBUJETIVO DEL REGLAMENTO ...c.citititiiieieieieie ettt ettt ettt ettt ettt ss e es 1
AMBITO DE APLICACION .......oooveeeeeeeie et ss s 1
CAPITULO |
DiSPOSICIONES PrElIMINGIES. ... .ccvieeieiertieieieseesie st ete ettt et este e estesteeseebesseessenseeseessesseensesseensansens 2
CAPITULO I
REQUISIIOS 08 INGIESO ... ettt ettt ettt ettt sh et st eat et sbe et et et et e s bt etesbeentenaeas 3
CAPITULO Il
Dias Yy HOras de trabajo. .....eeeeeuieieieieeee ettt e e ne s 4
CAPITULO IV
Horas Destinadas para [a Comida...........c.eiiieecieiicieiisectesee ettt st ae st esreernenne s 5
CAPITULO V
Lugar, Dia'y Hora para el Pago de los Salarios, Comprobantes de Pago.........ccceceevvervecieneneenesenienne 5
CAPITULO VI
DESCANSO SEMANAL. ...ttt ettt 6
CAPITULO VI
ASUBTOS. ...ttt 6
CAPITULO VIII
VaCACIONES ANUAIES. ...ttt ne e 7
CAPITULO IV
Yo [V 114 = o o TSP 8
CAPITULO X

Obligaciones y Prohibiciones para 10S Trabajadores. .........ccevveireriririenereieeeeesese e 8




CAPITULO XI

Obligaciones y Prohibiciones del FIdeIiCOMISO. .........cceirueirieirieiririreee s 10
CAPITULO XIl

Labores que no deben de Realizar las Mujeres nilos MENOIES. .........cceecvireeieieeceenieseeie e 13
CAPITULO Xl

Examenes Médicos y Medidas ProfilACtiCas. ..........ceoueeriririeinieirieseeeee s 13
CAPITULO XIV

Higiene y Seguridad €N €l Trabajo. .......ecveeeieiriiririesiesiesie ettt 13
CAPITULO XV

20 (] o PSS 14
CAPITULO XVI

Prestaciones Cubiertas por €1 ISSS...........ooi et 14
CAPITULO XVII

Peticiones Reclamos y Modo de RESOIVEIOS .......ccueeeeriieieiereeerieeeee e 15
CAPITULO XVIII

Disposiciones Disciplinarias y Modo de AplICaras. .........coceerereererinieeeeeere et 15
CAPITULO XIV

Disposiciones Finales, Publicidad y VigilanCia. ..........covveeeriieeierisieeceeere e s 16




L]

Ol

INTRODUCCION

Es de vital importancia para el buen desarrollo de las actividades que se realizan en toda empresa o
establecimiento la implementacion de un instrumento que contenga de forma expresa y detallada las
disposiciones obligatorias para trabajadores y patrones en el desarrollo de éstas, es por ello de la existencia

del Reglamento Interno de Trabajo.

OBJETIVO DEL REGLAMENTO

Establecer una relacion arménica y disciplinada, que le permita a ésta, ser realmente funcional y productiva

con respecto al desarrollo de los trabajos realizados dentro del Fideicomiso.

AMBITO DE APLICACION

El presente reglamento sera de aplicacion general para todos los empleados del Fideicomiso Dr. Julio Ignacio
Diaz Sol, para que cada uno de estos conozcan cuéles son sus derechos y obligaciones que como empleado
les competen, y asi mismo las prohibiciones que les podria llevar a sanciones. Siendo la Unidad de Recursos

Humanos la encargada de divulgarlo.




CAPITULO |
Disposiciones Preliminares.

Art.1.- EL FIDEICOMISO DR. JULIO IGNACIO DIAZ SOL, es una institucién benéfica sin fines de lucro,

dedicada a la atencion de adultos mayores de ambos géneros.

El Scotiabank de El Salvador, es quien en la actualidad administra y audita los bienes fideicometidos a su
prudente arbitrio, nombrando como Delegado Fiduciario al Lic. Luis Mauricio Membrefio y al Lic. Dionisio

Machuca, como Director Legal.

Art. 2.- El presente REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO, tiene por objeto fijar con claridad las reglas
obligatorias de orden técnico, administrativo y disciplinario, necesarias y utiles para la buena marcha y
desarrollo de las labores en el FIDEICOMISO DR. JULIO IGNACIO DIAZ SOL, con relacion a la prestacion de

servicios y a la ejecucidn de trabajo.

Los miembros de la Junta Directiva del Scotiabank El Salvador, S.A, el delegado Fiduciario, el comité de
seguimiento y las Fideicomisarias no estaran sujetos a la aplicacion del presente reglamento. Para efecto de
nombrar al “Fideicomiso Dr. Julio Ignacio Diaz Sol” dentro de este Reglamento se hara uso de la palabra

Fideicomiso.

Art. 3.- Los principales cargos de la estructura organizacional con que cuenta el Fideicomiso, para el
cumplimiento de sus funciones en los puestos de direccién, administracién, control y ejecucion, son los
siguientes:

a) Administradora General.

(=

Asistente Administrativo.

o O

)
)
) Jefe de Recursos Humano.
) Contadora General

)

D

Medico Regente/Geriatra

—h

) Médico General

g) Mandador de la Finca

h) Regente de Farmacia.

i) Responsable de Despensa.
i) Asistente Contable.

k) Jefe de enfermeria.

) Fisioterapista.

m) Nutricionista.



n) Psicologo.
Art. 4.- El Fideicomiso Dr. Julio Ignacio Diaz Sol, tendra como ente de administracion y direccién superior a la
Junta Directiva del Scotiabank El Salvador, al Comité de Seguimiento, el cual estard integrado, elegido y
representado, en la forma establecida por el Scotiabank El Salvador; y ademas contara con una Direccion de
Administracion General, la cual tendra como objetivo fundamental, asegurar una administracién transparente
y eficiente de los recursos, atendiendo los lineamientos del Comité de Seguimiento, asi como las atribuciones

y obligaciones que se han establecido en el Manual de puestos.

Art. 5.- Cada area tendra un jefe quien sera el superior jerarquico inmediato de los trabajadores que estén a

su cargo, a la vez, este reportara los informes correspondientes.

CAPITULO Il
Requisitos de Ingreso.

Art. 6.- Toda persona que desee prestar sus servicios al Fideicomiso, debera cumplir con los requisitos
minimos de formacién académica, experiencia y otras habilidades y competencias que requiera el perfil del
puesto al cual aspira, también debera someterse a las pruebas necesarias, de acuerdo al proceso de
reclutamiento y seleccion de personal. Asimismo, debera entregar su Curriculum Vitae actualizado, completar

la solicitud de empleo y abrir el expediente personal laboral segun los siguientes requisitos:

a) Fotocopia de Documento Unico de Identidad (DUI), Certificacién de la Partida de nacimiento original,

Fotocopia de NIT, Fotocopia de tarjeta de afiliacion del ISSS, Fotocopia del NUP.

b) Copia del Ultimo certificado de estudios.

c) Solvencia extendida por la Policia Nacional Civil y Antecedentes Penales.

d) Constancias y referencias de trabajos anteriores.

e) Referencias o recomendaciones personales.

f) Rendir satisfactoriamente las pruebas de conocimiento, psicolégicas, aptitud y entrevistas que se

realicen, de acuerdo al puesto solicitado.
En ningun caso el Fideicomiso solicitard como parte de la documentacién, ni exigira como requisito de
contratacion prueba de embarazo, examen de VIH-SIDA, ni constancia de no estar afiliado a un sindicato

0 asociacion profesional.

Art. 7.- Las relaciones laborales entre el personal y el Fideicomiso, se formalizaran mediante la celebracion de
contratos individuales de trabajo, en los cuales se expresaran las condiciones, derechos y obligaciones bajo

las normas del presente reglamento.



El personal del Fideicomiso de acuerdo a la clase de contrato de trabajo celebrado, se cataloga de la

siguiente forma:

a) Personal en periodo de prueba: Todo nuevo empleado del Fideicomiso, se considerara a prueba por
el término de treinta dias, contados a partir de su ingreso, como lo establece el Art. 28 del Codigo de
Trabajo; y si transcurrido ese periodo, el servicio prestado no fuere satisfactorio, el contrato
correspondiente terminara sin responsabilidad patronal alguna para el Fideicomiso; pero, Ssi
transcurrido el periodo de prueba el servicio prestado fuere satisfactorio, la contratacién se
entendera por el tiempo estipulado en el Contrato.

b) Contratacién de Servicios Profesionales: Es el que presta sus servicios sobre la base de un Contrato
por Servicios Profesionales serd cuando se requiera que la persona tenga conocimientos
especializados en un area determinada.

c) Personal de caracter permanente: Es constituido por los trabajadores que desempefian labores que
por su naturaleza se consideran de caracter permanente, en virtud de Contratos Individuales de
Trabajo.

CAPITULO Il

Dias y Horas de trabajo.

Art. 8.- Las horas de trabajo diurnas estan comprendidas entre las seis horas y las diecinueve horas de un

mismo dia, y las nocturnas, entre las diecinueve horas de un dia y las seis horas del dia siguiente.
La semana laboral diurna no excedera de cuarenta y cuatro horas ni la nocturna de treinta y nueve.

Art. 9.- La jornada ordinaria de trabajo diurna no excedera de ocho horas diarias y cuarenta y cuatro horas

semanales para los empleados administrativos.

Art. 10.- Para el personal de Enfermeria seran turnos rotativos, cumpliendo siempre con lo que establece la

ley de cuarenta y cuatro horas semanales diurnas y treinta y nueve nocturnas.

Art. 11.- La Jornada de trabajo para el personal de servicios varios seran turnos rotativos cumpliendo siempre

con las cuarenta y cuatro horas semanales establecidas por la Ley.

Art. 12.- Las labores que se ejecuten en horas nocturnas se pagaran, por lo menos, con un veinticinco por

ciento de recargo sobre el salario establecido para igual trabajo en horas diurnas.

Art. 13.- El tiempo que se trabaje excediendo la jornada ordinaria se pagara con los recargos que establece el

Cadigo de Trabajo. El trabajo en horas extraordinarias solo podré pactarse entre el trabajador con la Jefa o el



Jefe Inmediato Superior, en forma ocasional, cuando circunstancias imprevistas, especiales 0 necesarias que

asi lo exijan.
Art. 14.- Horarios de Trabajo:

Para el personal Administrativo sera de lunes a viernes de 8:00 am a 5:00 pm y los sabados de 8:00 am a
12:00 pm.

Para personal Operativo y servicios profesionales se establecera el horario de trabajo en el contrato segun

acuerdo de ambas partes.

CAPITULO IV
Horas Destinadas para la Comida.

Art. 15.- Todo el personal que labora en el Fideicomiso, tendra una hora para tomar su almuerzo y la hora

destinada sera de 1:00 pm a 2:00 pm.

Art. 16.- Solo el personal de oficios varios y de turnos rotativos, se les proporcionara ademas del almuerzo,

desayuno y/o cena.

CAPITULOV
Lugar, Dia y Hora para el Pago de los Salarios, Comprobantes de Pago.

Art.17.- El Salario es la retribucién en dinero que el Fideicomiso esta obligado a pagar al personal por los

servicios que le presta en virtud de un contrato de trabajo.

Art. 18.- El salario no se puede compensar. Podra retenerse hasta en un veinte por ciento para cubrir en

conjunto obligaciones alimenticias, cotizacion al seguro social e impuestos.

Art. 19.- Se llevara un registro de planillas, recibos en que consten segun el caso los salarios ordinarios y
extraordinarios devengados por cada trabajado; las horas ordinarias y extraordinarias laboradas en jornadas
diurnas o nocturnas; y los dias habiles, de asueto y de descanso en que laboren. También constarén los

salarios que en forma de comisién se hayan devengado y toda clase de cantidades pagadas.

Dichos documentos deberan ser firmados por el personal y si éste no supiere o no pudiere, debera estampar

la huella digital del pulgar de la mano derecha o a falta de éste la de cualquier dedo.

El personal recibira si lo solicita, una copia de sus recibos de pago, en la que se hard constar todos los

elementos de su remuneracion y de los descuentos que se han practicado sobre la misma



Art. 20.- El salario de cada persona sera establecido en su respectivo contrato individual de trabajo; el cual
sera estipulado por quincena, y no sera inferior al minimo fijado por el Ministerio de Trabajo. Dicho salario

debera pagarse en moneda de curso legal.

Art. 21.- El pago de sueldos y salarios se realizara por medio de cheque o depdsito en cuenta de ahorro o
cuenta corriente propiedad del personal; todo el personal recibira su pago el dia quince y ultimo de cada mes
calendario. Si el dia sefialado para ejecutar el pago fuera de asueto o de descanso semanal, dicho pago se

hara el dia habil anterior.

CAPITULO VI
Descanso Semanal.

Art. 21.- El dia de descanso semanal es el domingo. Sin embargo, segun lo establecido por el Codigo de
Trabajo, los patronos de empresas de trabajo continuo, o que presten un servicio publico (tal es el caso del
Fideicomiso), o de aquéllas que por la indole de sus actividades laboran normalmente en dia domingo, tienen
la facultad de sefalar a sus trabajadores el dia de descanso que les corresponda en la semana. Fuera de
estos casos, cuando las necesidades de la empresa lo requieran, el patrono, para sefialar a sus trabajadores

un dia de descanso distinto del domingo.

Art.22.- Quienes laboren en su correspondiente dia de descanso semanal recibiran el salario basico de ese
dia, mas una remuneracién del cincuenta por ciento por las horas que trabajen y a un dia de descanso
compensatorio remunerado; si trabajan en horas extraordinarias, el célculo para el pago de los recargos
respectivos se hara tomando como base el salario extraordinario que les corresponde por la jornada de ese

dia, segun lo dispuesto en el inciso anterior.
CAPITULO VII

Asuetos.
Art. 23.- El Fideicomiso concedera asueto remunerado a sus empleados administrativos, los dias:
a) Primero de enero;
b) Miércoles, jueves, viernes y sabado de la Semana Santa;
c) Primero de Mayo;
d) Tres, cuatro, cinco y seis de agosto;

e) Quince de septiembre;



f) Dos de noviembre; y
g) Veinticinco de diciembre.

Ar. 24 - El personal que trabaje el dia de asueto o después de su semana laboral, devengara un salario
extraordinario integrado por el salario basico mas un recargo del ciento por ciento de éste. Si trabaja en horas
extraordinarias, el calculo para el pago de los recargos respectivos se hara en base al salario extraordinario

establecido en este inciso.

Ar. 25.- Si coincidiere un dia de asueto con el dia de descanso semanal, el trabajador o trabajadora tendra
derecho Unicamente a su salario basico, pero si trabajare en dicho dia, tendra derecho a la remuneracion

especial que establece el articulo anterior y al correspondiente descanso compensatorio remunerado.

CAPITULO VIII
Vacaciones Anuales.

Ar. 26.- Después de un afio de trabajo contintio en el Fideicomiso, de conformidad con el Cédigo de Trabajo,

los trabajadores, tendran derecho a un periodo de vacaciones de quince dias de acuerdo a dos modalidades:

a) Personal Operativo: quince dias consecutivos, los cuales seran remunerados con una prestacion
equivalente al salario ordinario correspondiente a dicho lapso mas un treinta por ciento del mismo.
b) Personal administrativo: los dias de vacaciones seran repartidos en los dias de vacaciones de
semana santa, vacaciones de agosto y diciembre.
Art. 27.- Los dias de asueto y descanso semanal que quedaren comprendido dentro del periodo de
vacaciones no prolongaran la duracion de esta. Pero las vacaciones no podran iniciarse en tales dias; los

descansos semanales compensatorios no podran incluirse en el periodo de vacacion.

Art. 28.- Los afios de trabajo continuo se contaran a partir de la fecha en que el trabajador comenz6 a prestar

sus servicios al Fideicomiso y venceran en la fecha correspondiente a cada uno de los afios posteriores.

Ar. 29.- Todo trabajador para tener derecho a vacaciones, debera acreditar un minimo de doscientos dias

trabajados en el afio.

Ar. 30.- Se entendera que la continuidad del trabajo no se interrumpe en aquello casos que se suspenden el
contrato de trabajo, peros los dias que durare la suspensién no se computaran como dias trabajados para los

efectos de los articulos anteriores.

Ar. 31.- El Fideicomiso debe sefialar la época en que el trabajador ha de gozar las vacaciones y notificarle la

fecha de iniciacion de ellos, con treinta dias de anticipacion por lo menos.



Art.32.- Los trabajadores no tendrdn derecho a vacaciones si durante el afio hubieren faltado

injustificadamente quince o mas dias.
Ar. 33.- Las vacaciones no podran compensarse en dinero 0 en especie, ni podran acumularse.

Ar. 34.- La remuneracién en concepto de vacaciones debe pagarse inmediatamente antes de que el
trabajador empiece a gozarlas y cubrira todos los dias que quedaren comprendidos entre la fecha en que se

va de vacaciones y aquéllas en que deba volver al trabajo.

CAPITULO IX
Aguinaldos.

Art. 35.- Los patronos estaran obligados al pago completo de la prima en concepto de aguinaldo, cuando el

trabajador tuviere un afio 0 mas de estar a su servicio.

Ar. 36.- Los trabajadores que al dia doce de diciembre no tuvieren un afio de servicio, tendran derecho a que
se les pague la parte proporcional al tiempo laborado de la cantidad que les habria correspondido si hubieren

completado un afio de servicio a la fecha indicada.
Ar. 37.- El aguinaldo se pagara con base a lo siguiente:

a) Deuno a tres afios se pagaran diez dias.

b) De tres a diez afios se pagaran quince dias.

c) De diez afios 0 mas, se pagaran dieciocho dias.
CAPITULO X

Obligaciones y Prohibiciones para los Trabajadores.

Ar. 38.- Los trabajadores del Fideicomiso tendran las siguientes obligaciones:

a) Desempefiar el trabajo convenido. A falta de estipulaciones, el que el Fideicomiso les indiquen,
siempre que sea compatible con su aptitud o condicion fisica y que tenga relacidén con el negocio o
industria a que se dedica el patrono;

b) Obedecer las instrucciones que reciban del Fideicomiso o de sus representantes en lo relativo al
desemperio de sus labores;

c) Desempefiar el trabajo con diligencia y eficiencia apropiadas y en la forma, tiempo y lugar

convenidos;



Guardar rigurosa reserva de los secretos de empresa de los cuales tuvieren conocimiento por razon
de su cargo y sobre los asuntos administrativos cuya divulgacion pueda causar perjuicios al
Fideicomiso;

Observar buena conducta en el lugar de trabajo o en el desempefio de sus funciones;

Restituir al Fideicomiso en el mismo estado en que se le entrego, los materiales que éste le haya
proporcionado para el trabajo y que no hubiere utilizado, salvo que dichos materiales se hubieren
destruido o deteriorado por caso fortuito o fuerza mayor o por vicios provenientes de su mala calidad
o defectuosa fabricacion;

Conservar en buen estado los instrumentos, maquinarias y herramientas de propiedad del
Fideicomiso que estén a su cuidado, sin que en ningln caso deban responder del deterioro
ocasionado por el uso natural de estos objetos, ni del ocasionado por caso fortuito o fuerza mayor,
ni del proveniente de su mala calidad o defectuosa fabricacion;

Prestar auxilio en cualquier tiempo que se necesite, cuando por siniestro o riesgo inminente dentro
del Fideicomiso, peligren la integridad personal o los intereses del patrono o de sus compafieros de
trabajo;

Desocupar la casa o habitacién proporcionada por el Fideicomiso, en el término de treinta dias
contados desde la fecha en que termine el contrato de trabajo por cualquier causa. Si el trabajador
encontrare otro trabajo antes de los treinta dias, debera desocupar la casa o habitacion a mas tardar
dentro de los tres dias siguientes al dia en que entré al servicio del nuevo patrono; pero debera
desocuparla inmediatamente que deje de prestar sus servicios por cualquier causa, cuando ocupar
la casa o habitacion resulte inherente a la presentacion del trabajo.

Si el trabajador no cumple con lo dispuesto en el inciso anterior el Juez de Trabajo competente, a
peticion del patrono, ordenaré el lanzamiento sin mas tramite ni diligencia;

Someterse a examen médico cuando fueren requeridos por el Fideicomiso o por las autoridades
administrativas con el objeto de comprobar su estado de salud;

Observar estrictamente todas las prescripciones concernientes a higiene y seguridad establecidas
por las leyes, reglamentos y disposiciones administrativas; y las que indiquen los patronos para

seguridad y proteccion de los trabajadores y de los lugares de trabajo;

m) Asistir con puntualidad a su trabajo;

n)

0)

Desempefiar con eficiencia, diligencia y probidad las labores encomendadas;

Guardar la reserva y discrecién necesaria en los asuntos que tengan conocimiento por razon del
cargo;

Guardar a sus Jefes y compafieros la debida consideracion y respeto, acatando las 6rdenes e

instrucciones que reciban de sus Jefes en lo relativo a la ejecucion y desempefio de sus labores;
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Atender a los usuarios en forma esmerada y respetuosa, guardandole la consideracion debida a los
adultos mayores, sus familiares, y visitantes;

Atender al usuario del Fideicomiso sin discriminacion alguna, por razones de género, sexo, religion,
raza, enfermedad, edad, entre otros;

Evitar practicas de acoso sexual y laboral, irrespeto o maltrato hacia las o los compafieros y
usuarios;

Conservar en buen estado los instrumentos, equipo informatico, maquinas, equipo médico y demas
equipos propiedad del Fideicomiso;

Utilizar los uniformes en la forma y dias indicados, en aquellos casos de uso obligatorio;

Art. 39.-Se prohibe a los trabajadores del Fideicomiso:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)

Art. 40.-

a)

Abandonar las labores durante la jornada de trabajo en el Fideicomiso, sin causa justificada o
licencia de patrono o jefes inmediatos;
Emplear los utiles, materiales, maquinarias o herramientas suministrados por el Fideicomiso, para
objeto distinto de aquél a que estan normalmente destinados o en beneficio de personas distintas del
patrono;
Hacer cualquier clase de propaganda en el lugar de trabajo durante el desempefio de las labores; y
Portar armas de cualquier clase durante el desempefio de las labores, a menos que aquéllas sean
necesarias para la prestacion de los servicios.
Evadir y/o no cumplir las responsabilidades del cargo;
Cometer actos que perturben la disciplina o alteren el normal desarrollo de las labores en el
Fideicomiso;
Ingerir bebidas embriagantes o hacer uso de narcéticos, drogas o enervantes en el lugar de trabajo o
presentarse al desempefio de sus labores en estado de ebriedad o bajo la influencia de las
mencionadas drogas;
Utilizar la informacion y documentacion institucional para beneficio propio o de terceros o para un fin
distinto del que ha sido establecido por el Fideicomiso.

CAPITULO XI

Obligaciones y Prohibiciones del Fideicomiso.

Son obligaciones del Fideicomiso:

Pagar a la trabajadora o trabajador el salario en la forma, cuantia, fecha y lugar establecido en el

Capitulo V del presente Reglamento;
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Pagar al trabajador una prestacién pecuniaria equivalente al salario ordinario que habria devengado
durante el tiempo que dejare de trabajar por causa imputable al Fideicomiso;

Proporcionar a la trabajadora o trabajador los materiales necesarios para el trabajo; asi como las
herramientas y Utiles adecuados para el desempefio de las labores, cuando no se haya convenido
que el trabajador proporcione éstos ultimos;

Proporcionar lugar seguro para la guarda de las herramientas y Utiles del trabajador, cuando éstos
necesariamente deban mantenerse en el lugar donde se prestan los servicios. En este caso, el
inventario de herramientas y Utiles debera hacerse siempre que cualquiera de las partes lo solicite;
Guardar la debida consideracién a los trabajadores, absteniéndose de maltratarlos de obra o de
palabra;

Conceder licencia al trabajador:

1. Para cumplir obligaciones de caracter publico establecidas por la Ley u ordenadas por
autoridad competente. En estos casos el Fideicomiso debera pagar al trabajador, una
prestacion equivalente al salario ordinario que habria devengado en el tiempo que requiera
el cumplimiento de las obligaciones dichas;

2. Para cumplir las obligaciones familiares que racionalmente reclamen su presencia, por
motivo de fallecimiento, accidente, hospitalizacion o enfermedad grave acreditada por
médico competente, del conyuge, compafiero o compafiera de vida y otros familiares de la o
el trabajador, hasta el segundo grado de consanguinidad y segundo de afinidad, al supuesto
de la intervencién quirirgica de estos parientes, siempre que precise reposo domiciliario (es
decir, aunque no se requiera de hospitalizacion); lo mismo que cuando se trate de personas
que dependan econdmicamente de él o ella y que aparezcan nominadas en el respectivo
Contrato de Trabajo o, en su defecto, en cualquier registro del Fideicomiso. Esta licencia
durara el tiempo necesario; pero el Fideicomiso solamente esta obligado a reconocer por
esta causa una prestacion equivalente al salario ordinario de dos dias en cada mes
calendario y, en ningun caso, mas de quince dias en un mismo afio calendario.

3. Para que durante el tiempo necesario pueda desempenar las comisiones indispensables en
el ejercicio de su cargo, si fuere Directivo de una Asociacion Profesional, y siempre que la
respectiva Organizacion la solicite. el Fideicomiso, por esta causa, no estard obligado a
reconocer prestacion alguna;

4. Por tres dias en caso de paternidad por nacimiento o adopcion; licencia que se concedera a
eleccion del trabajador desde el dia del nacimiento, de forma continua, o distribuirlos dentro
de los primeros quince dias desde la fecha del nacimiento. En el caso de padres adoptivos,

el plazo se contara a partir de la fecha en que quede firme la sentencia de adopcién



Art. 41.-

a)
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respectiva. Para el goce de esta licencia deberd presentarse partida de nacimiento o
certificacién de la sentencia de adopcidn, segun sea el caso. Por esta licencia, el
Fideicomiso estara obligado a reconocer una prestacion economica equivalente al salario
ordinario de tres dias.

Mantener el nimero suficiente de asientos o sillas a disposicion de los trabajadores.

Pagar al trabajador los gastos de ida y vuelta cuando, por razones del servicio, tenga que trasladarse

a un lugar distinto del de su residencia;

Cumplir con el correspondiente reglamento interno de trabajo; y

Todas las que impongan el Cédigo de Trabajo, la Ley de Prevencién y Control de la Infeccién

provocada por el Virus de Inmunodeficiencia Humana, y demas fuentes de obligaciones laborales.

Se prohibe al Fideicomiso:

Exigir a sus trabajadores que compren articulos de cualquier clase en establecimientos o a personas
determinados, sea al crédito o al contado;

Exigir o aceptar de los trabajadores gratificaciones para que se les admita en el trabajo o para
obtener algun privilegio o concesion que se relacione con las condiciones de trabajo;

Tratar de influir en sus trabajadores en cuanto al ejercicio de sus derechos politicos o convicciones
religiosas;

Tratar de influir en sus trabajadores en lo relativo al ejercicio del derecho de asociacion profesional;
Hacer por medios directos o indirectos, discriminaciones entre los trabajadores por su condicion de
sindicalizados o tomar represalias contra ellos por el mismo motivo;

Retener las herramientas u objetos que pertenezcan a sus trabajadores, para garantizar el
cumplimiento de las obligaciones de éstos; o para hacerse pago a titulo de indemnizacién por los
dafios y perjuicios que le hubieren ocasionado o por cualquier otra causa;

Hacer o autorizar colectas o suscripciones obligatorias entre sus trabajadores;

Dirigir los trabajos en estado de embriaguez, bajo la influencia de narcéticos o drogas enervantes o
en cualquier otra condicién anormal analoga;

Pagar el salario con fichas, vales, pagarés, cupones o cualesquiera otros simbolos que no sean
moneda de curso legal;

Reducir, directa o indirectamente, los salarios que pagan, asi como suprimir o mermar las
prestaciones sociales que suministran a sus trabajadores, salvo que exista causa legal; y

Ejecutar cualquier acto que directa o indirectamente tienda a restringir los derechos que el Cédigo de

Trabajo y demas fuentes de obligaciones laborales confieren a los trabajadores;
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) Establecer cualquier distincion, exclusion o preferencia asada en motivos de raza, color, sexo,
religion, opinion politica, ascendencia nacional u origen social, salvo las excepciones previstas por la
ley con fines de proteccién de la persona del trabajador;

m) Exigir a las mujeres que solicitan empleo, que se sometan a examenes previos para comprobar si se
encuentran en estado de gravidez, asi como exigirles la presentacion de certificados médicos de
dichos examenes, como requisitos para su contratacion;

n) Exigir a las personas que solicitan empleo la prueba del VIH como requisito para su contratacion, y
durante la vigencia del contrato de trabajo;

0) Realizar por medios directos o indirectos cualquier distincién, exclusién y/o restriccidn entre los
trabajadores, por su condicion de VIH/SIDA, asi como divulgar su diagndstico.

CAPITULO XII

Labores que no deben de Realizar las Mujeres ni los Menores.

Art. 42.- El trabajo de las mujeres de toda edad y de los menores de dieciocho afios, debe ser especialmente

adecuado a su edad, sexo, estado fisico y desarrollo.
Son labores peligrosas e insalubres las declaradas como tales en el Codigo de Trabajo.

Art. 43.- El trabajo de las mujeres y de los menores de edad estara sujeto a lo dispuesto en el Codigo de

Trabajo.

CAPITULO XIll
Examenes Médicos y Medidas Profilacticas.

Art.44 - Cuando a juicio de la Direccién General de Prevision Social la naturaleza de las labores ofrezca algin
riesgo para la salud, vida o integridad fisica del trabajador es obligacién del Fideicomiso mandar a practicar

examenes médicos o de laboratorio a sus trabajadores.

Art. 45.- El trabajador debera someterse a exdmenes médicos o de laboratorio cuando fueren requeridos por

el Fideicomiso o por las autoridades administrativas, con el objeto de comprobar su estado de salud.

Art. 46.- El trabajador debe ser destinado a desempefiar aquellos trabajos mas adecuados a su estado de

salud y su capacidad fisica, con base en los examenes médicos correspondientes.

CAPITULO XIV

Higiene y Seguridad en el Trabajo.
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Art. 47.- El Fideicomiso daré entero cumplimiento a las disposiciones que sobre higiene y seguridad en el
trabajo establecen las leyes vigentes, asi como las recomendaciones técnicas que le formulen las autoridades
competentes, ya sea en lo relativo al uso de maquinaria, como al de instrumentos, materiales y equipo de

proteccion personal.

El Fideicomiso mantendré en lugares accesibles y para uso gratuito de los trabajadores a su servicio,
botiquines equipados con los medicamentos necesarios para los primeros auxilios en la forma que determine

la Direccion General de Prevencion Social.

Art. 48.- Los trabajadores del Fideicomiso estan obligados a cumplir con las normas de seguridad e higiene en
el trabajo a que se refiere el articulo anterior y tienen derecho para sugerir a la administracién superior de la

Fideicomiso la adopcién de medidas adecuadas para la proteccion de riesgos profesionales.

Art. 49.- El Fideicomiso quedara exento de responsabilidad respecto del trabajador a su servicio que este

afiliado al régimen del seguro social y AFP’s.

Art. 50.- El Fideicomiso podré establecer medidas de higiene y seguridad que considere oportunas vy

convenientes para la proteccion de sus trabajadores y estos tienen la obligacién de acatarlas.

CAPITULO XV
Botiquin.

Art. 51.- El Fideicomiso mantendra en lugares accesibles y para uso gratuito de todas los trabajadores a su
servicio, un botiquin equipado con los medicamentos en la forma que determine la Direcciéon General de

Previsién Social.

CAPITULO XVI
Prestaciones Cubiertas por el ISSS.

Art. 52.- En virtud de que el Fideicomiso esta sujeto al régimen del Seguro Social, ésta quedara exenta de las
prestaciones que le impongan el Cédigo de Trabajo y otras leyes a favor de su personal, en la medida en que

sean cubiertas por el Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

No obstante lo sefialado anteriormente, si por disposiciones reguladas en los contratos de trabajo o
contenidas en este Reglamento, del Fideicomiso estuviera obligado a proporcionar prestaciones superiores a
las concedidas por el Instituto Salvadorefio del Seguro Social, el personal podra reclamarle la parte que no

recibieron del mencionado Instituto.
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CAPITULO XVII
Peticiones Reclamos y Modo de Resolverlos.

Art. 53.- Cuando surgieren reclamos debido a la interpretacion o violacién del presente Reglamento Interno de

Trabajo, o las condiciones de trabajo, se procedera de la siguiente manera:

a) El reclamo o la peticién de un trabajador o trabajadora debera ser presentada a su Jefa o Jefe
Inmediato Superior, el cual dara respuesta a dicha peticion en un plazo no mayor de cinco dias
habiles.

b) En caso de no haber una resolucién a la peticién se deberé acudir a la Administradora General la

cual buscara una solucion al conflicto.

CAPITULO XV
Disposiciones Disciplinarias y Modo de Aplicarlas.

Art. 54 - El Fideicomiso aplicara las siguientes sanciones disciplinarias al personal que cometa faltas descritas
en el Reglamento Interno, leyes laborales o cuando de una u otra forma contravengan la moral o las buenas

costumbres de la institucion:

a) Amonestacién verbal.

b) Amonestacion escrita.

c) Suspension por un dia a criterio de la institucion.

d) Suspension por mas de un dia hasta un méximo de treinta, previa autorizacién del Director General de
Inspeccién de Trabajo.

e) Despido.
Art. 55.- Se entendera por cada una de las siguientes sanciones disciplinarias lo siguiente:

a) Amonestacion verbal: consiste en que el Jefe inmediato superior llama verbalmente la atencién del
empleado como resultado de alguna falta cometida por éste. Estas faltas o violaciones son
generalmente de caracter leve en cuyo caso el Jefe inmediato advertira al empleado que debe
rectificar su conducta de inmediato.

b) Amonestacion Escrita: se deja plasmada la falta cometida por escrito y la sancién a la que se hace
acreedor el empleado, asi como también el compromiso para no incurrir nuevamente en la falta

cometida. Este tipo de amonestaciones se aplican cuando el Jefe inmediato ha llamado la atencion
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al empleado por medio de una 0 mas amonestaciones verbales sin que las mismas hayan tenido un
resultado beneficioso en el comportamiento de éste.
Podra también ser aplicada la amonestacion escrita en los casos de faltas graves sin necesidad de que el

Jefe inmediato haya utilizado el procedimiento de amonestacion verbal previa.

c) Suspensidn: de acuerdo con el Cédigo de Trabajo el Fideicomiso, podra suspender hasta por un dia
sin goce de sueldo al empleado, por cada falta disciplinaria establecida en el presente Reglamento
Interno.
d) El despido, es normalmente la ultima de las sanciones disciplinarias y se aplicara después que las
otras medidas disciplinarias no hayan dado los resultados positivos esperados en el empleado.
Puede haber casos en que la falta cometida sea de tal gravedad que no permita tener previamente
las otras sanciones disciplinarias, o que la retencidn del personal sea perjudicial para los intereses
de la institucion.
El Fideicomiso podra dar por terminado el Contrato de Trabajo sin incurrir en responsabilidad, por los

causales contemplados en el Art. 50 del Cédigo de Trabajo.
Art. 56.- Son faltas leves y ameritan amonestacién verbal:

a) Para el personal de la sede administrativa, cuando sin causa justificada el trabajador en forma reiterada, se
presente después de la hora de inicio de las labores, o cuando se retire de la Instituciéon antes de la hora

sefialada para la finalizacién de las mismas.

b) No cumplir las labores para las que ha sido contratado;

d) No observar las medidas higiénicas adecuadas en el Centro de Trabajo;

e) Irrespetar de palabra ya sea en forma directa o indirecta a las o los compafieros de trabajo.
f) Por incumplimiento de la obligaciones establecidas en el Art. 38 de este Reglamento

CAPITULO XIX
Disposiciones Finales, Publicidad y Vigilancia.

Art. 57.- Las disposiciones que no se han establecido en el presente Reglamento Interno de Trabajo, debera
resolverse de conformidad con lo dispuesto por la Legislacion Laboral vigente, entendiéndose sin perjuicio de
mejores derechos establecidos en favor de los trabajadores por las leyes, contratos, convenciones o arreglos

colectivos de trabajo y los consagrados por la costumbre de la Empresa.
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Art. 58.- Dentro de los seis dias siguientes a aquél en que fuere aprobado por el Director General de Trabajo
el presente Reglamento Interno de Trabajo, se dara a conocer a los trabajadores, por medio de ejemplares

escritos con caracteres legibles, los cuales se colocaran en lugares visibles dentro de la Empresa.

El Reglamento entrara en vigencia quince dias después de aquel en que fue dado a conocer en la forma

indicada en el inciso anterior.

Art. 59.- Toda reforma o modificacion al presente Reglamento, no tendra validez, sino se observa el tramite y

plazos establecidos en el Articulo anterior.

Art. 60.- Mientras el presente Reglamento Interno de Trabajo y sus reformas o modificaciones estén vigentes,
no sera necesario el plazo de quince dias para que sus disposiciones sean de obligatoria observancia,

respecto de los nuevos patronos o sus representantes y los trabajadores de nuevo ingreso.

San Salvador, Veintitrés de Octubre de dos mil trece.




NBOKY

S{/mlm-lo-g/ua/ SI“




L]

Ol

257

Simbologia ANSI.

American National Standard Institute (ANSI), simbologia utilizada en el flujograma del
proceso de seleccion de personas.

El ANSI ha desarrollado una simbologia para que sea empleada en los diagramas
orientados al procesamiento electrénico de datos. Dicha simbologia se muestra a
continuacion.

Simbolo Significado ¢Para qué se utiliza?
Inicio/ Fin Indica el inicio y el final del diagrama de flujo.
Operacion/ Simbolo de proceso. Representa la realizacion de una
Actividad operacion o actividad relativa a un procedimiento.
Representa cualquier tipo de documento que entra, se
Documento utilice, se genere o salga del procedimiento.
Datos Indica la salida y entrada de datos.

Almacenamiento/
Archivo

Indica el depdsito permanente de un documento o
informacion dentro de un archivo.

Decision

Indica un punto dentro del flujo en que son posibles
varios caminos alternativos.

Lineas de Flujo

Conecta los simbolos sefialando el orden en que se
deben realizar las distintas operaciones.

Conector

Conector dentro de pagina. Representa la continuidad
del diagrama dentro de la misma pagina. Enlaza dos
pasos No consecutivos en una misma pagina.

s 4NN

Conector de
Pagina

Representa la continuidad del diagrama en otra pagina.
Representa una conexibn o enlace con otra hoja
diferente en la que continua el diagrama de flujo.




ANENO N°11

"04505 PARA DESARROLLAR EL PROCESO DE INDUCCTON'




259

PASOS PARA DESARROLLAR EL PROCESO DE INDUCCION

Objetivo: Dar informacién a los nuevos profesionales que empiezan a trabajar, de las
caracteristicas de la empresa para que se adapten rapidamente a su modelo organizativo.

Induccion Administrativa: Impartida por el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

PASOS

DESCRIPCION

Presentacion de los formadores

Presentar a las personas responsables del proceso
de induccion.

Presentacion

Se le ensefian las
instalaciones de su nueva empresa para que se
identifigue con ella.

Filosofia

Se le da a conocer la historia, la mision, la visién, la
estructura organizacional y las politicas de desarrollo.

El reglamento laboral

Se le debe especificar y aclarar, en caso de duda, los
siguientes acuerdos:

-Sueldo.

-Calendario laboral.

-Actividades Sociales.

-Permisos y vacaciones.

-Beneficios sociales. .

-Programa de incentivos no monetarios.

-Otras normas de caracter interno.

Programas de formacion.

Cada formador presentard su programa y la forma de
llevarlo a cabo, explicando cuéles son los objetivos
gue desea alcanzar con dicha formacion.

Horario y duracion del programa.

Presentar la agenda en cuanto a hora de comienzo y
finalizacibn de la jornada, asi como la fecha de
terminacion del curso.

Entrega del material de apoyo.

Se le entregara al trabajador el material de apoyo
correspondiente, (Manual de Bienvenida, Reglamento
Interno de Trabajo.)

Finalizadas las actividades con el Jefe de la Unidad de Recursos, tanto de formacién
como de integracion, el trabajador comenzara su segunda fase en su zona de trabajo

correspondiente.

Induccion Técnica: impartida por el Jefe de la Unidad.
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PASOS

DESCRIPCION

Presentacion a los miembros del equipo.

Se realiza a modo de bienvenida
aprovechando algun tipo de reunidn.

Visitas de adiestramiento.

El jefe inmediato designara a uno o varios
de sus trabajadores para que le acompaiien
durante varios dias, con la finalidad de que
se adapte a la mecéanica del trabajo diario.

Asignacion de la zona de trabajo.

Al nuevo trabajador le sera asignada una
zona de trabajo en funcion de las
necesidades de la empresa.

Visitas de acompafiamiento.

Su jefe inmediato le hace visitas en sus
labores diarias para servirle de apoyo
motivacional.

Concluidas ambas etapas, se establecera un periodo de seis meses aproximadamente
para probar el éxito de la integracion en la empresa y la adaptacion al puesto de trabajo.
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NOMBRE DEL TRABAJADOR FECHA

DEPARTAMENTO/AREA: PUESTO

FACTORES SOBRESALIENTE BUENO REGULAR APENAS DEFICIENTE
ACEPTALE

Cantidad de trabajo
Volumen de trabajo
aceptable en
condiciones
normales

Calidad de trabajo
Puntualidad,
limpieza y precisidn
en el trabajo

Conocimientos del
Puesto

Comprende todo lo
relacionado con
hechos, factores y su
capacidad.

]

]
]

]

]

Cualidades
Personales
Personalidad,
apariencia,
Sociabilidad
liderazgo, integridad

Cooperacion

Capacidad v
disposicion de
trabajar con sus
compafieros,

supervisores y

subordinados por
metas comunes.

Confiabilidad
Fidelidad,
compromiso,
exhaustivo, exacto,
sincero, constante
en asistencia.

]

]
]

]

]

Iniciativa

Busca mayores
responsabilidades,
toma decisiones.

]

]
]

]

]
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FIDEICOMISO DR. JULIO IGNACIO DIaz SOL.
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REGISTRO DE PERSONAL

NOMBRE $/DUL: Ne. DUL:
NOMBRE S/ISSS: NCISSS:
PROFESION U OFICIO: N° AFP:
LUGAR DE NACIMIENTO: N° NIT:
FECHA DE NACIMIENTO: N° TELEFONO:
ESTADO FAMILIAR: N° LICENCIA:
DIRECCION:
CONYUGE: TRABAJO: TELEFONO:
HIOS:

FECHA DE INGRESO: PUESTO: SALARIO MENSUAL:$ DIARIO:$

LUGAR DE TRABAJO ANTERIOR PUESTO DESDE HASTA AUMENTO DE SALARIO
FECHA NUEVO SALARIO
VACACIONES AGUINALDO BONIFICACIONES MERITO, ASCENSO, TRASLADO
FECHA PAGADO | COMPROBANTE | FECHA PAGADO | COMPROBANTE | FECHA PAGADO COMPROBANTE
INCAPACIDADES FALTAS DE ASISTENCIA Y TARDISMO INFRACCIONES Y/0 FALTAS GRAVES COMETIDAS
FECHAS DiAS CAUSAS FECHA TIEMPO CAUSAS FECHA DESCRIPCION
SANCIONES APLICADAS:

EN EMERGENCIAS AVISAR A:

RESUMEN DE OBSERVACIONES:

RENUNCIA: ABANDONO: DESPIDO; CAUSAS:
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FIDEICOMISO DR. JULIO IGNACIO DIAZ SOL

FORMATO PARA DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION

Objetivo. Identificar necesidades de capacitacion a través de una programacion sistematizada y fundamentada, para satisfacer de

manera conveniente los requerimientos y expectativas del puesto.

Indicaciones: A continuacion se le presentan diferentes areas relacionadas con su puesto de trabajo, marque el grado de dominio que

considera que posee y complete segtin corresponda.

1. DATOS GENERALES

NOMBRE:
PUESTO QUE DESEMPENA.
FECHA DE APLICACION.

NIVEL DE CONOCIMIENTO
AREAS DE INTERES OBSERVACIONES
BASICO INTERMEDIO AVANZADO

DE LA CIUDADELA

Mision

Vision

Reglamento Interno

DE SU TRABAJO

Derechos y Deberes

Funciones del Puesto

COMPETENCIAS

Liderazgo

Supervision del Personal

Trabajo en Equipo

Colaboracion en el Trabajo

Manejo de Conflictos

Calidad en el Servicio

Manejo del Estrés

Manejo del Cambio

AREA TECNICA

Mantenimiento de Equipo de

Oficina

Mantenimiento de  Equipo
Medico

AREA DE SALUD

Mangjo en Situacion de Crisis

Primeros Auxilios

Prevencion de Accidentes

FIRMA DE INVOLUCRADOS

Temas que le gustaria se tomen en cuenta para ser capacitado:

Jefe del Area

Jefe de 1a Unidad de Recursos Humanos
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Chequee constante
Tenga siempre | Procure instalar un llaves, uniones y No sobrecargue

un extintor detector de humo. |cilindros que contengan | las instalaciones
cerca. cualquier tipo de eléctricas.
gas inflamable.

‘w A (%\ %
& AL |~ QT)

e

1

Si hay humo, |[Siga las instrucciones| Sisu ropa arde, no corra, deténgase,
agachese y que le indiquen los agachese y ruede en el piso
gatee. cuerpos de socorro., para apagar el fuego.

:

Aléjese del incidente, Si hay heridos, pida auxilio
y permita que los cuerpos a los cuerpos de socorro.
de socorro concluyan
con su labor.

DESPUES
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Qué hacerelizSde un terremoto

Botiquin primeros auxilios

Linternas de dinamo

Agua embotellada y
comida no perecedera

F

Y

Silbato

iy

£ .
AL

Radio con pilas

Extintor

Haga simulacros y hable con la familia sobre como actuar en caso de terremoto

270

a0
o e
!

Tenga siempre identificadas las zonas

seguras v las salidas de emergencia de
suU casa, colegio o lugar de trabajo.

Sepa como cerrar las
llaves de agua, gas vy luz.
Revise los enchufes

i

Conozca los teléfonos de
emergencias (ambulancias,
policia, bomberaos)

-

Asegure firmemente objetos que puedan
ocasionar dafos: cuadros, espejos,lamparas,
armarios, librerias, etc.

5
No cologue en zonas altas objetos pesados
como macetas, jarrones, botellas,

libros, televisores, etc.




271

Qué hacer (IITEID un terremoto

Sy

AN | e

h
- CALMESE | ENELINTERIOR | ENELEXTERIOR

En la medida de lo Aléjese de muebles, Aléjese de edificios,
posible trate de ventanas y muros y postes
mantenerse tranquilo lamparas eléctricos

V 999
L | »ra 9949

Si esta conduciendo Si utiliza silla Si esta en un lugar
pare en un lugar seguro, de ruedas, de asistencia masj_ii%i
encienda las luces frénela en lugar protéjase la caﬁéza
de emergencia seguro y protéjase con los brazos o
y permanezca dentro la cabeza con resguardese debajo de
del vehiculo los brazos asiintﬂs y mesas

Q_V




Qué hacer (RIS de un terremoto

llaves de agua, luz y gas

las escaleras

__NOUTILICE

los ascensores

A

todo tipo de fuego

]
OO®

|con linterna, no con luegol

PN

Si esta atrapado

Cibrase la boca y la nariz,
evite gritar porque poede
asfixiarse con el polvo.

Galpee con un objeto
para Indicar su posicion

No muevas a las personas
gravomente heridas a
mencs que esten en
peligre inminente de
sufrir dafios

Esté alerta
ante las posibles
réplicas que
puedan ocurrir

No use el teléfono
a menos que sea
estrictamente
necesario

slille

Solo haga caso de
informaciones de
organismos y

autoridades oficiales
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Fideicomiso Dr. Julio Ignacio Diaz Sol

FORMATO PARA EVALUAR EL ESTADO DE HIGIENE Y SEGURIDAD LABORAL

METODO DE OBSERVACION DIRECTA

Objetivo: conocer las condiciones fisicos ambientales en la que el personal se desempefia, a efecto
de identificar los posibles riesgos que corren en cada una de las actividades que desarrollan.

N° | CONTENIDO si_ | NO
INSTALACIONES

1 éSe encuentran sucias las paredes?

2 éSe encuentran agrietadas las paredes?

3 éPoseen solidez necesaria las paredes?

4 ¢éLos pisos estan limpios?

5 ¢Los pisos se encuentran dafados?

6 ¢Los pisos son de tipo antideslizante?

7 ¢El techo esta agrietado?

8 éPosee solidez necesaria el techo?

9 éEl techo tiene cielo falso?

10 | ¢Elcielo falso esta agrietado?

11 | ¢Elcielo falso esta limpio?

12 | ¢Existen goteras?

13 | ilas gradas poseen antideslizantes?
ILUMINACION

15 | ¢Se posee luz artificial?

16 | iLailuminacién artificial produce deslumbre o dafio a la vista?

17 | éSe encuentran lamparas quemadas?

18 | iSe encuentran protegidas las [dmparas?

19 | iExiste suficiente iluminacidn en todas las areas?
VENTILACION

20 | ¢Existe ventilacion suficiente en todas las areas?

21 | ¢El drea de cocina cuenta con extractores de humo?

22 | ¢Existe aire acondicionado en los lugares que lo requieren?

23 éVentiladores, aire acondicionado y extractores de calor se encuentran
fuera de servicio?

24 | {Se posee una altura adecuada en los sistemas de ventilacion?

25 | ¢los bafios poseen una ventilacidon necesaria?

26 | éLasventanas tienen vidrios en su totalidad?

27 | éLas manecillas de las ventanas funcionan adecuadamente?
SISTEMA DE HIGIENE

28 | éSe prohibe ingerir alimentos al interior de los establecimientos de
trabajo?

29 | ¢Se prohibe fumar en los diferentes establecimientos?

30 | éSe encuentra basura en pisos, pasillos y patios?

31 éSe programan y realizan fumigaciones?

32 ¢Existe proliferacion de bichos, roedores, cucaracha, mosca y zancuda?
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33 | éSe utiliza desinfectante para el piso?

34 | ¢Los sanitarios cuentan con papel higiénico?

35 | ¢Los sanitarios cuentan con jabdn y toalla?

36 | éLos sanitarios poseen el sistema de agua completo?

37 | éEn cada sanitario hay un basurero adecuado?

38 | éSe tiene cisterna en caso de emergencia?

39 | éSe encuentran en buen estado los frigorificos?

40 | ¢Existen diferentes recipientes para clasificar la basura y desechos?

41 | ¢Poseen tapadera los basureros?
HERRAMIENTAS

42 | ¢Carecen los empleados de herramientas necesarias para realizar su
trabajo?

43 | ¢Se lleva algun registro que controle el inventario de equipo vy
herramientas de trabajo?

44 | ¢Se realizan revisiones para conocer el estado y la cantidad de equipo y
herramientas de trabajo?
PROTECCION Y PREVENCION

45 | ¢Las cajas térmicas tienen sefalizacion?

46 | ¢Existen dispositivos que muestran claramente las posiciones de apagado
y encendido de las cajas térmicas?

47 | ¢las cajas térmicas tienen proteccién?

48 | ¢Hay cables a la intemperie?

49 | ¢{Existen extintores adecuados en las distintas areas de trabajo?

50 | ¢Hay salidas de emergencia?

51 | éExisten pasillos externos para descongestionar?

52 | éExiste sistemas de alarma en las dreas de trabajo?

53 | éExiste un plan de emergencia como evacuacion de personal?

54 | iExiste mapa de riesgos?

55 | éExiste botiquin de primeros auxilios?

56 | éExiste asistencia psicoldgica?

57 | éExiste el comité de seguridad e higiene ocupacional?
DATOS DEL EVALUADOR

Nombre:
Firma:

Fecha:




