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INTRODUCCION

La administracidén de recursos humanos tiene como uno de sus
de sus objetivos proporcionar las capacidades humanas
requeridas por una organizacidén; es por ello que contar con
un manual que permita adaptar los puestos de trabajo a las
condiciones de las ©personas con capacidades especiales
ayudard a las empresas a contribuir con el desarrollo de 1la

sociedad a la que pertenecen.

Se entiende por persona con capacidades diferentes a todo ser
humano afectado por una deficiencia permanente, vya sea
fisica, mental o sensorial. Se reconoce gque las personas con
capacidades especiales, sufren marginacidén y discriminaciédn,
no sbélo por parte de la sociedad, sino también a veces de su
familia; esta situacidén les provoca ademds de un problema
fisico, una baja autoestima e 1nconvenientes en sus
relaciones 1interpersonales dentro del medio en el que se
desenvuelven, por lo gque su subsistencia se vuelve cada vez

mas dificil.

Por tal razdén es pertinente que los reclutadores tengan a la
mano una herramienta administrativa que contenga los

lineamientos a seguir a la hora de incluir personas con

vii



capacidades especiales en un puesto de trabajo que sea
adecuado a las capacidades fisicas e intelectuales de cada

individuo.

Lo antes mencionado sirve de base para 1llevar a cabo una
investigacién en la cual se desarrolle un manual de
reclutamiento 'y seleccidén de ©personas con capacidades
especiales para las empresas privadas afiliadas al Ministerio

de Trabajo Regional de Occidente en la Ciudad de Santa Ana.

viii
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APTINLO I

GENERALIDADES SOBRE LA
DISCAPACIDAD HUMANA,
INSTITUCIONES INVOLUCRADAS
Y ASPECTOS LEGALES QUE
RIGEN LA INSERCION DE
PERSONAS CON CAPACIDADES
ESPECIALES.
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1.1 GENERALIDADES DE LA DISCAPACIDAD HUMANA

1.1.1 ANTECEDENTES DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD

La discapacidad es una realidad humana que ha sido
percibida de manera diferente en distintos periodos

histéricos y civilizaciones.

La visidén gque se le ha dado a lo largo del siglo XX
estaba relacionada con una condicidén o funcidén que se
considera deteriorada, respecto del estdndar general de
un individuo o de su grupo. El término, de uso
frecuente, se refiere al funcionamiento individual,
incluyendo la discapacidad fisica, sensorial,
cognoscitiva, intelectual, enfermedad mental, y varios
tipos de enfermedad crdénica. Esta visidédn se asocia a un

modelo médico de la discapacidad.’

Por el contrario, la visidén basada en los derechos
humanos o modelos sociales introduce el estudio de 1la
interaccién entre una persona con discapacidad y su

ambiente; principalmente el papel de una sociedad en

- Nigro - Rodriguez - Ducasse - Sergent — 2008
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definir, causar o mantener la discapacidad dentro de
esa sociedad, incluyendo actitudes o wunas normas de
accesibilidad que favorecen a una mayoria al contrario
de una minoria. La discapacidad puede aparecer durante

la vida de las personas o desde el nacimiento.

En el mundo hay mas de 500 millones de personas con
discapacidad -lo que equivale a un 10 por ciento de la
poblacidén mundial. Aproximadamente dos tercios viven en
los paises en desarrollo. En algunos ©paises en
desarrollo casi un 20 por ciento de la poblacidén total
tiene algun tipo de discapacidad; si se tienen en
cuenta las repercusiones que este hecho supone para las
familias, un 50 por ciento de la poblacidén se ve

afectado.?

El numero de ©personas discapacitadas continta
aumentando conforme lo hace la poblacidén mundial.
Algunas de las causas de este aumento son la guerra y
otras formas de violencia, la insuficiente atencidn

médica y los desastres naturales y de otros tipos.

2

Convencién de Las Naciones Unidas 2006. 13 de diciembre de 2006 en la Sede de las

Naciones Unidas en Nueva York
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Como era de esperar, muchas de las personas que
sufren de alguna discapacidad son pobres. La inmensa
mayoria -puede que un ochenta por ciento- vive en zonas
rurales aisladas. Casi todos ellos viven en zonas donde
no disponen de los servicios necesarios para ayudarles.
Muy a menudo se encuentran con Dbarreras fisicas
sociales que empeoran su calidad de vida e impiden su
plena participacidén. Por estos motivos, vy en todas
partes del mundo, con frecuencia se enfrentan a una
vida de discriminacidén, degradacidén y, sin ayuda, por
lo que la mayoria de estas personas viven en el

aislamiento y la inseguridad.

El 13 de diciembre de 2006, las Naciones Unidas
acordaron formalmente la Convencidn sobre los Derechos
de Personas con Discapacidad, el primer tratado del
sistema de derechos humanos del siglo XXI, para
proteger vy reforzar los derechos vy 1la igualdad de
oportunidades de las cerca 650 millones de personas con
discapacidad que se estima hay a nivel mundial. Desde
sus comienzos, las Naciones Unidas han tratado de
mejorar la situacidén de estas personas y hacer més

fadciles sus vidas. El1 interés de 1las Naciones Unidas
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por el Dbienestar y los derechos de las personas con
discapacidad tiene sus origenes en sus principios
fundacionales, que estdn Dbasados en los derechos
humanos, las libertades fundamentales y la igualdad de

todos los seres humanos.’

1.1.2 CONCEPTOS Y DEFINICIONES DE DISCAPACIDAD
Conceptos:

v Discapacidad: "es la consecuencia de una
deficiencia, sobre las actividades fisicas,

intelectuales, afectivo-emocionales y sociales".

4 Una discapacidad es "toda restriccidn o ausencia
(debida a una deficiencia) de la capacidad de realizar
una actividad en la forma y dentro del margen gue se

considera normal para un ser humano".®

v Es toda restriccidén o ausencia de la capacidad para

realizar una actividad en la forma o dentro del margen

® Convencién de Las Naciones Unidas, 2006. 13 de diciembre de 2006 en la Sede de las

Naciones Unidas en Nueva York
* Personas con . Miguel
Angel Verdugo Alonso, Antonio-Leén Aguado Diaz, A. Aguado - 1995
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que se considera normal para un ser humano, como

consecuencia de una deficiencia.”

v Segun la Organizacién Mundial de la Salud (OMS): Es
cualquier restriccidén o impedimento de la capacidad de
realizar una actividad en la forma o dentro del margen
que se considera normal para el ser humano. La
discapacidad se caracteriza por excesos o
insuficiencias en el desempefio de una actividad
rutinaria normal, los cuales pueden ser temporales o
permanentes, reversibles o surgir como consecuencia
directa de la deficiencia o como una respuesta del
propio individuo, sobre todo la psicolégica, a

deficiencias fisicas, sensoriales o de otro tipo.6

1.1.3 TIPOS DE DISCAPACIDAD

Existen los siguientes tipos de discapacidad:
fisica, psiquica, sensorial e intelectual o mental.’
Cada uno de los tipos puede manifestarse en distintos

grados de discapacidad, y una persona puede tener

® Exclusioén y Discapacidad Social Luis Salvador Carulla 2005

6

Organizacién de Las Naciones Unidas. 13 de diciembre de 2006 en la Sede de las Naciones
Unidas en Nueva York
7

- Nigro - Rodriguez - Ducasse - Sergent - 2008
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varios tipos de discapacidades al mismo tiempo, con 1o
cual encontramos un amplio abanico de personas con

discapacidad.

1) Discapacidad fisica:

Se puede definir como una desventaja, resultante de
una 1imposibilidad que limita o impide el desempefio
motor de la persona afectada. Esto significa que las

partes afectadas son los brazos y/o las piernas.

Criterios de identificacién

Las causas de la discapacidad fisica muchas veces
estdn relacionadas a problemas durante la gestaciédén, a
la condicidén de prematuro del bebé o a dificultades en
el momento del nacimiento. También pueden ser causadas
por lesidén medular en consecuencia de accidentes

(zambullido) o problemas del organismo (derrame).

2) Discapacidad sensorial:

La discapacidad sensorial corresponde a las
personas con deficiencias visuales, a los sordos y a
quienes presentan problemas en la comunicacién y el

lenguaje.
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Criterios de identificacién

Son patologias muy importantes de considerar dado
que conllevan graves efectos psico-sociales. Producen
problemas de comunicacidédn del paciente con su entorno
lo que 1lleva a wuna desconexién del medio vy poca
participacidén en eventos sociales. También son
importantes factores de riesgo para producir o agravar

cuadros de depresiédn.

Causas

La deficiencia auditiva puede ser adquirida cuando
existe una predisposicidén genética (por ejemplo, la
otosclerosis), cuando ocurre meningitis, ingestidén de
medicinas téxicas (que ocasionan dafios a los nervios
relacionados a la audicidén), exposicidédn a sonidos
impactantes o wvirosis. Otra causa de deficiencia
congénita es la contaminacidén de la gestante a través
de ciertas enfermedades, como rubéola, sarampidn,
sifilis, citomegalovirus y toxoplasmosis, ademds de la
ingestién de medicamentos que dafian el nervio auditivo

durante el embarazo.
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La pérdida de 1la visidén puede ocurrir debido a
traumatismos, perforaciones o vaciamiento en los ojos.
Durante la gestaciédn, enfermedades como rubéola,
toxoplasmosis y sifilis, ademéds del uso de substancias

tbéxicas, pueden ocasionar este tipo de discapacidad.

3) Discapacidad psiquica:

Se considera que una persona tiene discapacidad

psiquica cuando presenta "trastornos en el
comportamiento adaptativo, previsiblemente
permanentes".

Criterios de identificacién

La discapacidad psigquica puede ser provocada por
diversos trastornos mentales, como la depresidn mayor,
la esquizofrenia, el trastorno bipolar; los trastornos
de panico, el trastorno esquizomorfo vy el sindrome

orgéanico.

4) Discapacidad intelectual o mental

La discapacidad mental es una "funcidén intelectual
significativamente por debajo del promedio, que
coexiste con limitaciones relativas a dos o mas de las

8
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siguientes areas de habilidades adaptativas:
comunicaciédn, auto-cuidado, habilidades socilales,
participacién familiar y comunitaria, autonomia, salud
y seguridad, funcionalidad académica, de ocio vy
trabajo. Se manifiesta antes de los dieciocho afios de

edad."®

Criterios de identificacién

La consideracidén de discapacidad intelectual
requiere de la coexistencia de tres criterios
relacionados entre si:’
1) La existencia de un funcionamiento intelectual
significativamente inferior a la media;
La concepcidédn de inteligencia que se maneja a este
respecto es la propuesta por Gardner, quien habla de la
existencia mas que de una capacidad general, de una
estructura multiple con sistemas cerebrales
semiauténomos, pero que, a su vez, pueden interactuar

entre si. En cuanto al wuso de un coeficiente de

inteligencia, de uso comin, para que se pueda hablar de

8

Miguel

Angel Verdugo Alonso, Antonio-Leén Aguado Diaz, A. Aguado - 1995

9

- Nigro - Rodriguez - Ducasse - Sergent. 1% Edicién. 2008.

Buenos Aires Argentina.


http://books.google.com/books?id=favoBgL-lL8C&pg=PA442&dq=tipos+de+discapacidad+humana&hl=es&cd=9
http://books.google.com/books?id=favoBgL-lL8C&pg=PA442&dq=tipos+de+discapacidad+humana&hl=es&cd=9
http://books.google.com/books?q=+inauthor:%22Antonio-Le%C3%B3n+Aguado+D%C3%ADaz%22&hl=es
http://books.google.com/books?q=+inauthor:%22A.+Aguado%22&hl=es
http://books.google.com/books?id=xD0q9gG7pycC&pg=PA31&dq=tipos+de+discapacidad+humana&hl=es&cd=8
http://books.google.com/books?id=xD0q9gG7pycC&pg=PA31&dq=tipos+de+discapacidad+humana&hl=es&cd=8

Disefio de un Manual de Procedimientos para el Reclutamiento y la Seleccién de Personas
con Capacidades Especiales en las Empresas Privadas Afiliadas al Ministerio de Trabajo
Regional de Occidente, Santa Ana.

discapacidad intelectual debe estar por debajo de 70 y

debe producir problemas adaptativos.

2) La presencia de dificultades en dos o} mas
habilidades adaptativas;

Las habilidades adaptativas hacen referencia a la
eficacia de las personas para adaptarse y satisfacer
las exigencias de su medio. Estas habilidades deben ser
relevantes para la edad de que se trate, de tal modo

que la ausencia de ellas suponga un obstéaculo.

3) Que su manifestacidén se haya dado antes de los 18
anos.

Lo normal es que una discapacidad intelectual
significativa se detecte en edades tempranas.

Causas

= Factores genéticos, como en el caso del sindrome de

Down, es decir trisomia del cromosoma 21.

. Errores congénitos del metabolismo, como la
fenilcetonuria.
. Alteraciones del desarrollo embrionario, en las que

se incluyen las lesiones prenatales.

10
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= Problemas perinatales, relacionados con el momento
del parto.
. Enfermedades infantiles, que pueden ir desde una

infeccidén grave a un traumatismo.

. Graves déficit ambientales, en los que no existen
condiciones adecuadas para el desarrollo cognitivo,

personal y social.

. Accidentes de trafico.

. Accidentes laborales.

= Enfermedades profesionales.

1.1.4 PERCEPCION SOCIAL DE LA DISCAPACIDAD

El enfoque social de la discapacidad considera la
aplicacién de "discapacidad" principalmente como
problema social creado, y béadsicamente como cuestidn de
la integracidén completa de individuos en sociedad (la
inclusién, como los derechos de la ©persona con
discapacidad) .’

En este enfoque de la discapacidad, es una no cualidad
de un individuo, sino una coleccidén compleja de las

condiciones, muchas de las cuales son creadas por el

10

- Nigro - Rodriguez - Ducasse - Sergent. 1% Edicién. 2008.
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ambiente social. Por lo tanto, en este enfoque, la
gerencia del problema requiere la accidén social y la
responsabilidad colectiva de la sociedad en grande para
asi, hacer las modificaciones ambientales necesarias
para la participacidén completa de la persona con

discapacidad en todas las &reas de la vida social.'’

La sociedad debe eliminar las barreras para lograr
la equidad de oportunidades entre personas con
discapacidad y personas sin discapacidad para no
percibirla como un problema individual, sino considerar
que estd dada por las limitaciones que puedan tener una
persona y las muchas barreras que levanta la sociedad.
Esto es lo que causa la desigualdad social con personas

sin discapacidad.12

11
12

- Nigro - Rodriguez - Ducasse - Sergent. 1% Edicién. 2008.

Idem.

12
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1.2 EL MINISTERIO DE TRABAJO Y DEMAS

INSTITUCIONES INVOLUCRADAS

1.2.1 HISTORIA

Por Decreto Legislativo de fecha 11 de mayo de
1911, fue emitida la Ley de Accidentes de Trabajo,
confidndose la funcidén de vigilar su cumplimiento a los

Alcaldes Municipales y a los Jueces de Paz.'’

El 02 de marzo de 1927, se introdujo reformas al
Reglamento interior del Poder Ejecutivo, creando
Despacho de Trabajo, adscrito al entonces Ministerio de
Gobernacidén. Asi mismo 15 de junio de 1927, se fundaron
Juntas de Conciliacidén que operaban en cada cabecera

departamental.

En 1934, se organizdé la Secretaria de Estado que
atenderia el Despacho de Trabajo, adscrita siempre al

Ministerio de Gobernacidn,

E1 22 de diciembre de 1945, fue creado un
Ministerio de Estado y su correspondiente Subsecretaria
denominado Ministerio de Trabajo, Industria %

Agricultura.

3 Fuente Ministerio de Trabajo y Previsién Social de El Salvador

13
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El 12 de enero de 1946, fue creado el Departamento
Nacional del Trabajo, sefialandose como funciones las de
preparar la Legislacién del Trabajo; la Inspeccidn
Laboral y conocer de las disputas entre el capital y el
trabajo. Después de muchos intentos por crear una
institucién que velara por los derechos y deberes de
los trabajadores, el 14 de octubre de 1946 fue creado

el MINISTERIO DE TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.

1.2.2 MISION

“Somos la Institucidén rectora de la administracidn
publica en materia de Trabajo vy Previsidén Social,
fundamentalmente encargada de potenciar las relaciones
laborales, sustentados en el didlogo, la concertaciédn
social y la participacidén tripartita, teniendo como fin
principal el mejoramiento del salario real, condiciones
laborales vy calidad de wvida de las trabajadoras vy
trabajadores, asi como la mejora de la produccidédn y de
la productividad en un marco de equidad vy Jjusticia

social.”t

14

Fuente Ministerio de Trabajo, Regional de Occidente. Santa Ana

14



Disefio de un Manual de Procedimientos para el Reclutamiento y la Seleccién de Personas
con Capacidades Especiales en las Empresas Privadas Afiliadas al Ministerio de Trabajo
Regional de Occidente, Santa Ana.

1.2.3 VISION

“Ser una Institucidén lider dentro de la Administracién
Piblica vinculada a la gente, que brinde servicios de
calidad, eficientes y transparentes, a fin de alcanzar
el desarrollo integral en el &rea sociolaboral y la
proteccidén de 1las fuentes de trabajo, teniendo como
pilares la solidaridad, Jjusticia social, la inclusidn
de todos los sectores, la equidad de género y con

igualdad ante la ley”."’

1.2.4 POLITICAS O EJES DE TRABAJO.

El Ministerio de Trabajo y Previsién social tiene 1los

siguientes lineamientos:

- Formular, implementar y actualizar planes %
politicas socios laborales .Retomar, revisar vy

relanzar las politicas provisionales.

- Modernizacidén y fortalecimiento institucional.

- Prevencidén y Seguridad Laboral.

- Gestidén vy Cooperacidén por el empleo y los

derechos laborales.

- Participacién e inclusidn laboral.

' Fuente Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

15
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- Articulacidén Institucional % Politica

Sectorial.
- Fortalecimiento del Marco juridico laboral.

- Fortalecimiento de las comunicaciones

institucionales.

- Relanzamiento de las Instancias Tripartitas.

La labor de este Ministerio estd estrechamente
vinculada a la necesidad de garantizar el cumplimiento
de los derechos y obligaciones de los trabajadores vy
empleadores, por lo cual basa su estructura
organizativa con este objetivo primordial en mente,
facilitando el cumplimiento del mandato que la ley

confiere a esta Secretaria de Estado.'®

1.2.5 LEY DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL SECTOR

TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.

Definicién de la ley de organizacién: “Integrar el

Sistema de Formacidén Profesional y el Empleo a partir

' Fuente Ministerio de Trabajo, Regional de Occidente. Santa Ana

16
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de mecanismos permanentes de coordinacidén entre los

principales actores sociales”.'’

Objetivos.

A continuacidén se presentan los objetivos que
persigue la ley de organizacién y funciones del sector

trabajo y previsién social:®®

e Proporcionar servicios del Departamento de Empleo
a la poblaciédn.

e Brindar Intermediacidn Laboral (Gestiodn %
Colocacidn) .

e FEvaluar si el perfil de las personas que aplican
se adaptan a las plazas disponibles.

e Ayudar a trabajadores emigrantes a aplicar a

oportunidades de empleo en el extranjero.

7 Ley de organizacién y Funciones del Sector, Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

'® IDEM

17
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1.2.6 OTRAS INSTITUCIONES INVOLUCRADAS

1.2.6.1 INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL.

En 1923, representantes de varios paises
latinocamericanos se reunieron en la capital
estadounidense para analizar, asuntos continentales, vy
entre otros se menciond, la creacidédn de los Institutos
de Seguridad Social al mas corto plazo. El1 Salvador fue

signatario de este acuerdo.

Sin embargo, transcurrieron 22 afios para que,
mediante reformas a la Constitucidén de 1886, el
Legislativo introdujera una reforma en el articulo 57
que rezaba: Y“UNA LEY ESTABLECERA EL SEGURO SOCIAL CON
EL CONCURSO DEL ESTADO, DE LOS PATRONOS Y DE LOS

TRABAJADORES” . %°

Asi pasaron tres afios mas y en 1948, el gobierno
designé una comisién que se encargd de elaborar el
Proyecto de Ley del Seguro Social. Esta Comisidén meses
mas tarde, se llamdé Consejo Nacional de Planificaciédn

de Seguridad Social.

Y Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

18
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El 28 de septiembre de 1949 se decretd la primera
ley del Seguro Social (decreto 329). Luego, el 23 de
diciembre del mismo afio fue creado definitivamente
nuestro Instituto. El primer Director General del ISSS
fue el Dr. Gregorio Avila Agacio, gquien fungid como

tal desde mayo de 1950 a enero de 1952.

» SERVICIOS AL PUBLICO

Los primeros pasos que dio el Seguro Social luego
de su creacidn fue en el drea administrativa,
utilizando para ello el edificio “Gadala Maria”,
situado en la 1%. Calle Oriente y 4°. Avenida Norte, en
el corazén de San Salvador, el cual en la actualidad es

arrendado a varias oficinas particulares.

El ambiente de silencio y tranquilidad, permitia a
los pocos empleados un mejor desarrollo de sus

actividades.

Es indudable que el Seguro Social se ha convertido
en una institucidén indispensable en nuestra sociedad,
no sbélo porque conlleva una filosofia de proteccidén al

trabajador en el ambito de salud y laboral, sino porque

19
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en el mismo hay tres principios fundamentales que

respetar: Universalidad, Solidaridad y Equidad.

Asimismo, el Seguro Social cobra gran importancia
en un pais como el nuestro, donde se da un acelerado
crecimiento de la poblacién y, por ende, se requiere de
nuevos programas encaminados a garantizar la salud del
ciudadano, <como una mejor y Aagil atencidn, gente
profesional con especializacidén en sus respectivas
dreas y sobre todo, gue reconozcan su deber para con

los derechohabientes.

Ahora, el Instituto Salvadorefio del Seguro Social
se perfila como una institucidén de enorme demanda y de

gran funcién de servicio.?’

> Misidn

"Ser modelo de atencidén en salud, con excelencia en el
servicio, en el que se promueven procesos agiles vy
descentralizados, financiamiento solidario y oportuno,
dirigido hacia la universalidad de la proteccidn

social, con un personal comprometido con la calidad,

2% http://www.isss.gob.sv/000historia.asp

20
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que logra la confianza 'y reconocimiento de 1la

poblacién".?

> Visién

"En el Instituto Salvadorefio del Seguro Social estamos
comprometidos a brindar de manera integral atencidén a
la salud % prestaciones econdédmicas a los
derechohabientes, con calidad, eficiencia, ética
profesional, basados en una vocacidén de solidaridad

social, transparencia y sustentabilidad financiera".??

> Valores Institucionales:

o Universalidad
) Solidaridad

. Equidad

. Calidad

. Etica

o Eficiencia

. Calidez

o Cooperacidn

o Amabilidad

) Responsabilidad

*' http://www.isss.gob.sv/000historia.asp

22

Idem.
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. Honestidad

o Empatia

1.2.6.2 CENTRO DE REHABILITACION INTEGRAL DE OCCIDENTE

El CRIO forma parte de la red de atencidén del ISRI
Inicidé operaciones el 1 de septiembre de 1986.
Su construccién fue posible gracias al dinero recaudado
en la segunda Teletdédn que se realizdéd en el pais.
Aunque fue incorporado al ISRI un afio después, como
parte de los nueve centros de atencidén gque posee esta
institucién.

Desde entonces, no mantiene ninguna vinculacién con la
Fundacidén Teletdn Pro-rehabilitacidédn (Funter).

La entidad brinda terapias fisicas, ocupacionales, de

lenguaje, recreacién y multisensoriales, entre otras.?

> LINEAS OPERATIVAS

) Mejorar la calidad de los servicios integrales de
rehabilitacién para la poblacidén con discapacidad.

) Impulsar la prevencidédn de discapacidades.

2* centro de Rehabilitacién Integral de Occidente.com.sv
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o Impulsar en ele occidente del pais la estrategia de
rehabilitacién de base comunitaria.

o Promover la participacidén social de las personas
con discapacidad, en el contexto de la rehabilitacién
integral.

o Fomentar la investigacidén en el &rea de
rehabilitacién integral.

o Fortalecer el desarrollo institucional.

. Fortalecer la cooperacibén y coordinacidn

interinstitucional.

> SERVICIOS QUE PRESTA EL CENTRO.

o Consulta médica de Rehabilitacidén en las
especialidades de: Neurologia Infantil, Neurologia de
adultos, Ortopedia de nifios y adultos, Pediatria y

Medicina Fisica y de Rehabilitaciédn.

Terapia Fisica

. Terapia Ocupacional

) Terapia Multisensorial

. Terapia de Lenguaje

o Recreacidén y Deporte Adaptado
. Psicologia

) Trabajo Social

23
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> DESAFIO

La rehabilitacidén es un acto de atencidn en salud y
por lo tanto un componente imprescindible de 1la
promocidn, prevencién, deteccién temprana de las
discapacidades y la asistencia oportuna de las personas
con discapacidad para el mantenimiento de su salud vy

bienestar, asi como el de su familia y la comunidad.?’

En los tultimos afios, la violencia social e
intrafamiliar, los accidentes de todo tipo, los
desastres naturales y los provocados por el hombre, 1la
desnutricidn, la drogadiccién v otros, se han
convertido en factores de riesgo creciente de

discapacidades.

Por eso, el desafio del CRIO es continuar desempefiando
el rol de 1lideres en la provisidén de servicios de
rehabilitacién, en la =zona occidental del pais, para

ello CRIO se compromete a:

) Mejorar la calidad de los servicios

institucionales.

2 Jorge Alberto Alarcdn, Director CRIO.
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o Fortalecer el desarrollo integral del recurso
humano.
o Transferir conocimientos y habilidades a personal

médico y paramédico de hospitales y unidades de salud
de la zona, a usuarios y a sus familiares para que
todos participen activamente en la rehabilitacidn.

. Incrementar visitas a la comunidad para acercarles
los servicios de rehabilitacidén y aumentar la cobertura

de atencidén a las personas con discapacidad.

¢QUIENES PUEDEN SER USUARIOS DEL CRIO?

1. Toda persona con dificultad en el desempefio o
realizacién de sus actividades fisicas o mentales.

2. Toda persona que presente limitacidén en 1las
funciones de sus sentidos (oir, ver, hablar).

3. Toda persona con problemas para desarrollar o
participar en las actividades de su vida diaria

(Artritis y otras similares).
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4. INFORMACION IMPORTANTE PARA USUARIOS Y SUS

FAMILIARES O REPRESENTANTES

Preferiblemente presentar una referencia médica
proveniente de algun establecimiento de salud publico o

privado.

. Su primer contacto debe ser el Servicio de Trabajo
Social, donde le orientardn sobre su consulta médica,
sus terapias y cbémo usted y su familia pueden y deben
participar activamente en su proceso de

rehabilitacién.?’

1.2.6.3 ORGANIZACION DE LAS NACIONES UNIDAS

La Organizacién de las Naciones Unidas (ONU) es la
mayor organizacidén internacional existente. Se define
como una asociacidén de gobiernos global que facilita la
cooperacién en asuntos como el Derecho internacional,
la paz 'y seguridad internacional, el desarrollo
econbémico y social, los asuntos humanitarios y 1los

derechos humanos. ?*

25

Cristian Diaz. El Diario de Hoy. elpais@elsalvador.com

*® http://es.wikipedia.org/wiki/Organizaci%C3%B3n de las Naciones Unidas
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La preocupacidén por los derechos humanos fue una de
las razones principales para la creacidédn de 1las
Naciones Unidas. Las atrocidades y el genocidio de la
Segunda Guerra Mundial contribuyeron a un consenso para
que la nueva organizacidén debiera trabajar para
prevenir tragedias similares en el futuro. En este
sentido se credé un marco Jjuridico para considerar vy
actuaba sobre quejas referidas a violaciones de 1los
derechos humanos. Es por esta razdén que se decidid

realizar las siguientes declaraciones:?’

Declaracién de los Derechos del Retrasado Mental (1971)

Esta declaracién fue proclamada por la Asamblea General
de la ONU y establece que: "El retrasado mental debe
gozar, hasta el maximo grado de viabilidad, de los

mismos derechos que los deméds seres humanos."

Declaracidén de los Derechos de 1los Impedidos (1975)

Esta declaracidén adoptada por la Asamblea General de 1la
ONU es el primer documento que tratd de definir el
término "discapacidad". La Declaracidén incluye tanto
una serie de derechos econdémicos vy sociales, como

derechos civiles y politicos.

%" Oorganizacién de Las Naciones Unidas. 13 de diciembre de 2006 en la Sede de las Naciones

Unidas en Nueva York
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Declaracidén de los Derechos de la Persona Sorda y Ciega

(1977) .%°

El Articulo 1 de esta Declaracidédn establece que "..toda
persona sorda y ciega tiene el derecho a disfrutar los
derechos universales garantizados a todos los
individuos por la Declaracidén Universal de los Derechos
Humanos, asi como los derechos establecidos para todas
las personas discapacitadas por la Declaracidén de 1los

Derechos de las Personas con Discapacidad."

Convenio (N. 159) sobre la readaptacidén profesional vy

el empleo (personas invalidas) (1983).29

Este tratado de 1la Organizacién Internacional del
Trabajo (OIT), organismo especializado de la ONU,
obliga a los Estados a "formularéd, aplicard y revisara
peridédicamente la politica nacional con respecto a la

readaptacién de los profesionales al ambiente laboral”.

28

Organizacién de Las Naciones Unidas. 13 de diciembre de 2006 en la Sede de las Naciones

Unidas en Nueva York
2 Organizacidén Internacional del Trabajo. 1983
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Principios para la proteccidén de los enfermos mentales

y el mejoramiento de la atencidén de la salud mental.

(1991)

Este documento fue adoptado por la Asamblea General
de la ONU vy establece normas uniformes para la
proteccidén de personas con discapacidad mental.
Asimismo enfatiza que todas las personas tienen el
derecho al mejor servicio médico mental disponible vy
que esas personas con enfermedades mentales, deberéan
ser tratadas con humanidad y respeto por la dignidad
inherente del ser humano. Las personas con discapacidad
mental también tienen el derecho a la proteccidén en
contra de la explotacidén econdmica, sexual y otras, del
abuso fisico u otro, y al trato degradante. Los
principios estipulan que no debe haber discriminacidén a
causa de enfermedad mental y Qque una persona Ccon una
enfermedad mental debe tener el derecho de ejercer
todos sus derechos civiles y politicos. En el caso de
gque una persona no goce de capacidad legal debido a su
enfermedad mental, cualquier decisidén relacionada con

el bienestar de esta persona deberd hacerse después de
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una audiencia hecha por un tribunal independiente e

imparcial establecido por el derecho doméstico.?’

Normas Uniformes sobre la igualdad de oportunidades

para las personas con discapacidad (1993)°*

Adoptadas por la Asamblea General en 1994 después
de la Década de las Personas Discapacitadas, las Normas
Uniformes no constituyen un documento legalmente
obligatorio para los Estados miembros. Sin embargo, las
Normas Uniformes son el conjunto de normas de derechos
humanos mas completo en lo que se refiere a normas
sobre discapacidad hasta hoy, y representan "el firme
compromiso moral y politico de los Estados de adoptar
medidas para lograr la igualdad de oportunidades." E1
documento establece precondiciones de igualdad de
participacién, areas especificas de igualdad de
participacidén, disposiciones de ejecucidn y mecanismos

de supervisiodn.

La aplicacidén de 1las Normas Uniformes sobre la
Igualdad de Oportunidades para las Personas con

Discapacidad es supervisada por un Relator Especial

30
31

Principios Fundamentales para enfermedades mentales, ONU, 1991.
Normas de igualdad de Oportunidades, ONU, 1993.
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sobre Discapacidad. El primer Relator Especial, Bengt

Lindgvist (sueco), fue designado en 1994, y su mandato
fue renovado dos veces, en 1997 y 2000. En el afio 2003,
Sheikha Hessa Khalifa bin Ahmed al-Thani (Qatar) fue

designada Relator Especial por el periodo de 2003-2005.

Declaracién de Beijing sobre los Derechos de las

Personas con Discapacidad. (2000)

Esta declaracidén fue adoptada en la Conferencia Cumbre
Mundial de ONGs sobre Discapacidad, y hace un llamado
para mejorar los estandares de vida, la igualdad de
participacidén y la eliminacidédn de actitudes y practicas

discriminatorias.??

32

Tratado de los Derechos Humanos y otros Instrumentos Internacionales
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1.3 ASPECTOS LEGALES QUE RIGEN LA CONTRATACION DE

PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES.

1.3.1 Leyes

1.3.1.1 Constitucién de La Republica de E1l Salvador.

Concepto:

El conjunto sistematizado de 1las 1leyes fundamentales
que determinan la organizacidén del Estado vy el
funcionamiento de sus instituciones se denomina
CONSTITUCION POLITICA. Sus principios norman la vida de
un pueblo Jjuridicamente organizado, estableciendo 1la
forma de Estado y de Gobierno, y un régimen de
obligaciones, derechos vy garantias que permiten la
instauracién y el mantenimiento de un orden juridico,
apto para propiciar el bienestar individual %
colectivo. Las normas constitucionales emanan
indirectamente de la voluntad popular en el Estado
democréatico, a través de la funcidén legisladora que, en

El Salvador, desarrolla una Asamblea Constituyente.33

3 http://www.asamblea.gob.sv/ConstitucionRepublica.aspx
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Corresponde a este Organo supremo de Gobierno la
exclusiva atribucidédn de emitir, reformar, interpretar
de modo obligatorio y derogar 1la ley constitucional,

fuente tnica de las leyes secundarias.’*

1.3.1.2 Origenes histéricos de 1la legislacién

constitucional

El acta de independencia del 15 de septiembre de
1821, completada con el Decreto Legislativo del 1 de
julio de 1823, ha de considerarse como una declaracién
de principios que sirvidé de sostén Jjuridico a las
Provincias Unidas de Centro América. E1l Decreto de las
Bases Constitucionales, emitido por la Asamblea
Constituyente el 17 de diciembre de 1823 significdé un
avanzado esfuerzo hacia la organizacidén constitucional
de la Republica federal vy democratica de América
Central. En virtud de tal Decreto, las cinco grandes
Provincias centroamericanas se organizarian en cinco
Estados autdénomos de la Republica Federal de Centro

América.

34
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A instancias del Dr. José Matias Delgado, se
reunid® en San Salvador, el 14 de marzo de 1824, nuestro
primer Congreso Constitucional, presidido por el Pbro.
José Mariano Calderdn. Los doctores José Matias Delgado
y Pedro Molina redactaron el anteproyecto de
Constitucidén para el Estado autdénomo de E1 Salvador,
inspirédndose en la doctrina juridica de la Carta de
Filadelfia (1776), de la Declaracién de 1los Derechos
del Hombre vy del Ciudadano Francés (1789), de 1la
Constitucién de los Estados Unidos (1787) y de 1la
Constitucién de Espafia (1812). Revisado el proyecto por
el Lic. José Damian Villacorta, sirvidé de fundamento a
las deliberaciones del Congreso que, el 12 de junio de
1824, decretd la primera Constitucidn Politica de EI
Salvador, sancionada por el précer Don José Manuel

Rodriguez, en su caracter de Jefe del Estado.

En el régimen de vida independiente, fue 1la
Constitucidén de E1 Salvador la primera que se decretd
en la América Central, cinco meses y diez dias méas
tarde, el 22 de noviembre de 1824, fue decretada la
Constitucidn Federal. Los avanzados principios
republicanos % democréaticos de nuestra primera
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Constitucidén Politica inspiraron posteriores esfuerzos
constituyentes y muchos de sus contenidos se han
conservado a través de toda una serie de reformas, en

virtud de su perenne actualidad.?’

1.3.2 Normas Uniformes sobre la igualdad de

oportunidades para las personas con discapacidad.

Los Derechos Humanos de las Personas con

Discapacidades.

Las personas con discapacidades pueden ejercer sus
derechos <civiles, politicos, sociales, econdémicos vy
culturales de la misma manera que las demds personas.
La discapacidad "resume una gran cantidad de diferentes
limitaciones funcionales que ocurren en cualquier
poblacidén, de cualquier pais del mundo. Las personas
pueden ser discapacitadas a causa de alguin impedimento
fisico, intelectual o sensorial; de alguna condicién
médica o por enfermedad mental. Dichos impedimentos,
condiciones o enfermedades pueden ser por su naturaleza
permanentes o temporales." (Normas Uniformes sobre 1la

igualdad de oportunidades para las personas con

% Constitucién de la Republica de E1 Salvador, Decreto 38.
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) .>® Se wutilizan diferentes expresiones al

discapacidad
referirse a personas con discapacidades. Por ejemplo,
el término "personas discapacitadas™" podria ser
malinterpretado si se asume que la habilidad del
individuo para funcionar como persona ha sido
incapacitada. Esta guia utiliza el término "personas
con discapacidades", el cual es consistente con el

lenguaje utilizado por la Organizacidén de las Naciones

Unidas (ONU) .

Derechos en juego

Las personas con discapacidades son discriminadas
en base a prejuicios de la sociedad y la ignorancia.
Asimismo, debido a la falta de acceso a los servicios
basicos, éstas no gozan de las mismas oportunidades que

las deméds personas.

El derecho humano internacional establece que cada

persona tiene:
El derecho a la igualdad ante la ley.
El derecho a no ser discriminado.

El derecho a la igualdad de oportunidades.

36

Normas Uniformes sobre la igualdad de oportunidades para las personas con discapacidad
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El derecho a una vida independiente.
El derecho a la integracién total.
El derecho a la seguridad.

Las normas que se refieren a la discapacidad son
frecuentemente dominadas por la nocidén de "igualdad de
oportunidades", lo cual significa que la sociedad debe
de emplear sus recursos de tal manera que todo
individuo, incluyendo a las personas con
discapacidades, tenga una igualdad de oportunidades de

participar en la sociedad.?’

1.3.3 LEY DE EQUIPARACION E IGUALDAD DE OPORTUNIDADES

La presente Ley establece un sistema de prevenciédn,
rehabilitacidén y equiparacidén de oportunidades para las
personas con discapacidad, tendiente a mejorar su
calidad de wvida y asegurar su plena integracién a la
sociedad. La prevencién, rehabilitacidén y equiparacién
de oportunidades para las personas con discapacidad, se

hard efectiva con la intervencidn del Estado, las

37

Normas Uniformes sobre la igualdad de oportunidades para las personas con discapacidad.
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personas con discapacidad, la familia y la sociedad en

su conjunto.®

El Estado dard cumplimiento a sus obligaciones en
los términos y condiciones que fije esta Ley y las

demds relativas a esta materia.

Para los efectos de esta Ley, se consideran las
siguientes definiciones:
a) Deficiencia: Una pérdida o anormalidad permanente o
transitoria, psicoldgica, fisioldgica o anatdédmica de

estructura o funcidn.

b) Discapacidad: Cualquier restriccidén o impedimento en
la ejecucidén de wuna actividad, ocasionados por una
deficiencia en la forma o dentro del ambito que limite
o impida el cumplimiento de una funcidén gque es normal
para esa persona segun la edad, el sexo y los factores

sociales y culturales.

c) Prevencién: Adopcidén de medidas encaminadas a

impedir que se produzcan deficiencias fisicas, mentales

38

Ley de equiparacién e igualdad de oportunidades.
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y sensoriales (prevencidédn primaria) o a impedir que las

deficiencias, cuando se han producido tengan
consecuencias fisicas, psicoldgicas % sociales
negativas.

d) Rehabilitacién: Proceso en el que el uso combinado

de medidas médicas, sociales, educativas y vocacionales
ayudan a los individuos discapacitados a alcanzar 1los
mas altos niveles funcionales posibles y a integrarse

en la sociedad.

e) Equiparacidén de Oportunidades: Proceso mediante el
cual el sistema general de la sociedad, tal como el
medio fisico y cultural, la vivienda y el transporte,
los servicios sociales y sanitarios, las oportunidades
de educacidén y trabajo, 1la wvida cultural vy social,
incluidas las instalaciones deportivas y de recreo, se

hace accesible para todos. (Ver anexo 2).
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2.1 MANUALES ADMINISTRATIVOS.

2.1.1 Antecedentes

“"E1l uso de los manuales data de los afilos de 1la
Segunda Guerra Mundial. Estos formaron parte de las
estrategias seguidas, en virtud de que en el frente no
se contaba con personal capacitado en estrategias de
guerra; por ello, mediante los manuales se instruia a
los soldados en las actividades que se deberian

desarrollar en campaﬁa.””

Pasado el tiempo y debido al creciente grado de
especializacidén y a la divisidn del trabajo; las tareas
cotidianas de los procesos administrativos %
tecnoldégicos de las organizaciones se transformaban en
rutinas que modificaban el desempefio, lo cual hizo
necesario el uso de herramientas para establecer los
lineamientos que permitieran definir con claridad el
desarrollo de cada actividad dentro de una estructura

organizacional.

39y Mintzberg Quinn, Voyer. E1 Proceso Estratégico. Contextos y casos. Edicidén breve
Primera Edicidén 1,997
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Por tal motivo, los primeros intentos formales de
manuales administrativos fueron en forma de circulares,
memorando, instrucciones internas, etc.; mediante los
cuales se establecian las formas de operar de un
organismo. Ciertamente estos 1intentos carecian de un
perfil técnico, pero establecieron la base para los

posteriores manuales administrativos.

2.1.2 Definicién

El Manual Administrativo es un documento elaborado
sistemdticamente en el cual se indican las actividades,
a ser cumplidas por los miembros en un organismo y la
forma en que las mismas deberédn ser realizadas, ya sea

conjunta o separadamente.4C

Con el propdésito de ampliar y dar claridad a la
definicidén, citamos algunos conceptos de diferentes
autores:

a. Para Agustin Reyes Ponce: “un manual es un folleto,
libro, carpeta, etc., en los que de manera facil de
manejar (manuable) se encuentren en forma sisteméatica,

una serie de elementos administrativos para un fin

““ Rodriguez Valencia, Joaquin. Como elaborar y usar manuales administrativos. 3® Edicién.

2003
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concreto: orientar vy uniformar la conducta dque se

pretende entre cada grupo humano en la empresa”41

b. Segln Guillermo Gémez Ceja:"Los manuales
administrativos son instrumentos que contienen
informacién sistemdtica sobre 1la historia, objetivos,
politicas, funciones, estructura, especificacién de
puestos y procedimientos de una institucidén o unidad
administrativa, y que conocidos por el personal, sirven
para normar su actuacidédn y coadyuvar al cumplimiento de

los fines de la misma”.*

2.1.3 Importancia

Los manuales administrativos son instrumentos de
planeacién, informacidén y mejora continua, vy ademas
son también una forma de comunicacidén indirecta entre
los administradores vy 1los trabajadores o personas a

quienes se dirige la idea o instruccidn.

Los manuales funcionan como una fuente de consulta
y un medio de induccidén, ya que definen e informan la

manera de llevar a cabo las actividades de la empresa.

‘! Reyes Ponce, Agustin. Administracién de Personal I. Editorial Noriega 2005.

“ Diaz, Luis Fernando. Analisis y Planeacién. 1% Edicién. 2005.
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Por lo tanto, son de gran utilidad en la reduccidn
de errores, en la observancia de politicas, en la
capacitacién de nuevos empleados, en proporcionar una
mejor y mas rapida induccidén a empleados en nuevos

puestos, entre otras ventajas.

La efectividad de los manuales administrativos
radica en el profundo y serio analisis de cada proceso,
actividad, funcidén o tarea que se lleva a cabo en la
organizacién si son presentados en un documento
accesible y claro, que permita al usuario encontrar una
solucidén a los problemas relacionados con la forma de
realizar sus funciones vy actividades rutinarias sin
necesidad de ©preguntar a los niveles superiores,
eliminando tiempo ocioso al contar con ellos de manera

inmediata como instrumento de informacidédn y consulta.

Los manuales administrativos son herramientas de
mucha importancia en cualquier tipo de organizacidén, ya
que precisan las funciones, los niveles jerarquicos, la
delegacién de autoridad vy responsabilidad y 1las
operaciones fundamentales de la actividad
administrativa de las dependencias, resolviendo de esta
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manera los problemas de duplicidad de funciones y de

evasién de la responsabilidad.®’

Con respecto a los medios de accidn administrativa,
Como son los recursos humanos, materiales %
financieros, los manuales administrativos dan atencidn
prioritaria a la wunificacién de <criterios para su

funcionamiento.

En el &4rea de recursos humanos define con claridad
una politica congruente que abarca desde el ingreso del
candidato hasta su Jjubilacidén o retiro. Al mismo
tiempo, permiten mejorar los sistemas de administracidén
de personal e impulsar la capacitacidén y adiestramiento

en todos los niveles.®**

En los recursos materiales, sugieren unificar 1las
técnicas de inventarios, estableciendo las politicas
sobre adquisicidén de materiales y equipos y sobre el
uso, conservacidén y mantenimiento de los bienes muebles

e inmuebles.

“* Rodriguez Valencia, Joaquin. Como elaborar y usar manuales administrativos. 32 Edicién.

2003
“ Reyes Ponce, Agustin. Administracidén de Personal I. Editorial Noriega 2005.
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En cuanto a los recursos financieros, permiten
elaborar estudios tendientes a la implantacidén de
presupuestos, a fin de realizar un efectivo control vy

uso de los mismos.

Los manuales administrativos en esencia, buscan
simplificar los procedimientos administrativos,
mejorando asi la coordinacidn, facilitando el control
de las acciones administrativas y sirviendo como un
soporte para la planeacidén, organizacién, direccidén vy
control de las actividades que garanticen el logro de

los objetivos organizacionales.®

2.1.4 OBJETIVOS.

De acuerdo con la clasificacidén y grado de detalle,
los manuales administrativos permiten cumplir con 1los
siguientes objetivos:*

a) Instruir al personal, acerca de aspectos tales
como : objetivos, funciones, relaciones, politicas,

procedimientos, normas, etc.

45
46
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b) Precisar las funciones y relaciones de cada unidad
administrativa para deslindar responsabilidades, evitar
duplicidad y detectar omisiones.

c) Coadyuvar a la ejecucidn correcta de las labores
asignadas al personal, y propiciar la uniformidad en el
trabajo.

d) Servir como medio de integracién y orientacién al
personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacidn
a las distintas funciones operacionales.

e) Proporcionar informacién basica para la planeacidn

e implementacién de reformas administrativas.

2.1.5 ALCANCE.

Las instituciones hoy en dia se ven en la
necesidad de introducir nuevas técnicas de organizacidn
administrativa, para resolver los problemas que

enfrentan.

Los manuales administrativos son muy importantes,
tanto para dirigentes como para empleados, esto debido
a que por un lado, orientan y uniforman la conducta que
se desea dentro del grupo humano que desempefia labores

operativas en la empresa y, por otro, dan al dirigente
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la oportunidad de dedicar su tiempo para atender los
problemas mas importantes de la empresa y no diluirse

en aspectos rutinarios.?’

Por mucho tiempo se ha enfatizado que no existe
una norma universal en cuanto a la mejor forma de hacer
las cosas en todos los casos; mucho menos en una unidad
de organizacidén, pero los manuales administrativos se
convierten en herramientas valiosas para Dbuscar la
mejor forma de normar las conductas hacia objetivos

deseados.

Es evidente que toda empresa se constituye de
determinadas subunidades y secciones, para las cuales
se deben formular manuales de actuacidn; sin embargo,
el alcance de los manuales se define en funcidén de
unidades especificas o de toda la organizaciédn. Es
recomendable, generalmente que se disefien manuales
administrativos para cada una de las subunidades en que

se divida una organizacidén, vya que cada A&area persigue

47
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objetivos diferentes, pero que deben estar en

concordancia con los objetivos de toda la organizacidn.

Se sabe que en una empresa existen los siguientes

objetivos:

L Generales (que incluyen toda la empresa.)

o Departamentales (que incluyen los departamentos.)

° Divisionales (incluyen secciones de los
departamentos.)

° Individuales (incluyen los puestos de una
seccién.)®

2.1.6 LIMITACIONES.

A pesar de las ventajas inherentes a los manuales
administrativos, estos no dejan de presentar algunas
limitaciones para las empresas, como las siguientes:

° Existe un costo en su redaccién y confeccidn que
indudablemente debe afrontarse.

] Exigen una permanente actualizacidédn dado que la
pérdida de vigencia de su contenido acarrea su total

inutilidad.

““ Rodriguez Valencia, Joaquin. Como elaborar y usar manuales administrativos. 3® Edicién.
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o No incorporan los elementos propios de la
organizacién informal, la que evidentemente existe pero
no es reconocida en los manuales.

] Resulta dificil definir el nivel éptimo de sintesis
o de detalle a efectos de que sean Utiles y

suficientemente flexibles.

. Su utilidad se wve limitada o es nula cuando la
organizacidén se compone de un numero reducido de
personas y por lo tanto la comunicacidén es muy fluida y

el volumen de tareas reducido.

L En muchas ocasiones los recursos con que cuenta la
empresa no son suficientes para lograr los objetivos

que se persiguen con éstos documentos.

° En ciertos casos se constituyen en frenos para la

creatividad e iniciativa de los empleados.

o Son documentos que se ven afectados por el cambio
de las autoridades administrativas a través del tiempo
y en muchos casos pierden su vigencia con mucha

rapidez.49
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2.1.7 VENTAJAS.

Los manuales administrativos ofrecen una serie de
posibilidades que nos reflejan la importancia de estos.
Un manual tiene, entre otras, las siguientes ventajas:
1. Logra y mantiene un s6lido plan de organizacién.

2. Asegura que todos los 1interesados tengan una
adecuada comprensidén del plan general y de sus propios

papeles y relaciones pertinentes.

3. Facilita el estudio de los problemas de
organizacién.
4. Sistematiza la iniciacidén, aprobacidén y publicacién

de las modificaciones necesarias en la organizacidn.

5. Sirve como una guia eficaz para la preparacién,
clasificacidén y compensacidén del personal clave.

6. Determina la responsabilidad de cada puesto y su
relacidén con los demas de la organizacidn.

7. Evita conflictos jurisdiccionales y la
yuxtaposicién de funciones.

8. Pone en claro las fuentes de aprobacidén y el grado
de autoridad de los diversos niveles.

9. La informacidén sobre funciones y puestos suele
servir como base para la evaluacidédn de puestos y como
medio de comprobacidén del progreso de cada quien.
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10. Conserva un rico fondo de experiencia

administrativa de los funcionarios més antiguos.’

2.1.8 DESVENTAJAS.

Existen ciertas limitaciones en los manuales
administrativos, lo cual de ninguna manera le resta
importancia. Entre los inconvenientes que presentan los
manuales se encuentran los siguientes:

1. Muchas compafilas consideran gque son demasiado
pequefias para necesitar un manual gue describa asuntos
que son conocidos por todos sus integrantes.

2. Algunas consideran que es demasiado caro,
limitativo y laborioso preparar un manual y conservarlo
al dia.

3. Existe el temor de que pueda conducir a una
estricta reglamentacidén y rigidez.

4. Su deficiente elaboracidén provoca serios
inconvenientes en el desarrollo de las operaciones.

5. El costo de produccién y actualizacidn puede ser

alto.

°* Rodriguez Valencia, Joaquin. Como elaborar y usar manuales administrativos. 3® Edicién.
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6. Si no se actualiza periddicamente, pierde
efectividad.
7. Incluye solo aspectos formales de la organizaciédn,

dejando de lado los informales, cuya vigencia e
importancia es notorio para la misma.
8. Muy sintética carece de utilidad: muy detallada los

convierte en complicados.?

2.1.9 CLASIFICACION.

Entre los elementos méds eficaces para la toma de
decisiones en la administracién, destacan el relativo a
los manuales administrativos, vya que facilitan el
aprendizaje de la organizacidn, por una parte, y por la
otra, proporcionan la orientacidén precisa que requiere
la accién humana en las unidades administrativas,
fundamentalmente a nivel operativo o de ejecucidn, pues
son una fuente de informacién en las cuales se trata de
mejorar y orientar los esfuerzos de un empleado, para
lograr la realizacidén de 1las tareas que se le han

encomendado.
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Depende de la informacidén de las necesidades de
cada institucidén o empresa privada, para saber con qué
tipo de manuales se debe contar. Se hace la aclaracidn
de que pueden abarcar dichos manuales a toda la
empresa: una direccidén, un departamento, una oficina,
seccidn, una mesa, un puesto,

etc.

Existen diversas clasificaciones de los manuales, a
los que se designa los nombres diversos, pero que
pueden resumirse de la siguiente manera:

Los diferentes organismos (publicos o privados) tienen
necesidad de manuales diferentes. El1 tipo de manual se
determina dando respuesta al propdésito que se ha de
lograr. En ciertos casos, solo sirve a un objetivo; vy

en otros, se logran varios objetivos.52
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2.1.10 MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

2.1.10.1 DEFINICION.

E1l Manual de Reclutamiento y Seleccién de Personal
es un instrumento de orientacidén y consulta el cual
sirve para facilitar, mejorar y estandarizar el
procedimiento de las técnicas de reclutamiento y
seleccidén, de manera que el Departamento de Personal
preste un mejor servicio a los demas departamentos
proporcionandoles el personal adecuado para el puesto

adecuado.”’

Asi también un Manual de Reclutamiento y Seleccidn
de Personal es un documento en el cual se encuentran
contemplados cada uno de 1los pasos que se deben de
seqguir al momento de 1llevar a cabo el proceso de
reclutamiento y seleccidén, es decir qgque dicho manual
constituye una herramienta utilizada por el
Departamento de Personal o el gerente de personal en su
defecto para atraer solicitantes, con el fin de tener
un universo del cual se pueda seleccionar a una

cantidad considerable de personas gque pasaran por una

> www.ilustrados.com/documentos/pymes.doc
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serie de pruebas para ser escogidos y posteriormente

contratados.”

Este manual, que trata sobre una fase de 1la
administracién de personas, puede elaborarse con

asignacién a tres clases de usuarios:

1. Para el personal en general. Que usualmente dan a
conocer las politicas y proceso de reclutamiento vy

seleccidn.

2. Para supervisores. En este caso tienden a comunicar
las actividades y politicas sobre la forma en que el

personal sea integrado a la organizacidn.

3. Para personal del departamento de personal. En cuyo
caso, se trata de un manual especifico a cargo del
departamento, como reclutamiento y seleccidn de
personal, analisis % evaluacidn de puestos,

calificacién, etc.>’

El alcance del Manual de Reclutamiento y Seleccidn
de Personal, entonces, estard determinado por la

profundidad con que se aplique, y serd aplicable a

o Stephen Robbins, David A. Fundamentos de Administracidén: Conceptos Esenciales y

Aplicaciones. 3% Edicién. 2002.
*® Rodriguez Valencia, Joaquin. Como elaborar y usar manuales administrativos. 3® Edicién.
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todos los puestos de la empresa, al gerente general,
encargados de departamentos, y a todos aquellos que
requieran personal para el desempefio de sus funciones vy
a los candidatos que soliciten empleo.’®

Por lo tanto, es recomendable que se incluyan todas las
unidades o departamentos de wuna organizacidén, puesto
que la wutilidad que ©prestan no esta limitada a

determinadas &reas.

2.1.10.2 NORMAS PARA SU USO

Los Manuales de Reclutamiento vy Seleccién de
Personal se rigen por ciertos criterios de caracter
general. Dentro de esta normativa se puede decir que
esta parte del manual es de fundamental importancia ya
que de la claridad con que este expuesta dependerd el

mayor O menor uso que de éste se realice.

La primera de las instrucciones concierne a la
estructura del manual; cual es su disposicidn y los
fundamentos de los capitulos o secciones en los dque

esta dividido el contenido. Debe explicarse el sistema

*Rodriguez Valencia, Joaquin. Como elaborar y usar manuales administrativos. 32 Edicién.
2003
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de codificacidén wutilizando tanto para las divisiones
del contenido, como para la enunciacidén de funciones,
politicas, normas, etc.; otras de las funciones
versaran sobre la forma de utilizar los 1indices
numéricos y muy especialmente el temdtico, incluyen
ejemplos aclaratorios en la medida de las

posibilidades.”’

Partiendo del supuesto fundamental que el manual
sera continuamente revisado % actualizado, es
importante que figuren instrucciones a cerca de la
forma de identificar esas revisiones, modificaciones o
actualizaciones; como introducir el nuevo material vy

como destruir el material invalidado.

También es importante dejar aclarado a qué personal
debe recurrirse para realzar consultas sobre puntos que

no estén claros o sobre temas no considerados.
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2.1.10.3 CONTENIDO

Los apartados que deben contener un Manual de
Reclutamiento 'y Seleccién de Personal a fin de
uniformar su presentacidén, son los siguientes:58
1. Identificacién
2. Indice
3. Introduccién

3.1 Objetivos del manual

4. Politicas
4.1. Planeacién de Recursos Humanos
4.2. Andlisis de Puestos
4.3. Reclutamiento
4.4 Seleccidn

4.5 Contratacidn

5. Proceso de Reclutamiento
5.1. Requisiciédn
5.2. Fuentes y Medios

6. Proceso de Seleccidn

6.1. Seleccidn (Técnicas)

7. Procedimiento de Reclutamiento y Seleccién

7.1. Anexos

*® Dessler, Gary. Administracién de Personal. 82 Edicién. 2002.
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A continuacidén se detalla cada uno de los apartados

con el propésito de dar mayor claridad.’’

a) Identificacién
En este apartado del manual se debe indicar los datos
de identificacidn:
. Nombre del organismo o unidad organica

correspondiente.

Titulo y extensidén del manual.

. Lugar y fecha de publicacién.

. Numero de revisidén, en su caso.

o Unidad orgédnica responsable de su expedicidn.
b) Indice.

Consiste en una relacién de apartados que conforman el
documento, es decir; la revisién de su esquema,

afiadiéndose los numeros de formato de referencia.

c) Introduccidén

Contiene una explicacidén al usuario a cerca de lo que
es el documento, y de los objetivos principales que se
pretenden cumplir a través del manual. Ademds incluye

informacidén sobre: objetivo basico, ambito de

° Dessler, Gary. Administracién de Personal. 82 Edicién. 2002.
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aplicacidén, a qgquienes va dirigido, cdbébmo se usa, cdmo y
cuando se haran las revisiones 'y actualizaciones.
Conviene que tenga un mensaje y la autorizacién de 1la
mas alta autoridad del &rea comprendida en el manual.

A continuacidén se muestran ejemplos de aspectos que

deben considerarse en este apartado.

- Objetivos Basicos.
Precisar a los usuarios, un sistema de reclutamiento y
selecciédn de personal, para lograr una adecuada

uniformidad en esta actividad.®’

- Ambito De Aplicacién.
El &dmbito que el manual abarca es al departamento de

personal.

- Autorizacién.

La aprobacién del manual de reclutamiento y seleccidn
para personas con capacidades especiales en su momento
serd aprobado por el administrador de la empresa,
siendo en este caso el Coordinador del Area de Empleo
del Ministerio de Trabajo y Previsidén Social, Regional

de Occidente, Santa Ana.
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- Como Usar El Manual.

El manual de reclutamiento no es igual para todas 1la
empresas por lo tanto debe mantenerse actualizado vy
devolverlo cuando dejen de prestar sus servicios a la

organizaciédn.

d) Politicas.

En este apartado se describen en forma detallada los
lineamientos a seguirse por los usuarios en la toma de
decisiones para el logro de objetivos del A&rea. A

continuacién se dan unos ejemplos:®

- De Requisiciédn.

) Toda solicitud de personal debe canalizarse por
escrito a la Subgerencia de Administracidn, mediante
una requisicidén de personal.

. La autorizacién de la requisicidén de personal
corresponde a la Gerencia de Administracién, basandose

en la plantilla de personal autorizado.

®' Rodriguez Valencia, Joaquin. Como elaborar y usar manuales administrativos. 3® Edicién.
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- De Reclutamiento.

o Se procura promover al personal de la empresa hacia
puestos vacantes de mayor nivel, antes de recurrir a
fuentes externas.

. Unicamente el departamento de personal esta

autorizado para reclutar personal.

- De Selecciédn.

o Se debe seleccionar al personal gue se apegue al
perfil del puesto requerido.

. La aceptacién definitiva de los candidatos

corresponde al Jefe del &rea solicitante.

e) El Proceso de Reclutamiento.
Este apartado indica aspectos a ser seguidos por el

proceso de reclutamiento.®?

- De Requisiciédn.
Para dar inicio al ©proceso de reclutamiento, el

elemento principal 1lo constituye la "Requisicién de

® Rodriguez Valencia, Joaquin. Como elaborar y usar manuales administrativos. 3® Edicién.
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Personal", a través de la cual se conoce la vacante

exlistente.

- Fuentes y Medios.

Hacer de personas totalmente ajenas a la organizacidn
parte de la misma, reclutando a los mas capaces.
Asimismo, utilizar las fuentes de reclutamiento interno

y externo.

f) Proceso de Selecciédn.

Este apartado contiene aquellos aspectos que se
relacionan con el proceso de seleccidén, mediante el
cual se obtiene y elige al candidato, de acuerdo a los
requisitos especificos para el puesto a cubrir.

. Técnicas para seleccién. Para efectos de una
seleccidén objetiva debe recurrirse al uso de técnicas
como: Anadlisis de puestos, descripcidén de puestos y

perfiles del puesto.

. Elementos para la seleccién. Los elementos
necesarios que nos proporcionan informacidén del
candidato son: solicitud de empleo, la entrevista vy

pruebas diversas.
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g) Procedimientos de Reclutamiento y Seleccién.

En este apartado se hace la expresidédn narrativa de los
procedimientos a través de los cuales se canaliza la
actividad operativa de reclutamiento y seleccidén de la
empresa. Asi como también la enunciacidédn de normas de
funcionamiento béasicas a las cuales deberédn ajustarse

los miembros de las mismas.®®

® Dessler, Gary. Administracién de Personal. 82 Edicién. 2002.
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CRPITULO [

“TEORIA BASICA SOBRE
MANUALES
ADMINISTRATIVOS,
RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL”.
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2.2 ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

2.2.1 GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACION DE

RECURSOS HUMANOS.

La administracién es el proceso que se lleva a cabo
para lograr eficazmente los objetivos de la
organizacién con y por medio de las personas. Para
lograr su objetivo, la administracidén normalmente
necesita coordinar varios elementos vitales que se
llaman funciones. Las funciones de 1la administraciédn

SOI1264

1. La planeacién. Involucra el establecimiento de 1los

objetivos y metas que se pretenden lograr en un lapso

de tiempo futuro.

2. La organizacién. En esta funcién se relnen 1los

recursos y se ordenan a las personas en una forma
légica, demarcando las actividades % funciones
especificas necesarias para alcanzar la realizacidén de

lo planificado. Lo que se persigue con ello, es lograr

® Administracién de empresas teoria y préactica,

Agustin Reyes Ponce, primera parte. 2003.
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que los individuos se unan en actividades

interrelacionadas para alcanzar las metas propuestas.

3. La direccidn o) ejecucidn. La direccidén se

caracteriza fundamentalmente porque trata en forma
exclusiva de personas, ya que literalmente significa:
ponerse en accidédn o actuar; actividad que dentro de la
empresa surge como 1iniciativa propia del recurso
humano. De acuerdo a estas ideas la ejecucidn podria
definirse como todos los esfuerzos realizados para
hacer que los subalternos se propongan lograr las metas

que el gerente ha fijado.

4, El control. Este consiste en evaluar las

actividades que se estan realizando, con el objeto de
establecer una comparacién entre lo hecho vy 1lo
planeado, para poder detectar cualquier desviacidn
existente y aplicar entonces las medidas correctivas

que se consideran pertinentes.®’

Los términos “Administracidn de Personal” o de

“Recursos Humanos” representan las denominaciones mas

® Administracién de empresas teoria y préactica,

Agustin Reyes Ponce, primera parte. 2003.
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adecuadas, ya que abarcan todas las acciones, pProcesos

y técnicas propias de la funcidén de personal.

2.2.2 CONCEPTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

Para hacer explicita la definicién de esta
importante 4rea de la administracidén, a continuacidn se

presentan algunas definiciones de importantes autores:

1. James Stoner: “Es la funcién administrativa
mediante la cual los gerentes reclutan, seleccionan,
capacitan y desarrollan a los miembros de la

organizacién” . ®®

2. Wayne Mondy: “Es la utilizacidén de los recursos

humanos para alcanzar los objetivos organizacionales”.®’

3. Arthur Sherman: “Conjunto de actividades realizadas
para definir el personal de la organizacidbén, disefiar
puestos de trabajo % equipos, desarrollar las
habilidades de los trabajadores, identificar métodos
para mejorar el desempefio laboral y recompensar los

éxitos de los empleados”.®®

66
67
68

2001.

Stoner, James. Administracién. 42 Edicidén 1996.
Mondy, R Wayne. Robert M. Administracién de Recursos Humanos. Noe. 9% Edicién. 2005.
Sherman, Arthur, Bohlander, George. Administracidén de Recursos Humanos. 122 Edicidn.
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4, William Werther: “Es el estudio de la forma en que
las organizaciones obtienen, desarrollan, mantienen,
evaltan y conservan el numero y el tipo adecuado de

trabajadores” .’

5. Byars y Rue: “Es el &rea de la Administracién
relacionada con todos los aspectos del personal de una
organizacién; determinando necesidades de personal para
reclutar, seleccionar, desarrollar, asesorar y
recompensar a los empleados; actuar como enlace con 1los

sindicatos y manejar otros asuntos de bienestar”.’®

6. Joaquin Rodriguez Valencia. “La Administracidén de
Recursos Humanos se define Como la planeacién,
organizacidén , direccidén y control de los procesos de
dotacidn, remuneracidn, capacitacidn, evaluacidn del
desempefio, negociacidén del contrato colectivo y guia de
los recursos humanos idbéneos para cada departamento, a
fin de satisfacer los intereses de quienes reciben el
servicio vy satisfacer también, las necesidades del

personal".71
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La administracién de  recursos humanos, se
definird en los términos siguientes:
“La administracién de recursos humanos es el proceso de
planificar, organizar, dirigir % controlar las
actividades del personal a través de una serie de
técnicas que permiten reclutar, seleccionar, capacitar,
desarrollar y evaluar el desempefio del mismo a fin de
garantizar la consecucién de los objetivos

empresariales”.’?

2.2.3 Importancia

En este siglo, el desarrollo tecnoldgico vy 1la
globalizacién wvan a pasos agigantados y es de suma
importancia tomar en cuenta que todas las actividades
que se realizan dentro de la Administracién de Recursos
Humanos adquieran la importancia de dirigirse hacia el
mejor ordenamiento del factor basico de la
organizacidén, ya que es precisamente el elemento humano
quien puede aumentar la eficacia de todos los demas
elementos, o Dbien puede disminuirla cuando es mal

administrado.’?

72

Chiavenato, Adalberto. (2003)

Administracién de Recursos Humanos. 5% Edicién.

73

Idem.
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Una organizacidén  puede contar con elementos
materiales y técnicos de magnifica calidad y en las
cantidades apropiadas, pero si el personal no trabaja a
gusto, o trabaja en contra de los objetivos de 1la
empresa, rendira menos gue en otra donde las
condiciones laborales lo motiven a trabajar
gustosamente aunque los demés elementos sean escasos ©

de menor calidad.

Lo anterior permite reconocer que toda organizacidn
debe operar con personas y mediante éstas; por tanto,
el éxito dependerd de la eficacia <con que dichas
personas se desempefien tanto individual como
colectivamente. El desempefio eficiente es esencial
para la operacidén exitosa de la organizacidn y para el
logro de los objetivos preestablecidos. Sin embargo, el
desempefio eficiente del personal no se logra de forma
automédtica, sino que més bien es el resultado de una

buena administracidén del recurso humano.
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2.2.4 Objetivos

Los objetivos de la Administracidén de Recursos
Humanos pueden definirse como pardmetros para medir las
acciones llevadas a cabo por los administradores de

Recursos Humanos.'*

Objetivos sociales

Mostrarse responsable ante las necesidades y
desafios de la sociedad, minimizando los efectos
negativos de esas demandas sobre la organizacidn. E1l
hecho de que las organizaciones no utilicen sus
recursos en beneficio de la sociedad puede dar como
resultado restricciones sobre ellas. La sociedad puede
promulgar leyes que limiten las decisiones relativas al

personal.

Objetivos de Organizacién:

Reconocer que la Administracidén de Recursos Humanos
existe para contribuir a la eficacia de la
organizacién. La Administracién de Recursos Humanos no
constituye un fin de si misma, sino solo un medio para

ayudar a la organizacidén a alcanzar sus objetivos

" Hernandez Orozco, Carlos. ( 1999)

Anédlisis Administrativos, Técnicas y Métodos.
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primordiales. En pocas palabras, el papel de la
Administracidédn de Recursos Humanos es el de servir al

resto de la organizacién.’?

Objetivo Funcional

Mantener la contribucién de los Recursos Humanos en
un nivel adecuado a las necesidades de la Compaiia.
Cuando las necesidades de 1la organizacidén se cubren
insuficientemente o cuando se cubren en exceso (cuando
se contrata a un nUmero excesivo de personal), se

incurre en dispendio de recursos.

Objetivo Personal:

Contribuir al logro de las metas de cada persona.
En esta area se puede fijar como nivel minimo deseable
lograr que la organizacidén apoye los proyectos
individuales que coinciden con los objetivos generales.
Cuando los objetivos personales no se cumplen, la
motivacién de los empleados decrece; puede disminuir el
nivel de desempefio y aumentar la tasa de rotacidén de

personal.

"> Hernadndez Orozco, Carlos. ( 1999)

Anédlisis Administrativos, Técnicas y Métodos.
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No todas las decisiones sobre Recursos Humanos
cumplen los cuatro objetivos de la disciplina. En
ocasiones ocurren situaciones en que es necesario

equilibrar ventajas y desventajas.'

2.2.5 Politicas

Las politicas de Recursos Humanos buscan
condicionar el alcance de los objetivos y el desempefio
de las funciones de personal.

Las politicas son reglas establecidas para gobernar
funciones y tener la seguridad de gque sean desempefiadas
de acuerdo con los objetos deseados; sirven para
suministrar respuestas a las preguntas, evitando que
los subordinados busquen innecesariamente a sus

supervisores para la aclaracidén o solucién.’’
Las politicas y los programas de recursos humanos
varian enormemente en cuanto a los objetivos y a la

cobertura en funcidén de los siguientes factores:

1. Antecedentes histéricos de la organizacidn.

’® Hernandez Orozco, Carlos. ( 1999)

Andlisis Administrativos, Técnicas y Métodos.
"7 IDEM.
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2. Actitudes de la alta direccién.

3. Tamafio de la organizacidn.

4. localizacidén geogréafica de la empresa.

5. Relaciones con los sindicatos.

6. politicas y restricciones gubernamentales.

2.3 Reclutamiento de Personal

Se llama reclutamiento al proceso de identificar e
interesar a candidatos capacitados para llenar 1las
vacantes. El proceso de reclutamiento se inicia con la
blsqueda y termina cuando se reciben las solicitudes de
empleo. Se obtiene asi un conjunto de solicitantes,

del cual saldrin posteriormente los nuevos empleados.78

2.3.1 Pasos del Reclutamiento

En general los reclutadores llevan a cabo wvarios
pasos. (Ver figura 1.1). El reclutador identifica las
vacantes mediante la planeacidén de recursos humanos o a
peticidén de la direccidén. E1 plan de recursos humanos
puede mostrarse especialmente Util, porque ilustra las
vacantes actuales y las que se contemplan a futuro.

Ese plan permite al reclutador actuar en forma

8 Barqueo Corrales, Alfredo. Administracién de Recursos Humanos. 22 Parte. 2002.
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practica, al poseer informacidn sobre las necesidades

de personal presentes y futuras.’’

El reclutador se referira tanto a las necesidades
del puesto como a las caracteristicas de la persona que
lo desemperfie. Siempre que 1lo Jjuzgue necesario, el
reclutador debe solicitar informacién adicional
poniéndose en contacto con el gerente que solicitd el

nuevo empleado.

Figura 1.1 Esquema General del Proceso de

: 80
Reclutamiento
Informacién
Planeacién égl‘
analisis
de recursos
h del puesto
umanos
»
»
IDENTIFICACION
DE UNA -
VACANTE REQUERIMIENTOS ﬁsni?nﬁf
satisfactor
DEL PUESTO METODOS DE io de

’ RECLUTAMIENTO >
candidatos

Comentarios
del gerente

Solicitudes
especificas

A 4

2.3.2 Fuentes y Medios del Reclutamiento
En ocasiones, pueden designarse los métodos para la
identificacién de candidatos como canales. Los canales

mas usuales los constituyen la solicitud directa al

79
80

Desler, Gary. Administracién de personal. 8% Edicién. 2001.
IDEM.
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empleador, el contacto con amistades y la respuesta a
los avisos en la prensa. Asimismo, en el nivel
ejecutivo se emplean los servicios de las agencias

“cazadoras de talento”.®

v’ CANDIDATOS ESPONTANEOS

Los candidatos espontdneos se presentan en las
oficinas del empleador para solicitar trabajo o envian
por correo su curriculum vitae. Las solicitudes que se
consideran de interés se archivan hasta que se presenta
una vacante o hasta que transcurre demasiado tiempo
para que se les considere véalidas, 1lo cual suele

ocurrir en el término de un ano.

4 RECOMENDACIONES DE LOS EMPLEADOS DE LA EMPRESA

Es probable que 1los empleados de 1la empresa
refieran candidatos ©potenciales al departamento de
personal. La préactica presenta varias ventajas. En
primer lugar, es probable que el personal especializado
de la compafiia conozca a otros técnicos y cientificos
dificiles de 1localizar. Por ejemplo, las compafiias

especializadas en la fabricacioén de aparatos

¥l Desler, Gary. Administracién de personal. 82 Edicién. 2001.
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electrébédnicos avanzados suelen indagar entre sus
empleados para contratar cierto personal. En segundo
lugar, los candidatos que llegan a la compafiia por ese
canal ya poseen cierto conocimiento de la compafiia y
pueden sentirse especialmente atraidos por ésta. En
tercer lugar, los empleados tienden a presentar a sus
amistades, quienes probablemente mostrardn similares
hdbitos de trabajo vy actitudes semejantes. Muy
probablemente estos candidatos desearan esmerarse en su

trabajo para corresponder al amigo que los recomendé. ®?

v, ANUNCIOS EN LA PRENSA

Los peridédicos, y en algunos casos las revistas
especializadas, ofrecen otro método efectivo para la
identificacidén de candidatos. Ya que los avisos pueden
llegar a mayor namero de personas que las
recomendaciones de los empleados o 1los candidatos
esponténeos, los periddicos son utilizados por muchos
reclutadores.

Los anuncios de solicitud de personal describen el
empleo y las prestaciones, identifican a la compafia vy

proporcionan instrucciones especificas sobre cbdmo

% Desler, Gary. Administracién de personal. 82 Edicién. 2001.
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presentar la solicitud de trabajo; es la forma més
comin de solicitar empleados. Cuando se intenta
localizar candidatos muy especializados, pueden
insertarse anuncios en revistas y periddicos

profesionales o en otras publicaciones iddbneas que
aparezcan en areas donde existan concentraciones altas
de los expertos que se Dbusca. Por ejemplo, 1los
reclutadores que solicitan candidatos para operaciones
de comercio exterior encontraran gque en las ciudades
fronterizas hay concentraciones importantes de expertos

en operaciones de importacién y exportacién.?®?

La préactica del reclutamiento mediante la prensa
presenta varias desventajas importantes. Puede

producirse un alud de solicitudes o por el contrario

encontrar escasa respuesta. Muy pocas personas suelen
presentarse cuando se solicitan vendedores de
enciclopedias puerta por puerta, por ejemplo. Es muy

probable que los candidatos potenciales ya se
encuentren trabajando en el &rea. Finalmente cuando se
identifica la compafiia empleadora no es posible buscar

candidatos para reemplazar a un empleado actual.

% Rodriguez Valencia, Joaquin. Administracién Moderna de Personal. 7% Edicién. 2007.
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Pueden evitarse estas dificultades mediante un aviso
sin identificacidén, que pida al candidato que envie su

curriculum vitae a la compafiia.

Resulta importante redactar los avisos de prensa
desde el punto de vista del candidato. En general es
errbneo presentar exclusivamente los requerimientos de
la compafiia. Debido a que el costo del anuncio seré
proporcional a la extensidén del texto, siempre es
preferible ser breve y conciso. El aviso ideal debe

incluir un minimo de tres elementos:

1) Las responsabilidades del empleo.

2) La manera en que el interesado debe solicitar el
empleo.

3) Los requerimientos académicos y laborales minimos

para cumplir la funcién.®

El reclutador también  puede recurrir a los
servicios de compafiias especializadas en la deteccidn

de personal. Estas compafiias pueden dividirse en dos

# Rodriguez Valencia, Joaquin. Administracién Moderna de Personal. 7% Edicién. 2007.
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categorias: las agencias de empleos y las compafiias de

identificacién de personal de nivel ejecutivo.®

v AGENCIAS DE EMPLEOS

Estas compafiias establecen un puesto entre las
vacantes que sus clientes les comunican peridédicamente
y los candidatos que obtienen mediante publicidad o
mediante ofertas espontédneas. Generalmente, la agencia
solicita al candidato que se presente en las oficinas
de personal de la compafila contratante. Las variantes
entre las agencias son notables; en tanto algunas
seleccionan cuidadosamente a sus candidatos, otras
refieren a un grupo de personas no calificadas para que

el contratante efectte la seleccidn.

v, COMPANIAS DE IDENTIFICACION DE PERSONAL DE NIVEL
EJECUTIVO

Estas compafiias solamente contratan ciertos
recursos humanos especificos, a cambio de un pago
cubierto por la compafiia contratante. Algunas
compafiias se especializan en buscar personal de nivel

ejecutivo, en tanto otras lo hacen en la identificacién

% Rodriguez Valencia, Joaquin. Administracién Moderna de Personal. 7% Edicién. 2007.
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de técnicos vy cientificos. Estas compafiilas operan
mediante busquedas activas entre los empleados de otras
organizaciones. El teléfono constituye un instrumento
primario de acciédn.

Las practicas operativas de estas compafiias se han
cuestionado a nivel ético y, en ocasiones, se les ha

acusado de practicar “pirateria institucional”.

4 INSTITUCIONES EDUCATIVAS

Las universidades, las escuelas técnicas y otras
instituciones académicas son una buena fuente de
candidatos Jjévenes gque haridn moderadas peticiones de
salarios. Muchos reclutadores 1llevan sus practicas
mucho més alld de sbélo colocar avisos en carteleras de
una facultad que les interesa y sostienen platicas
directas con catedréaticos, asesores profesional vy

alumnos.®®

v’ ASOCIACIONES PROFESIONALES
Muchas asociaciones profesionales establecen
programas para promover el pleno empleo entre sus

afiliados. Con frecuencia el reclutador podréa

% Rodriguez Valencia, Joaquin. Administracién Moderna de Personal. 7% Edicién. 2007.
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enterarse de los detalles de estos programas y buscara
métodos para aprovecharlos. Algunas asociaciones
llegan incluso a publicar secciones de avisos
clasificados en las revistas y periddicos que emiten.
Los profesionales que pertenecen en forma activa a una
asociacién tienden a mantenerse muy actualizados en su
campo y, por tanto, este canal es muy idbébneo para la

identificacidén de expertos de alto nivel.

v’ SINDICATOS

Es préactica comin de muchos sindicatos 1llevar
relaciones actualizadas de sus afiliados, especificando
incluso su disponibilidad laboral. Cuando el reclutador
estd familiarizado con las normas y los reglamentos
sindicales este canal puede resultar muy util para la
localizacidn de técnicos, obreros especializados,
plomeros, carpinteros, etc. En algunos casos,
especialmente si el reclutador se propone la
contratacién de més de una persona del gremio, resulta

indispensable contar con asistencia legal.®’

87

Rodriguez Valencia, Joaquin. Administracidén Moderna de Personal. 72 Edicidén. 2007.
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v'  AGENCIAS DE SUMINISTRO DE PERSONAL TEMPORAL
Practicamente en todas las grandes ciudades
latinoamericanas existen agencias que suministran
personal temporal. Estas agencias operan “prestando”
personal a una compafila que requiere llenar una vacante
durante un determinado lapso. Con frecuencia, una
empresa no puede disponer permanentemente de 1los
servicios de un empleado, por ejemplo una secretaria
embarazada deja de presentarse a sus labores 40 dias
antes de dar a luz y vuelve al trabajo 40 dias después

del parto.

Entre las ventajas de este tipo de agencias se
cuentan su rapidez para suministrar personal clave
(generalmente de nivel no ejecutivo) vy las tarifas
relativamente razonables que cobran por sus servicios.
Especialmente cuando se debe sustituir a
recepcionistas, archivistas, secretarias, etc., puede
resultar Gtil recurrir a los servicios de estas
agencias.

Pocas empresas confian a personal temporal
funciones wvitales; asimismo, suelen evitar que 1los

“reclutas temporales” participen en procesos que

84



Disefio de un Manual de Procedimientos para el Reclutamiento y la Seleccién de Personas
con Capacidades Especiales en las Empresas Privadas Afiliadas al Ministerio de Trabajo
Regional de Occidente, Santa Ana.

incluyan el manejo de datos confidenciales, la toma de
decisiones importantes o actividades que afecten 1la

imagen de la compaﬁia.85

v PERSONAL DE MEDIO TIEMPO

Un grupo creciente de personas (jubiladas, amas de
casa, estudiantes, etc.) ofrece sus servicios en un
horario limitado. Aunque hay notables wvariantes en
este mercado, muchas empresas contintan mostrandose
resistentes a formar un vinculo laboral gque para la
compafiia conlleva todas las responsabilidades legales
sin aportar a cambio los servicios totales del

empleado.

2.3.3 Formulario de Solicitud de Empleo

Las formas de solicitud de empleo cumplen la
funcidén de presentar informacidén comparable de 1los
diferentes candidatos. Esto reviste gran interés, vya
que sb6lo asi se podrd tomar una decisidén objetiva. Por
lo comun, toda organizacién de tamafio medio o grande
(aproximadamente 100 empleados en adelante) suele

preparar su propia forma de solicitud. Es norma comun

¥ Rodriguez Valencia, Joaquin. Administracién Moderna de Personal. 7% Edicién. 2007.
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que se pidan al <candidato varios datos: nombre,
direccidén, edad, preparacidn académica, antecedentes
laborales y situacidén personal y familiar, ademéds de
variantes que pueden revertir interés, como informacidn
sobre pasatiempos, inquietudes intelectuales y viajes

realizados.?’

Los formularios de solicitud de empleo deberan
estar disefiados de acuerdo con el nivel al cual se esta
aplicando. Es deseable tener tres formas diferentes:
para nivel de ejecutivos, nivel de empleados y nivel de
obreros. De no ser posible esto, resulta aconsejable la
elaboracién de una forma de solicitud sencilla,
accesible a obreros y a empleados, que puede

complementarse con un curriculum vitae para ejecutivos.

De lo anterior se deduce que el objetivo principal
de la forma de solicitud es obtener datos sobre las
cualidades e intereses del <candidato, ©para luego
compararlos con los requisitos que la vacante exige; vy
dependiendo de los resultados de la comparacidn, se

toma la decisién de continuar o no con la aplicacidn

% Dessler, Gary; Administracién de Personal. 82 Edicién. 2001.
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del proceso de seleccidn en el candidato. Asi pues, el
formulario es wutilizado como un instrumento para
valorar inicialmente a los candidatos, siendo

beneficioso también para:’’

i) Proporcionar datos que ayuden al entrevistador en
el desarrollo de la entrevista.

ii) Iniciar la documentacién del candidato en 1la
integracién de su ficha personal cuando es aceptado en
la organizacién; en caso contrario, servirad ©para

incluirlo en el archivo de oferentes.

90

Dessler, Gary; Administracién de Personal. 8% Edicén. 2001.
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2.4 SELECCION DE PERSONAL

La seleccidén de personal es el proceso mediante el
cual los solicitantes son <clasificados en varias
categorias, de acuerdo a su aceptabilidad para el

empleo.91

2.4.1 Etapas de la Seleccién de Personal

2.4.1.1 Entrevista Preliminar

En términos generales ©puede decirse que “la
entrevista es una forma de comunicacidén interpersonal,
que tiene por objeto proporcionar o recabar informacidn
o modificar actitudes, y en virtud de las cuales se
toman determinadas decisiones.” °?
La entrevista preliminar pretende detectar, de manera
amplia y en el menor tiempo posible, los aspectos mas
relevantes del —candidato y su relacidédn con 1los
requerimientos del puesto; por ejemplo: apariencia
fisica, facilidad de expresioén, habilidad para

relacionarse, etc.; con el objeto de descartar 1los

candidatos que de manera manifiesta no retnen 1los

°L Administracion de Personal. Herbert chruden y Arthur Sherman. Editorial CECSA, 1970.

5%. Edicion.
°2 Arias Galicia, Fernando. Administracién de Recursos Humanos. Editorial TRILLAS. 132.
Impresién. 1,984.
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requisitos del puesto a cubrir. En esta etapa debe
informarsele de la naturaleza del trabajo, el horario,
la remuneracién ofrecida, las prestaciones, etc., a fin
de que é1 decida si le interesa seguir adelante con el
proceso.

Dada la sencillez de esta etapa, puede ser
realizada por un empleado de menor categoria, a quien
los encargados de 1la seleccidén de personal le han
trasmitido los conocimientos necesarios para realizarla

con éxito.

2.4.1.2 Pruebas de Seleccién

Las pruebas de seleccidén, conocidas también como
test o exdmenes de admisidén, ayudan a medir las
habilidades % rasgos humanos importantes %
fundamentales para el desarrollo de tareas o trabajos
especificos que se realizan en una organizacidén. Sus
resultados contribuyen a que la decisidén de admitir a
un individuo en un empleo, se realice en forma objetiva
y confiable.”’

Las pruebas de seleccidn constituyen una muestra

de conducta de la que se obtienen inferencias a cerca

> Rodriguez Valencia, Joaquin. Administracién Moderna de Personal. 7% Edicién. 2007.
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del desempefio futuro; dichas pruebas deben aplicarse
después de realizada las entrevistas preliminares vy
examinada la solicitud. A la vez se utilizan para tres
propdsitos fundamentales:

a) La seleccidén y colocacidén de empleados nuevos,
que es el fin més generalizado.

b) Evaluacién de empleados con el propdsito de
promoverlos;

c) Orientacidén a empleados.

Si se utilizan apropiadamente, las pruebas pueden hacer

grandes contribuciones a cada uno de estos propdsitos.

2.4.2 Importancia

Las pruebas a que se someten los solicitantes,
cuando se planifican vy se administran de manera
adecuada, constituyen una de las ayudas méds eficaces
para seleccionar trabajadores eficientes.”*

La importancia de las pruebas dentro del proceso
de seleccidn es:

a) Reducir costos de entrenamiento. A través de
ellas se puede detectar si un individuo posee las

cualidades potenciales o aptitudes necesarias para una

° Dessler, Gary; Administracién de Personal. 82 Edicén. 2001.
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labor especifica, 1lo que permitird que aprenda sus

funciones rapidamente.

b) Disminucién de accidentes. Se logra al determinar
el grado de capacidad de un trabajador, segun lo mande

una labor de naturaleza peligrosa.

c) Disminucién de 1la rotacién de trabajadores. Al
colocar a las personas adecuadas al puesto, se evitan
problemas graves en cuanto al cumplimiento de sus
deberes y obligaciones, debido a que previamente se ha
determinado que poseen las cualidades vy habilidades
requeridas por el puesto, lo que hace mads facil su

adaptacidén a él.

2.4.3 Clasificacién

Las Pruebas de Seleccién se clasifican de la siguiente
manera:’’

] De conocimientos

Las pruebas de conocimientos tienen como objetivo

evaluar el grado de nociones, conocimientos %

% Dessler, Gary; Administracién de Personal. 82 Edicén. 2001.
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habilidades adguiridos a través del estudio, la

practica o el ejercicio.

En cuanto a la manera en que son aplicadas estas pueden
ser:

a) Orales

b) Escritas

c) De realizacidén (por medio de la ejecucidén de un

trabajo, por ej: una prueba de mecanografia).

. Psicolégicas

Las pruebas psicoldégicas son medios qgque muchas
organizaciones utilizan en el proceso de colocacidn,
cuyo objetivo es medir la personalidad.

Tienen la desventaja que son poco confiables. Su
validez es discutible, por que la relacidn entre
personalidad y desempefio con frecuencia es muy vaga y

subjetiva.
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Las pruebas psicolégicas comprenden:?

> Pruebas de Inteligencia.
Las pruebas para medir 1la inteligencia incluyen una
gran variedad de tests destinados a medir la

inteligencia en general.

La mayoria de ellos evaluan factores
cognoscitivos verbales, razonamiento, memoria y
habilidad numérica; lo mismo que la capacidad para
resolver problemas préacticos. Estas pruebas resultan
utiles para predecir la actitud de adiestramiento en
diversas tareas, predecir el rendimiento en puestos
directivos, mandos intermedios y en algunas tareas de

oficina.

> Pruebas de Aptitudes.

Las pruebas de aptitudes estdn orientadas a
indagar si un individuo ©posee la capacidad ©para
desarrollar en forma eficiente una determinada labor
después de un periodo de adiestramiento. Estas pruebas

son utilizadas «con mayor intensidad para aquellos

°® Dessler, Gary; Administracién de Personal. 82 Edicén. 2001.
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puestos en los cuales los costos de entrenamiento son

considerables.

> Pruebas Psicomotoras.

Las pruebas psicomotoras son aquellas gque miden
la habilidad dactilar, manual y de brazos, la capacidad
de coordinacidén de movimientos musculares del cuerpo,
la aptitud para efectuar con precisidédn vy rapidez
movimientos que requieren una coordinacién de ojos y
manos. Este tipo de pruebas tiene mayor aplicacidén en

las actividades industriales.’’

> Pruebas de Personalidad.

Las pruebas de ©personalidad persiguen valorar
aquellos rasgos, atributos o caracteristicas de 1la
personalidad que sobre 1la Dbase de la experiencia,
diferencian a las personas mas aptas de las menos
idéneas para determinado tipo de trabajo.°®
Para la apreciacidén de la personalidad se utilizan dos
tipos de evaluacidédn: los cuestionarios de papel %

lapiz y las técnicas proyectivas. Los cuestionarios de

°’ Dessler, Gary; Administracién de Personal. 8% Edicén. 2001.

°® IDEM
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papel son Utiles para identificar en las personas el

desajuste emocional.

En las técnicas proyectivas, a la persona que se somete
a la prueba se le presenta un estimulo ambiguo, como
podria ser una mancha de tinta o una imagen borrosa vy
se le pide que 1lo interprete o reaccione ante ello.
Debido a que las imégenes son ambiguas la
interpretacidén de la persona debe provenir desde dentro
de si misma, es decir, ser proyectada. Se supone que
proyecta en la imagen sus propias actitudes emocionales

e ideas sobre la vida.

El departamento encargado de realizar las pruebas de
conocimiento y las psicoldgicas en las organizaciones
es el Departamento de Personal, pero de no estar dentro
de la capacidad de éste, es recomendable que realicen
las pruebas, especialistas en el 4rea técnica vy

psicoldgica.

95



Disefio de un Manual de Procedimientos para el Reclutamiento y la Seleccién de Personas
con Capacidades Especiales en las Empresas Privadas Afiliadas al Ministerio de Trabajo
Regional de Occidente, Santa Ana.

2.4.4 Caracteristicas
La utilidad de las pruebas de seleccidn esta

condicionada a la posesién en mayor o menor grado de

caracteristicas tales como: validez, confiabilidad,
etc.”’
] Validez de las pruebas de seleccién.

Una situacidén con respecto a las pruebas, que se vuelve
problematica es su validez: ¢Predicen realmente 1lo que
se proponen predecir?, ¢Distinguen efectivamente entre
quienes tendrdn éxito y quienes fracasardn en un

empleo?

La mejor técnica para validar una prueba (llamada
validacién de prediccidn) es administrar una serie de
pruebas a diferentes clases de candidatos. Los
resultados en este caso, no se usan para contratar o
reemplazar; sino que se archivan y después de un largo
tiempo se examina el rendimiento que han demostrado en
el empleo los gque han sido sometidos a la prueba.
Entonces se compara este rendimiento con las

calificaciones obtenidas en las pruebas, para

°°  Nebot Lépez, Maria José. La seleccién de Personal, una guia practica para directivos

y mandos de las empresas. F.C. Editorial. 1999
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determinar cuales de dichas pruebas predijeron

acertadamente quienes iban a tener éxito.

2.4.5 Confiabilidad de las Pruebas de Selecciédn.
La confiabilidad es la medida en que los resultados de

una prueba son congruentes.'®

Al realizar pruebas, han existido tres maneras de
determinar alguna indicacién de confiabilidad:
1) El método de repeticién o prueba-reprueba (que
consiste en repetir la prueba)
2) El1 método de forma alternativa (consiste en aplicar
una segunda forma de la prueba para ver si se obtienen
resultados similares)
3) El método de particidén en dos (consiste en dividir

la prueba en dos partes)

En cada wuno de los métodos debe calcularse un

coeficiente de correlacidén para determinar el grado de
concordancia de los resultados obtenidos. Un factor

importante que influye en la confiabilidad es el grado

en que las respuestas de las pruebas pueden ser

1% Nebot Lépez, Maria José. La seleccién de Personal, una guia préctica para directivos

y mandos de las empresas. F.C. Editorial. 1999
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falsificadas por la persona que toma las pruebas. El
grado de falsedad probablemente se incrementa cuando
las personas se vuelven méds familiares con las pruebas
mediante la experiencia directa o por medio de fuentes

bibliograficas.

2.4.6 Investigacidén de Antecedentes y Verificacién de
Referencias

En vista de que la mayoria de los solicitantes a un
puesto estdn ansiosos por obtener dicho puesto,
generalmente muchos de ellos distorsionan la
informacidén relativa a sus habilidades y experiencias;
algunos proporcionan informacidén totalmente falsa para
alcanzar su objetivo. Esto requiere que la organizacidn
tome toda clase de precauciones, segun el valor que dé
a la informacidén proporcionada por los solicitantes vy

por otras personas.

Por 1lo general se establece contacto con los
patronos anteriores, personas indicadas como
referencia, etc.; para verificar la informacidn
pertinente tal como la duracién en el puesto, tipo de
puesto, salarios, alcances educacionales,
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adiestramientos recibidos, y otros gque se consideren
necesarios.
Dentro de los aspectos a investigar sobre el

solicitante se encuentran:!'®

a) Investigacién de referencias.

La investigacién de referencias es sumamente
importante para la organizacidén. Por medio de ella se
obtienen datos del aspirante que sirven para comprobar
algunas de las cualidades del mismo, o para completar
informacién gque 1incida en el buen desempefio en el

puesto.

b) Situacién socioecondémica.

La investigacién de la situacidédn socioecondmica
pretende obtener informacidén sobre el candidato en 1lo
referente a su condicidn de vida, conducta en su
vecindad, medio ambiente familiar, etc. Asi mismo es
fundamental contar con referencias sobre el estado
econdmico actual del candidato, su solvencia

financiera, el crédito del que goza, etc.

101
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c) Antecedentes penales.

La investigacién de antecedentes penales tiene como
objeto detectar si los candidatos son dignos de
confianza. Estos se investigan para puestos tales
como vigilantes, cajeros, Dbodegueros y otros en 1los
cuales se manejen constantemente valores.

Toda la informacidén anterior puede verificarse por
medio de solicitudes escritas o llamadas telefdnicas.
Esta Gltima no s6lo es mas rapida, sino que
generalmente proporciona el tipo de respuesta mas

. . . . 2
exacta y, por consigulente, mas valiosa.™

2.4.7 Segunda Entrevista.

Se puede definir como una conversacidén qgue
entablan el entrevistador vy el solicitante con el
objeto de intercambiar informacidén y decidir, en base a
los resultados obtenidos, la conveniencia o}
inconveniencia para ambas partes, de que el solicitante

entre a formar parte de la organizacidn.

102
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La entrevista de seleccién es uno de 1los
principales instrumentos para seleccionar trabajadores,
a tal grado que en algunas organizaciones es utilizada

como Unico medio de selecciédn.

2.4.8 Examenes Médicos.

“Los exadmenes médicos de admisién tienen una
importancia bésica en las organizaciones, al grado de
llegar a incidir en elementos tales como la cantidad y
calidad de producciédn, indices de ausentismo y
puntualidad, siendo mas extensos, afecta los aspectos
de desarrollo de las organizaciones.” '°°
Basicamente, el someter a los candidatos a examenes
médicos previo a su contratacidén, estd orientado a dos
objetivos:

1. Comprobar la idoneidad fisica del candidato;

2. Comprobar su estado general de salud y las

eventuales enfermedades.

Los principales examenes médicos que se exigen a

los candidatos a una vacante comprenden, entre otros,

13/ Arias Galicia, Fernando. Administracién de Recursos Humanos. Editorial TRILLAS. 132.
Impresién. 1984.
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de sangre, de orina, pulmones, prueba de embarazo

(personal femenino).

Conforme las normas de cada organizacidén, 1los
exadmenes médicos pueden ser exigidos cada seis meses,

tomando como base de la validez de los mismos.'%*

Con la exigencia periddica de los exdmenes médicos,
la organizacibén pretende evitar un mayor indice de
ausentismo, la aparicidén de enfermedades profesionales,
la disminucidén en el rendimiento en el trabajo, el
peligro de contagio de enfermedades, trastornos en la
cantidad y calidad de 1la produccidén o prestacidn de

servicios y elevacidédn de costos.

2.4.9 Decisién Final

Con base en la informacidén obtenida a través de las
etapas anteriores, se procede a evaluar en forma
comparativa los requisitos del puesto con las
caracteristicas de los candidatos.
La unidad de Seleccidén de Personal, cumpliendo con su
funcién de asesoria y servicio, presentarid el personal

més 1iddéneo y seleccionado, enviando a la persona gue

%% codigo de Trabajo de la Republica de El Salvador. Art. 304. 2000.
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deberd tomar la decisidén final, dos o tres candidatos
que han resultado mejor calificados en el proceso de

seleccién.t®

Es recomendable que la decisiédn final de
contratacién del candidato seleccionado corresponda al
jefe inmediato al puesto vacante, ya que éste sera el

responsable directo del desempefio del nuevo empleado.

Los resultados que se obtengan a través del proceso
de seleccidn deberan interpretarse como indices
orientadores de la toma de decisiones en la
contratacién de  personal. La aplicacidén de las
técnicas de seleccién es de gran beneficio por cuanto
hace mas objetiva la labor de seleccionar el personal
mas iddéneo, y disminuye las posibilidades de cometer
errores al contratar personal no apto a los

requerimientos del puesto.

2.4.10 Contratacién
“La contratacién se realiza cuando una o varias

personas se obligan a ejecutar una obra o a prestar un

105
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servicio, a uno o varios patronos, institucidn, entidad
o comunidad, de cualquier clase, bajo la dependencia de

éstos y mediante un salario.” '°°

A través de la contratacidén se establece un
compromiso formal entre la organizacién y el empleado
sobre el cumplimiento de las condiciones de trabajo. El
compromiso entre ambas partes constituye en si un
contrato, el cual puede celebrarse en forma oral o
escrita. Sin embargo, para exigir una mayor formalidad
y su mejor cumplimiento, conviene celebrarlo por
escrito. En todo <caso, la organizacidén debe tener

presente las regulaciones establecidas por la ley.

Tebricamente, el proceso de contratacidn comprende
la elaboracién y firma de un documento por medio del
cual se formaliza la relacidén de trabajo. Dicho
documento debe contener informacidén general tanto del
patrono como del trabajador. La ley establece que el
contrato de trabajo debe constar de un original y dos

copias.

106/ Articulo 17 del Coédigo de Trabajo de la Republica de El Salvador. 2000.
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2.4.11 Reserva

Consiste en que todas aquellas solicitudes de 1los
candidatos rechazados en la fase de decisiédn final, se
mantengan en reserva en el archivo de la organizacidn,
para que al presentarse una oportunidad similar en el

futuro, sean llamados nuevamente. %’

La finalidad del funcionamiento de este registro es
que cuando se vaya a llenar una vacante, se pueda
obtener wuna lista de posibles candidatos, antes de
acudir a las fuentes externas del reclutamiento. Su
utilidad depende de su actualizacidén, por lo gque se
debe revisar constantemente y eliminar las solicitudes

obsoletas.

2.4.12 Rechazo

En la fase de decisién final se selecciona a los
candidatos a ocupar los puestos; los gque son rechazados
deben recibir una explicacidén del motivo de la decisiédn
adversa para la vacante en particular, esto
preferiblemente se hace de manera escrita, haciéndoles

saber que el puesto ha sido cubierto, que su

%7 pessler, Gary; Administracién de Personal. 82 Edicén. 2001.
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candidatura se mantendra en el archivo de la empresa y
que serd llamado cuando se presente una oportunidad

similar y se les agradece por su participacién.
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CAPTIOL 111

“"DIAGNOSTICO CRITICO DEL

PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE LAS PERSONAS
CON CAPACIDADES ESPECIALES
EN LAS EMPRESAS PRIVADAS
AFILIADAS AL MINTRAB”.
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“DIAGNOSTICO CRITICO DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y

SELECCION DE PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES EN

LAS EMPRESAS PRIVADAS AFILIADAS AL MINISTERIO DE

TRABAJO REGIONAL DE OCCIDENTE, SANTA ANA”

3.1 Objetivos de la Investigacién

3.1.1 Objetivo General

° Disefiar un manual de reclutamiento y seleccidén de
personas con capacidades especiales para las empresas
privadas afiliadas al Ministerio de Trabajo Regional de

Occidente, Santa Ana.

3.1.2 Objetivos Especificos.

e Describir los medios y criterios de reclutamiento vy
seleccidén llevados a cabo por las empresas afiliadas al

MINTRAB para ingresar personas con alguna discapacidad.

e Aportar a la empresa privada una herramienta clave
para el reclutamiento y seleccidén de personas con

capacidades especiales.
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e Estudiar el perfil de los puestos a los que pueden

optar las personas con capacidades especiales.

e Describir las diferentes pruebas que los reclutadores
realizan a las personas con capacidades especiales al

momento de optar a un puesto vacante.

e Contribuir al mejoramiento de las condiciones de
vida, a la 1integracién social e 1incorporacidén al

desarrollo de las personas con capacidades diferentes.

e Enfatizar el hecho de gque las personas con algun tipo
de capacidad especial son importantes en el 4rea

productiva del pais.

e Determinar el porcentaje de empresas dgque contratan a

personas con capacidades especiales.

e Conocer las instituciones que participan activamente
en la insercidén de las ©personas con capacidades

especiales al ambito laboral.
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e Presentar el marco legal que rige la contratacién de

personas con capacidades especiales.

e Destacar el reclutamiento y la seleccidén de personal
como una funcidén esencial dentro de la Administracién

de Recursos Humanos.

e Establecer los requisitos que deben cumplir las
personas con capacidades especiales para optar a los

puestos de trabajo.

e Promover la cultura de contratacidén de personas con
capacidades especiales en las empresas privadas de

Santa Ana.

e Tnvestigar la disposicidén actual que tienen las
empresas privadas afiliadas al MINTRAB para contratar

personas con capacidades especiales.

e Conocer los diferentes tipos de discapacidad humana

que padecen las personas en nuestro medio.
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e Detallar las etapas del ©proceso de seleccidén de

recursos humanos con capacidades especiales.

e Tdentificar los pasos correspondientes de los
procesos de reclutamiento vy seleccidén de recursos

humanos con capacidades especiales.

e Representar por medio de flujogramas de procedimiento
los pasos a seguir en el reclutamiento y seleccidn de

personas con capacidades especiales.

e Proponer los formatos a wutilizar en el proceso de
reclutamiento y seleccidén de personas con capacidades

especiales.

3.2 Metodologia de la Investigacién

En todo proceso se 1llevan a cabo pasos de una
manera ordenada, por lo que en ésta seccidén se dardn a
conocer los pasos que se utilizaron para el desarrollo
de esta investigacidén, los cuales se describen a

continuacidn:
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3.2.1 Tipo de Estudio

La investigacién fue de tipo descriptivo, la cual
estudia situaciones que ocurren en condiciones
naturales, mas que aquellas que se basan en situaciones

experimentales.?®

Se trata de un estudio que pretende especificar las
caracteristicas, conceptos y perfiles importantes de
personas, grupos, comunidades o cualquier otro fendmeno
que se someta al andlisis respectivo. En este estudio
se recopild informacidén de manera independiente o
conjunta sobre teorias o variables relacionadas al
reclutamiento % la seleccidn de personas con

capacidades especiales.

3.2.2 Poblacién universo

La poblacidén esta constituida por las 115 empresas
afiliadas al Ministerio de Trabajo, Regional de
Occidente, Santa Ana; las cuales cuentan con mas de 25

empleados.

108

Web Gabriel Rada. Revisado 2007 Tomds Merino:

http://escuela.med.puc.cl/recursos/recepidem/epiDesc4.htm
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3.2.3 Determinacién De Requerimientos De Datos.

Fue de wvital importancia poseer la informacidn que
permitiera conocer:

4 La necesidad que tienen las empresas afiliadas al
MINTRAB de poseer un manual de reclutamiento vy
seleccidén de personal con capacidades especiales.

v La importancia de contar con personal con
capacidades especiales quienes son capaces de
desempefiar un determinado puesto dentro de una empresa.
v El previo conocimiento y cumplimiento de las leyes
de E1 Salvador para la contrataciédn de personas con
capacidades especiales, las cuales estadn reguladas en

la Ley de Equiparacidén e Igualdad de Oportunidades.

3.2.4 Determinacién De Los Datos Primarios.

Los datos primarios necesarios para la realizacidn
de la investigacidén fueron proporcionados por el Aarea
encargada de reclutamiento y seleccidén de personal de
las empresas afiliadas a MINTRAB vy por parte del
personal del &rea de colocacidén de empleo de dicha

institucidn.
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3.2.5 Determinacién De Los Datos Secundarios.

3.2.6 Investigacién Bibliografica

La recoleccién de informacidén implicd analizar
teorias, antecedentes y documentos que se consideraron
valiosos para el encuadre del estudio, esta informacidn
se encontrd contenida en fuentes primarias, siendo
estas libros, antologias, articulos de publicaciones
periddicas, monografias, tesis, documentos oficiales,
entre otros. También son muy Utiles las fuentes
secundarias como resUmenes y las fuentes terciarias,
las cuales comprenden revistas, publicaciones,

boletines, conferencias, sitios web y empresas.

3.2.7 Método De Recopilacién De Datos.

3.2.7.1 Investigacidédn de Campo

Fue importante realizar una investigacién de campo
para conocer la situacidén actual de las empresas en
estudio; esta consistidé primeramente en determinar el
tamafio de la poblacidén y en base a este numero obtener
la muestra representativa para luego recolectar la

informacién necesaria a través de entrevistas,
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cuestionarios y la observacidédn directa, lo cual fue
indispensable para realizarla, y asi obtener la
informacién pertinente y necesaria que ayudo a elaborar
el diagnostico sobre los procedimientos de
reclutamiento y seleccidén de personas con capacidades
especiales en las empresas privadas afiliadas al

MINTRAB.

3.2.8 Técnicas e Instrumentos de Recoleccidén de Datos

3.2.8.1 Observacién Directa

Se realizaron visitas a las 35 empresas afiliadas
al MINTRAB seguin muestra establecida, con el propdsito
de identificar si contaban con personal con capacidades
especiales entre sus trabajadores y observar si tienen
algun tipo de cuidado o trato especial para con estas

personas.

3.2.8.2 E1l Cuestionario

Este instrumento permitidé conocer la informacidn
de la situacidén actual de las empresas, consta de una
serie de preguntas preparadas cuidadosamente sobre los

aspectos que son de interés para la investigacidn; se
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encuestd a las personas encargadas del Departamento de
Recursos Humanos, especificamente del area de
Reclutamiento y Seleccién de Personal. Se administrod
otro cuestionario a las ©personas con capacidades
especiales que se encontraban laborando en las empresas

visitadas.

3.2.8.3 La Entrevista

Se realizé de forma directa al personal del MINTRAB
encargado del area de colocacién de empleo,
especificamente a las personas encargadas del A&rea de

discapacitados.

3.2.9 Tipo De Muestreo.

Para determinar el nUmero de empresas necesarias para
realizar la investigacidén se wutilizdé wuna muestra
aleatoria representativa, la cual fue determinada a

través de la siguiente formula: '°°

n = Z2 P x Q * N

E2 (N-1) + 22 P *Q

19 Anderson, Sweeney, Williams. Estadistica para Administracién y Economia. Octava

Edicién.
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Poblacién universo:
115 empresas afiliadas al Ministerio de Trabajo,
Regional de Occidente, Santa Ana; las cuales cuentan

con mas de 25 empleados.

Donde:

DATOS

Nivel de confianza: z= 1.96

Error: 5 %

Porcentaje de aceptacién: 50%

Porcentaje de rechazo: 50%

Universo: 115

3.2.10 Tamarfio De La Muestra.

El tamafio de la muestra estuvo constituido de 1la

siguiente manera:

Sustituyendo los datos en la férmula, se obtuvo el

siguiente resultado:

n = (1.96)? (0.5) (0.5) (115)

(0.05)% (114) + (1.96)2% (0.5) (0.5)
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n = 110.45
1.25
n = 89 empresas

Debido a que la muestra de 89 empresas es muy

extensa, se hizo un ajuste de muestra. La férmula que

se utilizé fue la siguiente: '*°

n = n

1 +n/ N

Donde:
n: muestra

N: poblacidn

Sustituyendo los datos anteriores, se obtuvo el

siguiente resultado:

n' = 89
1 + 89/115
n' = 89
1.7739
n' = 50 empresas

"'Roger, Gates. Mc Daniel, Carl. (2005). Investigacién de Mercados. 6% Edicién
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Debido a las limitantes de recursos con los que se
contaba para llevar a cabo la investigacidén, se hizo
uso del Factor de Correccidén de La Poblacidén Finita,
(FCPF).lll Este se utiliza en aquellas situaciones en
las que la muestra es grande (de 5% o més). Este

calculo se hizo, aplicando la siguiente formula:

Donde:
n': tamafio revisado de la muestra.
N: poblacidn

n’: muestra final.

Sustituyendo los datos en la formula se obtuvo que
la muestra fue de:

n’ = 50(115)

115 + 50 - 1

n’ = 5750
164
n’ = 35 empresas.

A continuacidén se detallan las 35 empresas donde se

realizé la investigacidén, las cuales fueron accesibles

111Roge]:, Gates. Mc Daniel, Carl. (2005). Investigacidén de Mercados. 62 Edicidn

119



Disefio de un Manual de Procedimientos para el Reclutamiento y la Seleccién de Personas ‘ru)\
con Capacidades Especiales en las Empresas Privadas Afiliadas al Ministerio de Trabajo {‘ :9
Regional de Occidente, Santa Ana. § Y

para llevar acabo el

posible:

estudio de la mejor manera

RAZON SOCIAL

NOMBRE COMERCIAL

PRODUCTOS ALIMENTICIOS DIANA
DIANA S.A. DE C.V.
MATERIALES DE MATERIALES DE

CONSTRUCCION EL BRASTL

CONSTRUCCION EL BRASIL

PROLACSA

PROLACSA

TRANSPORTISTAS
EXCELENTEMENTE SERVIDOS
SA DE CV

TESSA SA DE CV ESSO
HEROICA

BANCO HIPOTECARIO

BANCO HIPOTECARIO

DE LOS MERCADOS DE
OCCIDENTEDE
RESPONSABILIDAD LIMITADA

COOP-1 DE RL

ANGELA BERNARDA ALVAREZ
DE RIOS

LICEO LATINOAMERICANO

TROPICENTRO DE EL
SALVADOR

TROPIGAS S.A. DE C.V.

WILLIAM GUARDADO PALMA

AGROFERRETERIA LOS
PINOS

COMERCIALIZADORA
CENTROAMERICANA

PEPSI DE EL SALVADOR

HOSPITAL CADER

HOSPITAL CADER

BENSON COMUNICATIONS

BENSON COMUNICATIONS

COMPANTIA INDUSTRIAL
DIVERSAS S.A. DE C.V.

GAS TOMZA - COINVER
S.A. DE C.V.

EXMODICA S.A. DE C.V.

EXMODICA S.A. DE C.V.

INDUSTRIA MAGANA S.A. DE
C.V.

INDUSTRIA MAGANA
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IMPLEMENTOS AGRICOLAS DE IMACASA
CENTRO AMERICA S.A DE

C.V.

BEMISAL S.A DE C.V. BEMISAL
BOMBA BOMBA
SUPERTEX SUPERTEX
PIELES Y CALZADOS S.A. PYCASA

DE C.V.

COLEGIO MONTESORI

COLEGIO MONTESORT

PETTENATI CENTRO
AMERICA, S.A. DE C.V.

PETTENATI CENTRO
AMERICA

LICDA. SILVIA DE COLEGIO PSICOPEDAGOGICO
HERNANDEZ BENITO PEREZ GALDOS
AMERICAM PARK PLANTA MONTECRISTO
BANCO DE AMERICA CENTRAL BANCO DE AMERICA
S.A. DE C.V. CENTRAL

MULLERSAL S.A. DE C.V. MULLERSAL

CENTRO DE COMUNICACIONES TIGO

TELEMOVIL

CENTRO DE COMUNICACIONES CLARO

CLARO

CENTRO DE COMUNICACIONES TELEFONICA

TELEFONICA

CENTRO DE COMUNICACIONES DIGICEL

DIGICEL

CENTRO ESCOLAR CATOLICO
MADRE DE EL SALVADOR

CENTRO ESCOLAR CATOLICO
MADRE DE EL SALVADOR

CENTRO ESCOLAR CATOLICO
MONSENOR BENJAMIN
BARRERA Y REYES.

CENTRO ESCOLAR CATOLICO
MONSENOR BENJAMIN
BARRERA Y REYES.

LA DESPENSA DE DON JUAN

DESPENSA DE DON JUAN

GRUPO CALLEJAS

SUPER SELECTOS

MINTRAB REGIONAL DE
OCCIDENTE

MINISTERIO DE TRABAJO
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3.2.11 Analisis E Interpretacién De Datos.

Ya completa la recopilacidédn de datos referente al
diagnéstico, se procedidé a realizar el respectivo
andlisis e interpretacidn de datos, para luego
finalizar con la formulacidédn de conclusiones %
recomendaciones resultantes de dicho anélisis, las que
servirdn para que las empresas afiliadas al MINTRAB
puedan tomar las decisiones mas convenientes de acuerdo

a los resultados obtenidos en la investigacién.

3.3 ORGANIZACION DE DATOS.

La informacidén recopilada para esta investigacidn
se obtuvo a través de la realizacidén de dos
cuestionarios 'y una entrevista, los cuales estén
estructurados tanto con preguntas cerradas como
abiertas a las cuales se recurrid para elaborar el
diagnéstico de la forma en que las empresas afiliadas
al Ministerio de Trabajo Regional de Occidente, del
departamento de Santa Ana, aplican el proceso de
reclutamiento y seleccidén de personas con capacidades
especiales.

Todo lo expuesto anteriormente tuvo como objeto
facilitar el posterior anédlisis de la informaciédn
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recopilada a través de las entrevistas, que
paralelamente servirian para formular las conclusiones
y recomendaciones que se plantean al final de este

capitulo.

3.4 Anadlisis de Puestos

Segun las respuestas obtenidas a las preguntas
planteadas en los cuestionarios que se les realizd a
los gerentes del area de recursos humanos y a personas
con capacidades especiales que laboran en las empresas
investigadas; estas indican en su totalidad, gque no
existe documento alguno que muestre los requisitos que
debe satisfacer una persona con algun tipo de
discapacidad para ocupar un puesto de trabajo dentro de
la empresa ya que en su mayoria no cuentan con perfiles

determinados para cada puesto de trabajo.

3.5 Proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal
Con el propdsito de determinar cudl es el proceso
que actualmente se lleva a cabo en las empresas
afiliadas al Ministerio de Trabajo de 1la ciudad de
Santa Ana para reclutar y seleccionar recursos humanos
con capacidades especiales; se realizd una
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investigacién en la que se utilizd un cuestionario
aplicado a los jefes del &rea de recursos humanos y a
empleados con capacidades especiales; dichos
instrumentos contenian preguntas que comprendian las
diferentes etapas 1ldgicas y secuenciales que debe
seguir un adecuado Proceso de Reclutamiento y Seleccidn

de Personal.

A raiz de dicha investigacidén, se pudo determinar
que en su mayoria las empresas investigadas llevan un
proceso de selecciédn de personal con capacidades

diferentes de manera informal.

A continuacién, se presentan en detalle 1los

resultados obtenidos mediante la investigaciédn:

3.5.1 Requisicién de Personal
A través del cuestionario realizado a los gerentes del
adrea de recursos humanos de las empresas, se tratd de
determinar si al presentarse wuna plaza vacante en
cualgquiera de los puestos, existe una persona encargada

de realizar las diligencias necesarias para cubrir
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dicha wvacante y de que manera ellos logran cubrir la
plaza.

Ante esta interrogante, la mayoria de las personas
entrevistadas respondieron que si existe una persona
encargada de solicitar candidatos al momento de 1la
existencia de una vacante pero en su mayoria no con
cuentan con un perfil definido para cada puesto de

trabajo ni con un documento que respalde dicho perfil.

3.5.2 Inventario de Recursos Humanos

Por medio de 1los cuestionarios aplicados a 1los
gerentes de las empresas visitadas, todas cuentan con
personas con capacidades especiales laborando vy se
podria decir que varia en numero en cada una, ya dJue
esto depende de la cantidad de empleados que laboran en
las mismas; 1lo normal es de uno hasta mds de 6
empleados con algin tipo de capacidad especial. Asi
como también manifestaron que al momento de necesitar
personal con capacidades especiales solicitaban al
Ministerio de Trabajo personal con estas

caracteristicas para que les proporcionen asistencia vy

asi encontrar al candidato adecuado.
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3.5.3 Reclutamiento
Para conocer de gué manera se realiza actualmente
el Proceso de Reclutamiento de Personal con Capacidades
Especiales en las Empresas afiliadas al Ministerio de
Trabajo Regional de Occidente de Santa Ana; se
interrogé al respecto a los Jjefes y empleados por medio

del cuestionario aplicado.

A través de ¢él, se determind que el proceso de
reclutamiento es realizado en su mayoria por 1los
encargados del Area de Recursos Humanos de cada empresa
y no existe un proceso establecido de manera formal
para llevar a cabo dicha actividad vya que varia de
empresa a empresa vy muchas veces sélo adaptan el
procedimiento de reclutamiento vya establecido a las

personas con capacidades especiales.

3.5.3.1 Medios de Reclutamiento
Al preguntar a los empleados a través de qué medios
se dieron cuenta de la existencia de una oportunidad de
trabajo dentro de la empresa, manifestaron que en su
mayoria fue por medio de empleados de la misma,
mientras que otro sector lo atribuydé al MINTRAB y el
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restante dijo que a través de diversos medios, entre
los que destacaron Rétulos, Internet y otros entre 1los
cuales mencionaban su amistad con los encargados del

drea de Recursos Humanos.

3.5.3.2 Fuentes de Reclutamiento

Las fuentes que utilizan las empresas para cubrir
los puestos de trabajo en la mayoria de casos es el
reclutamiento externo, va que son muy pocas
posibilidades de que se den movimientos internos de
personal en las empresas. Entre las que mads utilizan se
encuentran las referencias que dan los mismos empleados
y el MINTRAB, y una minoria lo hacen por Instituciones
Educativas, Prensa, Banners, entre otros. Lo gque se
manifestd es que no hacen uso de Asociaciones de Empleo

y Sindicatos.

3.5.4 Documentos Requeridos
Al preguntar a los trabajadores encuestados que
tipos de documentos fueron necesarios para solicitar
empleo, la mayoria de ellos respondidé que les pidieron
el curriculum vitae y la carta de solicitud de empleo;
el resto respondieron que le pidieron otros documentos
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entre los <cuales se encuentra el DUI, el NIT vy
Constancia Médica; esto pone de manifiesto que ninguna
de las empresas estudiadas cuenta con un proceso dgue
detalle cronoldgicamente los documentos a presentar al
momento de aplicar a una plaza, ni existe una
estandarizacién de requisitos de ingreso a la plaza

vacante dentro de la empresa.

3.5.5 Proceso de Seleccidén
En las empresas afiliadas al MINTRAB de la ciudad
de Santa Ana, actualmente el Proceso de Seleccidén es
llevado a cabo de manera empirica; ya que no existe un
documento que sirva como herramienta administrativa que
norme, describa, estandarice y ayude en la toma de

decisiones referentes al proceso.

Ademds dicho proceso no es aplicado de manera
uniforme a todas las personas, vya dque a algunas
personas se les realiza la entrevista de trabajo y a la
vez se les aplican pruebas de conocimientos las cuales
no estdn disefiadas de manera formal, sino de manera

empirica y en algunas ocasiones hasta esponténea.
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A continuacidn se presenta en detalle, la forma en que
es realizado el Proceso de Seleccidén en las empresas

objeto de estudio.

3.5.5.1 Entrevista

La mayoria de los empleados encuestados asegurd que
se les realizdé una entrevista, en tanto gque un pequefio
porcentaje respondid negativamente. Dicha entrevista se
les realiza a las personas con capacidades especiales
para conocer el tipo de discapacidad que adolecen, como
por ejemplo discapacidad fisica, sensorial, psiquica e
intelectual y a 1la wvez wverifica si son capaces de
cumplir con las tareas que requiere el puesto y si este
es adecuado para las condiciones de la persona.
Del total de personas que afirmaron que se les efectud
una entrevista preliminar, la mayoria manifestd que el
tema tratado en la entrevista fue el de aspectos
personales; seguido de las A4reas especificas del
puesto, mientras que las personas restantes
manifestaron gque en la entrevista Unicamente hablaron
de las experiencias laborales anteriores y acerca de su
educacién. Manifestaban algunas personas que a veces se
les hacia dificil entrevistar a las personas con
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capacidades especiales porgue no podian comunicarse con
ellas, por no conocer el lenguaje a sefias, debido a que
en su mayoria contratan a personas con discapacidades
fisicas (falta de miembros superiores e inferiores) vy
sensoriales (Deficiencias en el habla, en la vista vy

auditivas) .

Ademas se determind que los encargados de realizar
la entrevista son los gerentes de cada una de las

empresas en estudio.

3.5.5.2 Pruebas de Seleccién

En este estudio queda demostrado que las personas
con capacidades especiales que laboran en las empresas
afiliadas al MINTRAB, interés de la presente
investigacién, tienen distintas opiniones con respecto
a la realizacién de estas pruebas, vya gue los
resultados indican que a menos de la mitad de 1los
encuestados les fue aplicada una prueba de seleccién,
mientras que mads de la mitad de los encuestados
respondié que no les fue aplicada ninguna prueba. De
los encuestados que respondieron que si fueron
sometidos a pruebas de seleccidén manifestaron que
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estas versaron al respecto de informatica, rapidez vy

matematicas.

Ademas se conocid que dichas pruebas son aplicadas
por los gerentes de las empresas, y a su vez no se les
realizan a todas las personas por falta de tiempo o por
conocimiento previo de las capacidades de los
candidatos.

Las pruebas de rapidez que en su mayoria son: de
empaque, enhebrado de méquina, costura, etc., son
aplicadas en la industria maquilera, las cuales son
administradas por los encargados de &area en la cual la

persona va a prestar sus servicios.

3.5.5.3 Investigacién de Candidatos
Se determindé que el tipo de investigacidn que se
les realiza a los candidatos cuando se solicita empleo,
es orientada a referencias personales, antecedentes
laborales, antecedentes penales, pero un buen
porcentaje manifestd que no le habian hecho ningun tipo

de investigacidn.
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3.5.5.4 Examenes Médicos
De todos 1los empleados encuestados, la mayoria
manifestdé que la empresa no le exigidé ningln tipo de
examen médico, mientras que menos de la mitad
respondieron que les solicitaban este tipo de examenes
entre los cuales se mencionan de pulmones, de heces, de

orina y de sangre.

Ademas, los gerentes manifestaron que la
realizacién de exdmenes no es de mucha importancia para
ellos ya que el Cédigo de Trabajo de E1 Salvador
prohibe la realizacidén de algunos exdmenes médicos,
siendo estos el de sangre para mujeres y el de VIH
respaldados en el articulo 13 de la respectiva Ley. En
los casos que los realizan es Unicamente cuando se van
a ocupar puestos qgue requieren de mucha fuerza o para
tener conocimiento de que no padezcan ningun tipo de
alergias esto mas que todo tiene que ver con las

personas que trabajan en maquilas.
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3.5.5.5 Decisién Final
La decisidén final la toma el gerente de la empresa,
segun la investigacidén preliminar que se realiza y la
correspondiente entrevista, asi como también el tipo de
discapacidad que tenga la persona para tener el
conocimiento si el puesto puede ser desempefiado por la

misma.

3.5.5.6 Contratacién
3.5.5.6.1 Aviso de Contratacién

Acerca de cbémo se enteraron de su admisidén a la
empresa, la mayoria de los encuestados respondid que
fue de manera personal al momento de finalizar 1la
entrevista preliminar o las pruebas de seleccidén. Otros
también manifestaron que se les confirmo con una
llamada telefédnica. Esta Gltima manifestaron 1los
encargados del &rea de recursos humanos que la
utilizaban por la urgencia de llenar la vacante en el

puesto de trabajo.

3.5.5.6.2 Contrato
La mayoria de los gerentes entrevistados

confirmaron que los empleados firman un documento que
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hace constar su contratacién en la empresa; lo dque
significa que si se hace uso de un Contrato de Trabajo,
en el cual aparece; el nombre, edad, estado civil,
ocupacién, direccidén y No. de D.U.I. de la persona
contratada; ademas se especifica el cargo que ocupara,
sueldo a devengar, las prestaciones que le favoreceréan
al empleado, periodo de contratacién, etc. Ese contrato
es firmado por el titular de 1la empresa y por la

persona contratada.
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3.6 Conclusiones y Recomendaciones

3.6.1 Conclusiones

Las conclusiones que se plantean a continuacidén son
el resultado de La Investigacién de Campo realizada en
Las Empresas afiliadas al Ministerio de Trabajo

Regional de Occidente, Santa Ana:

v Las empresas afiliadas al MINTRAB no cuentan con
un documento formalmente establecido que contenga el
Andlisis, Descripcidén y Especificacidédn de los puestos
de trabajo para las personas con capacidades
especiales, asi como también el perfil que debe de

tener el candidato a ocupar la plaza vacante.

4 Mediante la investigacidn realizada se pudo
constatar que las empresas tienen un buen grado de
responsabilidad social ya que en su mayoria cuentan con
méds de una persona con algun tipo de <capacidad

especial.
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v Las empresas en estudio en su mayoria conocen y
aplican el marco legal que regula lo relacionado a la

contratacidén de personas con capacidades especiales.

v El 4rea donde mads se requieren personas con
capacidades especiales es en los departamentos de
operaciones, debido a que normalmente sbélo se realiza
una actividad especifica, mecanizada y con pocas

variantes.

4 Se concluyd que las empresas afiliadas al MINTRAR
no cuentan con un manual de reclutamiento y seleccién
de personal con capacidades especiales o gque adecuan el
ya existente que fue diseflado para personas con

capacidades normales.

4 En las empresas investigadas, no se lleva a cabo un
proceso formal de reclutamiento y seleccidédn de personas
con capacidades especiales que incluya todas las
etapas 1ldégicas y secuenciales gque desde el punto de
vista cientifico administrativo debe comprender dicho

proceso.
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4 Los medios que se utilizan para reclutar vy
seleccionar personal con capacidades especiales son las
recomendaciones de los mismos empleados de la empresa y

por medio del MINTRAB.

4 Segun resultados obtenidos, las empresas y 1los
mismos empleados manifestaron que las condiciones en
las que desempefian las funciones de su trabajo son
adecuadas; pero a través de la observacidn directa
algunas empresas no cuentan con las herramientas

necesarias para la realizacidén de sus labores.

v A los empleados de las empresas investigadas se les
proporcionan las herramientas necesarias para el
cumplimiento de su trabajo, asi como también un
ambiente laboral agradable y un espacio fisico

adecuado.

v Con respecto a las prestaciones que se les brindan
a los empleados con capacidades especiales gque laboran
en las empresas afiliadas al MINTRAB en su mayoria son

las prestaciones que establece la ley.
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4 Los tipos de discapacidad mads comin son la
discapacidad fisica y sensorial. Por ejemplo: falta de
miembros superiores e inferiores, deficiencias
auditivas, en el habla, en la vista, sindrome down,

etc.

v La asistencia del Ministerio de Trabajo no es
requerida por un porcentaje grande de las empresas.
Pero al mismo tiempo siempre existe el seguimiento de

demanda y oferta de personal por parte del MINTRAB.

4 Se les brinda capacitaciones a los empleados con
capacidades especiales dentro de las empresas en
estudio, siendo estas sobre Higiene y Seguridad

Industrial, Relaciones Interpersonales, entre otras.

4 El proceso de induccidédn no esta establecido de
manera formal para los diferentes puestos de trabajo.
Siendo unas pocas empresas de la muestra las que

efectian un verdadero proceso de induccién de personal.
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4 Hoy en dia las personas que adolecen de algun tipo
de discapacidad no son discriminadas en el Aambito
empresarial, segun datos arrojados por el personal

encuestado.

v En un buen porcentaje las empresas no exigen
exadmenes médicos a los solicitantes de empleo, ya gue
se asegura dque el Cbédigo de Trabajo prohibe 1los
exadmenes de sangre por prueba de embarazo a mujeres y
la prueba del VIH a personas de ambos sexos y a los

menores de edad.

v El medio mas utilizado para notificar al personal
seleccionado sobre su admisién a las empresas se
realiza de manera personal al momento de finalizar la

entrevista preliminar o las pruebas de selecciédn.

v Las empresas investigadas estdn de acuerdo que
seria de mucha utilidad contar con un documento que les
oriente en el proceso de reclutamiento y seleccidén de

personas con capacidades especiales.
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3.6.2 Recomendaciones

v Es necesario que las empresas afiliadas al MITNRAB
cuenten con un documento de Anadlisis y Descripcidén de
puestos; a fin de qgue se tenga una herramienta
administrativa en la cual basarse para conocer 1los
requisitos que  debe satisfacer una persona con
capacidades especiales para ocupar un determinado

puesto de trabajo.

v Es importante que las empresas continten aumentando
su grado de responsabilidad social en cuanto a la

contratacidén de personas con capacidades diferentes.

4 Es conveniente crear mas oportunidades de puestos
de trabajo en las diferentes 4&reas en que estan

divididas las empresas afiliadas al MINTRAB.

v Es de suma importancia que las empresas disefien un
manual especial de reclutamiento y seleccidn que brinde
las bases, procesos necesarios y el perfil para

contratar personas con capacidades diferentes.
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4 El medio méds apropiado para reclutar y seleccionar
personal discapacitado es a través del MINTRAB ya dque
este maneja registros de requisicidn de personal en su
base de datos los cuales son actualizados con

frecuencia.

v Es necesario establecer 1la forma adecuada para
informar al candidato sobre su contratacién. Siendo
esta una entrevista final, en la cual se le informe a
la persona que ha sido contratada y los documentos que

debe presentar para su registro dentro de la empresa.

v Mejorar constantemente las condiciones de trabajo y
las herramientas que se proporcionan a las personas que

padecen algun tipo de discapacidad fisica y sensorial.

4 Brindar mas incentivos laborales a este sector de
la poblacidén para que se sientan motivados y asi
realizar de manera eficaz sus responsabilidades de

trabajo.
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v Gestionar capacitaciones vy/o retroalimentaciones
sobre el lenguaje a seflas tanto para el personal de

Recursos Humanos como el personal discapacitado.

v Disefiar un manual de Dbienvenida acerca de 1los
procesos de induccidén de personal en las empresas

afiliadas al MINTRAB.

v Se recomienda realizar exdmenes médicos a las
personas con capacidades especiales con el objetivo de
adecuar su puesto trabajo y no perjudicar su integridad
fisica, emocional e intelectual; a la vez evitar

contagios virales entre los trabajadores de la empresa.

v Tomar en cuenta el presente manual disefiado

especificamente para el reclutamiento y seleccidén de

personal con capacidades especiales.
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“"PROPUESTA DE UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION
DE PERSONAS CON
CAPACIDADES ESPECIALES
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[
PARA PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES. -

INTRODUCCION DEL MANUAL

Las empresas que estan afiliadas al Ministerio de
Trabajo Regional de Occidente proporcionan diversas
oportunidades de empleo a personas con capacidades
especiales, lo cual es muy importante debido a que
este sector de la poblacidén santaneca actualmente esta
siendo tomado en cuenta para ocupar vacantes de
puestos y asi solventar las necesidades de las
empresas y a la vez las de las ©personas con
capacidades especiales.

Por lo mencionado anteriormente, es 1importante
que esas empresas cuenten con un documento gque les
proporcione los lineamientos y procesos a seguir a la
hora de reclutar, seleccionar y contratar personal que
padezca alguna discapacidad.

Debido a ello se disefi®é el siguiente: “MANUAL DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAS CON CAPACIDADES
ESPECIALES EN LAS EMPRESAS AFILIADAS AL MINISTERIO DE
TRABAJO REGIONAL DE OCCIDENTE”. Este manual contiene
de forma ordenada y adecuada los objetivos, normas de
uso, actualizacidén, politicas, anadlisis de puestos vy

procesos de reclutamiento y seleccién.

Autorizado por: Vigencia

-

{

-
o

%

« -
= PARA PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES. -

= i) MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION .
74

OBJETIVOS DEL MANUAL

e OBJETIVOS GENERALES
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Y/
°

R/
0.0

R/
0.0

Proporcionar normas, politicas procedimientos

Yy

especificos para el adecuado desempeiio de las

principales funciones relacionadas con el

Reclutamiento y Seleccidén de personal discapacitado; a

fin de que las vacantes de puestos sean acordes tanto

a las necesidades de la empresa como del personal.

Eliminar preferencias y discriminaciones en el Proceso

de Reclutamiento y Seleccidén de Personal, mediante la
aplicacién uniforme de los correspondientes
procedimientos.

Proporcionar los formularios necesarios gque sirvan de

guia para la aplicacién eficiente del proceso de

reclutamiento y seleccidén de personal con capacidades
especiales en este sector de la economia.
Promover la contratacidén del personal con capacidades

especiales para ocupar las plazas vacantes dentro de

las empresas privadas afiliadas al MINTRAB.

Autorizado por: " Vigencia:
= ;f‘-‘_ MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION - c
,_3). PARA PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES.
L EL SALVADO
NORMAS PARA SU USO
El presente manual deberd ser aplicado por el
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PARA PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES. -

Cada adicidén, modificacidén o sustitucidén que se
realice a este manual debe detallarse en la parte
inferior de cada pédgina correspondiente el dia mes vy

afio de dichos cambios.

En la revisién del manual deben colaborar todas
aquellas personas dque hagan uso del mismo, haciendo
las observaciones o sugerencias por escrito a la
Jefatura del Departamento de Recursos Humanos. Por
otra parte, el Jefe de este departamento deberé
realizar una revisidén formal por lo menos una vez al
aflo para determinar los cambios requeridos y proceder

a su actualizacién, de acuerdo al siguiente proceso:

Determinacién de los cambios necesarios.

Preparacién de las nuevas politicas, técnicas vy

procedimientos.

Revisién y autorizacidn.

e Sustitucidn de las politicas, técnicas y
procedimientos.
Autorizado por: Vigencia:
{2 MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION > c
.,_3)‘ PARA PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES. -
= EL SALVADO

POLITICAS DEL MANUAL

e POLITICA GENERAL
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v/ Los encargados de recibir las hojas de vida vy
solicitudes de empleo de los candidatos deberén
clasificarlos de acuerdo al é&rea a la que aplican,
para luego someterlos al proceso de seleccidn;
archivar las hojas de wvida vy solicitudes de los

candidatos que no aplican a dicha plaza.

v/ E1 Departamento de Recursos Humanos buscard dentro del
archivo de candidatos elegibles, aquellos que mejor
satisfagan 1o estipulado en la Requisicién de
Personal. Para tal -efecto tendran prioridad 1los

candidatos internos.

v Serd responsabilidad del Jefe del Departamento de
Recursos Humanos hacer wuna comparacidén entre las
necesidades de personal que requiere la empresa y los
recursos humanos con que cuenta actualmente, a fin de
preparar diversos programas alternativos que

faciliten la toma de decisiones.

—Autarisade—nax: s canas
{0 MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION > c
e J)‘ PARA PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES. || we®
S EL SALVA

b) Reclutamiento
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v Antes de recurrir a fuentes externas para

reclutamiento de personal deberé considerarse

el

como
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que se pasara a los candidatos que se someterédn al

nrocecn de celececidn. con el bpropdeito de rveconilar
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& EL SALVADOR
v' Toda informacién relacionada con el ©proceso de
seleccidén serd tratada dentro de los limites de
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v\ La persona contratada deberd ocupar el puesto para el

cual fue seleccionada con el propdsito de aumentar
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A medida que aumenta el grado de complejidad de una

organizacidén, se suele necesitar informacidén detallada
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Funcién: Es el conjunto de tareas o atribuciones que

el ocupante del puesto ejerce en forma sistemdtica vy
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C.

Usos de la Informacidédn del Anédlisis de

Puestos
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D.

Perfiles De Los Puestos De Trabajo
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II. EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO
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SRS EL SALVADOR
Los pasos que comprenderd el reclutamiento seréan

los siguientes:
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3. Requisicién de personal

Toda requisicidén de personas con capacidades

N Y~~~ =~ T A~ ~ ~—~a~i T o~ e o~ A~ T T~ v~ e~ T1 AL T [,




{23 MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION > -
), PARA PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES. || =

5. Utilizacién de Fuentes de Reclutamiento

Las Fuentes de reclutamiento podran ser:
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Asi mismo se tomaran en cuenta las solicitudes de

trabajo incluyendo el Curriculum Vitae nominal, o
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.

El reclutamiento externo incide sobre candidatos reales o

potenciales, disponibles o empleados en otras empresas.
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d) Las cartas de convocatoria remitidas a la bolsa de
Trabajo del Ministerio de Trabajo, Regional de

Occidente en el departamento de Santa Ana.

7. Revisién y Selecciébn Curricular Inicial.

Si el Departamento de Personal decide wutilizar las
fuentes y medios de reclutamiento externo, para llenar
una vacante, a la empresa se hardn presentes diversos
candidatos 1los cuales presentaran un Curriculum Vitae;
entonces el departamento de personal, hard una revisidn
y seleccidén inicial de estos, la cual tendrd como
objetivo determinar cuales de ellos cumplen con las
especificaciones esenciales que exige el puesto para el

que desean aplicar.

Los candidatos que sean seleccionados, seréan
convocados por medio de una llamada telefédnica para que
se presenten a una Entrevista Preliminar; en dicha
llamada se dard a conocer el lugar, la fecha y la hora

de la entrevista.

Autorizado por: ||Vigencia:

MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
PARA PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES.




PROCESO
DE
SELECCION

23 MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION - £
) PARA PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES. -

III.

EL PROCESO DE SELECCION

El proceso de seleccidén consiste en escoger entre los
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caracteristicas del puesto y el perfil del empleado que

se Dbusca, necesarios para cubrir el puesto

pretende llenar en la empresa.

que

se
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e Mostrarse sincero, cortés y puntual.

e Procurar hacer una evaluacidén objetiva posteriormente

a la realizacidn de la entrevista.

Es preciso que la entrevista no sea improvisada, ni hecha
a la carrera sino que deberd ser ©preparada con
anticipacidén, vya que tal preparacidén es vital para que el
entrevistador pueda comprobar los requisitos del cargo vy
las caracteristicas personales del aspirante con capacidad

especial.

Para un O¢ptimo desarrollo de ésta entrevista seré
necesario auxiliarse de algunos temas que sirvan de guia,
tales como:

e Generales: Preguntas relacionadas con el puesto que se

pretende cubrir.

e Estudios: Para determinar el grado académico y otros
estudios que el solicitante con capacidad especial
haya realizado.

e Experiencia: Investigar los lugares, puestos y tiempo
de trabajo.

Los aspectos del candidato que se tratardn de determinar en

el desarrollo de la entrevista son:

Autorizado por: Vigencia:
Firma: Mes:
Cargo: Afo:
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e Apariencia y presentacidn fisica de los candidatos
con capacidades especiales.

e Comprobar el tipo de capacidad especial de 1la que
padece el candidato aspirante al puesto de trabajo.

e Facilidad de expresién verbal, en el caso gque no se

trate de personas con discapacidad sensorial.

e Habilidad para relacionarse con su entorno.

Con el objeto de descartar aquellos candidatos que no se
adecuan a los requerimientos del puesto que se pretende
cubrir, debe informéarsele también la naturaleza del
trabajo, el horario, la remuneracién ofrecida, las
prestaciones, a fin de que él decida si le interesa seguir

adelante con el proceso de seleccidn.

La terminacidén de la entrevista deberd ser cortés y el
entrevistador, deberé proporcionar al candidato con
capacidad especial informacidén sobre cbdmo serd contactado
para saber si pasa a la siguiente etapa de selecciédn.

El entrevistador deberd realizar una evaluacidén del
candidato con capacidad especial y tomar la decisidn

de aceptarlo o rechazarlo.

Autorizado por: ||Vigencia:

MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
PARA PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES.

Si es rechazado, se agradecerd su participacién en el

proceso, y se archivard su curriculum para futuros procesos
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Existe una gran variedad de pruebas de conocimientos o de
capacidad, razén por la cual se clasificardn de la manera

siguiente:

a. En cuanto a la manera de aplicarlas:

e Orales: Son pruebas aplicadas mediante preguntas vy
respuestas orales especificas. Este tipo de pruebas no
serd aplicable a personas con ausencia del habla vy

sordera.

e Escritas: pruebas aplicadas mediante preguntas vy
respuestas escritas, se aplican para medir 1los
conocimientos adquiridos. Esta prueba no seré
aplicable a personas con ausencia de sus miembros
superiores, salvo gque cuenten con un miembro el cual

les permita escribir.

® De realizacién o practicas: Pruebas aplicadas mediante
la ejecucidén de un trabajo o tarea, de manera uniforme
y en un tiempo determinado, como puede ser una prueba
de digitacidén, emisidén de facturas, contar dinero,
cdlculos matematicos, de manejo de un vehiculo, de uso

de un arma, etc. Este

Autorizado por: Vigencia:
Firma: Mes:
Cargo: Afo:
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tipo de pruebas no serd aplicable a personas con ausencia
de sus miembros superiores e inferiores, ademds en el
caso especifico de la prueba de manejo de armas de fuego
no serd aplicable para personas que padezcan algun tipo

de discapacidad psigquica o mental.

En cuanto al area de conocimientos abarcados:

e Pruebas Generales: Miden nociones de cultura o
conocimientos generales. Esta prueba serd aplicable a
todos los candidatos sin importar el tipo de
discapacidad que padezca con la Unica salvedad de que
pudiese ser escrita u oral segln corresponda el caso.
Para personas con deficiencia en el sentido de 1la
vista en un 100% es necesario manejar el lenguaje

braille para realizacidén de pruebas escritas.

e Pruebas Especificas: Indagan conocimientos técnicos
directamente relacionados con el puesto. Por ejemplo
si el puesto es de secretaria, la prueba de

conocimientos especificos tratard los temas de esta

especialidad.
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c. Clasificacidén en cuanto a la manera como se elaboran:

e Pruebas Tradicionales: De tipo discursivo o)

expositivo. Abarcan un numero menor de preguntas

porque

demoradas.

exigen

requieren respuestas largas explicativas vy

Su evaluacidén y correccidn son subjetivas y

tiempo. este tipo de ©pruebas deberadn ser

aplicadas a personas gue no posean ausencia del habla

y en el sentido del oido.

e Pruebas Objetivas: Son estructuradas en forma de

examenes objetivos,

rapidas

cuya aplicacidén y correccidédn son

y faciles. Las pruebas objetivas son

denominadas también Test y pueden clasificarse de 1la

manera siguiente:
1. Test de Alternativas Simples (falso - verdadero, si-no,
etc.).

2. Test con

3. Test de

preguntas abiertas.

Seleccidén Mualtiple (con tres, cuatro,

alternativas de respuestas a cada pregunta para

la probabilidad de acierto al azar).

o cinco

reducir
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4. Test de ordenamiento o apareamiento.

Estas pruebas deberadn ser aplicadas a personas que no
posean ausencia de sus miembros superiores o en caso
contrario deberdn ser aplicadas de manera oral.

Una vez los solicitantes hayan efectuado la respectiva
prueba de conocimiento, serd calificada; si los resultados
son desfavorables, el candidato no clasificaréd, guardando
su curriculum vitae en el archivo de candidatos en espera
del departamento de Recursos Humanos.

Si el candidato aprueba el examen de conocimientos,
pasard a la siguiente etapa, que es la realizacidén de

entrevista de selecciédn

Etapa 3: Realizacién de Entrevista de Seleccién
La entrevista de seleccidn puede definirse como una
comunicacién formalizada de interaccidén por medio del
lenguaje, generalmente ente dos personas (entrevistado vy
entrevistador) donde se produce un intercambio de informacidn
a través de preguntas, demostraciones, simulaciones o
cualquier técnica que permita categorizar y evaluar la

idoneidad de un candidato para un puesto de trabajo.
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Luego de elaboradas todas las pruebas, se llevard a
cabo una segunda entrevista, la cual es denominada
entrevista de seleccidén y consiste en una conversacién que
tiene como objetivo comparar las caracteristicas o el tipo
de capacidad especial del candidato con las de los demés

solicitantes y con los requisitos del puesto.

PROCESO DE ENTREVISTA.

1. Entrenamiento de los entrevistadores.

El entrevistador asume un papel importante en la
entrevista; requerira como profesional que es, un

adiestramiento y supervisidén adecuada.

El primer paso debe ser la remocién de Dbarreras
personales y prejuicios para permitir la autocorreccidén vy
transformar la entrevista en un instrumento objetivo de
evaluacién para lo cual deberan explicar los motivos y 1los
objetivos que se persiguen con la entrevista. Durante el
desarrollo de la misma el encargado de realizarla debe tener

presente los siguientes aspectos:

Autorizado por: || Vigencia:

{ ey MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
PARA PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES.

¢ Dejar a un lado sus prejuicios personales y no

menospreciar al candidato por su capacidad especial.
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2. Construccidén del proceso de entrevista.
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2.3 Entrevista dirigida (Entrevista estandarizada

en cuanto a las repuestas):

No especifica las preguntas, sino el tipo de respuesta
deseada.

2.4 Entrevista no dirigida:

No especifica ni las preguntas ni las respuestas

requeridas. Se denominan entrevistas no dirigidas, no
estructuradas, exploratorias, informales, etc. Son
totalmente libres, su desarrollo y orientaciédn dependen

por completo del entrevistador.

FASES DE LA ENTREVISTA DE SELECCION.

El proceso de la entrevista de seleccidn consta de cinco

fases:

1.- Preparacidn:

Las entrevista de seleccidén, deberd tener un tiempo
definido y requiere ser ©preparada o planeada de alguna
manera. Aunque el grado de preparacidén varie, debe ser

suficiente para determinar:

e Los objetivos especificos de la entrevista.
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* El1 método para alcanzar el objetivo de la entrevista.

e La mayor cantidad posible de informacidén acerca del

candidato con capacidad especial por entrevistar.

e Lectura preliminar del curriculum vitae del candidato
con capacidad especial por entrevistar.

¢ La mayor cantidad posible de informacidén acerca del
cargo por ofrecer vy las caracteristicas esenciales

exigidas por el mismo.

Esta preparacidén es vital para que el entrevistador
pueda, con relativa precisidén, comprobar la adecuacidén de
los requisitos del cargo y las caracteristicas personales

del aspirante con capacidad especial.

Asi el entrevistador puede servir de instrumento de

comparacidén entre lo que el cargo exige y lo que aspirante

ofrece.
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2.- Preparacién del ambiente:
Preparar el ambiente es un paso del proceso de la
entrevista que merece un realce especial para neutralizar
los posibles ruidos o interferencias externas gque puedan

perjudicar la entrevista. Este puede ser:

e Fisico: El lugar de la entrevista debe ser confortable
y estar destinado sbélo a ese fin; sin ruidos ni
interrupciones. Puede ser una sala pequefla, aislada y
libre de la presencia de otras personas gue puedan

interferir el desarrollo de la entrevista.

e Psicoldgico: El1 clima de la entrevista debe ser ameno
y cordial. No deben existir recelos o temores ni

presiones de tiempo ni imposiciones de ningun tipo.

En una entrevista, la espera es 1inevitable, en
consecuencia, debe haber sillas suficientes en la sala de
espera. Esta debe contar con abundantes peridédicos,
revistas y textos, a fin de qgque quienes esperan su turno

para la entrevista se entretengan y dejen de lado 1los

nervios.
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3.- Desarrollo de la entrevista:

La entrevista propiamente dicha es lo fundamental
del proceso. Es en esta etapa en la cual se obtiene 1la
informacién que desea tanto el entrevistador como el
entrevistado. La entrevista involucra dos personas que
inician un proceso de relacién interpersonal cuyo nivel de
interaccién debe ser bastante elevado vy, sobre todo,

dinédmico.

Asi como el entrevistador obtiene la informacidén que
desea, debe proporcionar la que el requiere para tomar sus

decisiones.

Una parte importante de la entrevista consistird en
proporcionar informacién al aspirante con capacidad
especial sobre la oportunidad que existe y sobre la empresa
con la intencién de transmitirle una imagen positiva vy
favorable, reforzando asi su interés. El proceso de la
entrevista debe tener en cuenta dos aspectos (el material y

el formal) que estan estrechamente relacionados:
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a) Contenido de la entrevista: Constituye el aspecto

material. Es la informacién que el candidato con capacidad
especial suministra sobre sus estudios, experiencia
profesional, situacidén familiar, condicidén socioecondmica,

conocimientos e intereses, aspiraciones personales, etc.

Toda esta informacién reposa en el curriculum vitae

presentado por el candidato, la cual se amplia y se aclara

en la entrevista.

b) Comportamiento del candidato con capacidad

especial: Constituye el aspecto formal. Es la manera coémo

reacciona en una situacidén especifica. Lo que se pretende

ante este aspecto es tener un cuadro de las caracteristicas

o cualidades del candidato con capacidad especial

independientemente de sus calificaciones profesionales.
el entrevistador

En la conduccidén de la entrevista,

debe considerar estos dos aspectos (material y formal) para

que la evaluacién de los resultados sea adecuada. En la

entrevista, el candidato con capacidad especial provoca una
impresidén sobre la forma en que se comporta, y ofrece la
informacidén que se le solicita sobre su historia personal vy

carrera profesional.
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El cuidado con la productividad debe ser vital, pero no
imperativo. Esto quiere decir que la entrevista debe ser
tan objetiva como sea posible para obtener una buena visidn
del candidato con capacidad especial en el tiempo que
ella dure. Esto no significa que la entrevista deba durar
determinada cantidad de tiempo para cada aspirante. La
entrevista debe durar el tiempo necesario y este varia con

cada candidato.

4 .- Terminacidén de la entrevista:

La terminacién de la entrevista debe ser cortés: El
entrevistador debe hacer una sefial clara para indicar que
la entrevista terminb.

Sobre todo, debe proporcionar al aspirante con
capacidad especial informacidén sobre la accién futura vy

cébmo serd contactado para saber el resultado.

5.- Evaluacién del candidato:
A partir del momento en que el entrevistado salga del
lugar, el entrevistador debe iniciar de inmediato la tarea

de evaluacidén del candidato puesto que los detalles estan
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frescos en su memoria. Si no tomé nota debe registrar los

detalles. Si wutilizdé una hoja de evaluacidén, debe ser

verificada y completada.

Al final deben tomarse ciertas decisiones con relacidn

al candidato: Si fue rechazado o aceptado y cual es su

colocacidén respecto de los otros aspirantes al mismo cargo.

Si la evaluacién es definitiva, podréd hacerse de
manera comparativa al finalizar las entrevistas con los
deméds aspirantes con capacidad especial.

E1l entrevistador comparara con objetividad las
caracteristicas ofrecidas por el candidato con los
requisitos exigidos ©por el <cargo y ademds con las
caracteristicas ofrecidas por los otros candidatos, es
decir, la entrevista de seleccidén constituye un trinomio de

los aspectos antes mencionados.

Es conveniente que la entrevista de seleccidén la

lleve a cabo el jefe de la unidad donde se encuentre la

vacante puesto que es quien méas conoce del puesto.
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i EL SALVADOR
Etapa 4: Elaboracién de Informe de Entrevista de
Seleccién
El informe seréa el resultado y conclusién de 1la

entrevista, en relacién al objetivo de la misma; debe ser
redactado inmediatamente después de concluida, con objeto
de no omitir ninguna informacién que distorsione el

resultado logrado.

La elaboracién del material dard a conocer el supuesto
saber que el evaluador ha logrado acerca del candidato con
capacidad especial. Debe facilitar la lectura y la

comprensidén de quien lo leeré.

Deberd incluir una presentacidén inicial con los datos vy
la informacidén relevante. Luego, se expondran los argumentos
del evaluador para relacionar las caracteristicas del
postulante con el perfil requerido. Se debera incluir
razones por las cuales el candidato es apto para el cargo y
también las razones que pueden ser un obstaculo para el

mismo. Luego, debe incluir una sintesis en las conclusiones.
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leerlo solamente quien tomaréd la decisidén final.

El informe deberd ser confidencial, por lo que debe

Es

aconsejable contar con un modelo de informe que favorezca la

presentacidén

y facilitar la lectura.

Los datos que debe incluir un informe son:

Los aspectos intelectuales del candidato con capacidad
especial.

El comportamiento manifiesto que surge de las
entrevistas y la evaluacidén psicoldgica.

La dindmica de la personalidad, fundada en una opinidn

diagnéstica a partir de recursos técnicos (tests).

Conclusién: incluye una sintesis con los aspectos que se

consideren relevantes como para caracterizar al

postulante en funcidén del perfil buscado.

El

pensar sobre el candidato,

laborales en las que se le ofrece participar.

informe debe contribuir a generar alternativas para

en relacidén con las circunstancias
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Etapa 5: Entrega de Formulario de Solicitud de empleo

Luego de que la entrevista de seleccidn es efectuada,
a las personas que la aprueban, se les hace entrega de un
formulario de solicitud de empleo que abarcard basicamente
datos personales ( tipo de discapacidad que padece, nombre,
edad, sexo, estado civil, nUmero de DUI, direccidn, etc.):;
datos familiares; experiencia ocupacional, puesto y sueldo

deseado, disponibilidad para iniciar labores, etc.

Las solicitudes de empleo deberan estar disefiadas de
acuerdo con el nivel al cual se estdn aplicando. Resulta
aconsejable la elaboracién de una forma de solicitud

sencilla, asequible a todos los empleados de la empresa.

A los candidatos se les solicitard anexar dos cartas
de recomendacién de trabajos anteriores si no han trabajado
anteriormente se 1les solicitara dos recomendaciones de
personas que los conozcan, ademas de la solvencia de la
Policia Nacional Civil vy todos 1los documentos que se

consideren necesarios.
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Etapa 6: Investigacién de Informacién proporcionada

por los candidatos

En lo referente a la informacidén proporcionada por los
candidatos con capacidad especial, se deberdn verificar las
referencias familiares y personales, asi como también sus
antecedentes penales y de trabajo.

La forma de hacer este procedimiento es a través de
llamadas telefdénicas, a excepciédn de los antecedentes
penales gque no pueden ser corroborados de esta forma sino
solamente con la verificacidén de la solvencia de la Policia

Nacional Civil.

Para realizar la comprobacidén de antecedentes de
trabajo, generalmente se establece contacto con las
empresas en las cuales los solicitantes prestaron sus

servicios o trabajan, esto con el objeto de comprobar la

veracidad de la informacién proporcionada; puesto que el

candidato puede dar datos falsos y no haber laborado en la

empresa que dio como referencia; ademds es necesario

comprobar el puesto que desempeiid, las fechas, sueldo(s)

devengado (s), el rendimiento laboral que mostrd durante el
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tiempo trabajado, el motivo de su retiro y sobre todo si

sus antiguos jefes lo recomendarian para el puesto.

También es necesario realizar llamadas telefdnicas a
las personas que han sido referidas por el candidato por
tratarse de individuos conocidos o miembros de su familia,
esto es necesario para conocer si la persona a contratar
goza de Dbuen prestigio y es confiable para evitar que
ingresen a la empresa personas dgue tengan conductas
inadecuadas o que no tengan la capacidad que el puesto
requiere.

Etapa 7: Examen Médico

El examen médico de admisién es de importancia en las
empresas, ya gque puede llegar a influir en elementos tales
como la calidad y cantidad de produccidén, indices de
ausentismo, puntualidad, etc.

El examen médico contribuye a evitar el desperdicio
humano para ubicar al candidato en trabajos que por su
naturaleza fisica no desempefiara eficazmente al no

satisfacer los requerimientos que necesitan determinadas

actividades.
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Lo gue se busca es determinar qué tipo de trabajo esté

mas de acuerdo con las capacidades del solicitante.

Con esto se cumplirdn una serie de metas particulares:
Contratar individuos capacitados para la realizacidn
de un determinado trabajo.

Evitar que alglin aspirante con padecimiento infecto-
contagioso, que se transmita con contacto directo el
mal.

Propiciar el desarrollo al acoplar 1la discapacidad
fisica del trabajador al tipo de puesto a desempefar.
Proteger al aspirante de futuras enfermedades

profesionales al valorar su estado de salud.

En el proceso de seleccidén de personal debe tenerse en

cuenta en relacién al examen médico los siguientes puntos:

e La capacidad fisica no es igual en todos 1los

trabajadores.

e El tipo de trabajo requiere capacidad y habilidad

especifica de determinados 6érganos.

Autorizado por: Vigencia:
Firma: Mes:
Cargo: Afo:

194




{33 MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION P -
), PARA PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES. | =

e TLas condiciones generales de la empresa presuponen
un riesgo para la adquisicién de enfermedades

profesionales.

Los aspectos anteriores son necesarios para evitar:
¢ Un mayor indice de ausentismo.
e La aparicién de enfermedades profesionales.
¢ TLa disminucidén del rendimiento de trabajo.
e EIl peligro por contagio de enfermedades.
e Menor calidad en los servicios.

e FElevados niveles de costo.

El solicitante deberd consultar a un médico particular
y serad éste quien le entregard una constancia firmada vy
sellada en la que especifique los resultados de un
interrogatorio y una exploracidén fisica cuidadosa la cual
deberd ir acompafiada de varios estudios de laboratorio y de
Rayos X; entre los exédmenes médicos que podran ser

solicitados se encuentran:
e Del Corazdn.

e General de Heces.
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e General de Orina.
° De sangre (hemograma).

e De pulmones.

Y todos los que se consideren necesarios exceptuando el
examen de embarazo para los solicitantes de sexo
femenino puesto que segun el cédigo de trabajo del pais
la solicitud de este examen se prohibe por considerarse
discriminatoria; de igual manera no podrd ser solicitado
el examen de Sindrome de Inmunodeficiencia Adgquirida
(SIDA); puesto que es prohibido por la ley del SIDA

(art.5, 30 y 79), solicitar éste como requisito para

trabajar.
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Etapa 8: Decisién Final

Con la informacidén obtenida en <cada una de las
diversas fases del proceso de seleccidén, el jefe de 1la
unidad solicitante procede a evaluar comparativamente los
requisitos del puesto con la informaciédn total que se
tiene de los candidatos; al establecer estas comparaciones
finales, el grupo de aspirantes ha sido reducido a medida
que se han ido desarrollando las etapas del proceso de

seleccidn.

Como consecuencia de esta comparacién se obtiene un
numero de candidatos que son presentados al gerente, para
que el tome la decisidén final de a quien(es) contratar.

A los candidatos no contratados se les informard que
sus expedientes se mantendran en reserva para futuras

oportunidades de trabajo en la empresa.

Autorizado por: Vigencia:
Firma: Mes:
Cargo: Afo:

197




{33 MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION P -
), PARA PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES. | =

Etapa 9: Contratacién

Luego de haber decido a que persona se contratara
el gerente o propietario, le brindard toda la informacidén
necesaria siendo esta: el cargo a devengar, prestaciones
y todo lo gue necesite conocer sobre la empresa (misidn,
visidébn, politicas, etc.); lo anterior se puede realizar
mediante la entrega del Manual de Bienvenida, si 1lo

hubiese. (Induccidédn de Personal).

Cuando se le han dado a conocer todo lo necesario
se procede a la contratacién del nuevo empleado. Esta es
llevada a cabo entre el propietario y la persona
contratada a través de un documento formal en el que se
comprometen ambas partes; la empresa se compromete a
otorgar las prestaciones ofrecidas y el empleado a
cumplir sus obligaciones acordadas. El1 contrato deberé
ser firmado por el propietario y el contratado y regirse

por las legislaciones laborales vigentes.
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DESCRIPCION
Y
FLUJOGRAMAS
DE
PROCEDIMIENTOS
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DESCRIPCION Y FLUJOGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS

SIMBOLOGIA UTILIZADA EN EL MANUAL

SI

NO

Inicio: Este simbolo se usa para

identificar el 1inicio y el fin de un
proceso.

Operacién: Representa una etapa del
proceso. El nombre de la etapa y de quien
interior del

la ejecuta se registra al

rectangulo.

Documento: Simboliza al documento
resultante de la operacidn respectiva. En
anota el

su interior se nombre que

corresponda

Decisién: Representa al punto del proceso

donde se debe tomar una decisién. La
pregunta se escribe dentro del rombo. Dos
flechas que salen del rombo muestran la
direccién del proceso, en funcidén de la

respuesta real.
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L ’ EL SALVADOR
Archivo: Representa el almacenaje
de cualquier tipo de documento. Se
emplea para indicar cuando se
archiva, almacena, guarda o
conserva un documento dentro de

un procedimiento.

Conector: 1Indica el enlace de una
parte del diagrama de flujo con otra
parte del mismo, o transferencia de

un documento a otro puesto o unidad

sin especificar las acciones
posteriores sobre que él se
realicen.

Conector de figura de pagina:
Representa 1la entrada y salida del
flujo en una pégina o enlace de una
parte del diagrama de flujo con otra

del mismo.

Autorizado por: Vigencia:
Firma: Mes:
Cargo: Afo:
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MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
PARA PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES.

DESCRIPCION DEL PROCESO

ANALISIS DE PUESTOS:

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD

Jefe del Departamento de 1 Planifica desarrollo del trabajo a realizar.
Recursos Humanos
2 Informa por escrito a los supervisores de seccidn
sobre el trabajo que se realizara, pidiendo la
colaboracién de todos para lograr buenos resultados.

3 Relne a los supervisores de cada seccidédn de las
distintas dependencias, explicando ampliamente la
metodologia y desarrollo del trabajo a realizar,
dando respuestas a las consultas que se hagan.

Supervisor de Seccidn
4 Selecciona entre el personal de la institucién a las

personas con capacidades especiales que participaran
en el andlisis de puestos para su posterior

descripcidn.
Jefe del Departamento de 5 Entrega los cuestionarios a los trabajadores,
Recursos Humanos. ofreciéndoles 1la asesoria necesaria para que los
contesten.
6 Se traslada a cada puesto de trabajo para observar

cuidadosamente las actividades que realiza los
trabajadores con capacidades especiales, tomando nota
de todos aquellos aspectos que le parezcan

importantes.
7 Recoge los cuestionarios y revisa si hay preguntas
sin contestar o con respuestas no pertinentes. Si

hay anomalias lo devuelve al empleado para que haga
las correcciones pertinentes, de lo contrario pasa a
la etapa siguiente.

Auxiliar del 8 Entrevista a cada trabajador con algun tipo de
Departamento de Recursos discapacidad ya sea fisica, sensorial o psiquica para
Humanos completar 1los datos del cuestionario vy de la

observacidén, anotando las respuestas obtenidas.

9 Ordena la informacidén de cada puesto de trabajo vy
para posteriormente realizar la descripcién de cada
puesto.

""'sana'

MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
PARA PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES.

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

ANALISIS DE PUESTOS:

JEFE DEL DEPTO. DE ’ AUXILIAR DEL DEPTO DE REC.
RECURSOS HUMANOS SUPERVISOR DE SECCION HUMANOS




Inicio

Planificar el
trabajo

Informar por
escrito a los
supervisores

-

Reunidén con
los

S =

Selecciona al
personal.

supervisores.

A 4

Entrega de
cuestionarios

\ 4

Observacién
de las
actividades

\ 4

Revisa los
cuestionarios

Entrevista a los
trabajadores con
capacidades
especiales.

A 4

Ordena la
informacién para
pasar a la
descripcién del
puesto.
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MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
PARA PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES.

DESCRIPCION DEL PROCESO
DESCRIPCION Y ESPECIFICACIONES DE PUESTOS:

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD

Jefe del Departamento de 1 Inicia la descripcién de cada puesto, llenando los
Recursos Humanos. espacios de la Hoja de Analisis disefiada
previamente, anotando primero las actividades

diarias y luego las actividades periddicas.

Redacta las especificaciones de los puestos en base
a las descripciones de las actividades, aplicando
sus conocimientos y haciendo uso de la informacién

adicional recopilada que sea aplicable.

3 Somete la hoja de Andlisis debidamente 1llena a
consideracién, revisidén y andlisis critico de los
Supervisores de Seccidén de los trabajadores con
capacidades especiales cuyos cargos han sido

descritos.

Supervisor de Seccidn 4 Revisa la Hoja de Andlisis, en caso de generar una o
varias observaciones, remite al Jefe del
Departamento de Recursos Humanos; el cual debe

examinar nuevamente la informacién.

En caso de no existir observaciones hace 1la
respectiva aprobacidén y devuelve la hoja al Jefe del

Departamento de Recursos Humanos.

Jefe del Departamento de 6 Recibe las Hojas de Andlisis debidamente aprobadas y
Recursos Humanos. las archiva para su posterior utilizacidn.

Autorizado por: Vigencia:

Firma: Mes:

Cargo: Afio:
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MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
PARA PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES.

FLUJOGRAMA DEL PROCESO

ANALISIS DE PUESTOS:

JEFE DEL DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS SUPERVISOR DE SECCION

INICIO Recibe Hojas de
Analisis

A 4

A 4

Llenado de Hoja 1
de Andlisis

A 4

Hay
obseva-

Redaccidn de

Especificaciones 2 ciones
ST 5
A\ 4 \ 4
Entrega de Hoja Aprobacidén y
de Andlisis a 3 devolucién de
Supervisores Hoja de Andlisis

A 4

Recibe Hojas 6
de Analisis

Archivar las
Hojas de Analisis

A 4
FIN
Autorizado por: Vigencia:
Firma: Mes:
Cargo: Afo:
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MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
PARA PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Reclutamiento de Personal:

RESPONSABLE N°e ACTIVIDAD
Supervisor de Secciédn 1 Identifica la vacante.

2
Llena el formato de requisicién de personal, segun
necesidades del puesto vacante.

3 Entrega el formato de requisicién de personal al
Gerente.

Gerente 4 Recibe y analiza la requisicidén de personal
¢Es reemplazo o aumento de personal?

5 Si se trata de reemplazo, continta en la siguiente
actividad; si se trata de un puesto de nueva
creacién, verificara en el presupuesto, para
determinar si es posible la creacidén del mismo. Si
es posible la creacién del nuevo puesto, la
autorizard y la enviard al departamento de personal,
de lo contrario la devolverd con observaciones a la
seccidén solicitante.

Jefe del Departamento de 6 Recibe requisicién de personal con su respectiva
Recursos Humanos. autorizacidén, para iniciar la aplicacién de técnicas
de reclutamiento.
Auxiliar del 7 Revisa la hoja de vida y desempefio de los empleados,
Departamento de Recursos .
p para intentar llenar la vacante mediante la
Humanos
reubicacién de empleados a través de ascensos,
transferencias, etc. (Reclutamiento Interno).

8 Si encuentra candidatos pasar al punto N°11.

9 . . . . .
Si no encuentra candidatos mediante la reubicacidn,
utiliza un inventario de candidatos en espera.

10 Si encuentra candidatos por medio del inventario de
candidatos en espera pasa al siguiente punto.

Autorizado por: Vigencia:
Firma: Mes:
Cargo: Afio:
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MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
PARA PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Reclutamiento de Personal:

RESPONSABLE

Ne

ACTIVIDAD

Auxiliar de Recursos
Humanos

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

11

12

13

14

15

16

Los candidatos que retnen los requerimientos del
puesto pasan al proceso de seleccidén de candidatos

aptos.

En caso de no encontrar candidatos mediante el
reclutamiento interno, se utiliza la fuente de
reclutamiento externa vy utiliza medios externos
tales como: Personas inscritas en el MINTRAB,
Carteles, Hojas Volantes, Voceo por medio de los
empleados de la empresa, etc.

Recibe Curriculums Vitae presentados por los

aspirantes a ocupar el puesto.

Realiza una revisidén curricular inicial, con el
objeto de verificar o comprobar la adecuacidn de los
requisitos del puesto con las caracteristicas

esenciales de la persona con capacidad especial.

Los candidatos que retnen los requerimientos del
puesto, pasan al proceso de selecciédn de candidatos

aptos (Paso 11).

Los Curriculum Vitae de las personas rechazadas, se
archivan en el inventario de candidatos en espera
del Departamento de Recursos Humanos.

Autorizado por: Vigencia:
Firma: Mes:
Cargo: Afo:
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MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

PARA PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Reclutamiento de Personal:

Supervisor de
Seccjé

T

Gerente 4

Jefe de RRHH.

7
Auxiliar de RRHH.

INICIO )

A 4

Identificacién
de la vacante

Recibe el
formato

\_/_

—

Recibe 1la

requisicién
autorizada

- _—
v 13

Analiza la Recepcidn
situacién de de Hojas
A 4 la empresa de Vida
Llenar el
formato de 14
requisicién. l h 4
5 Revisa
3 NO las hojas
v Aprueba de Vida.
Envio de I
formato de
requisicién
<
¢Reunen
ST requisi
-tos? NO
15
\ 4
Recibe la v ST
requisicién
rechazada Envia la
requisicidén

»
»

Revisa la
requisicioén.

Yoo

Encuentra
candidatos

Verifica
bolsa de
trabajo.

¢Encuentra
candidatos?

Reclutamiento

externo

11

Seleccidn de

Personal
—_—
Autorizado por: Vigencia:
Firma: Mes:
Cargo: Afo:
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MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
PARA PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Seleccidédn de Personal:

RESPONSABLE

Ne

ACTIVIDAD

Jefe del Departamento
de Recursos Humanos

Auxiliar del
Departamento de
recursos Humanos

Supervisor de Seccidn

1

Realiza entrevista preliminar a los candidatos

Evalua los resultados y en Dbase a los
resultados, toma la decisidén de rechazar al
candidato o dejar que pase a la siguiente
etapa de selecciédn

Realiza prueba de conocimientos a los
candidatos aprobados en la entrevista inicial,
tal prueba debe hacerse de acuerdo a la
capacidad que debe tener la persona que quiera
ocupar la vacante.

Califica Y evalua las pruebas de
conocimientos, si el resultado es positivo
pasa a la entrevista, de lo contrario se
rechaza al candidato

Prepara la segunda entrevista: Debe
establecer los objetivos especificos
relacionados con las caracteristicas del
puesto y de los candidatos, también debera
seleccionar el tipo de entrevista, el cual
podréa ser: estandarizada por completo,
estandarizada s6élo en cuanto a preguntas,
entrevista dirigida o no dirigida

Prepara el ambiente: Desocupar una sala
pequefia, aislada vy libre de interrupciones.
Debe haber wuna preparacidén psicoldbgica por
parte del entrevistador, con el objeto de
evitar prejuicios personales y lograr que la
entrevista sea lo mads objetiva posible.

Desarrolla la entrevista: La entrevista debe
ser abierta y desarrollarse libremente, sin
obstédculos ni timidez; debe ser cortés vy
controlada. Se utilizaré una guia de
entrevista y una hoja de evaluacién de 1la
misma.

Autorizado por: Vigencia:
Firma: Mes:
Cargo: Afo:
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MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION o
PARA PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

Seleccidédn de Personal:

RESPONSABLE N° ACTIVIDAD

Supervisor de Secciédn 8 Terminaciédn de la entrevista: Debe indicar
claramente la finalizacién de la misma y decir
al candidato la manera en que se le informaré
en resultado de ésta.

9 Evalta al candidato: inmediatamente después de
finalizada la entrevista se procederéa a
verificar y completar la hoja de evaluacidn
del candidato, comparando su colocacidn
respecto a los demas solicitantes.

10 Elabora un informe de 1los resultados de su
entrevista a cada candidato.

11 Compara los Resultados de la prueba de
conocimiento y de la segunda entrevista.

12 Selecciona al candidato mas idéneo.

13 Entrega formulario de solicitud de empleo vy
solicita antecedentes y/o referencias %
solvencia de la PNC y exédmenes médicos, como
anexos a los candidatos que aprueben la
entrevista de seleccidn.

14 Recibe formulario de solicitud de empleo vy
los respectivos documentos solicitados a los
candidatos.

Jefe del Departamento 15 Entrega el formulario de solicitud de empleo
de Recursos Humanos los respectivos documentos solicitados.

16 Realiza llamadas telefdénicas a las empresas en
las que el candidato ha laborado o labora

actualmente.
Autorizado por: Vigencia:
Firma: Mes:
Cargo: Afio:
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{ =33 MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION = o
ex227, PARA PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES. || =

DESCRIPCION DEL PROCESO

Seleccidédn de Personal:

RESPONSABLE

N°

ACTIVIDAD

Auxiliar del
Departamento de
Recursos Humanos

Jefe del Departamento
de Recursos Humanos

17

18

19

20

21

Verifica la solvencia de la Policia Nacional
Civil, para comprobar su legalidad.

Realiza llamadas telefénicas a las personas
que el candidato ha dado en sus referencias
familiares y personales.

Si existe alguna anomalia se rechaza al
candidato; si no existe anomalia pasa al
siguiente punto

Evalta en forma comparativa los requisitos del
puesto con la informacidén total de los
candidatos y entrega al Propietario o Gerente
los expedientes seleccionados.

Decide quién de los candidatos serd contratado

Contrata al nuevo empleado, usando el contrato
de trabajo.

Autorizado por: Vigencia:
Firma: Mes:
Cargo: Afo:
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MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
PARA PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Seleccidédn de Personal:

Supervisor de

COMPLEMENTA LA
HOJA DE
EVALUACION DEL
CANDIDATO

]

Jefe de RRHH. Auxiliar de RRHH ., Candidato
seccién.
¢ 3
REALIZA PRUEBAS DE v
B ooero 2 1058 PREPARA LA
REQUISITOS DEL EREREVISTA
PUESTO
1
Realiza 6
Entrevista
Inicial A Los PREPARA EL
Candidatos AMBIENTE
CALIFICA Y 1
EVALUA LAS
PRUEBAS 7
2
REALIZA
ENTREVISTA
EVALUA LA
ENTREVISTA
INICIAL
8
NO
INDICA LA FORMA
RESULTADO EN QUE SE LE
INFORMARA DEL
RESULTADO
RESULTADO 9

Autorizado por: Vigencia:
Firma: Mes:
Cargo: Afo:




MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
PARA PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Seleccidédn de Personal:
SUPERVISOR DE
JEFE DE RRHH. AUXILIAR DE RRHH SECCION CANDIDATO.
10

14

ELABORA UN
INFORME DE
RESULTADOS

A 4

RECIBE
FORMULARIO

11 ;

COMPARA RESULTADOS
DE PRUEBAS DE

CONOCIMIENTOS CON
LA ENTREVISTA
ENTREGA

FORMULARIO Y
DOCUMENTOS

16

v

VERIFICA ANTECEDENTES
PENALES, LABORALES,
REFERENCIAS PERSONALES
Y EXAMENES
MEDICOS.

No

SELCCIONA
CANDIDATO
IDONEO

o

J'ls

ENTREGA FORMULARIO DE
SOLICITUD DE EMPLEO Y
SOLICITA ANTECEENTES

PENALES

Autorizado por: Vigencia:
Firma: Mes:
Cargo: Ano:

213



MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
PARA PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Seleccidédn de Personal:

SUPERVISOR DE

SECCION PROPIETARIO.

JEFE DE RRHH. AUXILIAR DE RRHH

19
CELEBRA EL
CONTRATO DE
COMPARA REQUISITOS A 4 TRABAJO CON EL
DEL PUESTO CON LA SOLICITANTE
INFORMACION DE LOS
CANDIDATOS.
ARCHIVA EL
CONTRATO
4
FIN

QT

ARCHIVO DE
CANDIDATOS EN
ESPERA
Autorizado por: Vigencia:
Firma: Mes:
Cargo: Afo:
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MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION - ~
PARA PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES. -

EL SALVADOR

FORMULARIOS
A
UTILIZAR

Autorizado por: Vigencia:
Firma: Mes:
Cargo: Afo:

215




"—)3 MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION - C
y) PARA PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES. -

CUESTIONARIO DE ANALISIS DE PUESTOS (£f-1)

Datos generales del puesto:
Denominacién del puesto:
Departamento y/o Seccidn:
Categoria profesional:

Jefe inmediato:

LA P

Formacidén que la empresa exigid para seleccionar al ocupante del
puesto:

v' Experiencia que la empresa exigié para seleccionar al ocupante:

1. Identifique las tareas principales que desempeiia:

2. Maquinas que maneja:

3. Utiles/Herramientas que maneja:

4. Formacién recibida en el ultimo afio en relacién con el puesto que
ocupa:

5. ¢Encuentra usted deficiencias/carencias en la ejecucién de sus
tareas? Si ___ no

En caso afirmativo, con qué se relacionan tales carencias:

Manejo de las terminales de los ordenadores

Cumplimiento con las diferentes tareas

Trato con los clientes

Si considera otras.

7. ¢Podria usted indicarnos algln curso que usted precise para mejor

eficiencia en el trabajo?

8. Observaciones y

sugerencias

Firma:
Fecha:

Autorizado por:

Firma: Mes:

Cargo: Afo:
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- ')A PARA PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES.
v

- = ATvARAR
. . cL Srn._l YuURn

HOJA DE ANALISIS DE TRABAJO (DESCRIPCION DE PUESTOS) f-2

I. DATOS DE IDENTIFICACION

Titulo del Puesto de Trabajo:

Fecha del Ané&dlisis:

Departamento:

Analista:

Aprobado por:

II. CONDICION DE EMPLEO
Eventual Tiempo Parcial Tiempo completo

III. SUMARIO DEL PUESTO DE TRABAJO
(Descripcidébn resumida del puesto)

IV. RELACIONES DE TRABAJO
Reporta a:

Supervisa a:

V. CONTENIDO DEL TRABAJO (Responsabilidades y Deberes)
a) Trabajos Diarios o Rutinarios

b) Trabajos Peridédicos

Autorizado por: Vigencia:
Firma: Mes:
Cargo: Ano:
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MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
PARA PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES.

g

EL SAL

v
¥

ARNAD
Vi

HOJA DE ANALISIS DE TRABAJO (ESPECIFICACIONES DE PUESTOS) f-3

I. REQUISITOS DE TRABAJO
Sexo: Femenino: Masculino: Edad:
Educacién:
Secundaria:
Bachillerato Especialidad
Técnico Especialidad
Universidad Especialidad
Otros
Especificacién:
Requisitos de habilidad
1- Experiencia Previa
2- Periodo de aprendizaije
3- Complejidad del proceso
Responsabilidades y Requisitos Mentales
1- Responsabilidad sobre material y/o equipo
2- Responsabilidad por los efectos sobre operaciones

subsecuentes

3_
4_
5- Trabajo
6- Trabajo

Responsabilidad por dinero,

valores o documentos

Responsabilidad por el trabajo de otros

de grupo

independiente

Requisitos Fisicos y Condiciones de Trabajo

1- Monotonia

2- variedad

3- Posicién (de pie, sentado, inclinado, etc.)
4- Acarreo de materiales o equipos pesados
5- Ambiente: luz, ventilacidén, olores, humedad
6- Peligros o riesgos de accidentes
7- Equipo de seguridad

Autorizado por: Vigencia:
Firma: Mes:
Cargo: Afio:
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MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
PARA PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES.

No

FORMULARIO DE REQUISICION DE PERSONAL f-4
/ /

1. INFORMACION DEL PUESTO VACANTE
Nombre del Puesto:

Escolaridad:
Estado Civil:
Idioma:

Sexo:

Porcentaje:

Tipo de discapacidad:

Conocimiento o habilidades especiales:

Experiencia Laboral:

Nombre de la

Persona Solicitante:

Area Solicitante:

Coordinacidén o area que lo solicita:

2. OBJETIVOS DEL PUESTO

Objetivos del

puesto:

Funciones principales a realizar:

a)

b

)
)
)
)

Autorizado por:

Firma:

Mes:

Cargo:

Afo:
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MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION - s
PARA PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES. -

3. MOTIVO DE LA VACANTE

Nueva Creacidn.
Sustitucidén de personal.
Aumento de Plaza.
Servicio Social.

Q. Q O w

Nombre de la persona que sustituye:

A partir de qué fecha:

4. TIPO DE RECLUTAMIENTO

Reclutamiento Interno
Reclutamiento Externo
Nombre de la Persona:

Razén de Sugerencia:

5. TIPO DE CONTRATO

NOMBRE :

NOMBRE DE LA PLAZA:

TIPO DE DISCAPACIDAD:

DURACION DEL PROYECTO:

SALARIO:

Nombre y firma
Area Solicitante

Nombre y firma
Jefe de RRHH

Autorizado por: Vigencia:
Firma: Mes:
Cargo: Afo:
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{ ey MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION > c
"R fi){ PARA PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES. -
& EL SALVADOR

GUIA DE ENTREVISTA PARA SOLICITANTES DE EMPLEO f-5

Nombre del solicitante:
Puesto que solicita:
Tipo de discapacidad de la que padece:

A. SALUDO:
B. DESARROLLO DE LA ENTREVISTA:

;Cémo se dio cuenta de la existencia del puesto vacante?
ctiene parientes trabajando aqui en la empresa?
¢Vino recomendado por alguien de la empresa? (Por quién?
(Qué aspiraciones tiene en la vida? ;Y en la empresa?
¢Ha permanecido algtn tiempo sin empleo?, ;Cudndo? ¢Cuénto

tiempo? ;Por qué?

6. ¢Estd estudiando actualmente? ;Qué estudia? ¢Dénde? :En qué
horario? ;Cudndo termina?

7. ;Tiene interés de seguir estudiando? ;Qué le gustaria?

8. ¢Cuantos afios tiene de trabajar?

9. ¢En Qué lugares ha trabajado? :;Qué puestos ha desempefiado?

g w N

10. ¢En qué areas de trabajo considera que puede tener mejor
rendimiento en base a su experiencia?

11. ¢Cudles son sus aspiraciones salariales?

12. ¢Cudl es su estado civil? ;Desde cuando?

13. ¢Tiene hijos? ;Qué edades tienen?

14. ¢Viven juntos sus padres?

15. ;Cémo es su relacidn con ellos? ¢y con sus hermanos?

16. ;Cémo se describiria usted a si mismo?

17. ¢Cudl considera usted que sea sus principal cualidad?

18. :Cudl considera que sea su peor defecto?

19. ¢Describa brevemente su caréacter?

20. ¢Con quién vive?

21. ;Cuadntas personas dependen econdmicamente de usted?

22. ¢:Tiene otro tipo de ingresos?

23. ¢Ha padecido tUltimamente o padece algun tipo de enfermedad?

24. ¢Tuvo que ausentarse del trabajo a causa de eso? ¢Cuanto
tiempo?

25. :Usa lentes?

26. ¢Qué hace en su tiempo libre?

27. ¢Cudles son sus aficiones deportivas?

C. DESPEDIDA:

Autorizado por: " Vigencia:

MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
PARA PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES.
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MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
PARA PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES.

| FORMATO DE REPORTE DE RESULTADOS DE PRUEBAS DE CONOCIMIENTOS £-7

Nombre del evaluado:

Puesto:

Fecha

Escolaridad:

Resultados de pruebas

Practicas:

Resultados de pruebas

Personalidad:

Areas de interés:

Conclusiones

EVALUADOR:

FIRMA:

Autorizado por: Vigencia:
Firma: Mes:
Cargo: Ano:
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{23 MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION P c
; /) PARA PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES. | w®

FORMULARIO DE SOLICITUD DE EMPLEO F-8

&

Favor llenar esta solicitud de su pufio y letra sin dejar
espacios

DATOS PERSONALES.
Nombre:

Direccidn:

Departamento:
Municipio:
Teléfono:

Edad: arnos
Fecha de nacimiento
Departamento:

M F

Sexo:

Estado Civil:
Soltero: L1 Casado: L[]

Viudo: [:] Divorciado: [
Acompariado: ]

DUI :

NIT:

N° IS8SS:
Licencia N°:
Tipo:

NUP:

AFP:

Autorizado por:

Firma: Mes:

Cargo: Afio:
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f~~)3 MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION - s
3 ) PARA PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES. -

DATOS FAMILIARES:
Nombre del padre:
Nombre de la madre:
Nombre del Cényuge:

Ocupacion:
Lugar de trabajo:
Teléfono:
Grupo Familiar:
Dependen
Nombre Completo Parentezco | economicamente de
usted: Sl o NO
Su vivienda es
Alquilada: L] Propia con deuda: L]
Propia sin deuda: L] De un familiar: L]
Tiene carro: siE:] no [:] Tiene moto: siE:] no [:]
EDUCACION:
Profesidén u oficio:
Centro de Estudios Nivel Titulo Obtenido Desde - Hasta

Primaria

Secundaria

Bachillerato

Universitario
otros estudios:
Autorizado por: ) Vigencia:

Firma: Mes:
Cargo: Afio:
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S 3 MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION - %
y)‘ PARA PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES. -

Actividades socioculturales:

Colabora con alguna actividad social, cultural, religiosa o politica.
sil ] No
Lugar:
Nombre:

HISTORIAL DE TRABAJO.
Liste los ultimos 3 trabajos 1iniciando con el actual.

. Puesto Jefe Fecha Motivo de
Empresa Teléfono ~ . . Sueldo .
desempefiado| inmediato retiro

desde hasta

Mencione el equipo de oficina que sabe utilizar
1
2
3

Puesto que solicita:

Solicita empleo: Permanente:E:] Temporal:[:]

Sueldo que pretende: Disponible a partir:

Autorizado por:

Firma: Mes:

Cargo: Afo:
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/ — 7
,{ )\"; MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION - .
.-—. ,_'). PARA PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES. -
&~ EL SALVADOR
HISTORIAL MEDICO
TIPO DE DISCAPACIDAD:
Desde cuando padece su discapacidad:
Que impedimentos tiene para el desarrollo de su trabajo:
Tiene prohibido realizar algun trabajo en especifico:
ST __ NO_
cCual?
REFERENCIAS PERSONALES:
Nombre Lugar de trabajo Teléfono

Hago contar que todos los datos de la presente solicitud son
apegados a la verdad, por lo que autorizo a la empresa para
que haga las investigaciones que crea necesarias.

Autorizado por: Vigencia:
Firma: Mes:
Cargo: Ano:
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MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
PARA PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES.

\\

m

ANEXOS:
Fotocopia
Fotocopia
Fotocopia

Fotocopia

de

de

de

de

DUI

NIT

AFP

ISSS

Firma:

Fecha:

Para uso exclusivo de la empresa

Observaciones:

Autorizado por: " Vigencia:
Firma: " Mes:
Cargo: " Afo:
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fﬁw ﬁ} MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION - .
E ,_{;.. PARA PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES. -
—

- EL SALVADOR
GUIA DE ENTREVISTA PARA INVESTIGACION DE CANDIDATOS F-9
(via telefénica)
REFERENCIA LABORAL.
Empresa:
Teléfono:
Nombre de la Persona contactada:
Puesto que ocupa:
INTRODUCCION:
Deseo verificar algunos datos proporcionados por (nombre del
candidato) quien ha solicitado empleo en nuestra empresa.
1. ¢:En que fecha labordé en su empresa?
Desde Hasta
2. :Qué puesto ocupd?
3. :;Desempefiaba bien su trabajo? SI NO
4. :Qué sueldo devengaba?
5. ¢Cébmo fue la relacidn con sus compaferos de trabajo?
Buena Agradable Regular
6. ¢Se le dificultaba realizar su trabajo? SI NO
7. ¢Cudles son sus cualidades?
8. ¢Cudles son sus defectos?
9. ¢Cudl fue el motivo de su salida?
10. ;Lo recomendaria para trabajar en nuestra empresa? SI NO

;Por qué?

Firma del investigador.

Autorizado por: Vigencia:
Firma: Mes:
Cargo: Ano:
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MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION - s S
PARA PERSONAS CON CAPACIDADES ESPECIALES. -

SIMBOLOGIA PARA REFERIRSE A PERSONAS CON CAPACIDADES

ESPECIALES EN EL PRESENTE MANUAL

Simbolo de la persona con compromiso cognitivo

o intelectual.

Simbolo internacional para las
personas con sordera o deficiencia

auditiva.

Simbolo internacional para personas con

deficiencia visual o ciegos. Representado
por una persona caminando con bastén, que es
la imagen que mas se nos viene a la mente al

hablar de un ciego o persona invidente.

Simbolo internacional de acceso para las
personas con discapacidad fisica. Es una
sefial que nos indica que el 1lugar que la
incluye estéd destinado ©para mejorar la
accesibilidad de éstas personas o bien que
una persona con discapacidad fisica posee
el objeto que la porta por ejemplo un auto.
Estd representado por una persona en silla
de ruedas pues son ellas las que mas sufren

por las barreras arquitectdnicas

Autorizado por: Vigencia:
Firma: Mes:
Cargo: Afo:
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LEY DE EQUIPARACION DE OPORTUNIDADES PARA LAS PERSONAS
CON DISCAPACIDAD

DECRETO N° 888
LA ASAMBLEA LEGISLATIVA DE LA REPUBLICA DE EL SALVADOR,
CONSIDERANDO:
I. Que la Constitucién de la RepUblica, establece que la
persona humana es el origen y el fin de la actividad del
Estado, quien deberd implementar las providencias necesarias
para la consecucién de la justicia, la seguridad juridica vy
el bien comin; debiendo ademds asegurar a sus habitantes el
goce de 1la libertad, la salud, 1la cultura, el Dbienestar
econdmico y la justicia social;
IT. Que toda persona tiene derecho a la vida, a la integridad
fisica y moral, a la libertad, a la seguridad y al trabajo;
estableciendo ademds la igualdad de los gobernados ante la
ley independientemente de sus creencias, nacionalidad, raza,
sexo o condicidén fisica;
IIT. Que por diversas circunstancias, adquiridas o
congénitas, la persona humana es susceptible a la disminucién
de sus capacidades fisicas, mentales, psicoldbégicas %
sensoriales, lo que crea una condicidén de desventaja con sus
semejantes que les dificulta su integracidén plena a la vida

social, por 1lo cual se hace necesario tomar medidas que
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permitan a las personas con discapacidad, incorporarse a la
sociedad sin ninguna clase de discriminacién.

POR TANTO,

En uso de sus facultades constitucionales y a iniciativa del
Presidente de la RepUblica por medio del entonces Ministro de
la Presidencia; vy, de los Diputados José Rafael Machuca
Zelaya, Silfide Marixa Pleytez de Ramirez, Norman Noel
Quijano Gonzélez, Elvia Violeta Menjivar, Miguel Angel Sé&enz
Varela, Mauricio Gonzélez Ayala, Alvaro Gerardo Martin
Escaldn Gémez, René Oswaldo Rodriguez Velasco, Roman Ernesto
Guerra, Maria Elizabeth Zelaya, Ramén Diaz Bach, Zoila
Beatriz Quijada, Mario Alberto Judrez Dubdén, Ernesto Angulo y
Mauricio Diaz Barrera.

DECRETA la siguiente:

LEY DE EQUIPARACION DE OPORTUNIDADES PARA LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD.

CAPITULO I

OBJETIVO DE LA LEY, DERECHOS Y CONCIENTIZACION SOCIAL

Art. 1.- La presente Ley tiene por objeto establecer el
régimen de equiparacidén de oportunidades para las personas
con discapacidades fisicas, mentales, psicoldgicas %

sensoriales, ya sean congénitas o adquiridas.
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E1l Consejo Nacional de Atencidén Integral para las Personas
con Discapacidad, que en lo sucesivo de la presente ley podré
llamarse el Consejo, formularada la politica nacional de
atencidén integral a las personas con discapacidad.

Art. 2.- La persona con discapacidad tiene derecho:

1. A ser protegida contra toda discriminacidén, explotacidn,
trato denigrante o abusivo en razdn de su discapacidad.

2. A recibir educacién con metodologia adecuada que facilite
su aprendizaije.

3. A facilidades arquitectdédnicas de movilidad vial y acceso a
los establecimientos publicos y privados con afluencia de
publico.

4. A su formacidn, rehabilitacidédn laboral y profesional.

5. A obtener empleo y ejercer una ocupacidén remunerada y a no
ser despedido en razdédn de su discapacidad.

6. A ser atendida por personal iddéneo en su rehabilitacidn
integral.

7. A tener acceso a sistemas de becas.

Art. 3.- A fin de generar igualdad de oportunidades para
todos 1los ciudadanos, el Estado y la sociedad en general
deberan impulsar programas orientados a propiciar la
concientizacidén social sobre los derechos de las personas con

discapacidad.
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Art. 4.- La atencidén integral de la persona con discapacidad
se hard efectiva con la participacidén y colaboracién de su
familia, organismos publicos y privados de salud, educacidn,
cultura, deporte 'y recreaciédn, de apoyo Jjuridico, de
bienestar social y de trabajo, previsidén social, y todas las
deméas entidades que dadas sus atribuciones tengan

participacidén en la atencidn integral.

CAPITULO II

REHABILITACION INTEGRAL

Art. 5.- Todas las personas con discapacidad deberadn tener
acceso a los servicios de rehabilitacién integral.

Art. 6.- E1l Estado, a través de las instituciones
correspondientes, debera crear, dotar, educar y poner en
funcionamiento, los servicios e instituciones de
rehabilitacién y recuperacidn necesarios, para atender a la
poblacidén con discapacidad.

Art. 7.- La participacidén de la persona con discapacidad y su
familia, deberd ser fomentadas en todos los establecimientos
publicos, privados % las comunidades que desarrollen
programas de rehabilitacidn.

Art. 8.- Para el logro de la atencidén integral, el Estado

debera impulsar acciones encaminadas a la ©prevenciédn,
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detecciébn  precoz, diagnéstico oportuno e intervencién
temprana de discapacidades.

Art. 9.- Las instituciones rehabilitadoras deberadn formular
sus planes de conformidad a la Politica Nacional de Atenciédn
Integral que establezca el Conse’jo.

Art. 10.- Toda institucidén que inicie su determinado proceso
de rehabilitacidén, deberd coordinarse con otras entidades
afines que desarrollen programas de seguimiento en servicios
de menor complejidad cercanos al domicilio de los usuarios, o
en planes de hogar que complemente su esfuerzo.

Art. 11.- Las instituciones del Estado conformaran 1los
equipos de profesionales, que aseguren una atencién
multidisciplinaria para cada persona segun lo precise, Yy

garanticen su integracién socio-comunitaria.

CAPITULO III

ACCESIBILIDAD
Art. 12.- Las entidades responsables de autorizar planos vy
proyectos de urbanizacién, garantizaran que las

construcciones nuevas, ampliaciones o remodelaciones de
edificios, parques, aceras, jardines, plazas, vias, servicios
sanitarios y otros espacios de propiedad publica o privada,
que impliquen concurrencia o brinden atencién al publico,
eliminen toda barrera que imposibilite a las personas con
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discapacidades, el acceso a las mismas y a los servicios que
en ella se presten. En todos estos lugares habrd sefializacidn
con los simbolos correspondientes.

Art. 13.- Los establecimientos publicos o privados, deben
contar por lo menos, con un tres por ciento de espacios
destinados expresamente para estacionar vehiculos conducidos
O que transporten personas con discapacidad; estos espacios
deben estar ubicados cerca de los accesos de las
edificaciones.

Art. 14.- Los vehiculos conducidos o que transporten personas
con discapacidad deberan contar con una identificacién vy
autorizacidén para el transporte y estacionamiento, expedida
por las autoridades competentes en materia de transporte.

Art. 15.- Los establecimientos publicos o privados deberéan
procurar que los ascensores cuenten con facilidades de
acceso, manejo, seflalizacidén visual, auditiva, y déactil y con
mecanismo de emergencia, de manera que puedan ser utilizadas
por todas las personas.

Art. 16.- Para garantizar la movilidad y seguridad en el
transporte ©publico, deberadn establecerse normas técnicas
congruentes a las necesidades de las personas con
discapacidad; asimismo, se acondicionaran los sistemas de

seflalizacidén y orientacidédn de espacio fisico.
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Art. 17.- Las instituciones publicas o privadas procuraréan
que los programas de informacién al publico, sean presentados

en forma accesible a todas las personas.

CAPITULO IV

EDUCACION

Art. 18.- El Estado debe reconocer los principios de igualdad
de oportunidades de educacidén en todos los niveles educativos
para la poblacidén con discapacidad, vy velarid porque la
educacidén de estas personas constituyen una parte integrante
del sistema de ensefianza.

Art. 19.- Las personas con discapacidades, previa evaluacidn,
podrdn integrarse a los sistemas regulares de ensefianza, 1los
cuales deberan contar con los servicios de apoyo apropiados vy
accesibilidad.

Art. 20.- El1 Estado fomentara la formacidén de recursos
humanos para brindar formacidén a personas con necesidades
educativas especiales.

Art. 21.- El1 acceso a la educacidén de 1las personas con
discapacidad deberd facilitarse en el centro educativo que
cuente con recursos especiales mads cercano al lugar de

residencia de éstas.
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Art. 22.- A los padres de familia o encargados de estudiantes
con discapacidades se les garantizard el derecho a participar

en la organizacidén y evaluacidn de los servicios educativos.

CAPITULO V

INTEGRACION LABORAL

Art. 23.- El sector publico y la empresa privada facilitaréan
la integracién laboral a las personas con discapacidad.

Art. 24.- Todo patrono privado tiene 1la obligacidén de
contratar como minimo por cada veinticinco trabajadores que
tenga a su servicio, a una persona con discapacidad vy
formacidén profesional, apta para desempefiar el puesto de que
se trate.

Igual obligacidén tendrd el Estado y sus dependencias, las
instituciones oficiales autdénomas, las municipalidades,
inclusive el Instituto Salvadorefio del Seguro Social y la
Comisidén Hidroeléctrica del Rio Lempa.

Para determinar la proporcidén de trabajadores establecida en
el inciso anterior, se tomard en cuenta a todos los obreros y
empleados de las Instituciones sefialadas.

Art. 25.- Los obligados a contratar los trabajadores a que se
refiere el articulo anterior dispondridn de un afio, contado a
partir de la vigencia del presente Decreto para cumplir con

tal obligacidn.
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Si no la cumplieren dentro de ese plazo, se sujetardan a lo
que establece el articulo 627 del Cédigo de Trabajo y al
procedimiento establecido en la Seccidén Segunda del Titulo
Unico del Libro Quinto del mismo Cdédigo; sin perjuicio de
cumplir en el tiempo que determine el Director General de
Trabajo, con lo establecido en el articulo anterior.

Art. 26.- Se fomentard el empleo de trabajadores con
discapacidad, mediante el establecimiento de programas de
insercién laboral.

Art. 27.- Los equipos 1interdisciplinarios de valoracidn
existentes en los centros de rehabilitacidn que cuenten con
programas de rehabilitacidén profesional, determinarédn en cada
caso, mediante resolucidédn motivada, las posibilidades de
integracién real y la capacidad de trabajo de personas con
discapacidad.

La evaluacidén y calificacién definitiva serd determinada por
la institucidén que atendid el caso previamente calificado por
el Consejo y, tendrd validez en cualquier institucidén ya sea
publica, privada o autdnoma.

Art. 28.- Corresponde al Ministerio de Trabajo y Previsidn
Social, a 1las instituciones de seguridad social vy todas
aquellas, puUblicas o privadas, que tuvieren programas de

formacidén profesional, la puesta en marcha de los beneficios
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de sus programas a la poblacién de personas con discapacidad,
de acuerdo con la oferta y demanda del mercado laboral.

Art. 29.- El Estado a través del Ministerio de Trabajo vy
otras instituciones especializadas en rehabilitacién
profesional para personas con discapacidad dard asesoramiento
técnico, a los empleadores para que puedan adaptar el empleo
y el entorno a las condiciones y necesidades que permitan
desarrollar el trabajo.

Art. 30.- Las instituciones de seguridad social deberéan
buscar por todos los medios posibles, la forma para que la
atencién de sus derechohabientes incluya a las personas con
discapacidades en grado severo, gue no sean rehabilitadas vy
que por lo tanto tengan que depender econdmicamente de por
vida de otra persona, para que sean beneficiarios de pensidn
de orfandad ya sea del padre, de la madre o de ambos, en cuyo
caso tendrdn derecho a ambas, siempre que cada uno de ellos
hubiere adquirido individualmente el derecho a pensién.

Lo establecido en el inciso anterior, es sin perjuicio de los
derechos establecidos por la Constitucién y demds leyes, en
favor de otras personas.

Art. 31.- Cuando un asegurado, tenga beneficiarios con
discapacidades yva sean congénitas o) adquiridas no
rehabilitables, éstos tendrédn derecho a recibir del Instituto

Salvadorefio del Seguro Social o de la institucidén que haga
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sus veces, los servicios de salud mientras dure la relacidn
laboral de aquél.

Art. 32.- En las actividades sociales y comunitarias de las
personas con discapacidad, el personal profesional que les
atiende, sus familiares y municipalidades deberdn promover su
plena integracién eliminando las barreras sociales.

Art. 33.- Los padres o encargados de los menores con
discapacidad propiciarédn su rehabilitacién desde las edades
tempranas, haciendo prevalecer 1los derechos de éstos, no
ocultandoles ni negandoles dicha rehabilitacidén. Asi mismo,
deberan orientarlos y apoyarlos para que los hijos no asuman
actitudes destructivas en su integridad fisica, psiquica vy

social.

CAPITULO VI

DISPOSICIONES GENERALES

Art. 34.- El1 Estado a través de sus diferentes instituciones,
deberd apoyar al ente rector o coordinador, para que lleve un
registro actualizado a nivel nacional de las personas con
discapacidad.

Art. 35.- El Presidente de la Republica dictard el Reglamento

de la presente Ley, para facilitar y asegurar la aplicacidn
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de la misma en un plazo no mayor de ciento ochenta dias,
contados a partir de su vigencia.

Art. 36.- El1 Consejo, sera el ente Rector de la Politica
Nacional de Atencidén Integral a las Personas con Discapacidad
y coordinarad las acciones desarrolladas por 1los diversos
sectores en beneficio de las personas con discapacidad.

Art. 37.- Derdbgase el Decreto Legislativo 247 de fecha 31 de
octubre de 1984, publicado en el Diario Oficial No. 207, Tomo
No. 285, del siete de noviembre del mismo afio, asi como
también cualquiera otra disposicidédn que se oponga a las
contenidas en la presente Ley.

Art. 38.- El presente Decreto entrard en vigencia ocho dias

después de su publicacidén en el Diario Oficial.
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DADO EN EL SALON AZUL DE LA ASAMBLEA LEGISLATIVA: San
Salvador, a los veintisiete dias del mes de abril del afio dos
mil. JUAN DUCH MARTINEZ,
PRESIDENTE.
GERSON MARTINEZ,
PRIMER VICEPRESIDENTE.
CIRO CRUZ ZEPEDA PENA,
SEGUNDO VICEPRESIDENTE.
RONAL UMARNA,
TERCER VICEPRESIDENTE.
NORMA FIDELIA GUEVARA DE RAMIRIOS,
CUARTA VICEPRESIDENTA.
JULIO ANTONIO GAMERO QUINTANILLA,
PRIMER SECRETARIO.
JOSE RAFAEL MACHUCA ZELAYA,
SEGUNDO SECRETARTO.
ALFONSO ARISTIDES ALVARENGA,
TERCER SECRETARIO.
GERARDO ANTONIO SUVILLAGA GARCIA,
CUARTO SECRETARIO.
ELVIA VIOLETA MENJIVAR,
QUINTA SECRETARIA.
JORGE ALBERTO VILLACORTA MUNOZ,

SEXTO SECRETARIO.
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CASA PRESIDENCIAL: San Salvador, a los dos dias del mes de
mayo del afio dos mil.

PUBLIQUESE,

FRANCISCO GUILLERMO FLORES PEREZ,

Presidente de la RepUblica.

JORGE ISIDORO NIETO MENENDEZ,

Ministro de Trabajo y Previsidén Social.

D.L. N° 888, del 27 de abril del 2000, publicado en el D.O.

N° 95, Tomo 347, del 24 de mayo de 2000.
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE

GUIA DE ENTREVISTA AL PERSONAL DEL MINTRAB.

Objetivo: Conocer Los aspectos generales involucrados en la
contratacién de empresas que solicitan personal con capacidades

especiales y los requisitos que piden para su contratacidn.

Indicacién: Conteste las preguntas seguin corresponda, O marque con

una X su respuesta.

1. Nombre del entrevistado:

2. Cargo que desempefla en el &rea de colocacién de empleo:

3. ¢Vienen personas con capacidades especiales a buscar empleo?

4. :Hay alguna persona encargada para atender a este sector de la

poblacidén santaneca?

5. ¢Reciben ofertas de empleo para personas con capacidades

especiales?
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6. :Con qué frecuencia reciben ofertas para personas con

capacidades especiales?

7. En un numero aproximado ¢Cudntas ofertas reciben mensualmente?

8. ¢Cuédles son los requisitos que les piden los demandantes de

empleo?

9. ¢Cumplen los solicitantes estos requisitos?

Poco A medias Completamente

10. :Existen algln tipo de restricciones para contratar a personas

con capacidades especiales?

11. ;Se encuentran definidos en el MINTRAB los perfiles de los
puestos de trabajo a los cuales pueden optar las personas con

capacidades especiales?

12. :Existe método de seguimiento y control para supervisar que
las empresas cumplan con lo establecido por la ley de Equiparacidn

de Oportunidades?

;Cuéles?
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13. ;Existen programas especificos para promover la insercidén de

personas con capacidades especial en el MINTRAB?

;Cuéles?

14. En la actualidad ¢Considera que hay aceptacién o disposicioédn
por parte de las empresas para contratar este tipo de personas?

;Por qué?

15. ¢Tienen herramientas administrativas que les orienten al
respecto de la contratacién de personas con capacidades

especiales? ;Cuédles?

16. :Qué instituciones, ademads del MINTRAB, participan activamente
en la insercidén de personas con capacidades especiales en el

ambito laboral?

17. Entre los solicitantes de trabajo, ¢;Cudl es la discapacidad

predominante?
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FALCULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE

CUESTIONARIO DIRIGIDO A LOS JEFES DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL DE LAS EMPRESAS AFILIADAS AL
MINTRAB.

Objetivo: Conocer los procesos de reclutamiento y seleccidén de
personas con capacidades especiales en las empresas afiliadas al

MINTRAB.

Indicacién: Conteste las preguntas segun corresponda, O margue con

una X su respuesta.

Nombre de la empresa:

Direcciédn:

Nombre de la persona entrevistada:

Cargo que desempefia:

1. ;Cuéntas personas laboran en esta empresa?

Mas de 25 Mas de 50 mas de 75

2. ¢Contratan personas con capacidades especiales?

ST NO ;Por quév?

254



3. ¢Cuéntas personas con capacidades especiales laboran en la
empresa? 1 a 3 4 a 6 Mas de 6

4. :Conoce el marco legal que rige la contratacidén de personas con
capacidades especiales? SI NO

5. ;Qué importancia le da la empresa a la insercidén de personas
con capacidades especiales al ambiente laboral?

Nada Poco Mucho

6. ¢cPara que ©puestos contratan a personas con capacidades
especiales?
Administrativos Operativos

De servicios Otros

7. ¢Utilizan procesos especiales de reclutamiento para este tipo

de personas? ST NO

Si su respuesta es SI conteste la pregunta 8 , si es NO pase a la

pregunta 9.

8. ¢Cudles son esos procesos especiales de reclutamiento?

9. :Qué medios utilizan para contratar a personas con capacidades

especiales?

Instituciones Educativas L Carteles L
Anuncios en Prensa - Banners ___
Ministerio de Trabajo L Hojas Volantes
Agencias de empleo L Sindicatos L
Asociaciones profesionales Otros

Recomendados por trabajos de las empresas
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10. :Esta definido el perfil de contratacidédn de personas con
capacidades especiales?

ST NO

11. ;Existe un documento que contenga el perfil de contrataciédn?

ST NO :Qué aspectos contiene?

12. :Se les proporcionan las condiciones adecuadas para que las
personas con capacidades especiales desempefien su trabajo?
sT NO
13. De los siguientes factores ¢cudles se les proporcionan a las
personas con capacidades especiales para desempeflar su trabajo de
una manera optima?

Espacio fisico adecuado

Equipo y herramientas iddbneas

Ambiente y clima de trabajo agradable

Todas las anteriores

14. ;Qué tipo de prestaciones adicionales proporciona la empresa a
los empleados con capacidades especiales?
Las de ley
Trabajar menos de 44 horas
Ayuda alimenticia
Subsidios
Seguros de Vida
Gastos financieros
Ayuda para estudios
Otras
15. ;Cudl 1limitacién es méds comiun a la hora de contratar a
personas con capacidades especiales en la empresa?
Discapacidad fisica (ausencia de brazos o piernas)
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Discapacidad sensorial (Deficiencias visuales, auditivas y en el
habla)
Discapacidad psiquica (problemas de adaptacidén permanentes

Discapacidad intelectual o mental (deficiencia en funciones

intelectuales por debajo del promedio)

16. ¢Cuentan en la empresa con documentos que tengan los perfiles
de los puestos a los que puedan optar las personas con capacidades
(funciones, actividades, perfil de contratacidén, etc.)?

Si No

17. ¢Utiliza la empresa algun formulario especial ©para el
reclutamiento de Personas con capacidades especiales?

Si No

18. :Dentro del proceso de reclutamiento y seleccidén de personas
con capacidades especiales se realiza una entrevista preliminar?

Si No

19. ¢:En promedio cuanto tiempo duran las personas con capacidad
especial en la empresa?

Seis meses un afno mas de un afo

20. ¢Cudles son las fases del proceso de reclutamiento y selecciédn
de ©personas con capacidades especiales? Describalos en orden

cronoldbégico.

21. ¢Reciben alguna asistencia por parte del MINTRAB en los
procesos de reclutamiento y seleccidén de personas con capacidades
especiales? SI NO
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22. ;Tiene la empresa personas especializadas para el
reclutamiento y seleccidén de personas con capacidades especiales?

ST NO

23. ¢(Existen procesos de induccidén y capacitacién en el puesto

para este tipo de personas? SI NO
24. :;Le gustaria tener una guia que lo oriente con respecto al

proceso de reclutamiento y seleccidén de personas con capacidades

especiales? SI NO
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FALCULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE

CUESTIONARIO DIRIGIDO A EMPLEADOS CON CAPACIDADES
ESPECIALES QUE SE ENCUENTRAN LABORANDO ACTUALMENTE EN
LAS EMPRESAS DE SANTA ANA.

Objetivo: Conocer las condiciones de trabajo con las gue cuentan
las personas con capacidades especiales a la hora de realizar su

trabajo dentro de la empresa.

Indicacién: Conteste las preguntas segun corresponda, O margue con

una X su respuesta.

Nombre del Empleado:

Nombre de la Empresa:

Puesto que desempefia:

Tipo de capacidad de la cual adolece:

1- ;Cuanto tiempo tiene de trabajar en la empresa?
Menos de 1 afio
De 1 a 3 afios

Mas de 3 afos

2- ¢;Cuédl es su nivel de estudio?
Basico

Bachiller

Técnico

Universitario

Otro
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3- :Qué documentos le pidieron para solicitar empleo?
Curriculum vitae

Carta de solicitud de empleo

Otros

Constancia Médica

Especifique:

4- ;A través de que medios se dio cuenta de la existencia de una
oportunidad de trabajo dentro de la empresa-?

Rétulos

Hojas volantes

Empleados de la empresa

Ministerio de Trabajo

Periddicos

Internet

Otros

Especifique:

5- Al presentar la solicitud de empleo u otro documento requerido
¢Le realizaron algun tipo de entrevista-?

Si No

Si su respuesta a la pregunta anterior es SI, por favor conteste

la pregunta 6, de lo contrario continte con la pregunta 7.

6- ¢Cudles de los siguientes temas comprendidé la entrevista en su
desarrollo?

Areas especificas del puesto

Informacidén de la empresa

Aspectos Personales

Educacién y Capacitacidn

Experiencia Laboral

Otros

Especifique:
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7- :Qué tipo de investigacidédn se le realizdé a usted cuando

solicitdé empleo en la empresa?

Antecedentes de trabajo Todas las anteriores
Antecedentes penales Ninguna
Referencias personales Otros

Referencias familiares

Especifique:

8- ¢Qué tipo de exdmenes médicos le exigieron en la empresa?

De pulmones ____ De heces ____
De orina L De sangre L
Todos L Ninguno L
Otros -

Especifique:

9. ¢Cuéntas fases o etapas forman su proceso de reclutamiento vy

seleccidén en la empresa? Enumérelas en orden cronoldgico:

10- ¢Le realizaron pruebas de conocimientos?
Si No
Si su respuesta es SI conteste la pregunta 11, de lo contrario

pase a la pregunta numero 12.

11- :De qué tipo fueron las pruebas de conocimientos dque le

hicieron en la empresa?

Psicoldbgicas Contable
Rapidez Otras
Matematicas Especifique:
Informatica
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12- :Cudl de los siguientes medios utilizo

la empresa para

informarle de su admisién y fecha en la que deberia presentarse a

laborar?
Correspondencia escrita
Llamada telefdnica
Personalmente

Otros

Especifique:

13 :En qué etapa le informaron sobre las funciones del puesto?

Durante la entrevista preliminar
Durante las pruebas de seleccidn
Otros

Especifique:

14. ;Se le proporcionan las herramientas adecuadas para desempefar

su trabajo?

ST NO

15. ;Cémo considera el ambiente de trabajo?
Excelente Bueno

Tenso Deplorable

Agradable

16. :Las condiciones fisicas en las que desempefia su trabajo son

adecuadas para su movilidad?

ST NO

17. ¢Ha sufrido algun tipo de discriminacidn
compafieros de trabajo?
ST NO
18. ;Considera que tiene limitantes para el

trabajo? SI NO ;Cuales?

por parte de sus

desarrollo de su
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19. :;Detalle cuél fue su proceso de induccidn?

20. ¢Recibid capacitacién para desempefiar su trabajo?
ST NO
21. :Ha recibido asistencia del MINTRAB que haya facilitado su

insercidén laboral? SI NO :De qué tipo?

22. Actualmente, ¢ha continuado su formacidén profesional o recibe
capacitaciones el eficiente desarrollo de sus funciones?

ST NO :De qué tipo?
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TABULACION

CUESTIONARIO DIRIGIDO A EMPLEADOS CON CAPACIDADES ESPECIALES.

1- ;Cudnto tiempo tiene de trabajar en la empresa-?

Tiempo de Laborar en la Empresa

Opciones Frecuencia Porcentaje

Menos de 1 afio 10 28.57
de 1 a 3 afios 9 25.72
Mas de 3 afios 16 45.71
Total 35 100.00%

45.71% —_

25.71%

Tiempo de Laborar en la

Empresa

B Menos de 1 afio

Ede la3afios

Mas de 3 afios

2- ;Cudl es su nivel de estudio?

Nivel de Estudio

Opciones Frecuencia Porcentaje

Basico 11 31.43
Bachiller 8 22.83
Técnico 5 14.29
Universitario 9 25.71
Otros 2 5.71
Total 35 100.00%

14.29%

Nivel de Estudio

5.71%
31.43%

25.71% ___
i

22.86%

M Basico

M Bachiller

B Técnico
Universitario

Otros
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3- ¢Qué documentos le pidieron para solicitar empleo?

Documentos para solicitar el empleo
Opciones Frecuencia | Porcentaje
Curriculum Vitae 29 30.85
Carta de Solicitud de Empleo 25 26.60
Constancia Médica 18 19.15
Otros 22 23.40
Total 94 100

Documentos Requerigos

23.40%

Otros

urriculum Vitae

M Carta de Solicitud
de Empleo

m Constancia
Médica

4- :A través de que medios se dio cuenta de la existencia de

una oportunidad de trabajo dentro de la empresa?

Medios que informaron la existencia de empleos
Opciones Frecuencia |Porcentaje
Rétulos 3 8.57
Hojas Volantes 0 0
Empleados de la Empresa 17 48.57
MINTRAB 10 28.58
Periddicos 0 0
Internet 2 5.71
Otros 3 8.57
Total 35 100%

empleos

0,
28.57% 48.57%

Medios que informaron la existencia de

5_71% H Rétulos

\0.0,0%\8-57% 8.57% 0.00% H Hojas Volantes

B Empleados de la Empresa
H MINTRAB
= Periddicos

Internét

Otros
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5- Al presentar la solicitud de empleo u otro documento

requerido ¢Le realizaron algun tipo de entrevista?

Entrevista al solicitar el empleo
Opciones Frecuencia | Porcentaje
Si 26 74.29
No 9 25.71
Total 35 100%

25.71%

74.29%

Entrevista al solicitar el empleo

| Si
No

6—- ¢;Cudles de los siguientes temas comprendidé la entrevista

en su desarrollo?

Temas de la Entrevista

Opciones Frecuencia | Porcentaje
Areas Especificas del

Puesto 7 26.92
Informacién de la Empresa 0 0
Aspectos Personales 10 38.46
Educacién y Capacitaciédn 3 11.54
Experiencia Laboral 7 23.08
Otros 0 0
Total 26 100%

Temas de la Entrevista

0,
25.93% 0.00% 25.93%

0.00%

11.11%
37.04%

B Areas Especificas del
Puesto

B Informacion de la
Empresa

B Aspectos Personales

M Educaciony
Capacitacion
Experiencia Laboral
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solicitd empleo en la empresa?

7- :Qué tipo de investigacidn se le realizd a usted cuando

Investigaciones a la persona

Opciones Frecuencia |Porcentaje
Antecedentes de Trabajo 8 13.33
Antecedentes Penales 10 16.67
Referencias Personales 15 25.00
Referencias Familiares 0 0
Todas las anteriores 5 8.33
Ninguna 22 36.67
Otras 0 0
Total 50 100%

Investigaciones a la persona

36.67% 0.00%
? ° 13.33%
8.33% = 16.67%
0.00%  25.00%

B Antecedentes de
Trabajo

B Antecedentes
Penales

B Referencias
Personales

B Referencias
Familiares

Examenes Médicos
Opciones Frecuencia Porcentaje
De pulmédn 13 27.08
De Orina 3 6.25
De Heces 0 0
De Sangre 8 16.67
Todos 5 10.42
Ninguno 19 39.58
Total 48 100%
Examenes Medicos
39.58% B De pulmén
B De Orina
10.42% M De Heces
M De Sangre
27.08% | 1odos
16.67% 0.00% 6.25% Ninguno

8- ¢Qué tipo de exdmenes médicos le exigieron en la empresa-?
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9- :;Le realizaron pruebas de conocimientos?

Realizacién de Pruebas de conocimiento
Opciones Frecuencia | Porcentaje
Si 16 45.71
No 19 54.29
Total 35 100%

Realizacion de Pruebas de
conocimiento

mSi

No

10- ;De qué tipo fueron las pruebas de conocimientos que le

hicieron en la empresa?

Tipos de Pruebas
Opciones Frecuencia |Porcentaje
Psicoldgicas 3 4.17
Rapidez 13 18.06
Matematicas 10 13.89
Informatica 8 11.11
Contables 0 0
Otros 0 0
Total 16 100%

29.41%

Tipos de Pruebas
23.53% 000%~_

0.00%

8.82% B Psicoldgicas

M Rapidez

B Matemiticas

B Informatica
Contables
Otros
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12- ;Cudl de los siguientes medios utilizo la empresa para

informarle de su admisidén y fecha en que deberia presentarse

a laborar?

13- :En qué etapa le informaron sobre las funciones del

puesto?

Medios para informar la admisién

Opciones Frecuencia | Porcentaje
Correspondencia Escrita 0 0
Llamada Telefdnica 13 37.14
Personalmente 22 62.86
Total 35 100%

62.86%

Medios para informar la
admision

B Correspondencia

37.14% Escrita

M Llamada Telefdnica

Personalmente

Informacidén de las Funciones del Puesto

Opciones Frecuencia | Porcentaje
Entrevista Preliminar 14 40
Pruebas de Seleccién 17 48.57
Otros 4 11.43
Total 35 100%

Informacion de las Funciones
del Puesto

48.57%

H Entrevista
Preliminar
H Pruebas de
Seleccién

Otros
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desempefiar su trabajo?

14- :Se le proporcionan las herramientas adecuadas para

Le proporcionan Herramientas adecuadas
Opciones Frecuencia Porcentaje
Si 32 91.43
No 3 8.57
Total 35 100%

Herramientas adecuadas

Le proporcionan

8.57%
mSi
No
91.43%
15- ;Cémo considera el ambiente de trabajo?
Ambiente de Trabajo
Opciones Frecuencia | Porcentaje
Excelente 13 37.14
Bueno 13 37.14
Agradable 9 25.72
Tenso 0 0
Deplorable 0 0
Total 35 100%
Ambiente de Trabajo
0.00% _ _0.00%
M Excelente
M Bueno
B Agradable
Tenso
37.14% Deplorable




16- ¢Las condiciones fisicas en las que desempefia su trabajo

son adecuadas par su movilidad?

Condiciones Fisicas Adecuadas
Opciones Frecuencia | Porcentaje
Si 32 91.43
No 3 8.57
Total 35 100%

9%

Condiciones Fisicas

Adecuadas

91%

mSi

No

17- :;Ha sufrido algun tipo de discriminacidén por parte de sus

compafieros de trabajo?

Ha sufrido discriminacién
Opciones Frecuencia | Porcentaje
Si 5 14.29
No 30 85.71
Total 35 100%

14.29%

85.71%

Ha sufrido discriminacion

mSi

No
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18- ;Considera que tiene limitantes para el desarrollo de su

trabajo?

Limitantes para el desarrollo de su trabajo
Opciones Frecuencia Porcentaje
Si 7 20
No 28 80
Total 35 100%

Limitantes para el desarrollo
de su trabajo

mSi

No

19- :;Detalle cudl fue su proceso de induccidn?

Proceso de Induccién

Opciones Frecuencia | Porcentaje
Informaciédn sobre la empresa, Presentacidn e

Indicaciones sobre el puesto. 23 65.71
Informacién de la empresa y del puesto 9 25.72
Ninguno 3 8.57
Total 35 100%

Proceso de Induccion

8%

B Informacion sobre la

empresa, Presentacion e
Indicaciones sobre el
puesto.

Ninguno

H Informacion de la
empresa y del puesto
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20- ¢Recibid capacitacidén para desempefiar su trabajo?

Capacitaciones a los empleados
Opciones Frecuencia | Porcentaje
Si 20 57.14
No 15 42.86
Total 35 100%
Capacitaciones a los
empleados
| Si
m No

21- ¢Ha recibido asistencia por parte del MINTRAB que haya

facilitado su insercidén laboral?

Asistencia del MINTRAB
Opciones Frecuencia | Porcentaje
Si 12 34.29
No 23 65.71
Total 35 100%
Asistencia del MINTRAB
34.29% ESi
M No
65.71%
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22- Actualmente,

recibe capacitaciones para el eficiente desarrollo de sus

¢Ha continuado su formacidén profesional o

funciones?
Continuidad de su formacién profesional
Opciones Frecuencia | Porcentaje
Si 17 48.57
No 18 51.43
Total 35 100%
Continuidad de su formacion
profesional
| Si
m No
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TABULACION

1- ;Cuantas personas laboran en esta empresa-?

CUESTIONARIO DIRIGIDO A LOS JEFES DEL AREA DE RECURSOS
HUMANOS DE LAS EMPRESAS AFILIADAS AL MINTRAB

Numero de Personas que Laboran en la Empresa

Opciones Frecuencia Porcentaje
Mas de 25 12 34.29
Mas de 50 7 20
Mas de 75 16 45.71
Total 35 100%

Numero de Personas que

Laboran en la Empresa
45.71%

B Mas de
34.29% 25

B M3as de
50

20.00%

2—- ;Contratan personas con capacidades especiales?

Contratacién de Personas con Capacidades
Especiales
Opciones Frecuencia Porcentaje
Si 35 100
No 0 0
Total 35 100%

Contratacidn de Personas con
Capacidades Especiales

mSi

0%

No

100%
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3- ¢Cuantas personas con capacidades especiales laboran en la

empresa®?

4- :Conoce el marco legal que rige la contratacidédn de

Personas Especiales Laborando

Opciones Frecuencia | Porcentaje
1 a3 16 45.71
4 a 6 11 31.43
Més de 6 8 22.86
Total 35 100%

Personas Especiales Laborando

mla3

22.86%

m4ab

Mas de 6

personas con capacidades especiales?

Conocimiento del Marco Legal

Opciones Frecuencia | Porcentaje
Si 33 94.29
No 2 5.71
Total 35 100%

s.71%._Conocimiento del Marco
Legal

WS

No

94.29%
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5- ::Qué importancia le da la empresa a la insercidn de

personas con capacidades especiales al ambiente laboral?

Importancia de Contratar a Personal con
Capacidades Especial
Opciones Frecuencia Porcentaje
Nada 0 0
Poco 3 8.57
Mucho 32 91.43
Total 35 100%

Importancia de Contratar a Personal
con Capacidades Especiales

0.00% 8.57%

- m Nada
M Poco
— Mucho

91.43%

6- ¢Para que puestos contratan a personas con capacidades

especiales?
Puestos en los que Laboran las Personas
Discapacitadas
Opciones Frecuencia Porcentaje
Administrativos 12 23.53
Operativos 25 49.02
De servicio 9 17.65
Otros 5 9.80
Total 51 100%
Para que puestos contratan personas
con capacidades especiales
9.80%
17.65%

B Administrativos
W Operativos
M De Servicio

Otros
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7- ¢Utilizan procesos especiales de reclutamiento para este

tipo de personas?

Utilizacién de Procesos Especiales

Opciones Frecuencia | Porcentaje
Si 12 34.29
No 23 65.71
Total 35 100%
Utilizacion de Procesos
Especiales
34.29%
S
65.71%
No

Si su respuesta es SI conteste la pregunta 8,

la pregunta 9.

si es NO pase a

8- ¢Cuadles son esos procesos especiales de reclutamiento?

Procesos Especiales

Opciones

Frecuencia

Porcentaje

Solicitar al MINTRAB personal
discapacitado inscrito en su base de
datos, llamarlos para entrevista previa,
evaluacidén fisica y de conocimientos.

58.33

Busqueda en la base de datos de la empresa
y seleccionar a personal antiguo para
aplicacidén a un puesto vacante.

41.67

Total

100%

Procesos Especiales

42%

M Solicitar al
MINTRAB

58% antiguo

Llamar a personal
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9- :Qu

capacid

¢ medios wutilizan para contratar a personas con

ades especiales?

Medios para Contratar Personas con Capacidades Especiales
Opciones Frecuencia Porcentaje
Instituciones Educativas 38 10.67
Anuncios en Prensa 7 9.33
MINTRAB 12 16.00
Agencias de Empleo 3 4.00
Asociaciones Profesionales 5 6.67
Recomendaciones 16 21.33
Carteles 4 5.33
Banners 5 6.67
Hojas Volantes 3 10.67
Sindicatos 1 1.33
Otros 6 8.00
Total 75 100

5.33%

Medios utilizados para contratar
personas con capacidades especiales

1.33%

8.00%
10.67%

T —
667%

4.00%

M Instituciones Educativas
B Anuncios en Prensa
H MINTRAB
B Agencias de Empleo
M Asociaciones Profesionales
B Recomendaciones
M Carteles
Banners
Hojas Volantes
Sindicatos
Otros
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10- ¢Esta definido el perfil de contratacidén de personas con

capacidades especiales?

Perfil de Contratacién
Opciones Frecuencia | Porcentaje
Si 2 5.71
No 33 94.29
Total 35 100%

Perfil de Contratacion

5.71%

B Si

® No
94.29%

11- ;Existe un documento que contenga el perfil de

contratacidén?
Documentacién que Respalde el Perfil de
Contratacién
Opciones Frecuencia Porcentaje
Si 2 5.71
No 33 94.29
Total 35 100%
Documentacion que Respalde el
Perfil de Contratacién
5.71%
W Si
 No
94.29%
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su

12- :Se les proporcionan las condiciones adecuadas para dque
las personas con capacidades especiales desempefien
trabajo?
Condiciones Adecuadas para el desempeiio de las
Labores
Opciones Frecuencia Porcentaje
Si 35 100
No 0 0
Total 35 100%
Condiciones Adecuadas para el
desempeiio de las Labores 0%
ESi mNo
100%
13- De los siguientes factores :;cudles se les proporcionan a

las personas

trabajo de una manera 6ptima?

Condiciones que se les proporcionan al personal con
Capacidades Especiales

Opciones Frecuencia | Porcentaje
Espacio Fisico Adecuado 0 0
Ambiente y Clima de Trabajo

Agradable 0 0
Equipo y Herramientas Iddbneas 0 0
Todas las anteriores 35 100
Total 35 100%

Condiciones que se les proporcionan al
personal con Capacidades Especiales

0%

100%

~ 0% 0%

—

M Espacio Fisico Adecuado

B Ambiente y Clima de

Trabajo Agradable
B Equipo y Herramientas

Idoneas
Todas las anteriores

con capacidades especiales para desempeflar su
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14-

cQué tipo de

prestaciones

adicionales proporciona

empresa a los empleados con capacidades especiales?

Tipo de Prestaciones

13.24% 10.29%
. (o]

0.00%

16.18%

2.94%

Tipo de Prestaciones
Opciones Frecuencia | Porcentaje
Las de Ley 35 51.47
Trabajar (-) de 44 horas 2 2.94
Ayuda Alimenticia 4 5.88
Subsidios 0 0.00
Seguros de Vida 11 16.18
Gastos Financieros 0 0.00
Ayuda para Estudios 9 13.24
Otras 7 10.29
Total 68 100%
M Las de Ley

M Trabajar (-) de 44 horas

H Ayuda Alimenticia

M Subsidios

m Seguros de Vida

Gastos Financieros

Ayuda para Estudios

Otras

la
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15. ¢Cudl limitacidén es mas comin a la hora de contratar a

personas con capacidades especiales en la empresa-?

Discapacidad mas comin en la empresas
Opciones Frecuencia Porcentaje
Discapacidad Fisica 22 52.38
Discapacidad Sensorial 18 42 .86
Discapacidad Psiquica 0 0
Discapacidad Intelectual 2 4.76
Total 42 100%

Limitacion mas comun a la hora de contratar
476%_ Personas con capacidades especiales en las

0.00% empresas

W Discapacidad Fisica
M Discapacidad Sensorial

M Discapacidad Psiquica

Discapacidad Intelectual

16- ;Cuentan en la empresa con documentos dgque tengan 1los
perfiles de los puestos a los que puedan optar las personas
con capacidades (funciones, actividades, perfil de

contratacidén, etc.)?

Documentacién que contenga los perfiles de
Contratacién
Opciones Frecuencia Porcentaje
Si 2 5.71
No 33 94.29
Total 35 100%

Documentacion que contenga
los perfiles de Contratacion 5719

LN

No

94.29%
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17.

reclutamiento de Personas con capacidades especiales?

18-

Formularios especiales

¢cDentro

Opciones Frecuencia | Porcentaje
Si 14 40
No 21 60
Total 35 100%
Formularios especiales
HSi m No
del proceso de reclutamiento vy seleccidn

cUtiliza la empresa algun formulario especial para el

de

personas con capacidades especiales se realiza una entrevista

preliminar?
Realizacién de Entrevista Preliminar
Opciones Frecuencia | Porcentaje
Si 35 100
No 0 0
Total 35 100%

Realizacion de Entrevista Preliminar

0%

100%

| Si

No
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19- (En promedio cuanto tiempo duran las

capacidad especial en la empresa?

Tiempo que laboran las personas con Capacidades
Especiales
Opciones Frecuencia Porcentaje
Seis meses 2 5.71
Un aflo 8 22.86
M&s de un afio 25 71.43
total 35 100%
Tiempo que laboran las personas con
Capacidades Especiales
5.71%
22.86% M Seis meses
: H Un afio
0,
71.43% Mas de un afio

personas con

20- ¢Cuédles son las fases del proceso de reclutamiento y

seleccidén de personas con capacidades especiales? Describalos

en orden cronoldgico.

Proceso de Reclutamiento

Opciones Frecuencia | Porcentaje
Recepcidén de Documentos, Entrevistas, Pruebas y

Contratacidn 13 37.14
Llenado de Solicitud, Entrega de Documentos,

Entrevistas, Pruebas y Contratacidn 11 31.43
Llamada telefédénica, Entrevista, Contrataciodn 7 20
Ninguno 11.43
Total 35 100%

Proceso de Reclutamiento  urecepcion de po

12%

Contratacion

u Llamada teléfoni
Contratacion

cumentos,

Entrevistas, Pruebas y Contratacion

M Llenado de Solicitud, Entrega de
Documentos, Entrevistas, Pruebas y

ca, Entrevista,
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21- :Reciben alguna asistencia por parte del MINTRAB en los
procesos de reclutamiento y seleccidn de personas con

capacidades especiales?

Asistencia por parte del MINTRAB
Opciones Frecuencia | Porcentaje
Si 7 20
No 28 80
Total 35 100%
Asistencia por parte del
MINTRAB
20%
HSi mNo
22- ¢Tiene la empresa personas especializadas para el

reclutamiento 'y seleccidén de ©personas con capacidades

especiales?
Personal Capacitado para Atender a las personas
con Capacidades Especiales
Opciones Frecuencia Porcentaje
Si 20 57.14
No 15 42.86
Total 35 100%

Personal Capacitado para Atender
a las personas con Capacidades
Especiales

42.86%
mSi

286



23- :Existen procesos de induccidn y capacitacidén en el

puesto para este tipo de personas?

Proceso de Induccién y Capacitacién
Opciones Frecuencia | Porcentaje
Si 34 9.14
No 1 2.86
Total 35 100%

Proceso de Induccidony
Capacitacion
3%
mSi
No

24- :Le gustaria tener una guia que lo oriente con respecto

al proceso de reclutamiento y seleccidn de personas con

capacidades especiales?

Obtencién de una guia de orientacién para la
contratacién de Personas con Capacidades

Especiales
Opciones Frecuencia Porcentaje
Si 35 100
No 0 0
Total 35 100%

Obtencidn de una guia de orientacion
para la contratacidon de Personas con
Capacidades Especiales

0%

mSi

No
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