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RESUMEN

La Alcaldia Municipal de TIlopango tiene la responsabilidad
de administrar los bienes de la comunidad gque representa; como
también velar por el desarrollo integral del municipio haciendo
uso de los recursos e€scasos Jque posee.

Desde este contexto, el recurso humano, como en toda
institucidén publica, Jjuega un papel muy importante, ya que es a
través de éste que los deméds recursos puedan utilizarse de forma
efectiva. Razdén por la cual, el objetivo primordial de realizar
esta investigacién es de proporcionar a la Alcaldia Municipal de
Ilopango un documento que oriente la gestidén administrativa en
el &4rea de recursos humanos; y el cual contribuya a mejorar la
calidad del desempefioc del personal y por tanto, de los servicios
que presta dicha institucidn.

Tomando en cuenta que, actualmente, la Alcaldia Municipal
de Ilopango refleja deficiencias en el desempefio del personal,
se formula el siguiente problema: (En qué medida, la falta de
una adecuada Administracidén de Recursos Humanos en la Alcaldia
Municipal de Ilopango, incide en el desempefio laboral del
personal de la Institucidn?

Para contar con Dbases objetivas para el disefio de la
propuesta, se hizo necesario conocer aspectos generales de las

alcaldias y de la Alcaldia Municipal de Ilopango. Asi mismo, se
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definen aspectos Dbésicos sobre la administracidén de recursos
humanos en el sector publico.

Ademas, se describe el diagnostico de la situacidén actual
de la administracidén de recursos humanos en la Alcaldia
Municipal de Ilopango, para lo cual fue necesario realizar una
investigacién de campo; en la gque se realizaron encuestas,
entrevistas (por medio de cuestionarios, guias de preguntas) vy
observacién directa. Recolectada la informacidén, se procedid a
tabular, procesar, analizar e interpretar la informacidén, para
obtener como resultado la evidencia de una administracidén de
recursos humanos deficiente, que no contribuye, de forma
relevante, con el desempefio del personal de la Alcaldia y con
los objetivos institucionales. Esto permitidé establecer 1la

principal conclusidén y recomendacién:

CONCLUSION:

La Alcaldia Municipal de Ilopango no cuenta con una
administracién de recursos humanos efectiva que logre coordinar
los conocimientos, habilidades, destrezas, actitudes,
experiencias y aptitudes del personal hacia el logro de 1los
objetivos institucionales. Asi  también, no existe una
preparacién especializada por parte de los encargados de dicha

drea, lo que contribuye a las deficiencias existentes en el
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desarrollo de las funciones de la administracidén de recursos

humanos.

RECOMENDACION:

Se recomienda al Concejo Municipal de la Alcaldia Municipal
de Ilopango, la implementacidén de un Modelo de Administracidn de
Recursos Humanos objetivo y efectivo, con personal capacitado
para el departamento de recursos humanos y ubicadndolo a un nivel
de asesoria del Concejo, Despacho Municipal y Gerencia

Administrativa.

Por lo gue se propone, para su implementacién, el disefio de
un Modelo de Administracidén de Recursos Humanos para la Alcaldia
Municipal de TIlopango, el <cual definen 1la organizacidén vy
funcionamiento del departamento de recursos humanos y orienta el

desarrollo de las actividades de la administracién en esta &area.
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INTRODUCCION

Las Alcaldias Municipales han sido creadas para promover el
desarrollo integral de las comunidades que estidn bajo su
jurisdicciédn. Por tal fin, deben combinar eficiente y
eficazmente los recursos de los que disponen; lo que sbélo se
puede conseguir a través de un personal capacitado que optimice
la utilizacidén de éstos.

En este contexto, la Administracidén de Recursos Humanos en
el sector publico persigue lograr los objetivos institucionales
a través de la coordinacidén de los conocimientos, experiencias,
motivacidén, aptitudes, actitudes, habilidades y destrezas del
personal.

Por lo que el presente documento, muestra un estudio
sistemdtico, gque tiene como propdésito principal, el disefiar un
Modelo de Administracién de Recursos Humanos para la Alcaldia
Municipal de Ilopango, el <cual permita lograr eficiencia vy
eficacia con los recursos humanos disponibles en la institucién.
Para tal efecto, dicho documento se ha dividido en tres
capitulos, ademéds de una bibliografia y anexos, los cuales de

detallan a continuacidn:



Capitulo I:

En este capitulo se presenta el marco de referencia: el
cual esta constituido por el marco metodoldgico; las
generalidades de las Alcaldias en El1 Salvador y de la Alcaldia
Municipal de Ilopango. Ademds, se muestran aspectos tedbricos vy
conceptuales sobre la administracién de recursos humanos en el

sector publico.

Capitulo II:

En este capitulo se presenta el diagnéstico de 1la
administracién de recursos humanos en la Alcaldia Municipal de
Ilopango; detallando, primeramente, la metodologia de
investigacién utilizada para recolectar la informacién
relacionada con la administracién de recursos humanos en esta
institucién. Posteriormente, se muestran los resultados
obtenidos en la investigacidén de campo. Finalmente, se presentan
las conclusiones y recomendaciones derivadas del estudio de la
problematica administrativa que enfrenta la Alcaldia Municipal

de Ilopango en el area de recursos humanos.

Capitulo III:
El tercer capitulo presenta el disefio del Modelo de
Administracidén de Recursos Humanos para la Alcaldia Municipal de

Ilopango, el cual se divide en cuatro apartados. El primero,
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expone aspectos generales sobre el Modelo propuesto; su
justificacidén, objetivos y alcances. El1 segundo, el Manual de
Organizacidén del Departamento de Recursos Humanos, el cual seré
el encargado de dirigir las funciones de la Administracién de
Recursos Humanos en la institucién. El1l tercer apartado, presenta
los instructivos de procedimientos que orientardn el desarrollo
de las principales actividades del &4rea de recursos humanos. Y
el cuarto apartado expone el plan de implementacién del Modelo

propuesto para dicha institucidn.

Bibliografia:

La bibliografia citada aqui constituye la principal base
tebrica y conceptual que orientdé el desarrollo de la propuesta;
la cual estéd conformada por libros de textos consultados, tesis,

documentos y sitios en Internet.

Anexos:

Los Anexos presentados en este documento contienen los
cuestionarios y guia de preguntas utilizados para la recoleccidn
de datos; los formularios, formatos e instructivos requeridos en
los procedimientos descritos en el capitulo III y; un glosario

de términos basicos utilizados en este trabajo.



CAPITULO I

MARCO DE REFERENCIA

El presente capitulo estd dividido en cuatro apartados
principales, los cuales estédn compuestos de la siguiente manera:
el primero lo constituye el marco metodoldédgico; que describe el
esquema planificado sobre el cual se basd esta propuesta. El
segundo y tercero; que muestran las generalidades primeramente
de las Alcaldias Municipales en El1 Salvador y, posteriormente,
de la Alcaldia Municipal de Ilopango, respectivamente. Por
ultimo, el cuarto, que presenta los aspectos tedbricos vy
conceptuales acerca de la administracidén de recursos humanos en

el sector publico.

A. MARCO METODOLOGICO
1. Formulacién y delimitacién del problema

a. Formulacidén del problema:

¢En qué medida, la falta de una adecuada Administracidn
de Recursos Humanos en la Alcaldia Municipal de Ilopango,
incide en el desempefio laboral del personal de la

Institucidn?



b. Delimitacidén del problema:

El trabajo de investigacién se desarrollard en la
Alcaldia Municipal de TIlopango, del departamento de San
Salvador; enfocandonos principalmente en la
Administracién de Recursos Humanos de dicha institucién.
El periodo en que este trabajo serd realizado, estaré
comprendido entre el mes de Jjunio y noviembre del afo
2003.

El estudio serd orientado especificamente al disefio de un
Modelo de Administracién de Recursos Humanos que
proporcione lineamientos administrativos que permitan
obtener, mantener y desarrollar las habilidades vy
destrezas del recurso humano de la Alcaldia Municipal de
Ilopango, enfocado a mejorar la eficiencia de éste y de

los servicios que ofrece la Alcaldia.

2. Importancia del tema de la propuesta

Las Alcaldias Municipales tienen como propdsito fundamental
el wvelar por el Dbienestar integral de 1la poblacidén que
representan. Para tal fin, éstas deben contar con los recursos
necesarios para poder cumplir con las funciones que la ley les
confiere; sin embargo, gran parte de las Alcaldias poseen
recursos insuficientes como para dar una solucién positiva a los

problemas propios de cada gestién y a las necesidades



prioritarias emanadas de la comunidad. Ante tal situacidén, las
autoridades municipales deben hacer uso racional de los recursos
con los que cuentan, administridndolos de forma eficiente vy
eficaz.

Desde esta perspectiva, el recurso humano Jjuega un papel
primordial en cualquier empresa (sea esta publica o privada), ya
que depende de ellos el buen uso de los demds recursos. Por tal
razén, y dada la relevancia del papel que las Alcaldias
desempefian en el desarrollo integral de <cada wuno de los
municipios que representan, el presente trabajo de investigacidn
se desarrollaré en la Alcaldia Municipal de Ilopango,
departamento de San Salvador; la cual tradicionalmente ha tenido

deficiencias en la administracidén de recursos humanos.

3. Objetivos del tema de la propuesta

a. Objetivo general:

Disefiar un Modelo de Administracidén de Recursos Humanos
para la Alcaldia Municipal de Ilopango, el cual
contribuya a mejorar el desempefio laboral del personal de

la institucidn.

b. Objetivos Especificos:

e Conocer las proyecciones, funciones y base legal que

tiene la Alcaldia Municipal de Ilopango, asi como
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cualquier otro aspecto que permita establecer de
forma mas objetiva y efectiva, las condiciones bajo
las cuales debe ser disefiado el Modelo de
Administracidén de Recursos Humanos.

Establecer lineamientos de planeacidén, organizacidn vy
direccién de recursos humanos gque permitan orientar,
de forma efectiva, el desarrollo de dichas funciones
administrativas.

Disefiar mecanismos de control de recursos humanos que
permitan medir y corregir el desempefio del mismo, con
el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos

institucionales.

Definicién y operacionalizacién de hipétesis

a.

Hipdtesis General:

Una

efectiva Administracidn de Recursos Humanos,

contribuira a mejorar el desempefio laboral de los

empleados de la Alcaldia Municipal de Ilopango.

Hipdtesis especificas:

A mejor conocimiento de las proyecciones, funciones y
base legal que tiene la Alcaldia Municipal de

Ilopango, mejores bases se tendran para diseflar un



objetivo y efectivo Modelo de Administracidén de
Recursos Humanos.

A mejor establecimiento de lineamientos de
planeacién, organizacién y direccién de recursos
humanos, mayor probabilidad hay de que dichas
funciones administrativas se desarrollen de forma
efectiva.

A mejor disefilo de mecanismos de control de recursos
humanos, mayor garantia del cumplimiento de 1los

objetivos institucionales.

Operacionalizacidén de las hipdtesis:

El

cuadro No. 1, pagina No. 6, muestra la

operacionalizacién de las hipdétesis planteadas

anteriormente, tanto la general como las especificas.



Cuadro No. 1

CPERAOONALIZAGON DE LASHPOTESS

HPOTESS | VARABLES | INDIGADORES
GENERAL
- Una efediva Administradén de Reaur: INCEPENDIENTE
Himenos, oontriblird a ngorar  €]-  Administradon de Recursos Humanos. - Redutamiento y selecddén de persond; contrataddn e induoddn de persond
desenpefio laboral de los erpleados de I andliss y desaripdon de puestos; evaluadon del desenpefio; remuneradones
AcadiaMunidpal de llopango. compensadones; higiene y seguridad labord; reladones laborales; capadtadon
desarrallo; mecanisos de contral.
DCEPENDIENTE
- Desenpefio labordl. - dima organizadond; integraddn de persondl; estilo de liderazgo; capadtadon
desardlo organizadond; adtuad6n corredta del persond; compromiso pard
reslizar € trabgjo; sinplificadidn de las adtividades del persondl; optinizacion def
uso de los recursos; logro de los objetivos.
ESPEAHGS

1. Angor conodimiento de las proyecdones|  INDEFENDIENTE
fundones y bese legdl que tiene laAcaldid- @nodmientos  de  las  proyecdones)-  Msion, mision, objetivos y metas de la Alcaldiia, asi cono las estrategias, paliticas]
Muridpd de llopango, ngjores beses s9  fundones, bese legd o cudquier otrd  normes, estructura.organizativa, merco legdl.
tendrén pera disefier un dbjetivo y efedivd aspeto  que inflya o deternine €
Moddo de Administradén de Recursod  fundonamriento de la Acaldia

Himenos.
DEPENDIENTE
- Dis=fio de un ohjetivo y efectivo Modelo dgf-  Proocesos de redutamiento y seleoddn de persondl; contratadon e induadon o
Adnrinistracén de Recursos Harenos. persond; andlisis y destipddn de puestos, evaluaddn del  desenpefio

remuneradones 'y ocopensadones, higene y segurided labord;  reladoned
laboraes; capaditaddn y desarrallo; mecanisos de contradl.

2. Angor establedmiento de lineanrientos dd  INDCEFENDIENTE
planeadion, organizaddn 'y direcdon d-  Linearrentos de planeaddn, organizaddny|- Desarrdllo efidente y eficaz de las fundones adiministratives de recursos humencs.
recursos humenos, mayor probehilidad hay]  direccion de recursos hurenos.
de que diches fundones administratives sq
desarrdllen de forma efectiva

DCEPENDIENTE
- Desardlo de las fundones administratived -  Resultados de los procesos de planeadén de recursos humenos; redutanrientos)
de recursos humencs. sdecddn, contrataddn e inducdén de persondl; cgpadtadon y desarrdllo)
evaluadon del desenpefio; programes de higene 'y segurided, relacione]
laborales.
3. Angor disefio de mecanisos de control|  INDEPENDIENTE
de reaursos humanos, meyor garantia odl]- - Mecanismos de @ritral. - Sdera de informedon, evaluedon del desenpefio, auditoria de recurscd
aunplimiento de los objetivod humencs, reglas y procedinientos.
ingtitudonales.
DCEPENDIENTE
- Qnplimento de los objetivog -  Logro de abjetivos ingtitudonales, registros, estaditicas, informes.
institudonales.

B. GENERALIDADES DE LAS ALCALDIAS MUNICIPALES EN EL
SALVADOR
1. Antecedentes del municipio en El Salvador

“En El1 Salvador, el sistema municipal 1lo introdujo el
conquistador espafiol Pedro de Alvarado, siendo los primeros

municipios: la Villa de San Salvador, fundada el 1°. de Abril de



1525, la cual dependia directamente del Virreinato de México y
cuyo primer Alcalde fue Don Diego de Holguin, y la Villa de San
Miguel, fundada el 8 de Mayo de 1530”. *

Con la primera Constitucidén de E1 Salvador (1824), las
Alcaldias se convierten en mediadoras entre los ciudadanos y los
organismos del Estado, estando sus funciones subordinadas al
jefe de Estado. Posteriormente, en 1886, la nueva Constitucidn,
decreta el caracter de eleccidn popular de los gobiernos
municipales y la independencia en sus funciones. Sin embargo,
la Constitucidén de 1939, establece que los gobiernos locales
serian elegidos por el Poder Ejecutivo y no por la poblaciédn.
“En las reformas que se hacen a la Constitucién en el afio 1945 vy
en 1950, se vuelve a recuperar la autonomia de los municipios y
el poder de la ciudadania de elegir a sus gobiernos municipales,
respectivamente.” ?

Hasta este momento, los municipios tenian autonomia en 1lo
referente a sus funciones administrativas y econdmicas. Es hasta
la Constitucidén de 1983, vigente en la actualidad, gque se amplia
el caracter autdénomo del municipio a lo técnico. Dicha autonomia
estd establecida en el Art. 203 de la Constitucidén de la

Republica de E1 Salvador, en el cual se menciona que

! RAMIREZ LOPEZ, AZUCENA ELIZABETH, Y OTROS; Propuesta de Organizacidén y Funcionamiento

de la Unidad de Auditoria Interna en la Alcaldia Municipal de Candelaria de la Frontera,
en el Departamento de Santa Ana. Trabajo de Graduacién, Facultad de Ciencias Econdmicas,
Universidad de El1 Salvador, octubre del 2001. Capitulo I, Pagina 2.
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“Los Municipios seréan autdénomos en lo econdbmico, en lo técnico y
en lo administrativo, y se regirdn por un Cdbédigo Municipal, que
sentara los principios generales para su organizacién,

funcionamiento y ejercicio de sus facultades autbénomas”.

2. Conceptos y definiciones

Seguin el Art. 2, del Cbébdigo Municipal (decreto No. 274), el
Municipio constituye “la Unidad Politica Administrativa primaria
dentro de la Organizacién Estatal, establecida en un territorio
determinado que le es propio, organizado bajo un ordenamiento
juridico que garantiza la participacidén popular en la formacidn
y conduccidén de la sociedad local, con autonomia para darse su
propio gobierno, el cual como parte instrumental del Municipio
estd encargado de la rectoria y gerencia del bien comin local,
en coordinacién con las politicas y actuaciones nacionales
orientadas al Dbien comin general, gozando para cumplir con
dichas funciones del poder, autoridad y autonomia suficiente”.

El Gobierno Municipal es la instancia que se encarga del
manejo y administracién del municipio.

La Municipalidad, para Cabanellas (2000) es el mismo
ayuntamiento el <cual es 1la “corporacidn constituida por el
Alcalde y los Concejales de un municipio, para administrar vy

representar los intereses de éste”.



Las Alcaldias Municipales de EI1 Salvador constituyen el
conjunto de Gobiernos Locales encargados de la administracién,
funcionamiento y ejercicio de 1las facultades autdnomas de los

Municipios.

3. Importancia de las Alcaldias

La importancia de las Alcaldias se deriva de los servicios
que presta al municipio al cual representan; sean éstos de
indole econdémico, social o cultural, los cuales contribuyen a la
satisfaccidén de las necesidades de la comunidad y, por lo tanto,

del bienestar y desarrollo integral de la poblacidn.

4. El1 Concejo Municipal

El Concejo Municipal es el grupo de personas electas por los
ciudadanos que habitan un determinado municipio, para que
ejerzan el gobierno 1local por un periodo de tres afios. E1
Concejo lo integran: el Alcalde o Alcaldesa, el Sindico y un
numero de Concejales de acuerdo al numero de habitantes del
municipio. Asimismo, el Concejo Municipal representa la
autoridad maxima del municipio y sus principales facultades se
pueden clasificar en cuatro:

a. Administrativas:

Nombrar al Secretario, Tesorero, Gerentes, Directores, vy

Comisiones; aprobar planes de desarrollo; aprobar planes
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de trabajo; elaborar y aprobar el presupuesto municipal;
aprobar contratos administrativos; fijar las
remuneraciones y dietas, entre otras.

Normativas:

Emitir ordenanzas, reglamentos y Acuerdos para nombrar el
Gobierno y la Administracidén Municipal; emitir acuerdos
de creacién de entidades municipales descentralizadas, de
cooperacidn con otros municipios, de creacién de
fundaciones, asociaciones, Empresas Municipales; conceder
Personalidad Juridica a las asociaciones comunales.

De eleccidn:

Asignar apoderados Jjudiciales o extrajudiciales que
asuman la representacidén del municipio en determinados
asuntos de su competencia; designar al sustituto del
Alcalde y sindico en ausencia del Alcalde; designar al
tesorero.

Jurisdiccionales:

Conocer en apelacidén de las resoluciones pronunciadas por
el Alcalde; autorizar las demandas que deban
interponerse, la renuncia de ©plazos, celebracidén de
transacciones y designacién de arbitros de hecho o de

derecho.
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5. Funciones de las Alcaldias Municipales
Las funciones de las Alcaldias, estdn establecidas en el
Art. 4, Capitulo III del Cdbébdigo Municipal (decreto No. 274), vy
se pueden clasificarse en cuatro tipos:
a. De elaboracién y ejecucidén de planes y programas de
desarrollo econémico y social a nivel local.
b. De prestacién de servicios publicos.
c. De control y regulacidn de actividades de los
particulares.

d. De promocidén e impulso de actividades de sus habitantes.

6. Leyes que rigen a las Alcaldias Municipales
Las leyes que fundamentan los ordenamientos juridicos de las
actividades que realizan las Alcaldias Municipales, son las
siguientes:
a. La Constitucién de la Republica de El1 Salvador. (1983).
Diario Oficial No. 234, publicado el 16 de diciembre de
1983.
b. Cédigo Municipal. Decreto No. 274. Diario Oficial No. 23,
publicado el 5 de febrero de 1986.
c. Ley General Tributaria Municipal. Decreto No. 86. Diario
Oficial No. 51, publicado el 16 de marzo de 1998.
d. Ley de Vialidad. Decreto No. 1308. Diario Oficial

No. 269, publicado el 21 de noviembre de 1980.
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Ley de Mercados de la Ciudad de San Salvador. Decreto
No. 312. Diario Oficial No. 71, publicado el 22 de abril
de 1969.

Ley Sobre Titulos de Predios Urbanos. Decreto S/N. Diario
Oficial No. 144, publicado el 20 de junio de 1900.

Ley del Nombre de la Persona Natural. Decreto No. 450.
Diario Oficial No. 103, publicado el 4 de mayo de 1990.
Ley General de Cementerios. Decreto 320. Diario Oficial
No. 128, publicado el 11 de julio de 1977.

Reglamento para el uso de aparatos parlantes. Decreto
No. 300. Diario Oficial No. 201, publicado el 30 de
octubre de 1951.

Ley de Imprenta. Decreto No. 12. Diario Oficial No.219,
publicado el 9 de octubre de 1950.

Reglamento para el Uso de Fierros o Marcas de Herrar
Ganado y Traslados de Semovientes. Decreto S/N. Diario
Oficial No. 163, publicado el 21 de julio de 1930.

Las Normas Técnicas de Control Interno (Corte de Cuentas
de la RepUblica). Decreto No. 15. Diario Oficial No. 21,
publicado el 31 de enero del 2000.

Ley de Servicio Civil. Decreto No. 507. Diario Oficial

No. 239, publicado el 27 de diciembre de 1961.
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n. Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados
Publicos. Decreto No. 17. Diario Oficial No. 56,
publicado el 7 de marzo de 1940.

o. Ley Reguladora de la Garantia de Audiencia de los
Empleados Piblicos no Comprendidos en la Carrera
Administrativa. Decreto No. 459. Diario Oficial No. 80,

publicado el 31 de marzo de 1990.

C. GENERALIDADES DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO
1. Antecedentes del Municipio de Ilopango

El Salvador, en la actualidad, estd conformado por 262
municipios en total. Sin embargo, para fines de este estudio,
se tomard en cuenta sdélo el municipio de Ilopango, el cual es
uno de los 19 municipios que pertenecen al departamento de San
Salvador.

Ilopango fue constituido en el afio de 1543, el 11 de mayo de
1967 se le otorgd el titulo de Villa y el 29 de junio de 1971,
el de ciudad. *

La Ciudad de TIlopango posee una extensidén territorial de
34.63 Km2 vy tiene wuna poblacidén actual de aproximadamente

150,000 habitantes, esto, segun datos proporcionados por

personal de la Alcaldia Municipal de Ilopango.

3ALCALDiA MUNICIPAL DE ILOPANGO. Monografia del municipio de Ilopango. E1l Salvador.
2003. Pag. 3.
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Para la administracién del municipio de Ilopango, éste se ha
dividido en cuatro cantones (Dolores de Apulo, San Bartolo,

Santa Lucia y San José Changallo) y 48 caserios.

2. Misién de la Alcaldia Municipal de Ilopango

De acuerdo a informacidén proporcionada por autoridades de la
Alcaldia, la misién de ésta es “Crear las condiciones sociales,
culturales y econdmicas gque proporcionen una mejor calidad de

vida para los habitantes del municipio”.

3. Objetivos de la Alcaldia Municipal de Ilopango

a. Conocer las necesidades de la poblacién rural y urbana
para proporcionar los servicios béasicos necesarios que
contribuyan a lograr un mejor desarrollo econdmico,
social y cultural de los habitantes del municipio.

b. Velar porque 1los recursos de la comunidad sean bien
administrados.

c. Promover el desarrollo econdémico, social y cultural a
favor de la comunidad.

d. Crear politicas para fomentar la recaudacidén eficiente de
impuestos municipales, ya que ésta constituye la mayor
fuente de ingresos de la Alcaldia.

e. Cumplir y hacer cumplir acuerdos, leyes y reglamentos

para mantener el orden publico.
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4. Estructura organizativa de 1la Alcaldia Municipal de
Ilopango
Conforme al Art. 24 del Cbébdigo Municipal (decreto No. 274),
el Concejo de la Alcaldia Municipal de Ilopango estd formado por
un Alcalde, un Sindico y 10 Concejales, ya que el municipio estéa
constituido actualmente por més de 100,000.00 habitantes; vy
ademéds, ©posee cuatro Concejales Suplentes para llenar las

vacantes temporales o permanentes.

En cuanto a la estructura organizacional de la Alcaldia
Municipal de Ilopango, ésta es mostrada en la figura No. 1,
padgina 16, la cual refleja graficamente, las lineas de
autoridad, 1las funciones, departamentos y secciones de dicha

institucidn.



ESTRUCTURA ORGANIZATIVA ACTUAL DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO
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continuacién se describen los Niveles Jerdrquicos que

conforman la Estructura Organizativa de la Alcaldia Municipal de

Ilopango:

a.

Nivel de direccidn:

En este nivel se encuentra el Concejo Municipal
(Alcalde, Sindico y Concejales), el cual constituye la
autoridad méaxima dentro del municipio y de la Alcaldia
misma.

Nivel ejecutivo:

Este nivel, es el encargado de llevar a cabo todas las
decisiones realizadas por el Concejo Municipal vy el
responsable principal es el Gerente Administrativo.

Nivel asesor:

Son los departamentos gque asesoran al Concejo Municipal
y al Gerente, en la gestidén administrativa y de control.

Nivel de apoyo:

Se tiene Auditoria interna, promocidn social,
comunicaciones y prensa, politica municipal, informética
y comité técnico.

Nivel operativo:

Este nivel 1lo conforman los departamentos y secciones
responsables de ejecutar las actividades asignadas por el

nivel de direccidn y ejecutivo.
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Servicios que presta la Alcaldia Municipal de Ilopango

a.

Registro Familiar; registros de nacimientos, matrimonios,
divorcios, defunciones, adopciones % otros hechos
relacionados con el Estado Familiar.

Tesoreria; recaudacidén de los impuestos municipales.
Servicios Generales; tren de aseo, alumbrado publico,
mantenimiento de calles urbanas vy rurales, de 1los
mercados, parques, plazas y cementerios publicos, etc.
Catastro Municipal; mantiene un control de todos 1los
bienes inmuebles de la jurisdiccién del municipio y lleva

un inventario general de los mismos.

ASPECTOS TEORICOS Y CONCEPTUALES ACERCA DE LA

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS EN EL SECTOR PUBLICO

La administracién de recursos humanos

Concepto:

De acuerdo a Chiavenato (2000), la administracién de
recursos humanos “consiste en planear, organizar,
desarrollar, coordinar y controlar técnicas capaces de
promover el desempefio eficiente del personal, al mismo
tiempo que la organizacidén representa el medio que

permite a las personas que colaboran en ella alcanzar los
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objetivos individuales relacionados directa o)
indirectamente con el trabajo”. *

Por otra parte, Arias Galicia (1996) considera que la
Administracidédn de Recursos Humanos es “el ©proceso
administrativo aplicado al acrecentamiento y conservacidn
del esfuerzo, las experiencias, la salud, los
conocimientos, las habilidades, etc., en beneficio del
individuo, de la propia organizacidén y del pais en
general”.

Equivalentemente, Klingner (2002), indica que la
administracién de recursos humanos en el sector publico
“es un conjunto de funciones (planeacién, acuerdo,
desarrollo y sancién) desempefiadas por especialistas en
personal, administradores vy funcionarios elegidos o
nombrados”.

Concluyendo, la Administracidén de Recursos Humanos se
puede definir como el proceso de planear, organizar,
dirigir y controlar las actividades de reclutamiento vy
seleccidén de personal; andlisis y descripcidén de puestos;
sistema compensaciones; contratacién e induccidén de
personal; capacitacién y desarrollo; evaluacidén del

desempefio; higiene 'y seguridad laboral; relaciones

obrero-patronales; seguimientos y control.

4 CHIAVENATO, IDALBERTO. Administracién de Recursos Humanos. Colombia: Editorial McGraw

Hill, 5% edicién. 2000. P&g. 165.
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Importancia:

El éxito de una organizacién, depende de la forma en que
combina eficiente vy eficazmente los recursos de que
dispone para lograr sus objetivos. En este contexto, el
principal recurso en cualquier tipo de empresa es el
humano, ya que sélo a través de éste es que los deméds se
pueden utilizar de forma efectiva. Por consiguiente, la
administracioén de recursos humanos es de vital
importancia en el sector publico, ya que permite a éste
conquistar y mantener el personal iddéneo, creando ademés,
un ambiente laboral que les permita desempefiarse de la
mejor forma posible.

La administracién de recursos humanos en el sector
publico, persigue lograr los objetivos institucionales a
través de la coordinacidn de los conocimientos,
experiencias, motivacidn, aptitudes, actitudes,

habilidades y destrezas del personal de ésta.

Objetivos de la administracidén de recursos humanos:
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El objetivo principal de la administracidén de recursos
humanos es el de proporcionar a las organizaciones, vya
sean publicas o privadas, una fuerza laboral productiva.
De acuerdo a Chiavenato (2000), los principales
objetivos de la administracidén de recursos humanos son:

e Crear, mantener y desarrollar un conjunto de personas
con habilidades, motivacién y satisfaccién suficiente
para conseguir los objetivos de la organizaciédn.

e Crear, mantener vy desarrollar condiciones
organizacionales que ©permitan la aplicaciédn, el
desarrollo y satisfaccidén plena de las personas y el
logro de los objetivos individuales.

e Alcanzar eficiencia vy eficacia <con los recursos

humanos disponibles.

Politicas de recursos humanos:

Las politicas constituyen reglas que orientan y aseguran
el buen desempefio de los empleados, de forma que todo
marche de acuerdo con los objetivos deseados.

De acuerdo a Chiavenato (2000), las politicas de recursos
humanos “se refieren a la manera como las organizaciones
aspiran a trabajar con sus miembros para alcanzar por
intermedio de ellos los objetivos organizacionales, a la

vez que cada uno logra sus objetivos individuales”. Las



en

22

politicas de recursos humanos varian segun la filosofia o

necesidades de cada organizaciédn.

Las funciones de la Administracién de Recursos Humanos
en el Sector Publico

De acuerdo a Klingner (2002), la administracidén de personal

el sector publico estd constituida por cuatro funciones

fundamentales: planeacidén, acuerdo (o contratacidén), desarrollo

y sancién de empleados. Dichas funciones se muestran en el

cuadro No. 2, considerando los propdsitos que les corresponden.

Cuadro No. 2

Funddn Propdsito

Haneadon Preparar d presupuesto y planear la administradon estrategica de recursos humanas, dividin]

tareas entre erpleados (andlisis, destripdon y evauadion de puestos); deddir € valor o
cada puesto (los suddos y beneficias).

Acuerdo (contratacion) Redutar, selecdonar, contratar, indudr y vigilar € ascenso de enpleados.

Desarrdlo Entrenar, notivar y evduar los enpleados para que aumenten sus conodnrientos)
hehilidedes y capaddades.
Sandidn Establecer y mantener los derechos y deberes de los errpleados y [os términos de lardladdn

entre éstos y d errpleados: ladisdpling, los agravios, la sdud, la seguridad y los derechos de
los enpleados.

Fuente: KLINGNER, DONALD E. La Administracién del Personal en el Sector Publico.

Contextos y Estrategias. México: Editorial McGraw-Hill, 49 edicién. 2002. Pag. 4.
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Segun el autor citado anteriormente, las actividades

derivadas de las funciones de la administracién de recursos

humanos,

mencionadas en el cuadro No. 2, pagina 22, son las

siguientes:

Presupuesto y planeacidén de recursos humanos:

E1 presupuesto, constituye el documento que expone las
actividades organizadas u objetivos a realizar durante un
periodo determinado, junto con informacidén precisa de los
fondos que se requieren para llevar a cabo las
actividades u objetivos programados. Teniendo en cuenta
que las remuneraciones y los beneficios del personal
constituyen una gran proporcién del presupuesto de la
institucién, el encargado de la administracién de
recursos humanos debe trabajar con los Jjefes de los
departamentos, para que las solicitudes presupuestarias
estén de acuerdo con las politicas de personal del
organismo, a la vez que reflejen las necesidades de
disminuir o aumentar el personal.

La planeacidén de recursos humanos permite determinar en
forma sistematica la provisién y demanda de empleados que
tendrd la institucidén, asi mismo, armoniza los propdsitos
institucionales con la realidad politica condicionada por

los ingresos y las metas proyectadas.
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Para una planificacién de los recursos humanos eficaz se

debe tener en cuenta la necesidad de pronosticar vy

predecir comportamientos futuros de la institucidén, para

ello se requiere analizar aspectos como los siguientes:

e Condiciones del entorno.

e Potencial dentro de la institucién vy niveles de
destrezas.

e Disefio de los puestos, filosofia gerencial y
presupuesto institucional.

e Necesidad de trabajadores a tiempo completo, parcial
o empleados de contingencia.

e Proyecciones de reduccidén de personal y

transferencias a través de la instituciédn.

Andlisis, descripcidén y evaluacidédn de puestos:

El andlisis de ©puestos es el proceso de obtener
informacién sobre los puestos a fin de definir sus
deberes, tareas o actividades.

El proceso de andlisis de puestos se da en primer lugar
mediante la recoleccidén de datos del puesto como tareas,
normas de desempeiio, las responsabilidades, el
conocimiento requerido, la experiencia necesaria, 1los
deberes y los equipos utilizados en el desarrollo de

trabajo; toda esta informacidén es recopilada por medio
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entrevistas, cuestionarios, observacidén directa,
registros.

Como consecuencia del anéalisis de la informacidén
recopilada por el analista de puestos, se obtiene las
descripciones y especificaciones del puesto, asi también,
dicha informacién, sirve de base para la evaluacidédn de
puestos.

El objetivo de evaluar un puesto es para determinar el
valor de una posicidén, no se pretende evaluar el trabajo
hecho en él1 ni la calidad del rendimiento del empleado.
El andlisis, descripcidén y evaluacidn de puestos ayuda a
proyectar los gastos pUblicos, limitdndolos dentro de los
ingresos fiscales y ademas, enfocandolos a la realizacién
de los resultados esperados. Asi también, permite
asegurar que los empleados se colocaran y promoveran de
acuerdo con sus capacidades y la calidad de su desempefio,
ademas, ayuda al establecimiento de remuneraciones justas

para los empleados.

Pagos y beneficios:

El pago (sueldos y salarios) y los beneficios sociales
(vacaciones, pensiones, horas extras, bonificaciones,
seguro de vida, actividades recreativas) son importantes

para los empleados porque proveen su bienestar econdmico
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a la vez que les ofrece una objetiva medida econdmica del
valor individual de su trabajo. Por otra parte, sirve
como criterio de comparacién de la equidad interior de la
institucidén, como la equidad exterior a ésta. Ambas
medidas son importantes, ya que afectan la satisfaccién,
el rendimiento y el abandono de empleos. El pago y 1los
beneficios constituyen una manera esencial para atraer,
motivar y retener empleados. La determinacién del pago,
se hace basédndose en la evaluacidén del puesto y por medio
de comparaciones en el mercado a través de diferentes
procesos, dependiendo del sistema de administracién de
recursos humanos adoptado por la institucidén y de 1la
ideologia del empleador publico. Los beneficios sociales
pueden ser un importante motivador para la retencidén de
empleados, pero también puede significar un aumento del

costo para la institucién.

Reclutamiento, seleccidn, contratacidn e induccidn:

El reclutamiento se refiere al proceso de buscar y atraer
solicitantes capaces para cubrir las vacantes que se
presenten en la institucién. La seleccidén de personal,
implica analizar las habilidades vy capacidades de 1los

solicitantes a fin de decidir, sobre bases objetivas,
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cudles tienen mayor potencial para el desempefio de un
puesto determinado y posibilidades de desarrollo futuro.

Las fuentes para el reclutamiento pueden ser internas
(publicaciones internas, resultados de la evaluacidén del
desempefio y de las capacitaciones realizadas, base de
datos del ©personal) o externas (aviso en medios de
comunicacidén, consultoras, contactos, bolsas de trabajo).
Para un efectivo proceso de seleccidn, es necesario
contar con el perfil del puesto vacante, dicho perfil se
puede extraer de la descripcién de puestos respectiva.
Asi mismo, es necesario realizar una seleccidn previa en
base a los resultados obtenidos por medio de 1las
entrevistas (con preguntas previamente definidas o

realizadas conforme al analisis de la informacidén

proporcionada por el candidato), verificacién de
informacién proporcionado por el candidato, test
psicoldégicos (de inteligencia vy de ©personalidad) y

pruebas préacticas.

Una vez se tiene los preseleccionados, se deben realizar

los pasos siguientes:

e FExamen médico: para verificar el grado de capacidad o
incapacidad fisica que tiene el candidato, ésto para

evitar futuros problemas a la institucién.
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e Contratacidén: es la forma legal de incorporar al
nuevo empleado a la institucidn.

e La persona empieza con su trabajo en el puesto
asignado, ©previo proceso de inducciédn, el cual
permite guiar al nuevo trabajador hacia la
incorporacidén a su puesto. El proceso de induccién es
una etapa que 1inicia al ser contratado un nuevo
empleado en la institucién, en la cual se le va a
adaptar lo mads pronto posible a su nuevo ambiente de
trabajo, a sus nuevos compafileros, a sus nuevas

obligaciones.

Capacitacién y desarrollo:

La capacitacién provee el conocimiento para las
responsabilidades y tareas actuales. Gran parte de este
aprendizaje se enfoca en la adgquisicidén de habilidades;
pero también puede incluir la comprensidén de conceptos y
teorias, y el aumento de la conciencia de cada uno sobre
sus percepciones, actitudes, pensamientos y formas de
conducta.

El desarrollo de personal se enfoca hacia el futuro; esta
designado para abrir a la institucidén a puntos de vistas
mas amplios y nuevos. A los empleados se les pide que se

preparen para que puedan afrontar problemas desconocidos,
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y para que estén listos ante los cambios en un futuro
incierto. Es un tipo de capacitacidén gque busca mejorar
las competencias de los sujetos en funcién de su trabajo,
y asi poder ascender.

La capacitacién debe planearse con anterioridad;
realizando un previo diagnostico de necesidades obtenido
de los resultados de evaluacidén del desempefio o del
andlisis de ©puestos, por medio de entrevistas o
cuestionarios, por reportes de los gerentes. Una vez
detectadas las necesidades, se arma un plan que trate de
satisfacer estas necesidades. Por Ultimo, es importante
evaluar la efectividad de las capacitaciones

desarrolladas.

Evaluacién del desempefio:

La evaluacién del desempeiio determina qué tan bien los
empleados estadn realizando sus trabajos en comparacidn
con los estandares establecidos y qué tan bien estéan
estos estandares. Ademas, provee al empleado de
retroinformacién sobre su desempefio en el puesto; esto
conduce a mayor claridad en cuanto a las expectativas de
la institucién y dirige con méds efectividad las

habilidades y esfuerzos del empleado.
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Salud y seguridad laboral:

La salud vy seguridad en el sector puUblico, puede
involucrar programas en algunas o todas las &reas
siguientes: prevencidén de accidentes, cumplimiento con
las regulaciones de seguridad y salud en el trabajo,
beneficios de salud, ayuda para dejar de fumar, control
de la tensiédén, andlisis de sangre para detectar drogas,
entrenamiento sobre el Sida M otras enfermedades
mortales, violencia en el trabajo y programas de
asistencia para los empleados.

La salud y seguridad de relaciona con las sanciones; en
cuanto a llegado a ser una preocupacidédn significativa en
las relaciones entre el empleado y empleador por las
responsabilidades de cumplimiento y los riesgos legales.
Se relaciona ademéds, con el desarrollo; porque los
empleados que gozan de buena salud son mas productivos
que los que no la tienen. La prevencidén se hace
necesaria para reducir el costo de perder tiempo por
enfermedades que se pueden prevenir. Asi también, se
relaciona con la colocacién de fondos y de planeaciédn
para el empleador por el costo creciente que tiene el
cuidado de la salud; los programas en el trabajo para

reducir los accidentes y las lesiones son importantes no
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sélo para cumplir con la ley, sino también para reducir

los costos de los beneficios de salud.

Relaciones con los sindicatos:

El sindicato es wuna asociacién de personas morales o
fisicas que tiene por objeto la representacidédn y la
defensa de sus intereses comunes (salarios, horarios,
condiciones de trabajo, de seguridad, etc.).

La contratacidén colectiva es el proceso por el cual los
administradores de un organismo negocian los términos vy
condiciones del empleo con el representante sindical de
los empleados publicos. La contratacién colectiva esté
orientada a la accién punitiva, a través de las
condiciones y términos de la relacidédn entre el empleado y
el empleador. Las relaciones con los sindicatos, puede
convocar distintos conflictos sobre asuntos como:
seguridad laboral, incompatibilidad de objetivos,
aumentos salariales, condiciones laborales, etc.

Uno de los aspectos esenciales en la administracidén de
recursos humanos, relativo a las relaciones con 1los
sindicatos, es la solucidén de conflictos laborales. E1
conflicto ocurre cuando una de las partes (empleado,

grupo de trabajadores o institucidén) interfiere de manera
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deliberada la consecucidén de los objetivos o la

satisfaccién de los intereses de la otra.

Control de recursos humanos:

Otra funcidén de la administracidén de recursos humanos, es
el control de recursos humanos, gque es la accidén que
ajusta las operaciones a los estandares predeterminados.
El control es un proceso, en el cual, primeramente se
establecen los estédndares deseados (de calidad, cantidad,
tiempo y costo). Posteriormente, se hace un seguimiento
o0 monitoreo del desempefio. Seguidamente, se compara el
desempeiio con los estandares deseados y si hay
desviaciones, errores o variaciones en las operaciones,
éstas se corrigen para gque se logren los objetivos
institucionales planteados.

Por otra parte, es de wvital importancia que la
institucidén cuente con una base de datos de sus recursos
humanos, que sea capaz de abastecer un sistema de
informacién sobre el personal, y ademds, de un sistema de
Auditoria que permita regular el funcionamiento del
Sistema de administracién de recursos humanos

implementado y de los responsables de desarrollarlo.
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3. E1l Departamento de Recursos Humanos

El Departamento de Recursos Humanos existe para coordinar
las actividades de la administracién de recursos humanos vy
ademds, tiene la responsabilidad de asesorar y ayudar a los
jefes de departamentos sobre la forma de ejecutar este proceso.
En ocasiones, dicho departamento, también es llamado de
“Personal”.

“A fin de lograr sus propdsitos y objetivos, el Departamento
de Recursos Humanos obtiene, desarrolla, utiliza, evalta vy
mantiene la calidad y el numero apropiado de trabajadores
activos, para aportar a la organizacidén una fuerza laboral
adecuada. Estos objetivos se consiguen mediante la aportacidn
del esfuerzo y el trabajo de personas que contribuyen al logro

con eficiencia y eficacia”.’

a. Importancia del Departamento de Recursos Humanos:

El Departamento de Recursos Humanos existe para servir a
la organizacidn, sea ésta publica o privada,
proporcionadndole y administrando el personal que apoye la
realizacidédn de sus objetivos.

Asi también, es el encargado de operativizar el proceso
de administracién de recursos humanos, orientando su

funcionamiento a ayudar a los empleados, los directivos y

5 WERTHER, WILLIAM B. Y DAVIS, KEITH. Administracidén de Personal y Recursos Humanos.

México: Editorial McGraw Hill, 4*. Edicién. 1995. Pag. 13.
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a la organizacidén a lograr sus metas. Asi también, tiene
la responsabilidad de crear un ambiente de productividad,
identificando métodos para mejorar el entorno laboral de

la institucidn.

Objetivos del Departamento de Recursos Humanos:

Los objetivos del Departamento de Recursos Humanos, son

los siguientes:

Proveer a la organizacién de wuna fuerza laboral
eficiente que permita alcanzar los objetivos
organizacionales; ademas, debe aconsejar
adecuadamente a los deméds departamentos, en cuanto a
lo relacionado al manejo de personal.

Planear 1los recursos humanos para asegurar una
colocacidén apropiada y continua.

Realizar actividades orientadas a mejorar la calidad
del personal para lograr una mejor eficacia de éstos,
en todos los niveles de la organizaciédn.

Crear, mantener y desarrollar condiciones
organizacionales que permitan lograr una satisfaccién
plena del personal y de sus objetivos individuales.
Lograr la efectividad administrativa con los recursos

humanos disponibles.

Ubicacién del Departamento de Recursos Humanos:
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Para ubicar de manera correcta la posicidén jeradrquica del
Departamento de Recursos Humanos, hay que recurrir
primero a la estructura general de la institucién.
Existen diversos tipos de estructuras organizacionales,
pero son tres las basicas (organizacidén lineal,
organizacién funcional y organizacidén de asesoria), las
cuales se aplican de acuerdo al tipo y tamafio de la
institucién.

La estructuracidén orgénica del Departamento de Recursos
Humanos refleja no solamente las funciones asignadas a
él, sino también el tamafio de la organizacién. Cuando la
organizacién es pequefia, el departamento de personal
puede estar integrado por un responsable, un auxiliar, vy
una secretaria.

Para poder cumplir los diversos objetivos y funciones que
le corresponden al departamento de personal, éste debe
disponer de una organizacidén que le permita alcanzarlos,
para lo cual deben contar con el personal iddbéneo, darle
al departamento el realce necesario dentro de la
estructura organizativa de la institucidén, y diseflar
adecuadamente la organizacidédn misma.

En general, se considera al Departamento de Recursos

Humanos como un asesor de la direccidédn de los demés
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departamentos, debiendo proveer los servicios
especializados a los jefes de linea y a la direcciédn.

En este caso, dicho departamento, no tendrd autoridad
lineal, excepto en su propio departamento (sera
responsable de la productividad del personal a su cargo y
de la calidad de wvida 1laboral de éste), contando
Unicamente con esa autoridad técnica o profesional que le
da el conocimiento y que es de vital importancia en las

empresas para el logro de sus objetivos.

Organizacidén del Departamento de Recursos Humanos:

Para poder organizar el Departamento de Recursos Humanos

se deben tomar en cuenta varios aspectos; los cuales

permitirén crear las bases para un adecuado
funcionamiento del mismo:

e FEl sistema de organizacidn; lo que implica determinar
el nivel o posicidén que la unidad de recursos humanos
ocupa dentro de la estructura organizativa de la
empresa, la cual puede ser un nivel institucional
(nivel més alto de la organizacidén, nivel de toma de
decisiones) o una posicidédn de asesoria.

e Estilo de administracidn; en el cual se debe

determinar si la forma de administrar es con un
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sistema autoritario fuerte, con un sistema
autoritario benévolo, consultivo o un participativo.
El planeamiento de recursos humanos; el cual implica
determinar la cantidad y calidad del recurso humano
necesario para llevar a cabo los objetivos
organizacionales.

Politicas de Recursos humanos; se debe definir las
politicas de recursos humanos (de planeacién,

acuerdo, desarrollo, sancidén y control).
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CAPITULO II
DIAGNOSTICO DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO

El presente capitulo trata sobre el Diagndéstico de la
Administracidén de Recursos Humanos en la Alcaldia Municipal de
Ilopango; partiendo de 1la perspectiva de los responsables de
esta 4area en la Institucidn, los Jjefes de departamentos
involucrados en la operativizacidén de las actividades de 1la
Administracidén de Recursos Humanos y el personal operativo o de
campo.

El capitulo estd constituido por tres apartados: la
metodologia de investigaciédn, que describe los mecanismos
utilizados para recolectar la informaciédn relacionada con la
administracién de recursos humanos en la Alcaldia Municipal de
Ilopango; los resultados de la investigacién de campo, que
describe la situacidén actual y el andlisis administrativo de
cada wuna de las actividades principales dgue conforman las
funciones de la Administracidén de Recursos Humanos aplicada a la
Alcaldia Municipal de Ilopango y finalmente; las conclusiones vy
recomendaciones derivadas del estudio de la problematica
administrativa que enfrenta esta institucidén en el 4&rea de

recursos humanos.
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A. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

1.

Objetivos de la investigacién de campo

a.

Objetivo general:

Recopilar, ©procesar vy analizar informacién sobre la
situacidén actual de la Administracién de Recursos Humanos
en la Alcaldia Municipal de Ilopango para disefiar la
propuesta de un Modelo de Administracidén de Recursos
Humanos gque contribuya al fortalecimiento administrativo

de la Institucidn.

Objetivos especificos:

e Recopilar y procesar informacidén sobre los procesos
de Planeacidén, Acuerdo (contratacidén), Desarrollo,
Sancién y Control de Recursos Humanos aplicados en la
Alcaldia Municipal de Ilopango.

e Conocer la forma en que se lleva a cabo actualmente
la Administracién de Recursos Humanos en la Alcaldia
Municipal de TIlopango con el propdésito de poder
identificar las fortalezas y debilidades que existen
en su aplicaciédn.

e Conocer la estructura organizativa del Departamento
de Recursos Humanos para poder evaluar su

organizacién y funcionamiento.
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Alcances y limitaciones en la investigacién de campo

a.

b.

Alcances:

Se determindé la situacidn actual de la administracién
de recursos humanos en la institucidén, desde 1la
perspectiva de los encargados de ésta, de los Jjefes
de departamentos y del personal operativo.

Se identificaron las actividades de la administracién
de recursos humanos que operativizan los distintos
departamentos que conforman la Alcaldia.

Se detectaron las fortalezas y debilidades en cuanto
a la aplicacién de las actividades correspondientes a

la Administracidén de Recursos Humanos.

Limitaciones:

La poca colaboracidén de los jefes de departamentos al
momento de recopilar la informacién de campo.

Del total de 86 cuestionarios entregados
(correspondiente a la muestra determinada) tanto a
los encargados de la administracién de recursos
humanos, a los Jjefes de departamentos y al personal
operativo o de campo, solamente se recolectd el
83.0%, vya que los restantes (17%) no se devolvieron,
a pesar de los multiples esfuerzos por parte de las

autoridades de la Alcaldia y del grupo de trabajo.
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3. Recoleccién de datos

En este apartado, se tratan aspectos relacionados con la
recoleccién de la informacidén que sirvid de Dbase para la
determinacioén del diagnéstico de las funciones de la
Administracién de Recursos Humanos que son ejecutadas vy
desarrolladas en la Alcaldia Municipal de Ilopango.

La recoleccién de informacidén se inicidé con una Dbreve
entrevista con el Sr. Alcalde, en donde se le explicd el
objetivo de la investigacién de campo y se solicitd autorizacidn
para poder hacer una encuesta a los encargados de la
administracidén de recursos humanos, a los jefes de departamentos
y al personal operativo. Posterior al aval del Sr. Alcalde, se
expuso, en una reunidén de jefes de departamento, el propdsito
del estudio de campo, se solicitd la colaboracidn de ellos y se
les entrego un cuestionario; el cual contenia las preguntas
formuladas de acuerdo al sector al qgue iban dirigidas
(encargados de la administracién de recursos humanos y jefes de
departamento). En la misma reunidén, se informd sobre la fecha y

forma en que se iba a encuestar al personal operativo.

a. Determinacidédn de la poblacidn:

La poblacién de la Alcaldia Municipal de Ilopango esta
constituida por 220 empleados (incluyendo a los

integrantes del Concejo Municipal, personal
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administrativo y operativo) que integran los distintos

departamento que conforman la Institucidn.

Determinacidédn de la muestra:

Dado que la ©poblacién investigada es finita,
determinacién de la muestra se obtuvo aplicando

siguiente formula:

n = Z? N p g
Z2 p g+ (N-1)e?

Donde:

N Tamafio de la poblacién = 220
n Tamafio de la muestra = ?

p: Nivel de éxito = 0.50
q Nivel de fracaso = 0.50
e Margen de error = 0.07
Z Nivel de confianza = 1.65

Sustituyendo los valores en la férmula se tiene:

n = (1.65)2(220) (0.5) (0.5)
(1.65)2 (0.5) (0.5) + (220-1) (0.07) 2

o}
Il

149.74 = 85.38
1.75

n= 86

La muestra estuvo representada por 86 personas.

la

la
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Por otra parte, debido a que la poblacidén es finita y se
investigaron tres estratos heterogéneos, el método que se
utilizé fue el muestreo estratificado. La distribucién

de dichos estratos, se detallan en el Cuadro No. 3

Cuadro No. 3

DISTRIBUCION DE ESTRATOS PARA LA
RECOLECCION DE DATOS

ESTRATCS

ESIRAIOND. 1

Acdde (Representando d (negjo Munidpdl) 1
Garente Adminisirativo
JHe dd Opto. de Reaursos Himenos 1

[EEN

ESTRATOND. 2

He dd Oto. de Administraddn de Mercados
FHe dd Oto. de Auditoria Interna
Je dd Dpto. de Giastro
He dd Opto. de municadones y Prensa
Je dd Opto. de Gntahlided
He dd Oto. de Qerpo de Agentes Metropdiitano
Je dd Dpto. de Desarrdlo Gimunitario
Je dd Dpto. de Estado Familiar
JHe dd Dpto. de Lridico
JHe dd Dpto. de Proyedos
He dd Oto. de Senvidos Generdles
He dd Oto. de Tesoreria
ESTRATOND. 3

PR RPRRPRRPRRPRRRPPRRRR

Persond operativo 0 de canpo 71
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El estrato No. 3, correspondiente personal operativo o
de campo que se muestra en el cuadro No. 3, pagina 43,
no se pudo dividir en sub-estratos porque no se contaba
con el numero de empleados por departamentos, por tal
razén y dado que dicho estrato es pequefio, se decidid
hacer también un censo al mismo.

Por otra parte, es 1importante sefialar que de esta
muestra determinada originalmente (86 personas), sdélo se
obtuvieron los resultados de 71 personas en total (tres
encargados de la administracién de recursos humanos,
ocho jefes de departamentos y 60 del personal operativo
o de campo), va que del total de cuestionarios

entregados, sbélo el 83% fue devuelto.

Tabulacidén y comentario sobre los datos recolectados:

Este 1literal describe 1la forma en que se tabuld la
informacidn recolectada, asi como los comentarios
respectivos derivado del andlisis e interpretacién de los

datos procesados.

Tabulacion de datos

Para efectuar la tabulacién de datos se establecid el

siguiente proceso:
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Para encargados de la Administracidén de Recursos
Humanos vy Jjefes de departamentos de la Alcaldia

Municipal de Ilopango:

— E1l cuestionario se estructurdé con tres tipos de

preguntas: abiertas, cerradas y semi-abiertas.

- Se elabord una tabla que concentrara la
informacién recolectada correspondiente a una
actividad determinada (presupuesto, planeacidén de
recursos humanos, andlisis 'y descripcién de
puestos, evaluacioén de puestos, pagos %
beneficios, reclutamiento, seleccidén, contratacidn
% induccién, capacitacién y desarrollo de
personal, evaluacién del desempefio, salud vy
seguridad laboral, relaciones laborales y control
de recursos humanos). Al momento de tabular, las
preguntas fueron agrupadas de acuerdo a estas

actividades.

— Para tabular las preguntas abiertas, se
clasificaron segun criterios de igualdad, es
decir, se agrupd en una sola opcidn aquellas
respuestas escritas de diferente forma pero con el

mismo significado.
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— Las preguntas semi-cerradas fueron el por qué de
las respuestas, éstas se utilizaron para ampliar o

explicar mejor los comentarios hechos a éstas.

Para el personal del &rea operativa de la Alcaldia

Municipal de Ilopango:

— E1 cuestionario dirigido al personal del é&rea
operativa o de campo de la Alcaldia fue
estructurado en base a nueve dimensiones

(estructura organizacional; principios, valores vy

creencias; puesto de trabajo; politicas de
compensaciones; capacitacidn y desarrollo;
comunicacidn; la relacién con el superior

inmediato; relaciones interpersonales y ambiente
fisico de trabajo) en que se le preguntd a los
empleados encuestados acerca de sus percepciones
respecto a éstas.

- El cuestionario se estructurd con preguntas
cerradas, las opciones de respuestas fueron:
Totalmente en desacuerdo, en desacuerdo, de
acuerdo y totalmente de acuerdo. Con éste tipo de
preguntas se pretendid conocer el grado de acuerdo

o desacuerdo con una afirmacidén determinada.
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Al momento de tabular, se hizo una tabla por cada

dimensién.

Comentarios

En este apartado se describidé la comparacidén cualitativa
(respuestas de los encargados de la administracién
recursos humanos, Jjefes de departamento vy personal
operativo) realizada por cada agrupacidédn de respuestas
(principales actividades gue conforman las distintas
funciones la administracién de recursos humanos). Los
comentarios se enfocaron principalmente en aquellas
respuestas relevantes (con mayor relacidén porcentual)
para la investigacién en la que se evidenciaba mayor

problematica.

B. RESULTADOS DE LA INVESTIGACION DE CAMPO

En este apartado, se describe la situacién actual de 1la
administraciédn de recursos humanos en la Alcaldia Municipal de
Ilopango, relacionando los resultados obtenidos tanto de 1los
encargados de la administracién de recursos humanos, de los de
los jefes de departamentos y los empleados del nivel operativo
de la Institucidn. Dicha descripcidén, primeramente, contiene

aspectos generales de la Administracién de Recursos Humanos de
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la Alcaldia, relacionados con la organizacién y funcionamiento
del Departamento de Recursos Humanos. Posteriormente, se
describe el diagnéstico de 1la Administracién de recursos
humanos, por las principales actividades que conforman las

diferentes funciones.

1. Aspectos generales de 1la Administracién de Recursos

Humanos en la Alcaldia Municipal de Ilopango

La responsabilidad de ejecutar las funciones de 1la
administracién de recurso humanos en la Alcaldia la ejerce el
jefe del Departamento de Recursos Humanos. La toma de decisiones
en cuanto a esta &rea, estd a cargo del Alcalde Municipal; el
cual es la méxima autoridad administrativa dentro de 1la
Alcaldia, éste, delega la direcciédn de la gestidn
administrativa, operativa y ejecutiva de la municipalidad al
gerente administrativo.

El Departamento de Recursos Humanos actualmente cuenta con
dos personas: el jefe del departamento y una secretaria. Ademés,
jeradrquicamente, ocupa una posicién operativa y sbélo posee un
manual de funciones, el cual es muy general y desfasado. No
tiene manual de organizacidén ni de procedimientos.

En general, impera una desorganizacidén en el Departamento
de Recursos Humanos. Existe una falta de definicidén de funciones

y de lineamientos que guien el desarrollo de éstas. La
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intervencién del departamento en 1o referente a la
administracién de ©personal es deficiente y minima, pues
practicamente se estd ocupando de lo dque es registro de
personal. Las demds actividades, son realizadas por otros
departamentos, que muchas veces no cuentan con los conocimientos
necesarios ni con la asesoria adecuada para ejecutar de forma

efectiva dichas actividades.

2. Presupuesto y planeacién de recursos humanos

El Departamento de Recursos Humanos de la Alcaldia Municipal
de Ilopango tiene una participacidén reducida en la preparacidn
del presupuesto de personal de los demds departamentos, ya que
s6lo se limita a proveer de informacién sobre listado de
personal, cargos, traslados, monto en salarios y beneficios. La
mayoria de los jefes de departamentos, no estan concientes de la
importancia que tiene una participacién mads activa del
Departamento de Recursos Humanos en la preparacién de sus
presupuestos, pues éste, puede ayudarles a establecerlo de
manera mas objetiva y que esté de acuerdo a la realidad
econ6tmica de la Institucidén. Pues hay que tomar en cuenta que
los presupuestos de instituciones como la Alcaldia, son antes
que cualguier cosa, un presupuesto de personal, ya que el pago
en concepto de remuneraciones vy beneficios, ocupa una gran

proporcién de éste.
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Por otra parte, la Alcaldia tampoco realiza planeacidédn de
recursos humanos. La préactica de esta actividad es necesaria en
cualquier tipo de organizacidén, pues permite armonizar los
propdsitos institucionales con la realidad politica condicionada

por los ingresos y las metas proyectadas.

3. Analisis, descripcién y evaluacién de puestos

El analisis, descripcién % evaluacién de puestos
constituyen las bases que permiten encauzar objetiva y
adecuadamente los procesos de reclutamiento, seleccidn,
capacitacidén y desarrollo, elaboracién de manuales
administrativos, estructuracién de los programas de higiene vy
seguridad, planeacidn de recursos humanos % para la
determinacién de una remuneracidn Jjusta para los empleados.

No obstante, la Alcaldia Municipal de Ilopango no cuenta con
estos instrumentos, por 1lo que las actividades mencionadas son
realizadas sin Dbases objetivas, haciendo que éstas, al ser
ejecutados, produzcan deficiencias que no contribuyen al
mejoramiento del desempefio del personal de la institucidn.

Esto se ve reflejado en los resultados deficientes que
producen los programas de capacitacidén; en que los empleados de
la Alcaldia sientan que sus funciones, actividades vy

obligaciones no estan bien definidas; que algunos consideren que
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el puesto que desempefia no estd de acuerdo a sus habilidades vy

destrezas.

4. Pagos y beneficios

El sistema de compensaciones (pagos % beneficios)
implementado en la Alcaldia, influye el nivel de satisfacciédn,
de rendimiento y de abandono de empleos; el Dbienestar del
empleado y del empleador. Esto se ve reflejado en que 1los
trabajadores de 1la institucidén consideran que la compensacidn
econdémica que reciben no estd de acuerdo a la contribucidn que
hacen a sus respectivos departamentos o a las responsabilidad
asignadas a sus puestos de trabajo; ademds, piensan que los
aumentos salariales no son hechos bajo bases objetivas y Jjustas
y sienten gque no es reconocido su esfuerzo por un buen desempefio
realizado.

Asi también, de acuerdo a los resultados obtenidos, 1la
Institucién no cuenta <con un plan de incentivos al buen
desempefio ni tampoco poseen parametros definidos gque permitan
hacer aumentos salariales objetivos y justos. Los aspectos antes
mencionados, mantienen a la expectativa a los empleados de
buscar otra oportunidad laboral, con mejor remuneracidn e

incentivos salariales.
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5. Reclutamiento, seleccidén, contratacién e induccidén de
personal

La Alcaldia Municipal de Ilopango, no cuenta con un proceso
de reclutamiento y seleccidén adecuados; no existen lineamientos
definidos que guien el proceso, ni tampoco estd bien definido
guiénes son los responsables de éstos ni las tareas que les
corresponden a cada uno de los involucrados. El reclutamiento
se hace en base a la oferta de trabajo interna.

Por otra parte, de acuerdo a los resultados obtenidos, la
institucidén cuenta con un proceso de contratacién determinado,
aunque éste no es claramente conocido por los miembros de la
Alcaldia, asi como tampoco lo estd quién toma la Ultima decisidn
para la contratacién de personal.

Ademds, en su mayoria, los resultados indican que la
institucidédn no cuenta con un adecuado proceso de induccidn para
el nuevo personal, pues no existen lineamientos concretos que
pueda seguir el responsable de dicho proceso, ni tampoco estéan

definidas las personas encargadas de éste.

6. Capacitacién y desarrollo de personal y evaluacién del
desempeiio

Segun los resultados obtenidos en la investigacidén de campo,
los programas de capacitacién impartidos en la Alcaldia no

contribuyen al mejoramiento del desempefio. El personal en
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general, tiene deficiencias en conocimientos tanto técnicos como
operativos.

Por otra parte, no existen procedimientos concretos para
realizar programas de capacitacidén efectivos y los programas
existentes no estdn basados en estudios formales de necesidades.
Tampoco estdn bien definidas las autoridades responsables de la
capacitaciédn. Ademas, las capacitaciones realizadas, no son
evaluadas posteriormente para verificar su efectividad y no son
impartidos ni actualizados con la debida frecuencia.

Igualmente, en cuanto al desarrollo de personal, tampoco
existen ©politicas especificas al respecto. Asi mismo, 1los
empleados de la Alcaldia consideran que no se les toma en cuenta
su desempefio para una oportunidad de desarrollo dentro de la
institucidén y que si existe una posibilidad de ascenso o una
vacante deseada, se otorga de acuerdo a favoritismos y no porque
precisamente se esté capacitado.

Con respecto a la evaluacidén del desempefio, la Alcaldia no
posee técnicas definidas para realizar esta actividad. Cada
departamento, evaltta a sus empleados de acuerdo a estédndares
establecidos por los Jjefes de estos, sin una intervenciédn

relevante por parte del Departamento de Recursos Humanos.
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7. Salud y seguridad laboral

De acuerdo a la mayoria de personas encuestadas en la
Alcaldia Municipal de Ilopango, esta institucién no posee un
programa de higiene y seguridad especifico que permita velar por
la salud vy productividad de 1los trabajadores en general.
Ademas, los empleados, no tiene bien claro quién o quiénes son
los encargados de los programas de higiene y seguridad.

Es de hacer notar, que dado la naturaleza de la instituciédn
y de los servicios que presta, es de vital importancia que
cuente con un programa de salud y seguridad definido pues gran
parte de sus empleados tienen contacto con condiciones
ambientales de trabajo vy accidentes laborales que merecen
atencidén, como es el caso de los trabajadores del departamento
de servicios generales (secciones de eléctrica vy mecénica
automotriz, recoleccidén de desechos s6lidos, cuadrilla de
oficios varios y alumbrado publico).

Aparte de esto, la infraestructura donde estd localizada 1la
institucidén no permite una distribucidén y organizacidédn adecuada
ni del personal ni del equipo necesario para el buen desempefio
de éstos. Muchos departamentos tienen un espacio reducido para
ejercer sus laborales y no cuenta con la ventilacidén e
iluminacién apropiadas. El personal en general, estd conciente
de las condiciones fisicas de la institucidén y consideran que

afecta su productividad.
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8. Relaciones laborales

Los resultados obtenidos en la investigacidén de campo,
evidencian una falta de comunicacidén entre los miembros de la
Alcaldia, gran parte de los jefes de departamentos consideran
que a las autoridades no le dan la debida importancia a este
aspecto. Asi también, consideran que la Alcaldia no se preocupa
por dar a conocer a los empleados sus derechos y obligaciones de
acuerdo a la ley. Ademéds, existe el sentimiento de que los jefes
de departamentos y las autoridades de la institucidén no hacen
participe a estos de los logros y aciertos de la institucién, vy
tampoco toman en cuenta sus opiniones, y no se preocupan por
conocer sus inquietudes y necesidades.

Por otra parte, es de hacer notar, que desde hace un afio, no
existe sindicato de trabajadores, ya que éste se disolvid. Asi
mismo, no existen conflictos laborales graves que afecte
significativamente el ambiente laboral y si en algin momento los
hay, el Departamento de Recursos Humanos no interviene de manera
activa, pues sbélo proporciona informacidén escrita sobre el

desarrollo de éste.

9. Control de recursos humanos
La Alcaldia Municipal de Ilopango, no cuenta con mecanismos
de control de personal definidos ni efectivos vya que los

existentes no contribuyen a mejorar el desempefio laboral. Los
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mecanismos de control empleados actualmente son: Registros de
personal, control de documentacidén, tarjeta de asistencia, reloj
marcador, control de permisos personales, pruebas al azar vy
visitas del Concejo.

Por otra porte, la institucidén no cuenta con un inventario
de recursos humanos, pues a opinidén de la mayoria de empleados
encuestados al respecto, las autoridades de la misma no cuenta
con la capacidad técnica para hacerlo. Los objetivos vy
politicas, también son mecanismos de control vy aunque las
personas encuestadas manifiestan que se dan a conocer 1los
objetivos, las politicas que norma el accionar de los empelados
parecen no ser respetadas por éste; pues en general, los
trabajadores consideran que existe una falta de organizacidén que
cada quien hace lo que desea o le parece. Asi también, no existe

un reglamento interno definido por la Alcaldia.

C. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
1. Aspectos generales de 1la Administracién de Recursos
Humanos en la Alcaldia Municipal de Ilopango

a. Conclusidn:

El Departamento de Recursos Humanos de la Alcaldia
municipal de Ilopango, de acuerdo a los resultados

obtenidos, refleja una falta de organizacidédn y no cuenta
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con herramientas administrativas como los manuales de
organizacidén y procedimientos.

La intervencién del Departamento de Recursos Humanos en
lo referente a administracién de recursos humanos es
deficiente, debido a la carencia de preparacién técnica
de los responsables de éste o porque no se le proporciona
la importancia o apoyo debido, pues practicamente, dicho
departamento, se estd ocupando de lo que es registro de
personal. Por ultimo, las actividades que conforman las
diferentes funciones de la administracidén de recursos
humanos que operativizan los demas departamentos, son
realizadas sin contar con una ayuda o asesoria definida,
lo que contribuye a una deficiente ejecucidén y obtencién

de resultados.

Recomendacidn:

Se recomienda al Concejo de 1la Alcaldia Municipal de
Tlopango que defina claramente la posicidn Jjeradrquica que
ocupa el Departamento de Recursos Humanos, ya que
aclarando esta situacidén, también se definen los alcances
y limitaciones que tendrd en sus funciones. Dicho
departamento, deberd estar ubicado en un nivel Jjerdrquico
superior, dependiendo directamente del Alcalde Municipal,

con funciones de asesoria y servicio. Esto con el
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propdésito de destacar la importancia de sus funciones al
contribuir a mejorar la participacién del personal en la
consecucidén de los objetivos institucionales.

El Modelo de Administracion de  Recursos Humanos
presentado en el capitulo III, describe, por medio de un
Manual de Organizaciédn, el diserio organizacional

propuesto para dicho departamento.

2. Presupuesto y planeacién de recursos humanos

a.

Conclusién:

El1 Departamento de Recursos Humanos de la Alcaldia
Municipal de TIlopango tiene poca participacidén en la
preparacidén del presupuesto de personal de los deméas
departamentos. Ademds, en cuanto a la planeacidén de
recursos humanos, se observa que no se realiza y también

se desconoce el proceso que se debe llevar a cabo.

Recomendacidn:

Se recomienda al Concejo Municipal, darle mayor
participacidén al Departamento de Recursos Humanos en
cuanto a la preparacidédn del presupuesto de 1los demés
departamentos, en lo relacionado a personal, ademéds de

definir claramente sus funciones al respecto.
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De igual manera, se recomienda gque se realice una
planeacidén integral de recursos humanos (andlisis,
descripcién y evaluacidén de puestos; reclutamientos;
evaluacién del desempefio; capacitacién vy desarrollo;
promociones; sistema de compensaciones; relaciones
laborales; salud y seguridad laboral) utilizando técnicas
de prediccidén gque tomen en cuenta los posibles cambios en
las metas o propdsitos de la institucidn y la busqueda de
las mejores soluciones para ésta. Ademds, se debe tomar
en cuenta que la planeacidén de recursos humanos tiene
como objetivo principal de proveer del personal
calificado cuando se requiera y para satisfacer las
cambiantes y crecientes necesidades de la Institucidén y
para armonizar los objetivos de ésta con la realidad
politica y econdmica de la misma. Esto, determinara qué
tipo técnica de prediccidén deberd emplearse.

Las actividades de presupuesto y planeacidon de recursos
humanos no son tomados en cuenta en el Modelo de
Administracidon de Recursos Humanos presentado en el
capitulo III, ya que los alcances de participacidn del
Departamento de Recursos Humanos en la preparacidén del
presupuesto de personal de los demds departamentos deben
ser definidos por el Concejo. En cuanto a la planeacion

de recursos humanos, la técnica de pronéstico a utilizar
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serd elegida de acuerdo a las condiciones imperantes en
un momento determinado, a las necesidades existentes y
las posibles soluciones alternativas para una

problemdtica determinada.

3. Andalisis, descripcién y evaluacidén de puestos

a.

Conclusidn:

La Alcaldia Municipal de TIlopango, no cuenta con
programas de andlisis y descripcidén de puestos y tampoco
se realiza evaluacién de puestos lo gque genera que la
Institucidén no cuente con bases que permitan conducir
objetiva y adecuadamente los procesos de reclutamiento,
seleccidén, capacitacidén vy desarrollo, elaboracidén de
manuales administrativos, para estructurar los programas
de higiene y seguridad, para la planeacién de recursos
humanos y para la determinacidén de una remuneracidén justa
para los empleados. Finalmente, tanto los responsables de
la administracidén de recursos humanos como los jefes de
departamentos desconocen el ©proceso a seguir para

realizar estas actividades.

Recomendacidn:

Se recomienda al Concejo Municipal que en coordinacién

con el Departamento de Recursos Humanos, se realice un



4.

61

andlisis de puestos objetivo; basdndose en informacidn
proveniente de los jefes de departamento y/o empleados,
recabada por medio de entrevistas, cuestionarios,
observacién directa, registros, manuales existentes que
sirvan para tal fin. Esta informacidén, serd utilizada de
base para la descripcién y especificacidédn del puesto, en
la cual se definirdn los deberes, tareas o actividades.
Asi también, el andlisis de puestos serd imprescindible
para realizar la evaluacidén de puestos. Una vez hecho el
anadlisis y descripcidén de puestos, deberd cumplirse las
asignaciones establecidas, para garantizar el éxito del
mismo y la eficiencia laboral.

EL Modelo de Administracidn de Recursos Humanos para la
Alcaldia Municipal de Ilopango, propuesto en el capitulo
ITIT de este documento, presenta los lineamientos
administrativos, por medio de un instructivo de
procedimientos, formulados para el efectivo desarrollo de

las actividades de andlisis y descripcidn de puestos.

Pagos y beneficios

a.

Conclusién:

El sistema de compensaciones implementado actualmente en
la Alcaldia genera insatisfaccién, afecta el rendimiento

laboral y contribuye al abandono de empleos. El nivel de
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insatisfaccidén se enfatiza principalmente en la falta de
incentivos al buen desempefio, especialmente, en la forma

en gque se realizan los aumentos salariales.

Recomendacidn:

Se recomienda al Concejo Municipal de 1la Alcaldia
Municipal de Ilopango, se evalue el sistema de
compensacién establecido en la institucidén, verificando
si éste es Jjusto y equitativo, acorde al desemperfio
laboral y al costo de la vida. Se sugiere que el sistema
de sueldos y salarios de la institucién se evalué vy
defina tomando en cuenta la evaluacién de puestos,
sondeos de salarios en el mercado laboral con posiciones
de referencia gque sirvan de comparacidn, estableciendo
una estructura de pagos y ajustando éstos al mercado de
trabajo local. Asi mismo, se recomienda disefiar e
implementar un plan de incentivos al buen desempefio, como
los aumentos salariales y promociones; los cuales deben
tener como base la medicidén del desempefio laboral y 1la
capacidad de desarrollo del empleado. Esto, contribuiré
grandemente a aumentar el nivel de motivacidén de los
trabajadores de la Alcaldia, asi como también su

productividad.
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El Modelo de Administracidén de Recursos Humanos propuesto
para la Alcaldia Municipal de Ilopango, presentado en el
capitulo IITI de este documento, describe los lineamientos
administrativos (objetivo, politica, procedimientos 'y
materiales necesarios para su realizaciodn) basicos que se
deben segquir para realizar aumentos salariales, como

parte de un plan de incentivos al buen desemperfio.

5. Reclutamiento, seleccidén, contratacidén e induccién

a.

Conclusién:

Se considera que la Alcaldia Municipal de Ilopango, no
cuenta con un adecuado proceso de reclutamiento vy
seleccidén, por falta de definicién de politicas vy
procedimientos especificos que guien claramente dicho
proceso.

En cuanto a la contratacién de personal, existe un
proceso definido; aunque éste no es claramente conocido
por los miembros de la Alcaldia, asi como tampoco lo esté
quién toma la Ultima decisidén para la contratacién de
personal.

En el caso de induccidén de nuevo personal, a éste se le
proporciona informacidén bésica, que en gran parte no

contribuye a facilitar el proceso de integracidédn. E1
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proceso de induccidén es realizado por el Jjefe del

departamento al que ha sido asignado el nuevo empleado.

Recomendacidn:

Se recomienda al Concejo Municipal, establecer un proceso
definido de reclutamiento vy seleccidédn de ©personal;
fijando las politicas, los medios y responsables para
realizarlos de forma efectiva.

Asi mismo se aconseja que la decisién uGltima de
contratacidén de personal sea responsabilidad del Concejo
Municipal, a propuesta del Alcalde y con la asesoria
técnica del encargado del Departamento de Recursos
Humanos. Por ultimo, se sugiere elaborar un manual de
induccidén, en el que se presenten los aspectos generales
y principales de la Alcaldia, condiciones laborales,
reglamento, descripcién del puesto, etc., para contar con
un medio que le proporcione al nuevo empleado la
informacién necesaria que contribuya a una réapida
integracidén tanto a las labores de su departamento como a
la Alcaldia misma.

Como parte de la propuesta contenida en este documento,
se presentan los lineamientos administrativos formulados

para el efectivo desarrollo de las actividades de
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requisicidén, reclutamiento, seleccidn, contratacidén e

induccidon de personal.

6. Capacitacién y desarrollo de personal y evaluacién del

desempeiio

a.

Conclusién:

Los programas de capacitacidén impartidos actualmente en
la Alcaldia no estén contribuyendo al mejoramiento del
desempefio, vya dque el personal en general, refleja
deficiencias en la realizacidédn de sus labores. Esto, es
debido, en gran parte, a qgque no existen procedimientos
definidos para realizar programas de capacitacién
efectivos, vya que los programas existentes no estéan
basados en estudios formales de necesidades. Asi mismo,
en la Alcaldia Municipal de Ilopango, no existen
politicas concretas en cuanto a desarrollo de personal.
Ademas, la institucidédn no cuenta con un proceso definido
y estandarizado que permita evaluar de forma efectiva a

su personal.

Recomendacidn:

Se recomienda al Concejo Municipal, maximizar la
eficiencia del recurso humano de la Alcaldia; ejecutando

programas de capacitacién efectivos, basados en previos
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estudios de necesidades, que permitan aumentar la
productividad del empleado en su puesto actual trabajo y
lo prepare para uno superior o diferente. Asi también, se
aconseja la implementacidén de un programa de desarrollo
concreto que contribuya a dirigir adecuadamente las
habilidades de cada persona hacia el desarrollo de una
carrera dentro de la institucidn, esto a beneficio de los
empleados y la institucidén misma.

Por ultimo, se sugiere que la institucidén evalie el
desempefio de sus empleados, esto para garantizar que las
actividades se estéan realizando conforme a lo planeado y
que si existen desviaciones o errores, estos se puedan
corregir a tiempo. Ademds, dicha actividad, también
servira para mejorar el desempefio laboral, decidir sobre
promociones o aumentos salariales vy, para identificar
necesidad de capacitacién.

Las actividades de capacitacidon y desarrollo de personal
y de evaluacidén del desemperio, son tomadas en cuenta en
el Modelo de Administracidn de Recursos Humanos propuesto
para la Alcaldia, estableciendo un procedimiento estdndar

para el desarrollo de dichas actividades.
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Salud y seguridad laboral

a.

Conclusidn:

La Alcaldia Municipal de Ilopango no cuenta con un
programa de higiene y seguridad definido que permita
velar por la salud y productividad de los trabajadores en
general, lo que requiere especial atencidén puesto que
gran parte de sus empleados, que dado las condiciones
ambientales de trabajo, tienen riesgos laborales;
especialmente los trabajadores de recoleccidédn de desechos
s6lidos, cuadrilla de oficios varios y alumbrado publico.
La infraestructura donde estd localizada la Alcaldia
Municipal de 1Ilopango no contribuye a un mejor vy
eficiente desempefio de las labores diarias de 1la
Institucidén, tomando en cuenta que presta servicios y que
el mismo local es ocupado para atender a gran cantidad de
contribuyentes. Ademés, las instalaciones no cuentan con
ventilacién e iluminacién apropiadas, 1o que podria
afectar la productividad de los empleados de 1la

Institucidn.

Recomendacidn:

Se recomienda al Concejo Municipal de la Alcaldia que en
conjunto con el Departamento de Recursos Humanos y las

Jefaturas de los deméds Departamentos, elaboren y ejecuten
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un Programa de Salud y Seguridad, con el cual puedan
disminuir las condiciones ambientales y accidentes
laborales que puedan afectar la productividad y salud de
los empleados, principalmente de los que estdn mas
expuestos a estos aspectos; ademéds, se recomienda hacer
una reorganizacidén fisica dentro de las Instalaciones de
la Alcaldia, a manera de evitar el hacinamiento en cada
uno de los Departamentos.

En el Modelo de Administracidon de Recursos Humanos
propuesto para la Alcaldia en el capitulo III, se
presenta los lineamientos administrativos a seguir, por
medio de un instructivo de procedimientos, para disedar y

definir un programa de salud y seguridad efectivo.

8. Relaciones laborales

a. Conclusién:

En la Alcaldia Municipal de Ilopango se desarrolla una
politica de Relaciones Laborales de caracter Autoritario,
va que los empleados manifiestan que sus opiniones no son
tomadas en cuenta, lo cual perjudica la relacién entre el
Jefe % el Subordinado, generando descontento,
insubordinaciédn e indisciplina, asi como también una
falta de colaboracidén para el logro de los Objetivos

Institucionales.
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En cuanto a la resolucidén de conflictos laborales, cuando
éstos existen, el Departamento de Recursos Humanos no
interviene de manera activa, pues sbélo proporciona

informacidén escrita sobre el desarrollo de éste.

Recomendacidn:

Se recomienda al Concejo Municipal que desarrolle
politicas de relaciones laborales de caréacter
participativo, la cual tome en cuenta al empleado desde
un punto de vista social, politico, econdémico y no sbélo
productivo; ademés, que delegue a las Jefaturas
(incluyendo a la de Recursos Humanos) la funcidén de
solucionar los conflictos, quejas o reclamos de 1los
empleados, siempre y cuando esté al alcance de ellos el
arreglo de tales situaciones, pero en caso de que dichos
conflictos sean trascendentales y no puedan ser resueltos
por las Jefaturas, hacerse auxiliar de personas
especialistas en materia de Relaciones Laborales vy
manteniendo Siempre el apoyo o) intervencién del
Departamento de Recursos Humanos.

Para la solucion de conflictos laborales, se presenta en
el Modelo de Administracién de Recursos Humanos, un
manual para tal fin, que ha sido elaborado y distribuido

por COMURES para ser utilizado por las Alcaldias.
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Control de recursos humanos

Conclusidn:

La Alcaldia Municipal de Ilopango, no cuenta con
mecanismos de control de personal definidos ni efectivos
ya que los existentes no contribuyen a mejorar el
desempefio laboral, ya que a pesar de que, por ejemplo, se
registran los horarios de entrada vy salida, las
inasistencias, los permisos personales, etc., no se le da
la debida importancia a aspectos tales como controlar el
desempefio laboral, el cumplimiento de politicas, normas y
reglas, lo cual genera un incumplimiento de éstas por
parte de los empleados. Ademés, la institucidén no cuenta
con un inventario de recursos humanos ni se realiza

Auditoria de recursos humanos.

Recomendacidn:

Se recomienda al Concejo Municipal que implemente una
Auditoria de Recursos Humanos, la cual sea integral, o
sea, que tome en cuenta todas las funciones béasicas de la
Administracidén de Recursos Humanos cuyos Registros vy
Estadisticas ayuden a mejorar el Control sobre el
personal de la Alcaldia.

Ademas, se sugiere al Concejo Municipal la integracidén de

un Comité Evaluador, el cual se encargue de analizar
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peridédicamente el trabajo realizado por los encargados de
la Administraciédn de Recursos Humanos en la Alcaldia;
especialmente, el Jjefe del Departamento de Recursos
Humanos y sus colaboradores, con el propdésito de mejorar
continuamente los procesos, practicas y procedimientos de
la administracién de recursos humanos en la Institucién.
Para tal fin, es necesario establecer estidndares de
cantidad, calidad, tiempo y costo.

En el Modelo propuesto en el capitulo III, se presentan
lineamientos administrativos, por medio de un instructivo
de procedimientos, que guien el desarrollo de las
actividades principales de control de recursos humanos:
registro de personal, control de permisos y Auditoria de

recursos humanos.
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CAPITULO III
“MODELO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
PARA LA ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO, DEPARTAMENTO
DE SAN SALVADOR”

Se presenta al Concejo de la Alcaldia Municipal de
Ilopango, la Propuesta de un Modelo de Administracidédn de
Recursos Humanos que oriente el desarrollo de las funciones de
la misma.

Dicha Propuesta estd dividida en cuatro apartados, el
primero contempla los aspectos generales del Modelo de
Administracidén de Recursos Humanos; su Jjustificacién, objetivos
y alcances de la propuesta. El segundo corresponde al Manual de
Organizacién del Departamento de Recursos Humanos. En el tercer
apartado, se presentan los instructivos de procedimientos que
serviran como herramienta técnica para el efectivo desarrollo de
las principales actividades de 1la administracidén de recursos
humanos; conteniendo éstos, objetivo y politica principal de
cada actividad, los encargados del proceso, los formatos,
formularios o documentos de informacidédn necesarios para realizar
la aplicacidén sistemdtica de dichas actividades. Finalmente, el
cuarto punto, expone el plan de implementacidén del Modelo de
Administracidén de Recursos Humanos propuesto para la Alcaldia

Municipal de Ilopango.
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A. ASPECTOS GENERALES SOBRE EL MODELO DE ADMINISTRACION DE

RECURSOS HUMANOS PARA LA ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO
1. Justificacién del Modelo de la Administracién de

Recursos Humanos para la Alcaldia Municipal de Ilopango

La Alcaldia Municipal de 1Ilopango es responsable de
administrar los bienes del municipio que representa y, ademas,
velar por el desarrollo social, econdmico cultural de éste. Por
tal razdén, debe vigilar porque su funcionamiento esté orientado
a resolver los diversos problemas que enfrenta su poblacidn,
haciendo uso oéptimo de los recursos escasos dgque posee. Desde
esta perspectiva, y tomando en cuenta que es través del recurso
humano gque los deméds recursos pueden utilizarse de forma
efectiva, es necesario que la Alcaldia cuente con un
departamento especializado, bien organizado, que opere con
eficiencia y eficacia y que se encargue de administrar el
recurso humano; que vele por mantener un personal iddéneo vy
capacitado en la institucidén, que oriente las diferentes
actividades gque realiza el personal al logro de los objetivos
institucionales.

En vista de lo antes expuesto, se realiza la propuesta del
Modelo de Administracidén de Recursos Humanos aplicable a la
Alcaldia Municipal de Ilopango, con el propdsito principal de
que la institucidn cuente con una herramienta que sirva de apoyo

técnico para una adecuada administracidén de recursos humanos.
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2. Objetivos del Modelo de la Administracién de Recursos

Humanos para la Alcaldia Municipal de Ilopango

Los

Objetivos que se pretenden alcanzar con el Modelo de

Administracidén de Recursos Humanos son los siguientes:

a.

Proporcionar una guia técnica (Manual de Organizacidn)
que ayude a establecer las condiciones bajo las cuales
debe funcionar adecuadamente el Departamento de Recursos
Humanos para que desarrolle adecuadamente las funciones
de administracién de recursos humanos en la Alcaldia.
Proporcionar los lineamientos administrativos
(instructivo de procedimientos) que deben implementarse
para la efectiva ejecucién de las actividades principales
relacionadas con Administracién de Recursos Humanos en la
Alcaldia Municipal de Ilopango.

Concienciar a los miembros del Concejo Municipal en 1lo
relacionado a la funcidédn normativa y de control que deben
ejercer sobre el Departamento de Recursos Humanos para
garantizar la efectividad de sus funciones.

Dar a conocer los mecanismos de control gque se deben
aplicar para el desarrollo efectivo de la funcidn de

Administracidédn de Recursos Humanos.
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3. Alcance del Modelo de Administracién de Recursos

Humanos para la Alcaldia Municipal de Ilopango

EL modelo de Administracién de Recursos Humanos para la
Alcaldia Municipal de Ilopango, tiene su ambito de aplicacidén en
la organizacidén vy actividades que ejecuta el departamento
encargado de la administracidén de recursos humanos en dicha
institucidn.

Esta ©propuesta, ha sido disefiada con el ©propdsito de
establecer los elementos que regirédn el funcionamiento de dicho
departamento; por medio de un Manual de Organizacidn. Ademés,
de establecer los lineamientos administrativos basicos (por
medio de un instructivo de procedimientos) para la aplicacidn
sistemdtica de las principales actividades que constituyen las
funciones de la administracidén de recursos humanos aplicable a
la Alcaldia. Asi también, en la parte de Anexos, se
proporcionan los principales formatos, formularios e
instructivos necesarios para los procedimientos descritos.
Igualmente, se describe el plan de implementacidén para la puesta
en marcha del Modelo de Administracidén de Recursos Humanos

propuesto para la Alcaldia.
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B. MANUAL DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS

HUMANOS

ANO 2004
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2. Introducciébn

Este manual contiene la estructura organizativa propuesta
para el departamento de recursos humanos de la Alcaldia
Municipal de Ilopango, el cual tiene como propdésito principal el
dotar a dicho departamento de una herramienta administrativa que
contribuya al logro de su efectivo funcionamiento.

Para tal fin, en el Manual se presenta los objetivos de
éste; las instrucciones para su uso y mantenimiento; la base
legal que rige a la Institucién; los principios de organizacidn
en los cuales se baso este Manual; el disefio organizacional del
departamento de recursos humanos y, finalmente, un glosario de
términos béasicos.

Con la implementacién de este manual se pretende lograr
mayor eficiencia en el desempefioc del departamento de recursos
humanos, ya que contaran con una herramienta que les oriente en
el desarrollo de sus funciones.

Por otra parte, como toda herramienta administrativa, este
documento estard sujeto a modificaciones, de acuerdo a los
requerimientos institucionales, por tal razdn, se recomienda sea
revisado % actualizado peridédicamente para su adecuada

funcionalidad.
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3. Objetivos del manual

a.

Definir de forma clara, la posicidén jerdrquica que debe
tener el departamento de recursos humanos en la Alcaldia
Municipal de Ilopango para que contribuya, de una mejor
forma, al logro de las funciones que le corresponden vy
asi también, a alcanzar los objetivos institucionales.
Delimitar los alcances y responsabilidades del
departamento de recursos humanos en la Alcaldia Municipal
de Ilopango.

Establecer una adecuada separacidén de funciones, para que
no se originen duplicidad de funciones y de esfuerzos.
Servir de instrumento de consulta que contribuya a un
adecuado desarrollo de 1las actividades que realiza el
departamento de recursos humanos.

Evitar conflictos o fricciones que puedan producirse
entre los miembros del departamento, por una falta de
definicién de funciones y responsabilidades de cada uno
de éstos.

Dar a conocer los niveles de autoridad, tanto en el
departamento de recursos humanos, como en la Alcaldia.
Facilitar por medio del manual, el adiestramiento del
personal existente y nuevo que ingrese al departamento de

recursos humanos.
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4. Instrucciones para su uso y mantenimiento

a.

Dar a conocer al personal del departamento de recursos
humanos de la existencia de éste manual.

Ubicar el organigrama propuesto en un lugar visible con
la finalidad de que todo el personal de dicho
departamento conozca la nueva posicidn jerdrquica de éste
en la estructura organizativa de la Alcaldia.

Los objetivos, funciones y relaciones internas y externas
plasmadas en este manual deberdn ser cumplidas por el
personal involucrados en el mismo.

El departamento de recursos humanos podrad solicitar
modificaciones de éste manual al Alcalde.

El Manual debe ser revisado y autorizado por lo menos una
vez al afio, 1incorporédndole a éste todos los cambios
necesarios para su funcionalidad.

El Concejo Municipal, a propuesta del responsable de la
administracién de recursos humanos en la alcaldia, seréa
el encargado de autorizar las modificaciones %
actualizaciones pertinentes al contenido del manual, de
acuerdo a las necesidades que surjan.

Hacer del conocimiento del personal, las correcciones vy
modificaciones efectuadas al manual, para gque sean puesta

en préactica.
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5. Legislacién o base legal
Las leyes en que estidn fundamentados los ordenamientos
juridicos de las actividades que realiza la Alcaldia Municipal
de Ilopango, en materia de recursos humanos, son:
a. La Constitucidén de la Republica de E1 Salvador.
b. Cédigo Municipal.
c. Ley General Tributaria Municipal.
d. Normas Técnicas de Control Interno (Corte de Cuentas de
la RepuUblica).
e. Ley del Servicio Civil.
f. Ley de asuetos, vacaciones y licencias de los empleados
publicos.
g. Ley Reguladora de 1la Garantia de Audiencia de los
Empleados Puiblicos no Comprendidos en la Carrera
Administrativa.

h. Disposiciones generales del presupuesto.

6. Principios de organizacién

Las Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de
Cuentas de la Republica, establece, en el Capitulo I, que toda
entidad u organismo del sector publico deberd poseer una
estructura organizativa flexible que defina <claramente las
competencias y responsabilidades de cada wunidad, niveles de

autoridad, lineas de mando y comunicacién, de tal manera que se
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cumpla con los objetivos y metas institucionales. Asi también,

establece que dicha organizacidn administrativa guardaré

conformidad con enfoques y principios generales de organizacidn

moderna,
a.

b.

como son los siguientes:
Principio de unidad de mando.
Delegacidén de autoridad.
Delimitacién de funciones y responsabilidades.
Separacién de funciones incompatibles.
Supervisién.
Canales de comunicacién.

Procedimientos para autorizacién y registro.

7. Disefio organizacional del departamento de recursos

humanos

a.

Naturaleza:

El Departamento de Recursos Humanos, debe funcionar como
una “Unidad de Asesoria”, proporcionando servicios de
consultoria, consejeria y asistencia en la aplicacién y
desarrollo efectivo de las funciones y actividades de la
Administracidén de recursos humanos. Esto, implica la
necesidad de que el Departamento de Recursos Humanos esté
en continua comunicacidén y coordinacidén con el Concejo
Municipal, el Despacho Municipal (Alcalde) y el Gerente

General. La autoridad del Departamento de Recursos
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Humanos es de naturaleza Staff, pero también posee
autoridad lineal en 1lo gue respecta a su estructura

interna.

Ubicacidn:

Debido a la importancia que debe concedérsele dentro de
la estructura organizativa de la Alcaldia y a fin de
lograr que los Jefes de departamentos le presten la
colaboracidén necesaria para la implementacidn y
desarrollo del modelo, el Departamento de Recursos
Humanos dependerd directamente del Alcalde Municipal. En
la figura No. 2, pagina 89, se presenta el organigrama
propuesto parea la institucidén, tomando en cuenta el

cambio de posicidén del Departamento de Recursos Humanos.

Estructura organizativa propuesta, tomando en cuenta la

nueva posicidédn del Departamento de Recursos humanos:

La estructura organizacional en un medio del que se sirve
la institucidn para conseguir sus objetivos con eficacia;
especifica la divisién de las actividades que realiza la
Alcaldia y ademéds muestra cdédmo estan relacionadas estas.
Asi también, refleja su estructura Jeradrquica vy de

autoridad, asi como sus relaciones de subordinaciédn.
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Por otra parte, la estructura organizativa se muestra
graficamente por medio de un organigrama, el cual indica
las funciones, los departamentos de la institucidén y cémo
estadn relacionados éstos.

La estructura organizativa de la Alcaldia Municipal de
Ilopango, presenta cinco niveles de autoridad, las cuales
son las siguientes:

e Nivel de Direccidn:

Corresponde al nivel maximo de autoridad de 1la

Alcaldia, ya que es aqui dénde se toman las

decisiones y se establecen los objetivos de la

institucién, asi como la forma de alcanzarlos. En
este nivel se encuentran El Concejo Municipal y el

Despacho Municipal.

— E1 Concejo Municipal; constituye la autoridad
maxima del municipio, posee caréacter deliberante y
normativo. En la Alcaldia Municipal de Ilopango,
éste estd integrado por un Alcalde, un Sindico,
diez Concejales Propietarios y cuatro Concejales
Suplentes.

— E1 Despacho Municipal o Despacho del Sefior
Alcalde; representa legal y administrativamente al
Municipio. Es el titular del Gobierno y de la

administracién municipal.
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Nivel Ejecutivo:

Se encarga de ejecutar las decisiones tomadas por el
nivel de direccién y de adecuarlas al nivel
operativo. El responsable de este nivel es el
Gerente Administrativo; en el cual el Alcalde delega
la gestidén administrativa de la Institucidén, buscando
lograr que ésta sea efectiva y se puedan alcanzar los

objetivos dictados por el nivel de direccidn.

Nivel de Asesor:

Este nivel consiste en pensar, planear, sugerir,

recomendar, asesorar y prestar servicios

especializados a la Institucidn. Sus funciones
principales son de consultoria y asesoria, monitoreo,
planeacién y control. En este nivel se encuentran

Sindicatura, Comisiones Municipales, Secretaria

Municipal, Asesoria Juridica y Recursos Humanos.

— Sindicatura; se encarga de representar y defender
judicial y extrajudicialmente los intereses del
Municipio en todo lo relacionado con los bienes,
derechos y obligaciones municipales conforme a la
Ley vy a las instrucciones del Concejo. Asi
también, fiscaliza que la gestidén administrativa

de la Alcaldia, sea transparente, diligente vy
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eficiente y que se haga uso 6ptimo de los recursos
escasos con los que cuenta. Sirve de apoyo al
Consejo Municipal en el asesoramiento de 1los
aspectos legales.

Comisiones Municipales; permiten un mejor
cumplimiento de las facultades y obligaciones que
tienen el Concejo Municipal, asesorando e
ilustrando a éste en la toma de decisiones gque
afecten al municipio y la administracidén interna
institucional.

Secretaria Municipal; Asesora administrativamente
al Concejo vy al Alcalde Municipal, apoya las
funciones de éstos vy, ademds, es el canal de
comunicacién entre el Concejo y Alcalde y los
demads niveles jeradrquicos de la institucidn.
Asesoria Juridica; Asiste, en materia legal, a la
institucidén, Concejo Municipal, Alcalde, Sindico y
Gerente Administrativo para la correcta toma de
decisiones.

Recursos Humanos; ayuda a los empleados,
directivos e Institucidén a lograr sus metas; para
tal fin el departamento obtiene, desarrolla,

utiliza, evalta y mantiene la calidad y el numero
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apropiado de trabajadores activos, para aportar a

la Alcaldia una fuerza laboral adecuada.

Nivel de Apoyo:

Sirve de auxilio o soporte al nivel de direccidén vy

estd constituido por Auditoria Interna vy Agentes

Municipales.

— Auditoria Interna; vela por la correcta asignacidn
de las cuentas de ingresos y egresos
presupuestarias de la Alcaldia, mediante la
fiscalizacidén financiera interna.

— Agentes Municipales; planifica, coordina %
supervisa las acciones relativas a la seguridad
institucional 'y local, con el ©propdsito de
conservar y preservar los bienes y el patrimonio

de la Alcaldia y del Municipio en general.

Nivel Operativo:

Este nivel lo conforman los departamentos y secciones
responsables de ejecutar las actividades asignadas
por el nivel ejecutivo, de acuerdo a lo establecido
por el nivel de direccién. Dichos departamentos son:
— Unidad de Adquisiciones y Contrataciones,

— Contabilidad,
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— Tesoreria,

— Comunicacién y Prensa,

— Servicios Generales,

— Registro del Estado Familiar,
— Catastro,

— Organizacidén Comunitaria,

— Mercados,

— Proyectos.

Organigrama propuesto:

La figura No. 2, pagina 89, muestra el organigrama
propuesto para la Alcaldia Municipal de Ilopango, tomando
en cuenta la nueva ubicacién del Departamento de Recursos

Humanos.
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Misién del Departamento de Recursos Humanos:

“Apoyar el alcance de los objetivos de 1la Alcaldia
Municipal de Ilopango, mediante la administracién
eficiente del personal de la institucién; obteniendo,
manteniendo y desarrollando las habilidades y destrezas
del recurso humano, asegurando ademas, un clima laboral
satisfactorio para el buen desempefio y optima utilizacién

del potencial humano”.

Visidén del Departamento de Recursos Humanos:

“Alcanzar la excelencia en la operativizacién de las
funciones de la Administracidén de Recursos Humanos en la
Alcaldia Municipal de Ilopango; obteniendo, desarrollando
y manteniendo una fuerza laboral altamente calificada vy
competitiva, requerida para el logro de 1los objetivos

institucionales”.

Politicas del Departamento de Recursos Humanos:

De acuerdo a las pautas establecidas en las Normas
Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas, en lo
relacionado a recursos humanos, entre las politicas a
considerar para regir el accionar del Departamento de

Recursos Humanos, se tiene:
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La Alcaldia Municipal de Ilopango, por medio del
Departamento de Recursos Humanos, realizaré un
proceso de reclutamiento que permita identificar vy
atraer candidatos capacitados para llenar las
vacantes existentes en la institucién.

Todo candidato a ocupar una plaza vacante, deberéa
someterse a entrevistas de seleccidn, pruebas de
idoneidad, verificacién de datos 'y referencias,
exdmenes médicos y demds pruebas establecidas para
determinar la capacidad de éste para desempefiar el
cargo disponible.

Se promoverdn ascensos en la institucidén, en caso de
no contar con el personal idbéneo para una plaza
vacante, se procederd a contratar personal externo.

Se establecerd un proceso de induccidén gque permita
familiarizar al nuevo empleado con la instituciédn,
que le haga conocer sus funciones, atribuciones vy
defina las condiciones de trabajo bajo las cuales
laborarad en la Alcaldia.

Se ejecutaran programas de capacitacién y desarrollo
que se basen en un previo diagndéstico de necesidades,
conjuntamente, deben tener definidos sus objetivos vy
la forma en que se evaluard su efectividad y se le

dard seguimiento.
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Se establecerdn programas de rotacién de personal,
con actividades vy funciones afines, por lo cual
deberan ser previamente capacitados con el propdsito
de que puedan desempefiarse eficientemente en los
nuevos puestos.

Trimestralmente, los jefes de departamentos en
coordinacidén con el Departamento de Recursos Humanos,
evaluaran el rendimiento laboral de sus empleados, de
forma de wverificar que estén de acuerdo a los
pardmetros de eficiencia establecidos por la
Alcaldia.

Se establecerd, conjuntamente con las autoridades
respectivas, un sistema de remuneracidén equitativo de
manera que el salario recibido por los empleados,
corresponda a las funciones y responsabilidades que
tienen.

Se establecerd un programa de higiene y seguridad que
garantice la salud y productividad de los empleados
de la Alcaldia; adoptando medidas técnicas,
educacionales, médicas y psicoldégicas para prevenir
accidentes y eliminar las condiciones inseguras del
ambiente, principalmente al personal de Servicios
Generales (desechos s6lidos, barrido de calles,

mantenimiento, etc.).
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El Departamento de Recursos Humanos deberd disefiar
canales de comunicacién 4agiles que permitan hacer
llegar, de forma oportuna, la informacidn necesaria
al personal.

Se establecerédn normas y procedimientos que permitan
el control de asistencia, permanencia en el lugar de
trabajo y puntualidad de los empleados de la
Alcaldia.

Se actualizara, de forma periddica, la base de datos
del personal.

Se deberd desarrollar una comunicacién efectiva entre
el Departamento de Recursos Humanos y los demandantes
de sus servicios.

El Departamento de Recursos Humanos deberd buscar vy
mantener la calidad en los servicios que ofrece a los
demandantes de éstos.

El Concejo Municipal controlard la efectividad de las
funciones % actividades que desarrolla el
Departamento de Recursos Humanos y la calidad de sus

servicios.
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|@ Momieipal [

MANUAL DE CRGANZAOCN ]

ds llopengo

Pag. 1del

UNIDAD CRGANIZATIVA NATURALEZA

DEPARTAVENTO DE REI_RSCS HUIVANGS AFESTRA

CESPAGHOMNIGPAL (ALGALCE) NNGNA
CBEINVCS CH- CEPARTAVENTO

@n & propdsito de lograr los odetivos de la adninistraddn munidpal de la Acaldia, € departanento de reoursos hunenos obtiene)
desarrdla, utiliza, evala y martiene la cdidad y € nunero goropiado de trabgjadores adtivos, para gportar a la Instituddn una fuerzs
laboral adecuada conforne a las necesidades de ésta; manteniendo adeés, una devada nord de trabgo, a través de la glicaddn de

RELAGONESCE TRABADD
INTERNAS EXTER\NAS
* @nogo Munidpal * Mnisterio de Trabgjo
*  Despacho Munidipel * Mnisterio de Sdud
* Seaetaria Munidpd « ISSS
* Los departanentos o jefaturas que constituyen la Acddia LIS =Y
Munidpal de llopango. « MRS
o INFEP

Administrar, asesorar y arientar adecuadarente a los diferentes departamentos, que congtituyen la Acaldia Munidpal de llopango, en
la glecudén dd Modelo de Adiministraddn de Recursos Humenos inplenrentado en la Institudon.

Partidpar enla planeaddn de los recursos humanos  de la Acddia Munidipal de llopango, para asegurar una colocadon gpropiaday
Proveer ala Acaldia de fuerzalalabora efidente que contribuya a dcanzar los objetivos ingtitudonales.

Mgorar, cortinuamente, la calidad de los recursas humenos de la Instituddn pera lograr un ngjor desenrpefio de éstos, en todos lod
niveles de laiingtituaon.

Cear, mantener y desarrdllar condidones organizadonales adeauadas que pernvitan una mayor satisfacdon laboral, contribuyendo 4
arnonizar los intereses individuales y ingtitudonales.

Apoyer ala Acadia, en d desarrdlo de adtividades e inplementadon de senidos de bienestar soda, con € fin de fortalecer la norall
de los erpleados y contribuir angorar € desenpefio labord.

Mantener una base de datos adtudlizada de todo € persond de lainstitudon, paralla adecuada tona de dedsiones.

CESIRPGON GENERAL

* Qrpafiias aseguradoras
5V

FUNGONES

Drigr lagecuaon dd Sstenma de Administradon de Reaursos Hurenos inplenentado en la Alcdldia

Qientar y gpoyar alos diferentes departarentos de la Ingtituddn en € desarrdllo de las actividades de la administradon de recursos
Asesorar alas mévines autaridades en lo reladonado a la planeaddn de los recursos humanos, segin las necesidedes y limitaciones
econdmicas, paliticas, legales y reguladones establedda por la misma instituddn, asegurando una colocadon adecueda

Fjar un sstema de conpensadion justa paralograr los niveles de desenpefio deseado.

\Mgllar y adninistrar, en forma efidente, persond idoneo a todos los departarrentas de la Alcaldia

Redlizar un adecuado proceso de contratadon e inducdon del nuevo persond, a fin de forndizar su contrataddn y orientarlg
adecuadamente, de forma que se fadlite su integraddn d puesto y por lo tanto, alainstitudon.

Heoutar programes permanentes de capadtacion y desarrallo de persond que pernita devar la efedtividad de éste.

Pronover prograes de segurided e higiene que permritan velar por lasalud y produdtividad del persond de lalinstitudon.

Estableoer una adecuada comunicaddn y reladones humenos entre @ jefe y subdlterno.

Hecer respetar la autoridad y mantener la disaplina reguerida en la Institucon.

FEHACEMOOHGNAON

FEHA DE APRCBAGON




95

Descripcién del Departamento de Recursos Humanos:

El Departamento de Recursos Humanos de la Alcaldia
Municipal de Ilopango, estara integrado por tres
personas; el Jjefe del departamento, el auxiliar en
recursos humanos y la secretaria, gque por medio del
adecuado desarrollo de sus respectivas funciones, se
lograréan los objetivos propuestos para dicho
departamento. Las funciones de cada puesto de trabajo

mencionado, es detallado en el siguiente literal.

Descripcidén de Puestos del personal del Departamento de

Recursos Humanos:

Noeldia Mumlelpal

[ DESCRPGCN CE PUESTCS ] Pig. 1 de2
llepango
TTULODH. PLESTQ DO OE.PUESIO
= CH_ CEPARTAVENTO DE RE3_ RSCSHUVANGS
CEPARTAVENTO PLESTOCE HE INVEDATQ
RO RSCSHUVANCS AN CEMNGPAL

PUESTOS S PERVSADCS DIRECTAVENTE

Titulo Nb. de personas
*  Auliar de Recursos Hiarenos 1
* Sodaia 1
FUNGON PRNGPA -

Bgjo la direcddn del Alcalde Munidipal y en coordinacion con la Gerenda Generd, € jefie de recursos hurmenos es responsable de diserier f
llever a cabo € sSsterra de adrinistradon de reaursos humenos. Asi tarhién, ayudar alos deés departamentos a utilizar los recursod
hurenos de forma efedtiva; rigiendo su trato hada @ persond de acuerdo a las ddlinitadones paliticas, legdes y las regulaconed

estableddas por la Ingtitucion. Ademés, propordionar ayuda téonica en la planificacion y d disefio de pdliticas de la Acaldia
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Pag. 2 de 2
RNIONES EPEQACS

 Dirigr € Ssterma de Administradén de Recursos Humenos inplenrentado enla Alcaldia

e Asesorar d nogio Munidpdl, d Alcalde y alos jefies de departanrentos de la Acaldia Munidipal de llopango en todo lo relacionado oo
la.adninistracon de recursos humenos.

*  Apoyar y asesorar, alos diferentes departanmentos de la Instituddn, en lapreparadon ddl presupuesto de persord.

e Asesorar d nogo Munidpal en reteria de planeadon de recursos humanos.

*  Proponer y dirigir, en coordineddn con la Gerenda Genera 'y los departanmentos de la Alcaldia, estudios e investigadiones a fin de qug
cada puesto esté debidamente evaluedo, dasificado y rermunerado.

e Asesorar, desarrdlar y evduar € sistema de conpensadiones de la Acddia

» Establecer reglasy procedimientos paralos procesos de redutaniento, selecddn y contratadon de persondl.

«  ordnar, con la colaboraddn de los diferentes departamentos, las adtividades de incorporaddn y adaptadon de nuevos errpleados
reguisidon de persond, redutamiento, selecddn, contrataddn e inducadn de persondl.

*  Proponer, organizar y supenisar los sisterres de entrenaniento (capaditadon y desarrdllo de persond) y evaluadon del desenrpefio.

e Qganizar, en coordineddn ocon los diferentes departanentos de la Alcddia, las actividedes de deternminadéon de necesidades dg
Cgpedtadon y de desarrdllo.

»  Determinar, en coordinadén con los diferentes departamentas de la Ingtitudidn, nmedidas de higiene y seguridad labord.

*  Establecer buenos candles de comunicaddn entre los jefes y subordinados de los diferentes departamentos con € propdsito deg
arnonizar d anbiente labord de la Acaldia

» Desardlar prograes y paliticas de disdplina de persond.

« DOseflar y mantener un sisterma de informedon gerendad sobre recursos humanos.

» DOsefiar y desarrdlar mecanisnos de contrdl de persondl.

e Asesorar d Gnogo Munidpal sobre la planificaddn y organizaddn del reglarento interno y de pdliticas de persond, adenés de
condentizar sobre lainportanda de su aplicacon y currpliniento.

*  \Ha por d aunpliniento del reglarento interno de trabigjo y denés leyes de tipo labordl.

«  Mantener laméxina efidenday disdplina de sus subordinados a través de una adecuada supenision.

*  Preparar d presupuesto anud del departanento de recursos hurrencs.

*  Patidper y colaborar en auelquier otra adtividad reladonada, segiin sea sdlidtado por su jefe inmediato (Alcalde Munidipal).

REQUSTOS CH. RUESTC

ESTUDICS
« Tituo Lhiversitario en la rara de Administraddn de Bhrpresas, oon la espeddidad de Administraddn de Reaursos Humenos, g
licendado en Psicologia.

BEXPERBENGA PREVA REQUERDA
« Dosafiosen puestos Similares.

CONOOMENTCR

* H candidato d puesto debe tener conodimientas sobre € derecho adninistrativo en € &rea munidpal, psicologia eplicada a la enpresa,
negodadon sindical, elaboraddn de exdrenes de sdecddn de persond, espeddista en sueldos y benefidios, en capaditadon
desarrdlo de persond, desarrdllo y carhio organizadond, mgjoramiento de produdtivided. Aderrés, conodimentas sobre planificadon

HABILIDADES
*  CGyaddad para eldborar infornes, fadlidad de eqoresion y paratratar con personas. Asi tarrhién, conodmentos en paguetes utilitarios,
poseer don de liderazgo y capaddad de trabejar en eguipo.

ESFUERZOASICO Y MENTAL
* H puesto reguere permenecer sentado durante nudho tienpo y un esfuerzo menta moderado para redsion de doounentos,
preparadon de reportes e informes.

GRACTERISTIGAS DE PERIONALIDAD
*  (servedor, andlitico, responsable y con inidativa,

FEGHACE MCOIHGNAON FECHA DE APRCBAGCON
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— [ DESCRIPGCN DE PUESTCS ] Pog 1de 1
TMULODH. PLESTQ GODIGODH. PLESTQ
ANUARCE REC RSC5HUIVANCS
CEPARTAVENTO PUESTO CE HE INVEDATQ
R RSCsHUVANGS JHECH. CEPARTAVENTOCE R RSC5 HUVANGS
PUESTCS SUPERSADOS DRECTAVENTE

Titulo Nb. de personas

*  Nnguo
RUNGCON PRNGPAL:

Bgo la supenision dd JHe dd Departanento de Reorsos Himenos, es responsable de gpoyar las fundones operatives de 19
administradon de recursos humanos que giecuta € departamento responsaile.

RINAONES ESPEARGS

* Heduar d andlisisy evduadon de los candidatos a plazas vecantes.

»  Qpinar sobre propuestas de nonbramientos permanentes, interinos, asoensos y promodones.

« Tratar de que laintegradon dd nuevo enpleado seallo més rgpido pasible, propordonarle la informeddn necesaria de lainstituaon.

*  Redizar entrevistas a personas sUjetas a contratadon .

» Redbir, andlizar y emitir opinién de sdlidtudes de contratadion de persordl.

* Heoutar, en coordinadén con los diferentes departanentas de la Acadia y con la supenision dd jefe dd departamento de reaursod
humencs, las adtividades de redutamiento, selecddn, contratadon, inducddn, capadtaddn y desarrdllo de persondl.

*  Aydar d disefo y daboradon de menudes, instrudtivos necesarios parad ngjoraiento de las distintas fundones del departamento y
de laadministradon de Recursos Humanos de la munidpaidad.
Redlizar, en coordinaddn con los diferentes departamentos de la Ingtituddn y con la supenision ddl jefe ddl departanento de recursos
humencs, las adtividedes de diagnostioo de necesidades de cgpadtadon y desarrallo.

*  Formular einplementar planes de capadtadon y adiestrariento de acuerdo alas necesidades de la munidpalidad.

* Heduar andlissy formular recomendadones sobre dfertas de capadtadon y adiestranientas que se redben.

* Haborar d presupuesto anua de gastas en capaditadon de acuerdo a las necesidades de la ingtitudon.

* Mantener actudizados los manuales del departanento de Recursos Hinenos.

*  Apoyar d jefe de recursos humanos en la deterninadon de medidas de higiene y seguridad labordl.

*  Apoyer d jefe de recursos hurenos en d desarrdlo de programes y pdliticas de disdplina de persondl.

*  Apoyer d jefe de recursos humanos en € desarrdlo de mecanisnos de contrd de persondl.
Partidpar y cdaborar en cudquier atra adtividad reladonada, segin seas sdligtado por su jefe inmediato (Jfe del Departaento dg

*  Reoursos Hinenos).

REQUSTOSCH RLESIC
ESnUDCs
*  Qarto afo en Adninistradon de Bhpresas o Psicdogia

BEXPERENCA PREVA REQUERDA
* BEqeriendade un alo en d &eade redutamiento, sdecdon, capadtaddny desarrdllo de persond operativo y adnrinistrativo.

CONOOMENTCS
* H candidato d puesto debe tener conodientos sobre leyes labordles y psicdlogia glicada ala enpresa. Gn conodimientos de Cfice.

HABILIDADES
* Fadlidad de eqoresion y paratratar con personas, hahilidad para daborar planes de capadtadon y desarrdlo.

ESFUERZOFASICO Y VENTAL
*  Esfuerzo mental noderado parala preparadion de reportes e informes, ningdn esfuerzo fisico.

GRACTERISTIGAS DE PERSONALIDAD
»  (pservador, responsable, arganizado, dinamoo y disreto.

FEOHACE MOOHGNAON FEHA DE APRCBAGON
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Healdia Municipal

CESCRIPACN CE PLESTOS ] Peg 1de 1
lleopango [
TTULO DA, PLESTO OO H. PLESTO
FHFETARA
CEHPARTAVENTO PLESTO OE HE INVEDATQ
RO RO HUVANCS HE A CEPARTAVENTO DE R _RSCs HUVANGS

PLESTOS S_PERUSADCS DIRECTAVENTE
Titulo Nb. de personas
* Nnguo

RUNGCON PRINGPAL:

Bgjo la direcddn del e dd Departarento de Recursos Humanos, es responsable ddl contrd de las diferentes aodones de persond, 3
través de un archivo; llevando un registro del expediente de los enpleedos de la instituddn y ademés, propordonar orientadon y asistendg
en todos los aspectas reladonados con € bienestar ddl persond de lalinstitudon.
Asi tahién, es responsable de digitar 0 procesar notas y docunentos;, registrar, distribuir y llevar € archivo y contrad de docurmentas
oorrespondenda tanto interna cono externa, asi cono atender d teléfono y demés adtividedes searetaridl.

RUNOONES ESPEARGAS

*  Apoyar las fundones dd jefe'y del audliar de recursos hunmencs.

* Redadtar infornes, notas, menrorandos y denés docunentas que indique d jefe o aundliar de recursos humenos.

* Redbir, dadficar, registrar y distribuir notas, mermorandos y otros doourrentos alos distintos departanrentos de la Acaldia

*  Mantener adtudizados los archivos de documentos y atros neteriales de informedon del Departanrento.

- Sidtar y adninistrar los meteriales y Utiles de ofidna del Departarento.

* @ntrdar € uso radond de los muebles y equipos del Departarento.

* Qrtrdar los neterides y equipos ddl Departarrento conformre d listado de Invertario de bienes.

* Redbir llamedss tlefonices.

* Redbir ydstribuir € correo interno.

*  Mantener actudizado los expedientes de cada uno de los enpleados de laingtitudon.

* Uevar uncontrd de los diferentes novinientos o acdones de persorndl.

* Uear, ravisar y adudizar los registras de persond; pernisos, licendas, vecadones, expedientes, horas exdtras y denés informedon
que seregquiera

* Haborar y mentener actudlizado € inventario de recursos humanos de laiingtitudon.

*  Propordonar informedon que le sea sdlidtado por los diferentes departanentos de la Acadia

« Qientar d persona enfernd o incapadtado sobre la ayuda de la munidpalidad y € uso de las prestadones que correspondan.

* Btender constandas parad Ingtituto Savadorefio dal Seguro Sodd y € INFPEP, alos enpleados préxinos ajubilarse.

* Patidpar y cdaborar en cudlquier otra adtivided reladonada, segin sea solidtado por su jefe inmediato (JEfe del Departarento dg
Recursos Humanos).

FEQUSTOs0H ALESIO
ESTUDCGs
« Badhillerato en Garerdo y Adnrinistradon, opdon Searetariado, o estudiante anivel de tercer afo en Adrinistradon de Bhpresss.

BEXPERBENGA PREVMA REQUERDA
+ Uhafioenpuestos similares.

CONOOMENTCS
* H candidato d puesto debe tener conodnientos sobre nango de ifice, exxdentes reladones interpersonales, capaddad paratrabgjan
en equipo y trabgjar bajo presion.

HABILIDADES
* Bodente redacddn y ortografia, habilidad para elaboracddn de adrinistraddn de planes de benefidos sodaes, suddos y sdlarios. A
tarhién, habilidad pera daborar informes, reportesy archiver.

ESFUERZOASQDY VENTAL
*  Esfuerzo menta noderado parala preparaddn de reportes e infornes.

CGARACTERISTIGAS DE PERSONALIDAD
« Dnamica, responsabley aredtivay disoreta

FE3HA DE MCOHGNAON FEOHA CE APRCBATON
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GLOSARIO DE TERMINOS BASICOS

a.

Canales de comunicacidn:

Se refiere a que deben establecerse y mantenerse lineas
reciprocas de comunicacidén en todos los niveles de la
organizaciédn. Al efecto, es indispensable utilizar
terminologia <clara vy wuniforme, asi como los medios

normalmente establecidos.

Delegacidén de autoridad:

Se refiere a que debe delegarse la autoridad necesaria a
los niveles jeradrquicos establecidos, asignéandoles
competencia para tomar decisiones en 1los procesos de
operacién % puedan cumplir con las funciones
encomendadas. El1 que delega autoridad, también asume la
responsabilidad por la consecucidén de las acciones,
excepto que existia una disposicidén legal que exprese 1lo

contrario.

Delimitacidén de funciones y responsabilidades:

En toda la entidad publica se estableceran en forma clara
y por escrito el detalle de todos los aspectos
importantes de las funciones de <cada cargo y las

responsabilidades de los servidores que las desempefian.
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Descripcidédn de puestos:

Es la forma escrita en que se consignan las operaciones

materiales que deben de realizar el trabajo.

Experiencia:

Son los conocimientos adquiridos a través del ejercicio

de una préactica ejercida en un puesto determinado.

Funciones o tareas especificas del puesto:

Es la enumeracidén de las actividades més representativas

del puesto.

Habilidades:

Son aquellas cualidades o conocimientos adquiridos de una

persona en un trabajo o actividades realizadas con

anterioridad.
Puesto:
Es el conjunto de operaciones, cualidades,

responsabilidades y condiciones que forma una unidad de

trabajo especifico e impersonal.
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Requisitos del puesto:

Son los requisitos que el puesto exige al ocupante y que
sin los cuales dificilmente el candidato lo realizaria de

manera eficientemente.

Separacién de funciones incompatibles:

Las entidades publicas deben separar las funciones de las
unidades y las de sus servidores, de manera que exista
independencia y separacidn entre las funciones
incompatibles, como son las de autorizacidédn, ejecuciédn,

registro, custodia y control de las operaciones.

Supervisidn:

El limite de supervisién se refiere al numero méximo de
unidades, personas o) actividades que pueden ser
efectivamente controladas por un ejecutivo, en todos 1los

niveles de la organizacidn.

Unidad de mando:

Exige que cada servidor sea administrativamente
responsable de sus funciones ante una sola autoridad. Es
importante gque las entidades definan claramente y por
escrito sus lineas de autoridad y las den a conocer a

todo el personal.
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C. APLICACION SISTEMATICA DE LAS PRINCIPALES ACTIVIDADES

DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Este apartado, presenta la aplicacidén sistemdtica de las
principales actividades de la administracién de recursos
humanos, por medio de instructivos de procedimientos que
servirdn de guia técnica para el desarrollo de dichas
actividades. Con 1los instructivos de procedimientos, sbélo se
pretende proporcionar lineamientos administrativos que permitan
proporcionar una base para el desarrollo efectivo de las
actividades de la administracién de recursos humanos, por lo que
en ellos se presenta los aspectos fundamentales como objetivo,
politica, responsables de los procedimientos, insumos necesarios
para realizar las actividades descritas. Las actividades
tomadas en cuenta en este aparatado son: andlisis y descripcidn
de puestos, aumentos salariales, requisicidén, reclutamientos,
seleccidén, contratacidén e induccidn, capacitacidén y desarrollo,
evaluacién del desempefio, salud y seguridad laboral, relaciones
con el sindicato (manejo de conflictos), registro de personal,
control de asistencia, control de permisos vy licencias de

personal y auditoria de recursos humanos.
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1. Analisis y Descripcidén de Puestos

Ak%ﬂﬁ@k&mﬂ%gﬂ
do llopango

MODELO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO: Anédlisis y Descripcidén de Puestos.

[ INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTOS J

OBJETIVO:

Recavar, analizar y almacenar la informacidén referente a los puestos, la cual
servird de base para elaboracidén y/o actualizacidén del manual de descripcidn
de puestos y por lo tanto, del posible redisefio de estos.

POLITICA:

Se establecerd una metodologia de andlisis de puestos que se adapte a 1la
naturaleza y a las caracteristicas propias de cada puesto.

BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO:
El procedimiento consiste en conocer y analizar las actividades de cada uno
de los Puestos de Trabajo en la Alcaldia.

DEPARTAMENTOS QUE INTERVIENEN: PUESTOS DE TRABAJO QUE INTERVIENEN:

Departamento de Recursos Humanos, |Jefe del departamento de recursos

departamentos seleccionados paralhumanos, auxiliar del departamento de

realizar el estudio, Secretarialrecursos humanos, jefes de|

Municipal y Concejo Municipal. departamentos, encargados en el
Concejo Municipal % encargado en
Secretaria Municipal.

FORMULARIOS O FORMATOS REQUERIDOS:
Formulario de analisis de puestos y formato del manual de descripcidén de
puestos (Ver Anexos No. 2.1 y 2.2)

DOCUMENTOS DE INFORMACION QUE SE NECESITAN:

Programa del Andlisis de puestos

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

Informa a los Jefes de Departamentos sobre 1la

Jefe del Dpto.

1 realizacién de la encuesta-entrevista para el estudio
de RR.HH. del Andlisis de Puestos.
Auxiliar del |Proporciona a los Jefes de Departamentos, el formulario
2 Dpto. de del andlisis de puestos y a la vez explica el propdsito
RR.HH. de dicho estudio.

‘ Avisa a los empleados a su cargo sobre la realizacidn
3 Jefe de del estudio, a la vez que les ordena colaboren en la
departamento |.1.16racién del mismo.

Auxiliar del |Distribuye los formularios a los empleados y da ung

4 Dpto. de breve explicacién del mismo.
RR.HH.
Reciben, llenan el formulario y los devuelven al
5 Empleados Auxiliar de RR.HH.

Auxiliar del |Recibe 1los formularios 1llenados e inicia 1la etapa de
6 Dpto. de anadlisis, con la supervisidén del jefe del departamento
RR.HH. de recursos humanos.
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Clasifica los cuestionarios de anadlisis de puesto, bajo
o el criterio de agrupar adquellos puestos de trabajo que
Auxiliar del |.o.1izan tareas iguales o equivalentes. Clasifica las
7 Dpto. de tareas por orden de importancia y tiempo de realizacidn.
RR.HH. Compara la informacidédn recopilada con la que contiene el
Manual de Descripcidén de Puestos.
Auxiliar del |Elabora un informe de los resultados obtenidos.
8 Dpto. de
RR.HH.
Revisa el informe y firma de aprobacién. Ademéds, envia
9 Jefe del Dpto.|el informe al encargado en Secretaria Municipal para que
de RR.HH. ésta lo entregue al Concejo Municipal y se someta a
consideracidn.
Encargado en |Recibe el informe del departamento de recursos humanos vy
10 Secretaria lo entrega al Concejo Municipal.
Municipal
Encargados en Analizan y aprueban el informe, si es necesario hacen
11 el Concejo observaciones. Si se rechaza la propuesta concluye el
Municipal proceso, de lo contrario continta.
Encargado en Informa al jefe del departamento de recursos humanos de
12 Secretaria la aprobacién del informe en el que se expresan Yy
Municipal justifican las modificaciones en determinados puestos.
Auxiliar del |Redacta las nuevas descripciones de puestos.
13 Dpto. de
RR.HH.

FECHA DE ELABORACION:
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2. Aumentos Salariales

Alealdia Munieipal
de llopaigo

MODELO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO: Aumentos Salariales.

[ INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTOS ]

OBJETIVO:
Obtener de 1los empleados de la Alcaldia Municipal de Ilopango la méxima
contribucidén a los objetivos institucionales, de acuerdo a su capacidad V]

experiencia, estimulando mediante los aumentos salariales su mejor
desenvolvimiento y desarrollo.
poLiTICA:

Se concederadn aumentos salariales anualmente, de acuerdo a la disponibilidad
econdémica que existe en la Alcaldia para cubrir tal propdsito Y segun el
nivel de desempefio de los empleados.

BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO:

El procedimiento consiste en la realizacién de un estudio de aumento
salarial, en Dbase al rendimiento de determinados empleados, como incentivo
por un buen desempefio.

DEPARTAMENTOS QUE INTERVIENEN: PUESTOS DE TRABAJO QUE INTERVIENEN:
Departamento de Recursos Humanos,|Jefe, auxiliar vy secretaria del
departamento en que se hard el aumento|ldepartamento de recursos humanos,
salarial, Secretaria Municipal,|empleados candidatos a hacer aumento
Tesoreria y Concejo Municipal. salarial, encargado en Secretaria
Municipal, encargado en Tesoreria
encargados en el Concejo Municipal.

FORMULARIOS O FORMATOS REQUERIDOS:
Tarjeta de actualizacidén de salarios (Anexo No. 2.3).

DOCUMENTOS DE INFORMACION QUE SE NECESITAN:

Expediente del candidato a hacer aumento salarial, resultado de la ultima
evaluacidén del desempefio del empleado, la descripcidén de puestos respectiva.
Politicas de Salarios.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefe del Dpto. Planifica propuesta de aumentos de salario al personal.
1
de RR.HH.

Coordina con el auxiliar de recursos humanos las

Jefe del Dpto. actividades a realizar para tal fin.

de RR.HH.
Solicita a la secretaria del Dpto. de RR.HH. los
o expediente, los resultados de la evaluacién del
3 Auxiliar del |gesempeno, la descripcién de puestos y la tarjeta de

Dpto. RR.HH. lsctualizacién de salarios de los empleados candidatos a

realizar aumentos salariales.
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Secretaria del|Retne y entrega al Auxiliar la informacién solicitada.
4 Dpto. de
RR.HH.
. Recibe y analiza la informacién proporcionada.
5 Auxiliar del
Dpto. RR.HH.
{13 del Elabora la estructura de los aumentos salariales
6 Auxiliar de propuestos y lo entrega al Jefe del Dpto. de RR. HH.
Dpto. RR.HH. 2 -
para su revisidén y aprobacidn.
Revisa la propuesta y firma de aprobado. Ademés, 1o
Jefe del Dpto. : ) .
7 envia al encargado en Secretaria Municipal para dgque 1o
de RR.HH. someta a consideracidén del Concejo Municipal.
Encargado en |Entrega propuesta al Concejo para su anadlisis y toma de
3 Secretaria decisiones respectivas.
Municipal
Encargados en Analizan propuesta y consultan con el encargado en
9 el Concejo Tesoreria Municipal si existen los fondos necesarios
Municipal para desarrollar la propuesta salarial.
Encargado en |Informa de la existencia de fondos al Concejo Municipal.
10 Tesoreria Si existen los fondos necesarios continta el proceso, si
Municipal no existe disponibilidad de fondos concluye el proceso.
Encargados en |Aprueba la propuesta de aumento salarial y la remite al
11 el Concejo encargado en Secretaria Municipal.
Municipal
Encargado en |Comunica al encargado en Recursos Humanos, sobre 14
12 Secretaria resolucidén del Concejo Municipal y entrega la propuesta
Municipal aprobada.

FECHA DE ELABORACION:
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3. Requisicién de personal

Ak%ﬂﬁ@kﬂmﬂﬁ@ﬁ
de llopango

MODELO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO: Requisicidén de Personal

[ INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTOS J

OBJETIVO:

Formalizar la necesidad de personal, por medio de un documento que justifique
la solicitud de nuevo personal, proporcionando ademéds, los requisitos
especificaciones del puesto vacante para que sirva de base para iniciar el
proceso de reclutamiento.

POLITICA:

Utilizar el formulario de requisiciédn de personal establecido cada vez que se
requiera nuevo personal, llendndolo conforme a la descripcidén de puestos
respectivo.

BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO:
El proceso consiste en obtener la aprobacidén de la plaza vacante solicitada.

DEPARTAMENTOS QUE INTERVIENEN: PUESTOS DE TRABAJO QUE INTERVIENEN:

Departamento que requiere ©personal,|Encargado en el departamento

departamento de recursos humanos, |requeriente, jefe y auxiliar del

Secretaria Municipal vy Concejoldepartamento de recursos humanos,

Municipal. encargado en Tesoreria Municipal y en
el Concejo Municipal.

FORMULARIOS O FORMATOS REQUERIDOS:
Formulario de Requisicidén de Personal (Ver Anexo 2.4).

DOCUMENTOS DE INFORMACION QUE SE NECESITAN:
Manual de descripcidén de puestos de la vacante a ocupar.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Encargado en |Identifica la vacante que se necesita ocupar.
1 el Dpto.
requeriente

Encargado en |Llena el formulario de requisicidén de personal, de
2 el Dpto. acuerdo a la informacidén obtenida en el Manual de
requeriente |Descripcién de Puestos de la vacante a ocupar.

Encargado en Entrega al Jjefe del departamento el formulario de
3 el Dpto. requisicidén para su verificacidn y aprobaciédn.

requeriente

Encargado en |Aprobada la solicitud hecha por el encargado en el Dpto.
5 el Dpto. requeriente, la envia al departamento de recursos
requeriente |humanos.
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Verifica que la requisicién recibida esté elaborada
Auxiliar del |@decuadamente y 1la remita al encargado en Secretaria
6 Dpto. RR.HH. Municipal para ser sometida a consideracién por el
Concejo Municipal.
Recibe y entrega la requisicién de personal al Concejo
Encargado en |Municipal.
7 Secretaria
Municipal
Analizan la requisicidén recibida y toman 1la decisidn
Encargados en |respectiva. Si la solicitud de nuevo personal es
8 el Concejo aprobada, continua el proceso, de lo contrario,
Municipal concluye.
Informa al encargado en el departamento de recursos
Encargado en |humanos sobre la resolucidén del Concejo Municipal.
9 Secretaria
Municipal
Recibe resolucién y comunica al departamento
Lo Auxiliar del |solicitante. Si es aprobada la requisicién, se archiva

Dpto. RR.HH.

y se empieza el proceso de reclutamiento.

FECHA DE ELABORACION:
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4. Reclutamiento

Alealdia Munieipal
de llopango

MODELO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO: Reclutamiento de Personal.

[ INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTOS ]

OBJETIVO:
Determinar la fuente de reclutamiento méds factibles para la Alcaldia V]
atraer a candidatos idéneos para ocupar la plaza solicitada.

poLiTICA:

Revisar y actualizar el inventario de recursos humanos de la alcaldia, para
saber si existen candidatos que puedan cubrir una plaza vacante determinada;
si no existe el personal interno idéneo para una plaza vacante, se procederéa
a contratar personal externo.

BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO:
El procedimiento consiste en elegir, tanto de fuentes internas y/o externas,
a tres candidatos como minimo.

DEPARTAMENTOS QUE INTERVIENEN: PUESTOS DE TRABAJO QUE INTERVIENEN:
Departamento de recursos humanos. Jefe, auxiliar y secretaria del]
departamento de recursos humanos.

FORMULARIOS O FORMATOS REQUERIDOS:
Formularios de perfil del ©puesto, solicitud de empleo vy entrevista
preliminar. (Ver Anexo 2.5, 2.6y 2.7)

DOCUMENTOS DE INFORMACION QUE SE NECESITAN:
Requisicidén de personal autorizada, el programa de reclutamiento y seleccidn
establecido (acompafiado con el presupuesto respectivo) vy el inventario de

recursos humanos. Politicas de Reclutamiento.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Auxiliar del |Define el perfil del puesto de la plaza vacante g
1 Dpto. RR.HH. |ocupar.
Jefe del Dpto.|Elabora el programa de reclutamiento 'y seleccidn
2 .
de RR.HH. respectivo.
Busca en el inventario de recursos humanos de 14
3 Auxiliar del |Alcaldia, los candidatos internos para cubrir la plazg

Dpto. RR.HH. [vacante; si los encuentra, elabora un memorando donde
les comunica la plaza en concurso.
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PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Secretaria del

Distribuye los memorando a candidatos internos a ocupar]

4 Dpto. de la plaza vacante.
RR.HH.
) Si deciden participar en el <concurso de la plaza
Candidatos . - 2
5 i vacante, pasan directamente al proceso de seleccidn.
internos
Si al buscar en el inventario de recursos humanos de la
Auxiliar del |Alcaldia, no encuentra a los candidatos iddéneos parg
6 Dpto. RR.HH. |ocupar la plaza solicitada, recurriré a fuentes
externas.
Publica 1la plaza en concurso, utilizando 1las fuentes
L externas y medios establecidos en el programa definido|
Auxiliar del . ..
7 de reclutamiento y seleccidn de personal para ponerse en
Dpto. RR.HH. contacto con candidatos externos.
. Recibe curriculum vitae de los candidatos externos.
Secretaria del
8 Dpto. de
RR.HH.
Realiza wuna entrevista preliminar y entrega solicitud]
Auxiliar del |de empleo a los aspirantes que considere idéneos,
9 Dpto. RR.HH. |informandoles ademas, sobre los documentos que deben
adjuntar a la solicitud, cuando estd sea presentada.
Entregan a la secretaria del departamento de recursos
Candidatos humanos, la solicitud de empleo debidamente llenada
10 externos acompafiada con los documentos requeridos (referencias de
trabajo y exdmenes médicos) .
Secretaria del|Recibe las solicitudes y demds documentacién adjunta 3
11 Dpto. de ellas.
RR.HH.

FECHA DE ELABORACION:
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5. Seleccibén

Alealdia Munieipal
de llopango

MODELO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO: Seleccidén de Personal.

[ INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTOS ]

OBJETIVO:

Seleccionar al candidato idéneo que cumpla con los requisitos establecidos
para ocupar una plaza disponible.

POLITICA:
Cualquier candidato a ocupar una plaza vacante, deberd someterse 4
entrevistas de seleccidén, pruebas de idoneidad, verificacidén de datos vy
referencias, exédmenes médicos y demds pruebas establecidas para determinar 1g
capacidad de éste para desempefiar el cargo disponible.

BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO:

El procedimientos, Dbésicamente consiste en seleccionar como minimo a tres
candidatos, en base a resultados obtenidos en la entrevistas de profundidad]
y deméds pruebas establecidas para dicho fin.

DEPARTAMENTOS QUE INTERVIENEN: PUESTOS DE TRABAJO QUE INTERVIENEN:
Departamento de Recursos Humanos, |Jefe, auxiliar y secretaria del
departamento o seccidén solicitante,|departamento de recursos humanos.
Secretaria Municipal, Concejo|Encargado en el departamento
Municipal. requeriente. Encargado en Secretarig
y encargados en el Concejo Municipal.

FORMULARIOS O FORMATOS REQUERIDOS:
Formulario para entrevista de profundidad, para verificacién de referencias

laborales y el formato de aceptacién de oferta de trabajo ( Ver Anexos No.
2.9, 2.10 y 2.11).

DOCUMENTOS DE INFORMACION QUE SE NECESITAN:

Politicas de Seleccidén. Perfil del Puesto a ocupar, programa de Reclutamiento
y Seleccidédn respectivo, instructivo para entrevista en profundidad (Ver Anexo
2.8), solicitudes de empleo Jjunto con los documentos anexados por los
aspirantes o candidatos al puesto y las pruebas técnicas establecidas parg
verificar la idoneidad de éstos.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

Examina la documentacidén entregadas por los candidatos 4
Auxiliar del |12 plaza vacante para verificar quiénes cumplen con los
1 Dpto. RR.HH. requisitos establecidos en el perfil del puesto a

ocupar.

De acuerdo a lo anterior, selecciona a las personas que
Auxiliar del

2 mads se adecuen al perfil establecido.
Dpto. RR.HH.
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PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Secretaria del

Notifican a los candidatos seleccionados para establecer
fecha y hora para realizar la entrevista en profundidad,

3 Dpto. de con el propdbdsito de ampliar la informacién
RR.HH. proporcionada en la solicitud de empleo y la entrevista
preliminar.
. Verifica la veracidad de la informacidén anexada a la
Secretaria del L \
solicitud de cada uno de los candidatos entrevistados.
4 Dpto. de
RR.HH.
En coordinacidén con el encargado en el departamento
Auxiliar del |requeriente, determina el dia y la hora en que se
5 Dpto. RR.HH. |realizaradn las pruebas préacticas y/o entrevista técnica
a los candidatos.
) Comunica a los candidatos, el dia y hora establecidos
Secretaria del para que se sometan a las pruebas practicas y/9
6 Dpto. de entrevista técnica respectiva.
RR.HH.
Se presentan a realizar las pruebas y/o entrevistas
7 Candidatos establecidas.
Realiza las pruebas y/o entrevistas respectivas y envig
Encargado en (155  resultados del examen al encargado en el
8 el Dpﬁo. departamento de recursos humanos
requeriente
Recibe 1los resultados y los entrega al Auxiliar de
Secretaria del|recursos humanos.
9 Dpto. de
RR.HH.
Analiza y compara resultados obtenidos, consulta al jefe
1 Auxiliar del |del departamento de recursos humanos y selecciona a los
0 Dpto. RR.HH. |candidatos ( como minimo tres personas) con los mejores
resultados.
Elabora un informe sobre los resultados obtenidos en el
Auxiliar del |proceso de seleccidén, para ser sometido a consideracidn
11 Dpto. RR.HH. [por el Concejo Municipal.
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

Entrega el informe elaborado, con la firma de aprobacidn
Secretaria delldel Jefe del departamento de recursos humanos, al
12 Dpto. de encargado en Secretaria Municipal, para que el Concejo
RR.HH. Municipal lo analice y tome las decisiones respectivas.

Recibe informe y lo entrega al Concejo Municipal.
Encargado en

13 Secretaria
Analizan, con la asesoria técnica del encargado en el
departamento requeriente, y aprueba los establecido en
Encargados en ) .
. el informe enviado por el departamento de recursos
14 el Concejo

humanos. Si lo consideran necesario, los responsables

Municipal . . .
en el Concejo hacen observaciones al informe.

Comunica al encargado de recursos humanos, la resolucidn
15 Encargado en [tomada por el Concejo vy ademés, envia el informe
Secretaria aprobado.

Secretaria del|Recibe informe aprobado y lo entrega al auxiliar del
16 Dpto. de departamento de recursos humanos.
RR.HH.

Recibe el informe, toma en cuenta observaciones hechas
por el Concejo, si las hay, y comunica al seleccionado
Auxiliar del |que aparece en primer lugar que ha sido escogido parag

L7 Dpto. RR.HH. |ocupar la plaza vacante. Ademéas, lo cita, para
informarles las condiciones de trabajo.
Asiste a la «cita, el auxiliar 1le informa sobre el
salario que devengara, el horario de trabajo, el periodo
Candidato de Ip;ugba gl cual es?aré sujeto su nombram?ento
18 seleccionado |definitivo. si gcepta ylflrma la carta de aceptacién Qe
oferta de trabajo, continua el proceso, de lo contrario
se cita al segundo seleccionado de la lista.
, Notifica por escrito a los candidatos internos y a los
Secretaria del . ..
demas participantes sobre los resultados del concurso,
19 Dpto. de

agradeciendo su participacién.
RR.HH.

FECHA DE ELABORACION:
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6. Contratacién e Inducciédn

Alealdia Munieipal
de llopsingo

MODELO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO: Contratacidén e Induccidn.

[ INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTOS ]

OBJETIVO:

Formalizar el nombramiento del nuevo trabajador, legalizando la relacidn
obrero-patronal y estableciendo las condiciones laborales bajo las cuales se
desempefiard éste, asi también, presentar al nuevo empleado al departamento al
cual ha sido asignado y ayudarle a ajustarse a las exigencias tanto de suy
nuevo puesto, al departamento y a la instituciédn.

POLITICA:

El nuevo empleado debe pasar por un periodo de prueba, el cual serd de tres
meses, antes de iniciar el trdmite para legalizar la plaza que ocupa. Debe
aplicéarsele al nuevo empleado el programa de induccidén establecido en 1la
primera semana de su periodo de prueba.

BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO:

El procedimiento establece las Dbases, bajo las cuales se legalizara la
contrataciédn de un nuevo empleado y cbémo serd presentado adecuadamente al
departamento al cual ha sido asignado vy orientarlo para facilitar su
integracién al mismo y a sus funciones.

DEPARTAMENTOS QUE INTERVIENEN: PUESTOS DE TRABAJO QUE INTERVIENEN:

Departamento de recursos humanos,|Auxiliar y secretaria de recursos

departamento requeriente de personal,|humanos, encargado del departamento

Sindicatura, Secretaria Municipal,|requeriente, encargado de Sindicatura,

Concejo Municipal. de Secretaria Municipal vy encargados
en el Concejo Municipal.

FORMULARIOS O FORMATOS REQUERIDOS:
Documento de vinculacidén laboral. Formato de un Manual de Induccidén (Ver]
Anexo No. 2.12)

DOCUMENTOS DE INFORMACION QUE SE NECESITAN:

Manual de Organizacidén y Funciones de la Alcaldia. Reglamento Interno. Manual
de Descripcién de Puestos de la plaza a ocupar por el nuevo empleado.
Informe, ©por parte de encargado del departamento requeriente, de los
resultados obtenidos de la evaluacién del desempefio del nuevo trabajador
durante su periodo de prueba.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
o Aceptada la oferta laboral por parte del nuevo empleado,
1 Auxiliar del 1o informa la fecha y hora de inicio de sus labores en

Dpto. RR.HH. |5 pyevo puesto.
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Informa al encargado en Contabilidad y Tesoreria sobre
Auxiliar del |1@ contratacién del nuevo empleado y el monto del
2 Dpto. RR.HH. salario asignado a éste, para efectos de contabilizacidn
y pago.
Prepara el Manual de Induccidén para el nuevo empleado,
3 Auxiliar del |el cual debe contener los elementos presentados en el
Dpto. RR.HH. |Anexo No. 2.12
Se presenta en la fecha y hora fijado para ocupar el
4 Nuevo empleado|puesto vacante.
Recibe al nuevo empleado, 1le entrega el Manual de
S Auxiliar del |Induccidn. Ademés, lo orienta sobre los aspectos
Dpto. RR.HH. |contenidos en el Manual proporcionado.
Secretaria del|Conduce al nuevo trabajador al departamento asignado vy
6 Dpto. de lo presenta al encargado de éste.
RR.HH.
Le muestra la ubicacién fisica de su puesto de trabajo,
proporcionandole ademds, los recursos necesarios para
Encargado en |ejecutar sus actividades. Asi también, lo presenta al
7 Dptg. personal del departamento requeriente y a los demés
requeriente lempleados de la institucién con los cuales su puesto
tenga relacidn.
Encargado en |Muestra al nuevo empleado, las instalaciones fisicas de
8 Dpto. la Alcaldia.
requeriente
Le explica, de forma detallada, las funciones que
Encargado en desempefiard y asigna a otro empleado del departamento
9 Dpto. que tenga su mismo puesto o similar, para que le ayude a
requeriente [|resolver dudas durante sus primeros dias de trabajo.
10 |Nuevo empleado Empieza sus labores.
Durante el periodo de prueba del nuevo empleado, evalua
cada 15 dias el nivel de adaptacién de éste a su puesto
Encargado en . . .. . . e
Dot de trabajo, mediante observacidén directa, revisidn de su
11 P 9' trabajo y comentarios proporcionados por la persona
requeriliente

asignada para facilitarle su integracién.
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Elabora informe sobre los resultados de las evaluacidn
Encargado en |pechas al nuevo empleado y lo remite a la secretaria de
12 Dptg. recursos humanos para que el encargado de ese
requeriente |4opartamento, evalte el informe.

Secretaria del

Recibe informe y se lo entrega a auxiliar de recursos
humanos.

13 Dpto. de
RR.HH.
o Recibe informe, analiza resultados y si éstos son
14 Auxiliar del |gatisfactorios, inicia el tramite para legalizar
Dpto. RR.HH. |storgamiento de plaza.
o Elabora el respectivo documento de wvinculacién laboral
15 Auxiliar del |para formalizar el otorgamiento definitivo de la plaza.
Dpto. RR.HH.
o Remite el documento respectivo de vinculacidén laboral
16 Auxiliar del [paras su nombramiento al encargado en Sindicatura.
Dpto. RR.HH.
Legaliza documento recibido y lo remite al encargado de
17 Epca¥gado €N |secretaria Municipal. Se queda <con una copia del
Sindicatura. |documento y lo archiva.
Encargado en |Recibe documento de wvinculacién laboral legalizado,
18 Secretaria |firmandolo y remitiéndolo a los encargados en el Concejo
Municipal Municipal. Igualmente, archiva una copia del documento.
Encargados en |Reciben el documento de vinculacién laboral legalizado vy
19 el Concejo [|lo autorizan. Ademds, 1lo entrega al encargado de
Municipal Secretaria Municipal.
Recibe el documento de vinculacidén laboral, informado
Encarqado’en ademéds al encargado de recursos humanos sobre la
20 Secrgtérla autorizacién del documento y lo envia a la Secretaria de
Municipal Recursos Humanos.
Secretaria del Recibe el documento de vinculacién laboral legalizado v
21 Dpto. de autorizado, cita al nuevo empleado para informarle sobre
RR.HH el mismo y que lo firme.
Se presenta ante el auxiliar de recursos humanos y firma
el documento legal.
23 |Nuevo empleado g

FECHA DE ELABORACION:
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7. Capacitacién

Alealdia Munieipal
de llopsingo

MODELO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO: Capacitacién.

[ INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTOS ]

OBJETIVO:
Realizar programas de capacitacién en base a las necesidades y capacidad
financiera de la Alcaldia, con el propdsito de proporcionar a los empleados,
nuevos o no, la experiencia que requiere para desempefiar su actual puesto
de la mejor forma posible.

POLITICA:

Se elaborarédn programas de capacitacién en base a un diagnostico de
necesidades vy ademéds, se deberd definir la forma en que se le dara
seguimiento y cémo se evaluara la efectividad de los programas desarrollados.

BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO:

Se refiere al disefio de un programa de capacitacidén acorde a las necesidades
del personal y presupuesto de la Alcaldia.

DEPARTAMENTOS QUE INTERVIENEN: PUESTOS DE TRABAJO QUE INTERVIENEN:

Departamento de recursos humanos,|Jefe vy auxiliar del departamento de

Tesoreria, Secretaria Municipal ylrecursos humanos. Encargados en

Concejo Municipal. Departamento y/o|Tesoreria, Secretaria Municipal Y

Seccidn en donde se haré lalConcejo Municipal. Jefe de Dpto. y/o

capacitacidn. Seccidén y empleados a los que se le
hard la capacitaciédn.

FORMULARIOS O FORMATOS REQUERIDOS:

Formulario para la deteccidén de necesidades de capacitacién (para Jjefe de
seccién o departamento), cuestionario para determinar necesidades de
capacitacidén (para los empleados) y formulario del Programa de Capacitacidn
para los empleados de la Alcaldia Municipal de Ilopango (Ver Anexos No. 2.13,
2.14 y 2.15)

DOCUMENTOS DE INFORMACION QUE SE NECESITAN:

Informes sobre necesidades de capacitacidén, generadas por observaciones
directas hechas por el departamento de recursos humanos, en donde se
evidencien la existencia de trabajo ineficiente en algunos departamentos,
secciones o puestos especificos. Solicitud de jefes de departamento o seccidn
que solicitan capacitacién. Informes sobre los resultados en la evaluacidn
del desempefio, los cuales indican bajo rendimiento. Cambios realizados en
tareas o actividades de puestos especificos gue requieren preparar a la
persona que lo ocupa. Informes de los resultados obtenidos en la Alcaldia vy
demés 1informacién que indique la necesidad de capacitacién. Programa de
capacitacidén. Politicas de Capacitaciédn.




118

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
De acuerdo a informacién obtenida por medio de
observaciones hechas por el Dpto. de Recursos Humanos;
informes sobre evaluacién del desempefioc que muestran
1 Jefe del Dpto.|pajos rendimientos; solicitud de capacitaciones hechas
de RR.HH. por jefes de Dpto. o Seccién; y demds informacién que
indica la necesidad de ésta, se evalua realizar un
diagnéstico formal de necesidades de capacitacién.
Elabora un lan reliminar de capacitaciédn el
Jefe del Dpto. P .p P Y
2 presupuesto necesario para llevarlo a cabo.
de RR.HH.
Envia el plan preliminar y el presupuesto estimado al
Jefe del Dpto.|encargado de Secretaria Municipal, para que este 19
3 de RR.HH. remita al los encargados en el Concejo Municipal vy
determine si existe disponibilidad de fondos necesarios.
Encargado en Recibe plan preliminar vy presupuesto estimado vy 19
4 la Secretaria |somete a consideracién de los encargados en el Concejo
Municipal Municipal.
Recibe documentos enviados por el jefe de Dpto. de
Encargadoslen Recursos Humanos, lo revisa y consulta con el encargado
5 el ?O?Cejo en Tesoreria de la existencia de fondos disponibles parg
Municipal llevar a cabo el plan propuesto.
Informa a los encargados en el Concejo Municipal de 1lg
Encargado en |éxistencia o no de fondos para ejecutar el plan
6 Tesoreria propuesto. De no haber fondos se concluye el proceso de
lo contrario se continua con el.
Encargado en |Informa al jefe de recursos humanos sobre la
7 la Secretaria |disponibilidad de fondos para realizar el plan.
Municipal
Coordina con los jefes de Dpto. y/o Seccidén en donde se¢
g Jefe del Dpto.|harda la capacitacién, las actividades a realizar para

de RR.HH.

hacer un diagndéstico formal de la necesidades existentes
de capacitacién.
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefes de Dpto.|Piden la colaboracién necesaria por parte de sus
9 y/o Secciones |empleados para realizar el diagnéstico de necesidades.
a capacitar
Realiza entrevistas y reuniones de grupo con los jefes
de Dpto. y/o Secciones.( para el diagnéstico de
10 Jefe del Dpto. necesidades, se utilizara el formulario para la
de RR.HH. deteccién de necesidades de capacitacidén para Jefe de
seccidén o departamento) .
Auxiliar del |Realizan diagnostico de necesidad de capacitacién en los
11 Dpto. de empleados, del Dpto. o Seccidén a capacitar, utilizando
RR.HH. el anexo 2.13
De acuerdo a los resultados obtenidos en el estudio
12 Jefe del Dpto. anterior, disefia programa de capacitacidén para atender
de RR.HH. .
las necesidades detectadas.
Remite el programa de capacitacidén disefiado al encargado
13 Jefe del Dpto.|len Secretaria Municipal, para que sea sometido a
de RR.HH. consideracidén por los responsables en el Concejo
Municipal.
Encargado en |Somete a consideracidén de los responsables en el Concejo
14 la Secretaria |[Municipal el programa de capacitacidén enviado por el
Municipal jefe de recursos humanos.
Encargados en |Revisa y analiza el programa de capacitacién propuesto,
15 el Concejo haciendo observaciones que si lo consideran, de 1lo
Municipal contrario lo aprueban.
Encargado en |Aprobado el programa, informa al Jjefe de recursos
16 la Secretaria |humanos sobre la resolucién de los responsables en el
Municipal Concejo.
Notifica al encargado en el Dpto. de Contabilidad sobre
Encargado en |l1a aprobacién del programa de capacitacién, con el
17 la Secretaria |propésito de que realice 1la propuesta de crédito
Municipal respectiva en el presupuesto anual.
FECHA DE ELABORACION:
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8. Desarrollo

Ak%ﬂﬁ@k&mﬂﬁgﬁ
de llopaingo

MODELO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO: Desarrollo.

[ INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTOS ]

OBJETIVO:
Definir un programa de desarrollo que permita mejorar el desempefio actual o
futuro de los Jjefes de Dpto. y/o Seccidén, mediante la imparticidén de

conocimientos, cambios de actitudes y mejoramiento de habilidades.

POLITICA:

Fomentar el deseo de superacidén y el de hacer carrera en el &rea municipal o
afines.

BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO:
El procedimiento consiste en disefilar un programa de desarrollo adecuado a las
necesidades de los Jefes de Departamentos y/o Seccidn.

DEPARTAMENTOS QUE INTERVIENEN: PUESTOS DE TRABAJO QUE INTERVIENEN:

Departamento de recursos humanos,|Jefe vy auxiliar del departamento de

Tesoreria, Secretaria Municipal ylrecursos humanos. Encargados en

Concejo Municipal. Departamento y/o|Tesoreria, Secretaria Municipal Y

Seccidn en donde se haré lalConcejo Municipal. Jefe de Dpto. y/o

capacitacidn. Seccidén y a los que se le impartiréd el
programa de desarrollo.

FORMULARIOS O FORMATOS REQUERIDOS:
Formulario de Programa de Desarrollo para los trabajadores de la Alcaldia
Municipal de Ilopango. (Ver Anexo No. 2.16).

DOCUMENTOS DE INFORMACION QUE SE NECESITAN:

Proyecciones de las necesidades gerenciales de determinado departamento o
seccidén, en base a la expansién estimado o contrataciédn planeada. Inventario
de Recursos Humanos. Politicas de Desarrollo.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Revisa el inventario de recursos humanos, para
determinar el talento o capacidad con la que cuenta la
Alcaldia, entonces, selecciona los empleados que
1 Jefe del Dpto.|considere poseen mayor potencial, a los cuales se
de RR.HH. someterd a un programa de desarrollo con el propdsito de

contar con personal calificado al momento de cubrir un
puesto gerencial.

En base a las proyecciones de necesidades gerenciales V|
a los candidatos seleccionados para ser sometidos a un
programa de desarrollo, elabora un plan preliminar de
desarrollo y el presupuesto respectivo para llevarlo a
cabo.

Jefe del Dpto.
de RR.HH.

Envia el plan preliminar y el presupuesto estimado al
Jefe del Dpto. encargado de Secretaria Municipal, para que este lo
3 de RR.HH. remita al los encargados en el Concejo Municipal ]
determine si existe disponibilidad de fondos necesarios.
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Encargado en |Recibe plan preliminar vy presupuesto estimado vy 10
4 la Secretaria |somete a consideracién de los encargados en el Concejo
Municipal Municipal.
Recibe documentos enviados por el Jjefe de Dpto. de
Encargados en|gecursos Humanos, lo revisa y consulta con el encargado
5 el gogcejo en Tesoreria de la existencia de fondos disponibles para
Municipal llevar a cabo el plan propuesto.
Informa a los encargados en el Concejo Municipal de 1la
Encargado en existencia o no de fondos para ejecutar el plan
6 Tesoreria propuesto. De no haber fondos se concluye el proceso de
lo contrario se continua con el.
Encargado en |Informa al jefe de recursos humanos sobre la
7 la Secretaria |disponibilidad de fondos para realizar el plan.
Municipal
Coordina con los Jjefes de Dpto. y/o Seccidén a los cuales
Jefe del Dpto.|se les impartira el programa de desarrollo, las
8 de RR.HH. actividades a realizar para hacer un diagndéstico formal
de la necesidades existentes de desarrollo.
» Jefe del Dpto_iiaégiz é;ifiliiﬁi;ei reuniones de grupo con los Jjefes
de RR.HH. ’ :
Auxiliar del |Retne informacidén, analiza vy clasifica en orden de
11 Dpto. de prioridad las necesidades de desarrollo detectadas.
RR.HH.
De acuerdo a los resultados obtenidos en el estudio
12 Jefe del Dpto.|anterior, disefia programa de desarrollo para atender las
de RR.HH. necesidades detectadas.
Remite el programa de desarrollo disefiado al encargado
Jefe del Dpto.|en Secretaria Municipal, para que sea sometido a
13 de RR.HH. consideracidén por los responsables en el Concejo
Municipal.
Encargado en |Somete a consideracién de los responsables en el Concejo
14 la Secretaria |Municipal el programa de desarrollo enviado por el jefe
Municipal de recursos humanos.
Encargados en Revisa y analiza el programa de desarrollo propuesto,
15 el Concejo haciendo observaciones que si 1lo consideran, de 1o
Municipal contrario lo aprueban.
Encargado en |Aprobado el programa, informa al jefe de recursos
16 la Secretaria |humanos sobre la resolucién de los responsables en el
Municipal Concejo.
Notifica al encargado en el Dpto. de Contabilidad sobre
Encargado en )
17 1a Secretaria la ?p;obac1on del programa de desarrollo, cog Iel
Municipal prop051to de que realice la propuesta de crédito
respectiva en el presupuesto anual.
FECHA DE ELABORACION:
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9. Evaluacién del desempeiio

Allealdia Mumnicipal
de llopange

MODELO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO: Evaluacidédn del Desempefio.

[ INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTOS ]

OBJETIVO:

Identificar a través de un método objetivo las fortalezas y debilidades del
personal para medir el potencial humano con el que cuenta la Alcaldia.

POLITICA:
Trimestralmente, se evaluara el rendimiento laboral de los empleados de la
Alcaldia, de forma de verificar que estén de acuerdo a los parametros de
eficiencia establecidos por la institucién.

BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO:
El procedimiento se refiere al disefio de un método uniforme, para evaluar el
desempefio, asi como también la aprobacidén y ejecucidn del mismo.

DEPARTAMENTOS QUE INTERVIENEN: PUESTOS DE TRABAJO QUE INTERVIENEN:
Departamento de recursos humanos,|Jefe, auxiliar v secretaria del
departamentos o secciones sujetas a|departamento de recursos humanos.
evaluacién del desempefio, SecretarialJefes de departamento vy/o seccidn.
Municipal y Concejo Municipal. Encargado en Secretaria Municipal
encargados en el Concejo Municipal.

FORMULARIOS O FORMATOS REQUERIDOS:
Formulario para evaluacidén al desempefio (Ver Anexo No. 2.19).

DOCUMENTOS DE INFORMACION QUE SE NECESITAN:
Instructivo para el formulario de evaluacidén del desempeiio (Ver Anexo No.

2.18). Descripcidén de puestos de las personas a evaluar su desempefo.
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefe del Dpto. Planifica y organiza el proceso de evaluacidén del
1 de RR.HH. desempefio.
Ademés de revisar la descripcidn de puestos
correspondiente al trabajador a evaluar su desempefio,
5 Jefe del Dpto.|define conjuntamente con el jefe inmediato del empleado
de RR.HH. a evaluar 1lo que se espera de ¢él vy determina qué
estadndares se tomaran de base para evaluar el desempefio
del trabajador.
De acuerdo al paso anterior, determina el método 4
3 Jefe del Dpto'utilizar para evaluar el desemperiio Y elabora el
de RR.HH.
proyecto.
Jefe del Dpto.|Remite el proyecto al encargado en Secretaria Municipal
4 de RR.HH. para someterlo a aprobacidén del Concejo Municipal.
Encargado en |Recibe y entrega proyecto a los encargados en el Concejo
5 la Secretaria |[Municipal, para someter a consideracidén el proyecto de
Municipal evaluacidén del desempefio.
Analiza v aprueba el proyecto de evaluacidn del
Encargados en |desempefio enviado por el Jjefe del departamento de
6 el Concejo recursos humanos v lo devuelve al encargado en
Municipal Secretaria Municipal, con las observaciones respectivas,
si asi lo consideran necesario.
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Encargado en Recibe proyecto aprobado e informa al Jefe de Recursos
7 la Secretaria |Humanos sobre la resolucidén del Concejo.
Municipal
Encargado en [Envia proyecto aprobado al Jjefe del departamento de
8 la Secretaria |recursos humanos.
Municipal
Jefe del Dpto. Recibe el proyecto de evaluacidn del desempefio]
? de RR.HH. autorizado y contintia con el proceso.
Jefe del Dpto.|[Integra al comité coordinador para la evaluacidn, el
10 de RR.HH. cual estard formado por los Jefes de seccidén y él mismo.
Jefe de Dpto. Informan a los empleados a evaluar, sobre el proceso 4
o0 Seccidén de |seguir y explican los objetivos de éste.
t los empleados
a evaluar
Auxiliar y Preparan el material necesario, los distribuyen entre
1o secretaria del|los empleados a evaluar e inicie el proceso.
Dpto. de
RR.HH.
Auxiliar y [Recopilan informacién y la envian al comité evaluador.
13 secretaria del
Dpto. de
RR.HH.
Comité Recibe y revisa las evaluaciones.
14
evaluador
Elabora un informe sobre los resultados globales de 14
evaluacién de los empleados, estableciendo claramente
Comité las recomendaciones pertinentes para cada empleado, de
15 evaluador acuerdo a los resultados de su evaluacidén; lo que pueden
ser incentivos salariales ©por un buen desempefio,
necesidad de capacitacidén, oportunidad de promocidn,
etc.
Comité Envia informe al auxiliar de recursos humanos.
16 evaluador
Auxiliar del |Recibe informacidén de evaluacidédn y prepara reporte
17 Dpto. de individual para el expediente de cada empleado.
RR.HH.
Secretaria dellArchiva informe y guarda copia de reporte individual en
18 Dpto. de el expediente de cada empleado.
RR.HH.
Auxiliar del |Envia una copia de los resultados de la evaluacidén al
19 Dpto. de encargado en Secretaria Municipal para que comunique
RR.HH. lo entregue al Concejo Municipal
L Remite copia del informe de evaluacidn vy reporte
Auxiliar del |[. . . . .
individual al jefe inmediato de los empleados evaluados,
20 Dpto. de . . )
RR. HH. para que lo dé a conocer mediante entrevista personal 4

cada uno de ellos.

FECHA DE ELABORACION:
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10. Salud y seguridad laboral

Alealdia Mumnic]
llopargo

MODELO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO: Salud y seguridad laboral.

pal [ INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTOS ]

OBJETIVO:
Garantizar condiciones de trabajo que permitan cuidar la salud Y
productividad de los empleados de la Alcaldia Municipal de Ilopango.

poLiTICA:
Se establecerd un programa de salud y seguridad laboral que garantice 14|
salud y productividad de los empleados de la Alcaldia; adoptando medidas
técnicas, educacionales, médicas y psicoldgicas para prevenir accidentes vy
eliminar las condiciones inseguras del ambiente.

BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO:

El proceso consiste, basicamente, disefiar un programa de salud e higiene
laboral, adecuado a las necesidades del personal de la Alcaldia, de forma de
cuidar la salud integral de éstos, asi como también prevenir y reducir las
implicaciones de costos y tiempo por enfermedades que puede general la falta
de este tipo de programas.

DEPARTAMENTOS QUE INTERVIENEN: PUESTOS DE TRABAJO QUE INTERVIENEN:

Departamento de recursos humanos, |Jefe vy auxiliar del departamento de

Tesoreria, Secretaria Municipal y|lrecursos humanos. Encargados en

Concejo Municipal. Departamento y/o|Tesoreria, Secretaria Municipal VY

Seccidn solicitante de medidas de|Concejo Municipal. Jefe de Dpto. y/9

higiene y seguridad laboral. Seccidn solicitante de medidas de
higiene y seguridad laboral.

FORMULARIOS O FORMATOS REQUERIDOS:
Guia de entrevista para determinar medidas de higiene y seguridad laboral
(Ver Anexo No. 2.20)

DOCUMENTOS DE INFORMACION QUE SE NECESITAN:

Reporte de Jjefes de seccidén o departamento sobre accidentes de trabajo o
condiciones ambientales que dafian la salud y productividad de los empelados a3
su cargo. Informes hechos por Recursos Humanos, debido a que se evidencian
factores ambientales o de seguridad laboral gque podria afectar tanto a los
empleados de la Alcaldia como a la institucidén misma. Condiciones de trabajo
mencionadas en la descripcidédn de algunos puestos especificos gque podrian
requerir especial cuidado por las condiciones de trabajo en las dque se
desempefian, como son los empleados encargados de los recoger los desechos
s6lidos de las comunidades pertenecientes al municipio de Ilopango.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

Planifica programa de salud y seguridad laboral en base
Jefe del Dpto.|a factores de riesgo evidenciados ya sea en reportes

de RR.HH. enviados por jefes de Dptos. o seccidén o por observaciodn
directa.

Envia el plan preliminar y el presupuesto estimado al

Jefe del Dpto.|encargado de Secretaria Municipal, para que este lo

2 de RR.HH. remita al los encargados en el Concejo Municipal V|

determine si existe disponibilidad de fondos necesarios.
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe plan preliminar vy presupuesto estimado vy 1lo
Encargado en |gomete a consideracién de los encargados en el Concejo
3 la Secretaria

Municipal

Municipal.

Encargados en

Recibe documentos
Recursos Humanos,

enviados por el Jjefe de Dpto. de
lo revisa y consulta con el encargado

4 el Qogcejo en Tesoreria de la existencia de fondos disponibles para
Municipal llevar a cabo el plan propuesto.
Informa a los encargados en el Concejo Municipal de la
Encargado en existencia o no de fondos ©para ejecutar el plan
5 Tesoreria propuesto. De no haber fondos se concluye el proceso de
lo contrario se continua con el.
Informa al jefe de recursos humanos sobre la
Encargado en |4jsponibilidad de fondos para realizar el plan.
6 la Secretaria
Municipal
Coordina con los Jefes de Dpto. y/o Seccidédn las
7 Jefe del Dpto.l ctividades a llevar a cabo para determinar las causas
de RR.HH. de las enfermedades o accidentes reportados por ellos.
Realiza entrevistas a jefes de Dpto. o seccidn que han
Auxiliar del reportado enfermedades o accidentes laborales.
8 Dpto. de (Utilizard la guia de entrevista para determinar medidas
RR.HH. de higiene y seguridad laboral, Anexo No. 2.20)
o En base a los resultados obtenidos en las entrevistas vy
Auxiliar del los reportes entregados por los Jefes de Dpto. o
9 Dpto. de seccidén, hace un andlisis de las causas antigénicas y la
RR. HH. inseguridad laboral.
Auxiliar del Iclasifican dichos aspectos en atencién al riesgo que
10 Dpto. de representan.
RR.HH.
Determina conjuntamente con los Jjefes de Seccidn las
Auxiliar del |posibles soluciones a cada uno de los problemas
11 Dpto. de encontrados, apoyandose en el Reglamento General sobre
RR.HH. la seguridad e higiene en los Centros de trabajo.
Auxlliar del ITnforma resultados al jefe del departamento de recursos
12 Dg;OﬁHde humanos y discuten el contenido del programa.
Elabora el programa para lo cual puede buscar asesoria
Auxiliar del |en la seccidn de prevencidédn de Riesgos Profesionales del
13 Dpto. de ISSS y remite el programa al encargado en la Secretaria
RR.HH. Municipal para ser sometido a consideracién por el

Concejo Municipal.
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PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

14

Encargado en
la Secretaria
Municipal

Somete a consideracidén de los responsables en el Concejo
Municipal el programa de higiene y seguridad laboral.

15

Encargados en
el Concejo
Municipal

Revisa 'y analiza el programa
observaciones que si lo consideran,
aprueban.

propuesto, haciendo
de lo contrario 109

16

Encargado en
la Secretaria
Municipal

Aprobado
humanos
Concejo.

el ©programa, informa al
sobre la resolucidén de los

jefe de recursos
responsables en el

17

Encargado en
la Secretaria
Municipal

Notifica al encargado en el Dpto. de Contabilidad sobre
la aprobacién del programa de salud y seguridad laboral,
con el propdésito de que realice la propuesta de crédito
respectiva en el presupuesto anual.

FECHA DE ELABORACION:
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11. Relaciones con el sindicato:

En el Anexo No. 2.
de Conflictos,

de Municipalidades

21, se proporciona un Manual de Solucidn

el cual ha sido proporcionado por la Corporacidn

de la ReplUblica de El1 Salvador (COMURES) .

Dicho documentos expone aspectos como: qué es un consenso, qué
cudles son sus componentes 'y cdémo

son

los

solucionarlos.

conflictos,
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12. Registro de Personal

Alealdia Mumnleipal
de llepange

MODELO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO: Registros de Personal.

[ INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTOS ]

OBJETIVO:
Poseer un conjunto ordenado de datos gue guardan relacidén entre si, con fines
de conocer el record de servicio del personal de la institucidén y tener unag|
base de datos gque sirva de herramienta de control para la respectiva toma de
decisiones.

POLITICA:

Mantener un inventario de recursos humanos actualizado.

BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO:
E1l proceso, basicamente, se refiere a la creacidn, mantenimiento Y
actualizacidn del expediente de los empleados y de su hoja de servicio
respectiva.

DEPARTAMENTOS QUE INTERVIENEN: PUESTOS DE TRABAJO QUE INTERVIENEN:
Departamento de recursos humanos. Secretaria del departamento de
recursos humanos.

FORMULARIOS O FORMATOS REQUERIDOS:
Hoja de servicio y formulario de inventario de recursos humanos (Ver Anexos
No. 2.22 Y 2.23). Demas formularios gque requiera el expediente del empleado.

DOCUMENTOS DE INFORMACION QUE SE NECESITAN:

Documentos del empleado, acciones de personal, si las hay, resultados de las
diferentes actividades de recursos humanos relacionadas con el empleado
(resultados de evaluacidédn del desempefio, capacitaciones, aumentos salariales,
etc.)

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

Elabora expediente del nuevo empleado, conforme a
informacién disponible sobre él en el departamento de

Secretaria del

L Dg;?ﬁH?e rgcursos humanos v demas informacidn solicitada al
mlsmo.
Secretaria del|Peridédicamente, revisa si los expedientes de los
2 Dpto. de empleados estan debidamente actualizados.
RR.HH.
Secretaria dellse asegura que estén debidamente ordenados paral
3 Dpto. de facilitar su ubicacidén.
RR.HH.

Actualiza periddicamente el expediente de cada empleado
Secretaria dellcon 1los resultados obtenidos en la evaluacién del
4 Dpto. de desempertio, actualizacioén salarial, capacitacién
RR.HH. recibida, control de asistencia, etc.

Secretaria del|Actualiza la hoja de servicio con los datos mas

5 Dpto. de importantes de cada trabajador.
RR.HH.
. Verifica que las hojas de servicio de los empleados
Secretaria del B X . . .
6 Dpto de estan debidamente actualizado y ordenado el inventario
RR.HH. de Recursos Humanos.
Secretaria del|Estudia constantemente la necesidad de mejorar o crear]
7 Dpto. de nuevos registros.
RR.HH.

FECHA DE ELABORACION:
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13. Control de asistencia

Alealdia Municipal
de llepange

DKDBEHK) DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO: Control de Asistencia.

[ INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTOS ]

OBJETIVO:
Mantener un adecuado control de asistencia del personal a su lugar de
trabajo.

POLITICA:
Se deberd mantener un registro de la asistencia de personal conforme 10
dispuesto en el reglamento interno y la legislacidédn correspondiente.

BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO:

El proceso, basicamente, consiste en llevar un control de asistencia del
personal, ademads de registrar las acciones correspondientes a incapacidades V]
permisos.

DEPARTAMENTOS QUE INTERVIENEN: PUESTOS DE TRABAJO QUE INTERVIENEN:
Departamento de recursos humanos. Secretaria del departamento de
recursos humanos.

FORMULARIOS O FORMATOS REQUERIDOS:
Tarjeta de control de entradas y salidas de trabajadores. (Ver Anexo No.

DOCUMENTOS DE INFORMACION QUE SE NECESITAN:
Permisos, licencias o incapacidades que justifiquen las llegadas tardias o 1la
inasistencia.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Secretaria del|Revisa y selecciona las tarjetas con llegadas tardias,
1 Dpto. de sin marcar, marcadas parcialmente.
RR.HH.

Registra la informacidn en una tarjeta de control , gque
Secretaria del|tiene informacidén consolidada de entradas y salidas del
2 Dpto. de personal, tomando en cuenta que tiene derecho a entrar 5
RR.HH. minutos después que se les descontard por dias faltados
o llegadas tardes.

Secretaria del|Revisa v registra las incapacidades, permisos v
3 Dpto. de licencias del mes.
RR.HH.
Secretaria dell|Archiva la informacidén respectiva.
4 Dpto. de
RR.HH.
Secretaria del|Informa al encargado en Tesoreria Municipal sobre los
5 Dpto. de empleados que se les descontard por dias faltados o
RR.HH. llegadas tardes.
Secretaria dellEstudia constantemente la necesidad de mejorar o crear
6 Dpto. de nuevas formas de control.
RR.HH.

FECHA DE ELABORACION:

[ APRCBO IH‘:VISI') ][Ajro:azo )
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14. Control de permisos y licencias de personal

Alealdia Munieipal
llopaingo

MODELO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO: Control de permisos y licencias de personal.

[ INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTOS }

OBJETIVO:

Mantener un adecuado control de los permisos, licencias e incapacidades que
el empleado hace por diferentes causas.

POLITICA:
Se deberd mantener un registro de los permisos, licencias e incapacidades
conforme lo dispuesto en el reglamento interno % la legislacidn
correspondiente

BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO:

El proceso consiste en la creacidén, mantenimiento vy actualizacién del
registro del personal en lo referente a permisos y licencias de personal.
DEPARTAMENTOS QUE INTERVIENEN: PUESTOS DE TRABAJO QUE INTERVIENEN:
Departamento de recursos humanos. Secretaria del departamento de|

recursos humanos.

FORMULARIOS O FORMATOS REQUERIDOS:

DOCUMENTOS DE INFORMACION QUE SE NECESITAN:
Permisos y licencias.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Secretaria del|Recibe la autorizacidn del permiso o licencia
1 Dpto. de previamente aprobado por el jefe inmediato del empleado.
RR.HH.
Secretaria dellArchiva la informacién del empleado y anexa los
3 Dpto. de documentos que lo respalde.
RR.HH.
Secretaria del|Rnaliza y verifica el permiso de la licencia si procede
2 Dpto. de descuento, si este es sin goce de sueldo envia a
RR.HH. tesoreria para su respectivo descuento.
Secretaria dell|Archiva la informacién del empleado y anexa los
3 Dpto. de documentos que lo respalde.
RR.HH.

FECHA DE ELABORACION:
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15. Auditoria de Recursos Humanos

Alealdia Munieipal
de llopsingo

MODELO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO: Auditoria de Recursos Humanos.

[ INSTRUCTIVO DE PROCEDIMIENTOS ]

OBJETIVO:
Examinar, de forma sistemdtica y profesional, el departamento encargado de
administrar y controlar el recurso humano en la Alcaldia Municipal de
Ilopango.

POLITICA:
Considerar como base fundamental para la toma de decisiones sobre actividades
de recursos humanos, la informacidén resultante de la Auditoria de Recursos
Humanos.

BREVE DESCRIPCION DEL CONTENIDO:
Se refiere al procedimiento que se sigue para evaluar el &area de recursos

humanos en la Alcaldia Municipal de Ilopango, principalmente, identificar
como ha sido administrada por el departamento de recursos humanos.

DEPARTAMENTOS QUE INTERVIENEN: PUESTOS DE TRABAJO QUE INTERVIENEN:

Dpto. de Recursos Humanos, ConcejolJefe y Auxiliar de Recursos Humanos,

Municipal, Sindicatura. Sindico y un representante del Concejo
Municipal y deméds personal que apoyard
el proceso de recoleccidn Y
clasificacién de datos.

FORMULARIOS O FORMATOS REQUERIDOS:
Instrumentos de recoleccidédn de informacidn.

DOCUMENTOS DE INFORMACION QUE SE NECESITAN:
Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica

(capitulo II, normas de recursos humanos). Normas de Auditoria Gubernamental
(GAO) . Registros y estadisticas de la funciones de andlisis y descripcidén de
puestos, reclutamiento, seleccidén, contratacidén, induccidn, capacitacidén vy

desarrollo, ascensos y transferencias, higiene y seguridad laboral, control
de personal, administracidédn de salarios y demds informacidn relevante.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Planifica y organiza el proceso de auditoria en Recursos
Humanos, tomando como base las Normas Técnicas de|
Jefe del Dpto.|[Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica
1 de RR.HH. (en lo relacionado a recursos humanos )y las normas de
Auditoria Gubernamental (en lo relacionado al proceso de
auditoria) .
Jefe del Dpto.|Determina el Método a utilizar para el proceso de
2 de RR.HH. auditoria.
Integra el comité de evaluacién, el cual estard formado
Jefe del Dpto. . . . ..
3 por el sindico, un representante del Concejo Municipal vy

de RR.HH. .
el mismo.
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
Eligen técnicas e instrumentos de recoleccidén de datos
Comité para el proceso de investigacidédn( Entrevista a Jefes de
4 Evaluador Seccién, Encuesta a empleados, etc.)
5 Comité Capacita al personal dque apoyard la recoleccidédn
Evaluador clasificacién de datos.
Empleados que Recopila y clasifica la informacién.
apoyan la
6 .
recoleccidén de
datos.
Comité analiza vy compara la informacidén recolectada en el
6 Evaluador proceso y la compara con otras instituciones similares.
Preparan el informe de auditoria que debe contener las
o desviaciones encontradas las respectivas recomendaciones
Comite . . . .
7 Evaluad para corregirlas. Ademés en el informe incluyen
vaiuador objetivos, alcances y metodologia utilizada en 1a]
Alcaldia
o Envian el informe al encargado en Secretaria Municipal
9 Comite para que lo someta a consideracidn del Concejo
Evaluador Municipal.
Encargado en Somete a consideracidén del Concejo Municipal, el informe
10 Secretaria presentado por el comité de evaluacidn.
Municipal
Convoca a una reunién a los Jefes de seccidén y el
Encargados en . . .
. encargado de Recursos Humanos, para discutir el informe
11 el Concejo .
.. v coordinar la propuesta en marcha de las
Municipal .
recomendaciones.
FECHA DE ELABORACION:
> X
APROBO IH':VISO ][AUTCRZO
N, |
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D. PLAN DE IMPLEMENTACION DEL MODELO DE ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

Para la implementacidén del Modelo de Administracién de
Recursos Humanos para la Alcaldia Municipal de Ilopango, se
requiere disponer de recursos humanos, materiales, financieros vy
técnicos, ademéds de contar <con un plan que defina los
lineamientos para su puesta en marcha, tomando en cuenta que el
inicio de la ejecucidén del Modelo dependerd del momento en que
el Concejo Municipal toma las decisiones respectivas.

El plan de implementacidén muestra los objetivos de éste, las
estrategias y normas béasicas que se deben tomar en cuenta para
facilitar el logro de los objetivos. Asi también, se describen
las etapas a desarrollar, los recursos requeridos para la
implementacién del Modelo y el cronograma de actividades y el

periodo de ejecucidn de cada una de éstas.

1. Objetivos

a. Objetivo General:

Orientar a las autoridades de la Alcaldia Municipal de
Ilopango sobre la forma en que se debe coordinar vy
ejecutar las actividades gque se deben seguir para la
puesta en marcha del Modelo de Administracién de Recursos

Humanos propuestos para dicha institucién.
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Objetivos Especificos:

Dar a conocer al Concejo Municipal, Gerente General vy
demés Jjefes de departamento relacionados con la
administracién de recursos humanos en la Alcaldia
Municipal de Ilopango, el contenido del Modelo de
Administracidén de Recursos Humanos propuesto con la
finalidad de lograr su comprensidn, interés vy
cooperacidédn para la puesta en marcha del mismo.
Establecer las estrategias y normas principales que
definan 1la forma en que logrardn los objetivos
establecidos en este plan.

Determinar los recursos (humanos, materiales,
financieros y técnicos) necesarios para la puesta en
marcha del Modelo.

Describir las etapas definidas para la puesta en
marcha del Modelo.

Establecer el periodo de tiempo en que se estima se
realizardn las actividades correspondientes a la

implementacién del Modelo.

Estrategias

Dentro de las estrategias que las autoridades de la Alcaldia

deberadn aplicar con el fin de lograr los objetivos planteados en

el plan de implementacidn, se establecen las siguientes:
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Obtener la decisidén y apoyo de la Concejo Municipal del
la Alcaldia Municipal de Ilopango para la implementacidn
del Modelo.

Lograr que el Concejo de la Alcaldia Municipal de
Ilopango garantice la aplicacién de la posicién
jerdrquica propuesta para el Departamento de Recursos
Humanos en la estructura organizativa de la institucién.
Proveer al Departamento de Recursos Humanos de la
autoridad, autonomia y responsabilidad para el efectivo
desarrollo de sus funciones.

Coordinar, entre el Concejo Municipal vy la Gerencia
Administrativa, la seleccién del personal iddéneo que
integrard el Departamento de Recursos Humanos para gue
éste desarrolle de forma eficiente las funciones vy
actividades que detalla el modelo de administracidédn de
recursos humanos propuesto.

Proveer al Departamento de Recursos Humanos de 1los
recursos necesarios para el eficaz desarrollo de sus
funciones y actividades.

Proporcionar, a los responsables asignados por la
Alcaldia para implementar el Modelo propuesto, el
material referente a éste, exponiéndoles al mismo tiempo
el plan de implementacidén sugerido para llevar a cabo el

Modelo.
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Concienciar al Concejo Municipal en la importancia que
tiene que establezcan mecanismos de control que
garanticen el adecuado funcionamiento del Departamento de
Recursos Humanos vy de la conveniente aplicacidén vy
desarrollo del modelo de administracién de recursos

humanos propuesto.

3. Normas para la puesta en marcha

a.

El material referente al Modelo de Administracidén de
Recursos Humanos propuesto para la Alcaldia Municipal de
Ilopango debe ser distribuido tUnicamente a las personas
encargadas de implementarlo.

El personal relacionado con la operativizacidén de las
funciones de la administracidén de recursos humanos en la
Alcaldia, debe ser capacitado para la adecuada puesta en
marcha del Modelo propuesto.

El Modelo de administracidén de recursos humanos a
implementar, deberd ser aplicado tanto al ©personal
existente en la Alcaldia como al nuevo que sSe incorpore.
El plan de implementacidén debe ser coordinado por el jefe
del Departamento de Recursos Humanos, el cual sera
responsable por su adecuada aplicacidn.

El Concejo Municipal, debe establecer pautas de control

que garanticen la adecuada puesta en marcha del Modelo.
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4. Etapas de la implementacién

a.

Presentacidn:

El Modelo propuesto, serd entregado al Concejo Municipal
y al Gerente Administrativo de la Alcaldia,
posteriormente, se concertard una reunidén en donde se
realizard una ©presentacién que ©permita exponer su
contenido y aclarar dudas al respecto. Asi también, se
presentard el plan de implementacidén propuesto para la

adecuada puesta en marcha del modelo.

Andlisis, aprobacidén y autorizaciédn:

El Concejo Municipal, <con el apoyo de 1la Gerencia
Administrativa, analizard la propuesta y tomardn las
decisiones respectivas. El Concejo Municipal serda el

encargado de autorizar la implementacidén del Modelo.

Organizacidén del Departamento de Recursos Humanos:

Autorizada la implementacién del Modelo de Administracidn
de Recursos Humanos, se debe proveer al Departamento de
Recursos Humanos del personal requerido, y demas
recursos, para su adecuado funcionamiento. El jefe del
Departamento de Recursos Humanos serd el responsable de

coordinar la implementacién y desarrollo de dicho Modelo.



137

Difusién:

El Modelo deberd ser distribuido a todo el personal que
tenga relacién o participacidén en la implementacidn del
mismo, asi, contaran con una informacidén preliminar de 1lo
que se pretende lograr con la implementacidén de éste.

Asi también, el Modelo se dard a conocer a los jefes de
departamentos, convocando una reunidén para tal fin. En
dicha reunién se describird la nueva organizacidén y forma
de funcionamiento del Departamento de Recursos Humanos,
asi mismo, se les proporcionara, por medio de ejemplares,

las funciones que dicho departamento tendrd a su cargo.

Ejecucién y supervisidn:

La ejecucidédn adecuada de las actividades anteriores,
determinaré la eficiencia que se logre en la
implementacién del modelo. El seguimiento del mismo, seré
responsabilidad del Departamento de Recursos Humanos. E1
Concejo Municipal deberd supervisar cada paso que realice
éste en el proceso de implementacidén y desarrollo del
Modelo, esto, para observar las deficiencias y

corregirlas en el momento oportuno.
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f. Actualizacién del Modelo:

Cada afio, serd necesario hacer un estudio sobre el

Modelo, a fin de actualizarlo.

5. Recursos necesarios para la implementacién del Modelo
Con el propdsito de que el Departamento de Recursos Humanos
desarrolle de forma efectiva las funciones asignadas vy pueda
implementar el Modelo propuesto, éste deberd disponer de 1los
recursos humanos, materiales, financieros y técnicos requeridos

para tal fin.

a. Recursos Humanos:

El cuadro No. 4, pagina 139, muestra el personal
requerido, para la implementacidén del Modelo; el cual
estd constituido por un profesional en Administracién de
Recursos Humanos, responsable de 1la aplicacién del
Modelo, un auxiliar y una secretaria que apoyen las

funciones y responsabilidades asignadas a éste:
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Cuadro No. 4

PERSONAL PARA EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS REQUERIDO PARA
IMPLEMENTAR EL MODELO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

NOVBRE DH. GA R3O SAARO
Je dd departarento de Reaursos Hinenos $ 777.14
Auiliar de Reaursos Himenos $ 400.00
Soetaria $ 285.71
$ 146285

Monto de salario Dbase proporcionado por la Alcaldia
Municipal de Ilopango

Recursos Materiales:

El cuadro No. 5, péagina 140, muestra la descripcién del
equipo y materiales necesarios para que el Departamento
de Recursos Humanos pueda implementar el Modelo de

Administracidén de Recursos Humanos:

Recursos Financieros:

El1 Departamento de Recursos Humanos, financieramente,
dependerd del presupuesto asignado al departamento por la

Alcaldia Municipal de Ilopango.



Cuadro No.

5

140

MATERALES Y EQUPO QLE REQUERE B CEPARTAVENTO DE REG_RSCS PARALA PLESTA BN MARGHA

OB MODH O
< UNDAD DE GANTIDAD PREGO asIo
B VEDIDA SOAIGTADA UNTARO TOTAL

Anohaedillas Atline Nob. 1 unided 1 $ 217 | $ 2.17
Achivo netdlico 4 gavetas uniced 2 $ 11143 | $ 222.86
Boligrafos BIC Azules unided 3 $ 010 $ 029
Boligrafos BIC negros unicad 5 $ 010 $ 0.49
Bolsas de Manilat/c unided 30 $ 005 $ 141
Bolsas de Manilat/o unided 15 $ 005 $ 0.77
Borradares de gona unided 3 $ 023 $ 0.69
Bates de tinta para dnohadilla azul unided 1 $ 079 $ 0.79
Gadadora @S0 D120TE unided 1 $ 1471 | $ 14.71
Cartuchos conatibles para GINON aolar unided 1 $ 1486 | $ 14.86
Cartudhos conpatibles para GINON negro unided 2 $ 1086 | $ 21.71
Cxtuina unided 5 $ 014 | $ 0.69
@Bnarca PHLLIPS1-16X80 ninutas unided 5 $ 080 | $ 4.00
QOnta borradora mécuina QIVPA unided 1 $ 040 | $ 0.40
QOnta Esootch gruesade 2 unided 2 $ 057 $ 114
QOnta para méguina QAUVPA unided 1 $ 251 | $ 251
QOntas para contdretro unided 2 $ 074 $ 149
Qips o (Gandes) cja 1 $ 040 | $ 0.40
Qips pequefios No.1 cga 1 $ 015 $ 0.15
Grputadora unided 2 $ 160000 $ 320000
ntaretro unided 2 $ 10857 | $ 217.14
Engrapadora grande AONE unided 2 $ 514 $ 10.29
Esitorio geautivo unided 2 $ 15429 | $ 30857
Esaitorio seaetarid unidad 1 $ 10857 | $ 108.57
Festeners cja 2 $ 143 $ 2.86
Flder de Minilat/c unided 50 $ 004 $ 217
Fder de Manilat/o unided 30 $ 005 | $ 144
Gapes cja 1 $ 065| $ 0.65
Inpresor GYNCN BIC5300 USB unided 2 $ 17459 | $ 349.18
L&pices GRAHTOMONGOL unided 6 $ 019 | $ 117
Libreras taquigréficas unided 3 $ 031 $ 0.93
Liquid paper= corredor blanco uniced 3 $ 04| $ 1.63
Méquinas de esaibir QIVPIA unided 1 $ 38000 | $ 380.00
Papd bond B20 t/c resna 5 $ 309 | % 1543
Papdl bond B20 t/0 resna 2 $ 34| $ 7.09
Papd carbon t/c cga 1 $ 171 $ 171
Papdl de POBHT 33 unickad 2 $ 069 | $ 1.37
Papdl para contdnetro ralo 2 $ 019 $ 0.39
Perforadora grande uniced 1 $ 2057 |$ 20.57
Hunn ARINE 90, nercadores negyos unided 3 $ 077 | $ 2.30
Funtn fluorescente verde TAP SIAR unidad 3 $ 066 | $ 197
Regla plasticade 30 a1 unided 3 $ 011]$ 0.34
Scagapes unided 1 $ 043 | $ 043
Sacapuntas de esaritario unided 1 $ 1029 | $ 10.29
SHio uniced 1 $ 857 | $ 857
Separador de archivo unided 50 $ 034 $ 17.14
Slla seaetarid ergondmica unided 3 $ 7429 | $ 222.86
Hllas de espera unided 5 $ 4000 | $ 200.00
Teéfono unided 1 $ 3429(3$ 34.29
Tijeras grandes nengo naranja unided 1 $ 120 $ 1.20
Tirro unidad 3 $ 039 $ 117
UPS unided 2 $ 9714 | $ 194.29
\ifetas grande cga 2 $ 063 | $ 1.26

TOTAL $ 561875
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d. Recursos técnicos:

e Manual de Organizacidén. (Ver numeral B, del capitulo
ITII, de este documento)

e Instructivos de procedimientos de las principales
actividades de la Administracidén de Recursos Humanos.
(Ver numeral C, del capitulo III de éste documento)

¢ Plan de implementacidén del Modelo. (Ver numeral D,

del capitulo III, de este documento)

6. Control del funcionamiento del Departamento de Recursos

Humanos

El Concejo Municipal vigilard que las actividades del
Departamento de Recursos Humanos estén de acuerdo a los
objetivos institucionales; por lo cual, dicho departamento,
deberd elaborar y presentar un plan operativo para cada arfio, el
cual se someterd a revisidén, discusién y aprobacidébn en los
términos y plazos indicados por el Concejo. Asi también, debera
presentar una memoria anual de labores e informes mensuales de

actividades que justifiquen el desarrollo de éstas.



7. Cronograma de actividades programadas para la implementacién del Modelo
El cuadro No. 6, muestra las actividades y tiempo estimado para la puesta en marcha del
Modelo de Administracién de Recursos Humanos propuesto para la Alcaldia Municipal de

Ilopango.

Cuadro No. 6

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PROGRAMADAS PARA LA IMPLEMENTACION DEL MODELO DE ADMINISTRACION DE

RECURSOS HUMANOS PARA LA ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO, DEPARTAMENTO DE SAN SALVADOR

1. Pesentadon
2. Adiss gprobediny autorizadén T I
3. Qganizadtn dd departamento de recursos humencs ////////////
4. Dfustn
— — Vo iy V % 7 I
5. _Fjeaudon, supenvison L

142
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ANEXO No. 1

CUESTIONARIOS Y GUIA DE ENTREVISTA UTILIZADOS PARA
LA RECOLECCION DE DATOS

1.1 Cuestionario para ser contestado por los responsables de 1la
administracién de recursos humanos en la alcaldia municipal
de TIlopango (alcalde, gerente administrativo y Jjefe del
Dpto. De recursos humanos) .

1.2 Cuestionario para ser contestado por los Jefes de 1los
departamentos de la alcaldia municipal de Ilopango.

1.3 Cuestionario para los empleados del &rea operativa.

1.4 Guia de preguntas utilizada para la entrevista realizada al
jefe del departamento de recursos humanos de la alcaldia

municipal de Ilopango.
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ANEXO 1.1

CESTIONARO PARA SR GONTESTADO PCR LCB RESFPONSABLES DE LA ADMINISTRAGON DE REGURIOS HUVIANCE
EN LA ALGN.DJA MUNIGPAL DE ILCPANGO (ALGADE, GERENTE ADMINISTRATIVO Y JBFE DAL DPTQ DE REGLRSCE

HUVENCS).

1 @nsderainportante lalabor que redliza d departarrento de recursos humenos en Acddia?
s [ N [ JPor qué?

2. ¢Qdesdelas siguientes fundones generdes, desarrdla en d departamento de recursos humenos?
Redutarmento de recursos hurenos
SHecddn de persord
Qriratacién de persond
Inducaon
Asoensos
Tredados
Registros de persond
Baboraddn de planilias
Baboradon de acuerdos
Asistenda sodd y psiodldgica
@ntrd de asstendad persord
Administradon
Haboradtn de prograes de capaditadion
Haboraddn de prograes de desarrallo
Progranes de higiene y seguriced
Estudio de sisterres sdlarides
Rdadones labardles

Gro (Espedfioue)

LOOOddooododooooan

3. ¢Qd eslaposicon jerarquica gue ocupa d departanrento de recursos hurmenos enla Alcadia?
Nvel de Asesoria
Nvel de Dreodén
Nvel Beoutivo
Nvel Qperativo
Nosabe

I

5. ¢@nsiderague su Departanento cuenta con e persond necesario para su adecuado fundonanienta?
I [ N [] JPor qué?

6. ¢H departarento de recursos humenos intenviene en la preparacion ddl presupuesto de los denrés departamentos?
s [ N [ o que?

7. S larespuesta a la pregunta anterior es dimetive, ¢en qué consiste la partidpadon del departamento de recursos
hurmenos en la preperacion odl presupuesto?
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11

13.

14.

15.

16.
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¢Redlizan proyecddn de la demenda de recursos humencs?
s [ N [ For que?

Nosebe []

S redliza proyeoddn de la dermenda de persond ¢Jntenviene € departanmento de recursos humenos en esta adtivided?

S No [] For que?

3 su respuesta a la pregunta anterior fue dirmetiva, indique d proceso que se llevaa cabo para proyedtar la demanda de
recursos humancs,

S proyedta la demenda de recursos hunencs, ¢oué fuentes de informedon tilizan para proyectar la demenda de recursos
hurenos?

Reuniones

Sondeos

Gldeos (reuniones con nNego)
hetivos de laingtituadon
Resupuesto

Pronostioo de latecndogia
Andlisis y destripddn de puestos
Inventario de persondl

Qrros (espedifique)

N

S redlizan proyecddn de la dermenda de recursos humenos, ¢@n qué frecuendalo hecen?

¢la Acddia o su departaento redliza pronostioo de las fundones de redutarmiento, capadtadon y desarrdllo, evaluacion,
pronodon, conpensadones, reladiones labordes y progranes de higiene y segurided?

s O No [ Por que?

¢LaAcaldia cuenta con un inventario de recursos hunencs?
s [ N [ Por qué?

JBisten dyjetivos generales que arienten las actividades que debe redlizar su departarrento?
s [ N [

9 tiene ahjetivos definidos su departamento, ¢Jos da.a conooer a persond dd misTo?
s N [
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19.

21.

23.

24.

25,

26.

27.
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¢Pe qué menera se dan a. conooer esos ohjetivos?

¢Bsten paliticas generales que ennarcan € acdonar ddl persond de laingtituadn?
s O N [

S su respuesta a la pregunta anterior fue dirmetiva, ¢0OND se dan a conooer las palticas que arientan € acdonar ddl
persond de lainstitudan?

¢Qienta su departamento con una descripdon escrita de las tareas y atribudiones gue le corresponden a cada puesto?
s [ N [

¢Desarrdllala Alcaldia prograrmes de andlisis de puestos?
s [ N [] JPor qué?

9 la Acddia redliza andlisis y descripadn de puestos, ¢oon que frecuendallos adtudlizan?

S la Acddia redliza andlisis y desripddn de puestos, ¢oud es @ proceso que se Sigue para redlizar esta fundon de la
Administradon de Recursos Himenos?

¢Redizan evduadién de puestos?
s [ N [ JPor qué?

9 redlizan evaluaciones de puestos, ¢ué metodos Utilizan?

¢ evadlad desenpefio dd persond de la Ingtituadn?
s [ N [ JPor qué?

(A bese aqué pararetros se evaliad desanpefio laboral?

Clidad ]
Crtided O]
Tiempo L]
Qro (espedifioue) ]
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¢QuUiénes se encargan de definir € sistema de conpensadiones de la Acadia?

(Onofijad sstemade compensadiones de la Acaldia Municipal de llopango?
Redlizan evduadones de puestos
Heoen andlisis de puestos
Andlizan € mercado labord
Estudian d nerco legd

Hacen estudios sdarides

Qros medios (espedfique)

| |

¢laAcadia o su departamento cuenta conincentivos a buen desenpefio?
s [ N [ Por qué?

¢ base aqué pararetras, la Acaldia o su departaento, rediizan aunentos de sueldos y salarios?
Rendimiento en € trabgjo
Antigliedad

Qstodelavida

En base a Presupuesto Asignado
Qros (espedfique)

I

¢Qentala Acddia, con un ssterma de benefidos soddes?
s [ I JPor qué?

9 la Acadia cuenta con un Sistenra de benefidios sodaes, nenddndlos:

¢(nsidera gue la Acaldia cuenta con un adecuado proceso de redutamiento?
I ] N [] JPor qué?

¢Quién se encarga de d redutaniento del persondl enla Acadia?

¢Qué medios utiliza la Acadia peraredutar a su persond?
Gatdes

Boletines
Periédioos
Aliliacién palitica
Qros (espedfique)

Hooog
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(Qentad departarento de recursos humanos con adtividades espedificas pararedizar d redutanriento de persond?

s [ No []

En bese ala pregunta anterior, mendore las adtividades que se redlizan parallevar a cabo d redutamiento de persond:

¢nsidera que la Acaldia cuenta con un adecuado proceso de selecddn de persond?
9 [ N [ JPor qué?

¢Quién se encarga dd proceso de sdecddn dd persond en la Acadia?

IMendiore las actividades que se gjeautan para la sdecddn de persond:

¢ uiiliza en la Alcadia 0 en su departarrento dgin proceso paralla contratacion de persond?
g [ N [

9 serespuesta ala pregunta anterior fue dirmetive, describa brevermente € proceso para la contratadon de persond:

¢Quiéntorala dedsion find parala contratacién del persondl?
@nogjo muniaipel

Je dd departarrento de recursos hurenos

Acdde

Je de departarento d queingresa e nuevo enpleado

Qro (espedfique)

Hooog

A ingresar un nuevo enpleado, sefirmaun contrato de trabgjo?
s [ N [

c(nsidera gue se le brinda d nuevo enleado una adecuada arientaddn®?
s O N [ o que?
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¢Q@d delasguiente informecion se le propordono para arientar d nuevo enleado?
Estructura de laorganizadon

Destripadn del puesto que desenpefira
Chjetivos que persige

Reglanento interno del trabgjo
Derechos y ddligadiones de acuerdo alaley
Nnguno

Qro (espedfique)

N

Loodd

¢Quién se encarga de arientar d nuevo enpleado?
Fe de Ssodtn

npafieros de trabgio

Responsable ddl departarento de persond
Nnguno

Qros (espedfique)

Loodd

(A qué momento se lleva a cabo € proceso de inducddn?
End proceso de sdecdién
A redlizar lacontratadion
En los puestos de trabgio
Qrros (espedifique)

Hoon

¢H departarrento de recursos hunencs redliza prograes de capaditadon?
s [ N [ JPor qué?

(nsidera que los progranes de cgpadtaddn que posee la Acddia, estén de acuerdo a las necesidades redes de
conodimientos que tiene d persord de la Institudan?
s [ N [] JPor qué?

¢QUé pararetres utiliza para definir los progranes de capaditadon?

¢Qda cuanto tienpo seredlizala capadtacon del persondl?

¢Redizan diagnostioo de necesidedes para poder disefiar los prograrmes de capaditadion’?
I [ N [] JPor qué?

¢S actudizan los prograrmes de capaditadon que posee la Acddia?
s [ N [ For qué?

¢ aevdlala efetividad de los progranes de cgpaditadon gjecutados?
s [ N [ Por qué?




57.

59.

61.

62.

7 de 9

¢S le brindad persond la gpartunided de desarrallarse dentro de laingtituadn?
SE N [ For que?

¢ que consiste la oportunided de desarrallo perad persond?

¢Qienta la Acddia con progranes de higere y seguridad que garanticen la sdud y productivided ddl persond de la
Institucion®?
9 [ No [ JPor qué?

¢Quiénes se encargan de disefiar los prograrmes de higene y seguridad laboral?

<@ considera las condidones fisicas-arbientdes de la Institudon?

VHas ]
Regulares ]
Buenes ]
My buenes L]
Bxdentes ]

¢l-a Acddia se preocupa por dar a conocer d persond los derechos y deberes que la ley le corfiere a los enpleados
plblicos?
s [ N [] JPor qué?

(@ eslardadon dd Gnogo cond persond de la Acadia?
VHa
Regulare
Buema
My buera
Bodente

I

(@ es lardaddn dd @nogjo conlos jefes de los departamentos?
VHa
Regulere
Buena
My buera
Bodente

|

¢ es lardacon dd nogjo con @ sindicato de trabgjadores?
Mela L]

Regulare L]

Buena ]

My buena []

Bodente ]

@ es lardaddn entre los departarentos que congtituyen la Ingtituadn?
VHa

Regulare ]
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Buena []
My buera ]
Bodente ]

JBs frecuente que la Acadia tenga problenres de rdladones laborales?
I ] N [] JPor qué?

JHnlos prodlenes labordes de la Acaldia, intenviene para su soluddn, € departaento de recursos huencs?
s [ N [ JPor ué?

S la respuesta a la pregunta anterior es dirmetive, ¢oud es la intenvencion del departarrento de recursos humencs enla
soludidn de los pradlees labordes de laingtitudon?

& supenisad trabgjo que se redliza en su departarrento?
s [ N [ For que?

S sesupenisad trabgjo que rediza tu departamento, ¢de qué nenera se haoe?

¢l-a Acadia cuenta con mecanisos de contrdl para supenisar a Persond?
s [ N [ Por qué?

S surespuestaala pregunta anterior fue afiretiva, ¢qué mecanisos de contrdl utiliza € departanrento?
Pruebes d azar
@rmparadiones

Registros

Cnirdl de docunrentadon
Tajetade asistenda

Rdg mercador

Qrro (espedifique)

LOooadd

¢Pe qué menera contribuyen esos mecanisos de contral a desenpefio ddl persond?
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75. ¢Quédase deregstro de persond selleva a cabo en la Acadia?
Eqedentes
Descuertos
Venteninmiento de plazas
Nvel de estudios
Licendies
Rograres
Detos faniliares
Movinentos de plazas
Informe de jefes inmediatos
Tajetes de asstendas
Rermmiso de enpleados
Sispension
Asoensos
Refrendas

Qrros (espedifique)

LOOOdodoooodaon

76. ¢Paste agin atro comentario relacionado con las procedinientos gque se giecutan en € departarento de recrsos

ARAASPCRSUCLABCRAAGCN

INTERANTES CH. GRUPO
Fanda Gxrdina Benavides Gleano
Mrna Pandora Montes Milina
Patrida ddd Gynen Pdados Gldarez
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ANEXO 1.2

CQESTIONARO PARA SFR ONTESTADO PCR LCS JHFES DE LOS DEPARTAVENTOS DE LA AL DIAMUNIGPAL DE
ILCPANGD

1 @nsiderainportante lalabor que rediza d departaento de recursos humencs en Acadia?
9 [ No [ JPor qué?

2. ¢@nooe audes son las fundones bésicas ddl Departaento de Reaursos Hinenos en la Alcaldia?
g [ N [

3. Slarespuestadelapreguntaanterior fue afirmetiva, favor mencionar las fundones bésicas:

4. Qdes delas adtividades, reladonadas con la adiministracion de recursos humenos, que desarralla su Departarrento?

Redutarmiento de recursos hurmenos
SHecdidn de persord

Girtratacon de persord

Inducaon

Asoensos

Tradados

Registros de persondl

Haboradon de planilles

Baboradon de acuerdos

Asistenda sodd y psicdldgica

Qrird de asstenda d persond
Drecddn

Haboraddn de prograes de capedtadon
Haboradtn de prograes de desarrallo
Programes de higiene y segurided
Estudio de sistenes sdarides
Rdadones labordes

Qro (Espedfioue)

N

LDOO0doooodaodooon

5. i aidles de las sguientes adtividades y fundones, redbe ayuda o asesoria por parte ddl departaento de recursos
hurenos?
Redutarriento de recursos hurenos
SHecdidn de persord
ntratadéon de persondl
Induccién
Ascensos
Tradados
Registros de persond
Haboradon de planillas

Loodaaon
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Baboradon de acuerdos

Asstenda sodd y psicaldgica

@ntrd de asistendia ol persondl
Direcddn

Haboraddn de progranes de capadtadon
Haboraddn de prograes de desarrallo
Progranes de higene y seguriced

Estudio de sisterres sdarides

Reladones labardes

Gro (Espedfioue)

Oooadaooon

¢Pe las siguientes fundones y adtividades, cudles considera que solarente @ Departanento de Reaursos Hinenos debe
gecutar?

Redutamiento de recursos humencs
SHecddn de persord

Qriratacién de persond

Inducaon

Asoensos

Tredados

Registros de persondl

Baboraddn de planilias

Baboradon de acuerdos

Asistenda sodd y psiodldgica

@ntrd de asistendia ol persordl
Direcddn

Haboraddn de prograes de capadtadon
Haboraddn de prograes de desarrallo
Programes de higene y segurided

Estudio de sistenres sdarides

Rdadiones labordes

Gro (Espedfioue)

LOO0ddooododooooan

(@A eslaposidon jerdrquica que ocupa d departarento de recursos huencs en la Acaldia?
Nvel de Asesaria
Nvel de Dreoddn
Nvel Beoutivo
Nvel Qperativo
No sabe

I

¢@nsidera gue su Departamento cuenta.con d personal necesario para su adecuado fundonarmienta?
I ] N [] JPor qué?

¢H departarento de recursos humancs intenviene en la preparacion del presupuesto ce los damés departarentos?
I [ No [] JPor qué?

9 la respuesta a la pregunta anterior es dimetive, ¢en qué consiste la partidpadon del departamento de recursos
hunencs enla preparadon ddl presupuesto?
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16.

17.
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¢Redlizan proyecddn de la dermenda de recursos hunmenos?
g [ N [ For que?

Nosabe []

S redliza proyecddn de la deanda de persond ¢Jnteniene d departanento de recursos humenos en esta adtivided?

s O No [ For que?

S su respuesta a la pregunta anterior fue dirmativa, indique d proceso que se llevaa cabo para proyectar la denenda de
recLrsos humencs,

S proyecta la demmanda de recursos humenos, ¢qué fuentes de informedion utilizan pera proyectar la demenda de reaursos
hurenos?

Reuniones

Sondeos

Ghildeos

(ojetivos de laingtitudidn
Resupuesto

Pronostioo de latecndogia
Andlisis y destripadn de puestos
Inventario de persondl

Qros (espedfique)

[

S redlizan proyecddn de la dermanda de recursos huenos, ¢@n qué frecuendalo hecen?

¢l-aAcadia o su departamento redliza. pronostioo de las fundones de redutamento, capaaitadion y desarrallo, evaluadon,
promoaidn, compensadones, reladones labardes y prograes de higiene y sequridad?
s [ N [ FPor que?

¢La Acaldia cuenta con un inventario de recursos hunencs?
s [ N [ Por qué?

JBXisten ohjetivos generales que arienten las adtividedes que debe redlizar su departaento?
s [ N [

9 tiene dhjetivos definidos su departamento, ¢Jos da.a conooer a persord dd misTo?
g [ No []
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¢Pe qué menera se dan a conocer esos ohjetivos?

¢Bxisten paliticas generdles que ennarcan € acdonar ddl persond ce laingtituadn?
s O N [

3 su respuesta a la pregunta anterior fue afimretiva, ¢0OMD se dan a conooer las paiticas que arientan € acdonar ddl
persond ce lainstitudon?

¢Qenta su departamento con una descripddn escrita de las tareas y atribudones que le corresponden a cada puesto?

s O N [

JPesarrdlala Acadia programes de andlisis de puestos?

g O No [] For que?
No sabe ]

S la Acddia rediza andlisis y descripaon de puestos, ¢oon gue frecuendiallos actudlizan?

Nose [
¢Realizan evaluadion de puestos?
s [ N [ Por qué?

S reslizan evaluaciones de puestas, ¢oUé métodos tilizar?

¢Semide d deserpefio labordl del persondl delaingtitugon?
s [ N [] JFor ué?

(A bese aqué pardretros se evdlia e desanpefio labord?

Ciided O
Crtided O
Tiempo ]
Qrro (espedfioue) ]
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Jnofijad sstemade compensadiones de la Acaldia Municipd de llopango?
Redlizan evduaciones de puestos
Hacen andlisis de puestos
Andlizan € mercado labord
Estudiand nercolegd

Heoen estudios salarides

Qiros redios (espedifique)

I

¢laAcddia o su departamento cuenta con incentivos a buen desenpefio?
g [ N [ For que?

(A base aqué pardetros, la Acadia 0 su departamento, redlizan aurentos de sueldos y sdarios?
Rendimiento en d trabgjo
Antigleded

Qdodelavida

En bese a Presupuesto Asignado
Qrros (espedifique)

I |

¢Qentala Acddia, con un sisterma de benefidos sodaes?
s dJ N [ FPor quer?

9 la Acddia cuenta con un sistena de beneficios soddes, nendéndos:

¢Qnsidera que la Acaldia cuenta con un adecuado proceso de redutamiento?
s [ N [ JPor qué?

¢Quén se encarga de d redutarmiento od persondl enla Acddia?

Mendore las actividades que redliza su departaento cuando necesita datarlo de és persond e inidar asi @ proceso de

redutaniento:

¢(nsidera gue la Acaldia cuenta con un adecuado proceso de selecddn de persond?
I ] N [] JPor qué?

¢Quién se encarga dd proceso de sdecddon de persondl enla Alcadia?
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&3 utiliza en la Acaldia 0 en su departarrento agln prooeso pearala contratacion de persondl?
s O N [

S serespuesta ala pregunta anterior fue afiretiva, desariba breverrente € proceso peralla contratacidn de persord:

¢Quiéntoala dedsion find parala contratacion ddl persondl?

@nogo Muniapal |
Fe dd departamento de recursos hurenos ]
Acdde O
FHe de departarento d que ingresad nuavo enpleado [
Qro (espedficue) ]

(nsiderague se le brindad nuevo enpleado una adecuada arientad n?
s [ N [ Por qué?

¢Qd delasiguente informeddn sele propordonaa nuevo enpleado para arientarlo?
Estructura de la organizadon

Desripadn dd puesto que desenpefira
(hjetivos gue persigue

Reglamento interno ddl trabgjo
Derechos y ddligaciones de acuerdo alaley
Nnhguno

Qo (espedifique)

LOooadd

¢Quién se encarga de arientar d nuevo enpleado?
Fe de Ssodtn

npafercs detrabgo

Responsade ddl departanrento de persond
Nnguno

Qrros (espedifique)

Loodd

¢Redben dgin tipo de capaditacion los erpleados de la Acadia?
s [ N [

¢Quién se encarga de la capaditadn de los enpleados?

(Onsidera que los prograes de capadtaddn que posee la Acddia, estan de acuerdo a las necesidades redes de

conodimientos que tiene € persond de la Ingtitucion?
s dJ N ] JPor que?
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(Onsidera que los programes de cgpaditadion gplicados d persondl de su departamento, estan de acuerdo a las
necesidades redles de conodinientos oue tienen éstos?
s [ N [ JRor qué?

¢QUé paraetres utiliza para definir los programes de cgpadtadon?

¢Qda cuanto tienpo seredlizala capadtacon del persondl?

¢S evdlala efedtividad de los prograes de cgpaditadon gecutados?
s [ N [ JPor qué?

¢ le brindad persond la oportunidad de desarrdllarse dentro de laingtitudon?
9 [] N [ JPor qué?

¢Qenta la Acddia con progranes de higene y seguridad que garanticen la saud y productivided ddl persond de la
Ingtitucién?

g [ No [] Jor qué?

¢Quiénes se encargan de disefiar los prograrmes de higene y segurided laboral?

¢@nmo considera las condiciones fisico-anbientdes de la Instituadn’?

VHas ]
Regulares ]
Buenas ]
Muy bueres ]
Bodentes ]

¢la Acddia se preocupa por dar a conocer d persond los derechos y deberes que la ley le corfiere a los enpleados
plblicos?
s [ N [ Por qué?

(@ es lardaddn dd Gnogjo con d persond de la Acaldia?
MHa
Regulare
Buena
My buera
Bodente

[
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(@ es lardladdn dd nogjo con los jefes de los departarentos?

Vela ]

Regulare ]

Buena ]

Muy buena L]
Bodente ]

¢ es lardadon dd Gnogjo con d sindicato de trabgjadores?
Mela ]

Regulare L]

Buena ]

My buena L]
Bxdente ]

@ es lardladdn entre los departarentos que congtituyen la Ingtituadn?
VHa

Regulare ]

Buena ]

Muy buena L]
Bodente ]

¢Esfrecuente que la Alcadia tenga problenes de relaciones laborales?
S [] No [] JPor qué?

JHnlos prodlenes labordes de la Acaldia, intenviene para su soluddn, € departarento de reaursos hunencs?
s [ N [ Por qué?

S larespuesta ala pregunta anterior es dfirnetiva, ¢oud es laintervenddn dedl departamento de recursos humenos enla
soludidn de los problenes labordes de laingtitudon?

¢S supenisad trabgo que se redliza en su departarrento?
s [] N [ Por que?

S sesupenisad trabgjo que redliza tu departanento, ¢de qué nenera se haoe?

¢J-a Acadia cuenta con mecanisos de contrd pera supenvisar d Persondl?
g U N O ZPor que?

9 surespuesta ala pregunta anterior fue airmetiva, ¢gué mecanisios de cortral se utilizan?
Pruebes d azar
Qnperadones

Regstros

Qritrd de docunentadon
Tajetade asstenda

Loodd



Rag mercador

]
Qro (espedifique) ]

70. ¢Pequé menera contribuyen esos mecanisTos de contrd d desanpelio del persondl?

71. ¢(Quédase deregstro de parsond sellevaa cabo en la Acddia?
Eqedentes
Descuentos
Mentenimiento de plazas
Nvel de estudios
Licendas
Rogares
Detos faniliares
Movinentos de plazas
Informe de jefes inmediatas
Tarjetas de asstendas
Rermmiso de enpleados
Sigpension
Asoensos
Refrendss

Qros (espedifique)

N

LOOOddddoooan

72. ¢Biste dgin atro comentario reladonado con los procedimientos gue se gecutan en @ Departaento de Reoursos
Humenos que contribuya a esta Qperadon’?

ARAASPCRSUCGLABCRAGCN

INTEGRANTESCH. RUPO
Franda Gxrdina Benavides Glleano
Mrna Pandora Montes Milina
Patrida dd Garren Paladios Gldanez
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ANEXO 1.3

UNVERIDADDE AL SALVADCR
FACQLTAD DOE GENGAS ECONCMGAS
ESC_H ADE ADMNSTRAGON DE BVPRESAS

Las siguientes preguntas tienen cono propasito fundanentd, recopilar informedion rladonada con sutrabgio y la cdlidad de vida derttro de
la Acaldia, asi comp & nivel de satisfaodion que usted obtiene en la Institucion.

Por favor no deje ninguna pregunta sin contestar.

Recuerde que € cuestionario es antnind y ue solaente sera Visto por las personas coordinadoras ddl estudio. For favor, conteste toded
les preguntas de forma.conaretay djetivae. S aguna pregunta no tiene dara, consite d encuestador.

Formade Gntestar:
Indique, cdlocando una "X’ en la letra correspondiente a su preferenda, € grado en d aud usted esta de acuerdo con cada pregunta g
propdsito basado en la siguente escaa

a b c d

Totadmenteen Totdmente de
dessaLerdo BEn desacuerdo Deacuerdo acuerdo

l. ESTRUCTURA CRGANIZAGONAL
En esta dimensidn se evdl(a la filosofia rmisma. dedarada, conro mision de la. Alcaldia, los objetivos y paliticas coro diredtrices, los
prooedinmientas y reglas cond guiias normretives de la direcaon.

Aternativas de
respuesta
1. @nozoo los ogetivos ingtitudonales y siento un conrproriso por dcanzarlos., a b ¢ d
2. lamséningitudond no sdlo la conozoo sino que estoy identificado con dlla, a b ¢ d
3. nozooy e proyecto para dcanzar lavision que la Alcaldia se ha planteado. a b ¢ d
4. @nazoo las paltticas de la Acaldia, las cudles guien i propio acdonar dentro de la Alceldia a b ¢ d
5. (nozoo los procedimientos esaritas de i puesto de trabgjo, los cuales me ayudan para gue no se e a b c d

dificuite m desenpefio persondl
6. @nozood regarentointerno, en d cua estén desritos Imis derechos y deberes dentro de la Alcadia. a b ¢ d
7. Losniveles jer&rquicos de la Acaldia me hen sido explicados y los he conprendido con daridad. a b ¢ d

8. Tengo daridad con quiénes e rladione en fundién del trabigjo que desarrpefio. a b ¢ d
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PRNGPICS VALCRES Y GREENAAS
Estadimension evallialos valores, prindipios y areencias practicados por € persond de la Acadia, de acuerdo ala Gitura.
Aternativas de
respuesta
1 M conpromiso persond es lograr € mexno esfuerzo en bengfido de mi departaento y la Institudion
. a b ¢ d
donde trabegjo.
2. S hareconoddo plblicamente mi esfuerzo por cunplir con los dbjetivos de m departarento, y por lo a b c d
tanto de la Institucion.
3. ElaAcddia, lahorestided y la ledtad son valores que aseguran laintegrided del departanento. a b ¢ d
4. Dentro de la administradon de la Alcdldia rige € prindpio de equidad, en donde hay un trato igual pera
a b c¢c d
todo d persordl.
5. Esoy covenddo de que la innovaddn constarte, ne pernitira lograr @ aredimiento deseado, a b c d
arendiendo cada diadoo nuevo.
6. Soyfadlitador de una comunicaddn abierta, paratrabgiar en equipo. a b c¢c d
7. laexdendaend senido es una pradtica oatidiana en d que hecer dd persondl de la Alcaldia. a b ¢ d
8. Las pdiiticas ingtitudonales ubican cond foco de su aendidn d diente interno (enpleados) y externc a b c d

(contribuyerte).

PUESTOCE TRABAD
B estadimension se evallia, odn se Senten las personas en su puesto detrabgjo; H nivel de agrado o desagrado en cuanto ales
retribudiones y expedtatives de credimiento y € soparte adiministrativo que se brinda parad desarrdllo nordl de las adtividades.

Aternatives de
respuesta
1. Htrabgo que desarrdllo es agraddble e interesante. a b ¢ d

2. (nsidero que d puesto que ooupo s d es gorapiado para s hahllidedes y destrezesprofesondes. a b ¢ d

3. Lacagadetrabgo es digtribuida en forma dbjetivay equitativa a b ¢ d
4. Lasfundones, adtividades y responsabilidades de i puesto, estén bien definidas. a b c¢c d
5. LaAcddiadalaoportunidad de optar a atros puestos de acuerdo alla capaddad y experienda. a b ¢ d
6. M sdaioesjustoy estade acuerdo con los rales gue e hen asignado. a b ¢ d

7. Losneterides y denés insunos necesarios para redlizar d trabigo, los ootengo atienpo en cantidedes y a b ¢ d
condidones adecuadss.

8. LaAcadia se preocupa por prevenir acddentes labordes através de charlas y reuniones informetives y a b
formetives.
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PCLITICNS DE GOVPENSAGCN
Esta dimensién trata de poner de nmenifiesto los diferentes progranes y senidos gue la Alcaldia tiene en gjecuddn y desarrdllo en

benefido ddl hienestar ddl persond.
Aternativas de
respuesta

1. La compensadén econaica que redbo por i trabgo esta de acorde a mi- contribucion heda d a b c d

departarento.
2. Dsfruto de benefidios tales conmd senidios de saud, capaatacidn, reareacion farmiliar, despensa, ¢, a b ¢ d
3. Enlaacddiapuedo gozar de nés prestadones que en diras institudiones plblicas. a b ¢ d
4. Losaumentos saariades son de acuerdo a evaluaciones ohjetivas, justas y planificadas. a b ¢ d

5. rnsidero que en la Acddia, edste una pdlttica justa de asignedon de suddos y sdarios a los

trabajadores en funddn de sus responsabilidades. a b cd
6. End departarento d que pertenezoo, es reconoddo aqud trabigjiador que se destanue por sutenacidad a b c d
Y persaveranda por atorgar calided en sutrabgio.
7. La Acadia Munidipa de llopango es un buen lugar para desarrdlare coo trabgjador y rgorar mi
: X a b c¢c d
cdlidad devida
8. La compensaddn gue redbo adtudmente en la Acddia, e tiene a la expectativa de buscar un ngjor a b ¢ d

sueldo en atraemresa o Acadia.

CPACTACON YDESARROLLO
@n esta dirension se evalla @ nivel de satisfaoddn gue tienen los enpleados con respecto a los planes de capaditacion que
redbeny alas gpartunidedes de desarrallo gue se les brinda paramgjorar su desenpefio labora y profesiond.

Aternativas de
respuesta

1. Lacgpadtadon gue redho estA de acuerdo alas necesidades de mi puesto. a b ¢ d

2. Las autoridades de la Acddia redizan esfuerzos por llevar a cabo reuniones que dfrezcan nuevos a b c d
erfoques parangiorar € desampefo.

3. Meencuentro con linitadones ala hora de asistir a prograes de capaditacion. a b c¢c d

4. Zllevaun seguirmiento de la capadtacion reabida, para verificar su contribuddn amgorar € desenefio a b ¢ d
laboral.

5. Enmi departarento se tomaen cuenta la menera en que se trabgja oon la findlided de ocupar un mgjor a b c d
puesto.

6. Qindo se producen vacantes deseables, se escoge d individuo que Imés lo merece, de acuerdo con su a b c d
hebilided y senvidio en € departanento, parallenar lavecante.

7. Qindo se producen vacantes desesbles, se esooge a la persona copetente nés disponible d interior a b c d
ddl departarento parallenar lavecante.

8. Qindo se producen vecantes deseebles, se llena la vacante, ascendiendo a enpleados favoreddos que a b c d

no estén espedaente capacitados.
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CMNGAON
En esta dimrension se evalia la comunicadion que se daen € contexto labord, andlizando la filidez y darided con que ocurre este
fenbmenointerpersord, tanto anivel fornd conoinformrdl.
Aternativas de
respuesta

1. Lacomunicaddn en su departarento se caraderiza por ser desoendente; es dedr, su Spenisor le da

. . . a b c¢c d
instrucdiones y usted se dispone aredlizarlas.

2. Qndo se le presanta dgn prodlena labord, tiene la confianza de comunicarle a su jefe inmediato lo
Oue esta pasando.

3. La comunicadén en su departanento se caradteriza por ser no solaente desoendente y asoendente
sino tabién laterd, es dedr, no solo se comunica W con d jefe inmediatoy éstecon W smoquel a b ¢ d
también heoe partidpe a sus conpariercs de trabgo.

4. S dannelos entendidos entre los trabgjadores debido alla mela comunicadon. a b ¢ d

5. @endo deseo comunicar dgo a la adinistracion de la Acddia, s& qué cand de comunicadon esrito a b c d
debo sequir.

6. Medanaconocer los planes futuros del departamento d que pertenezco. a b ¢ d

7. Mjefeinmediato, informa sobre los logras dcanzados por los mientros de i departarrento. a b ¢ d

8. Lasautoridades de la Alcaldia se preocupan por conocer las inquigtudes y necesidedes delosenpleados. a b ¢ d

9. Lacomunicadén actud, pernite que € trabgjadar se desarralle efidentenente. a b ¢ d

LARELAGON GN B SUPERCRINVEDIATO
B esta dimension se evdla los estilos de liderazgo que se pradtican en la Acddia, € tipo de reladdn y trato, d soporte y
orientadon que brindan los lideres y dermés coordinedores del resto ddl persordl.

Aternativas de
respuesta
1 BEnlasadtividedes de coordinadon hay confianzay respeto entre jefe/ subdlterno. a b ¢ d
2. Qando en determinedo nomento mi jefe inmediato tuvo gue llamarmre la aenddn por dguna fata, éste a b ¢ d

se baso en arenazas, castigos y en causarre tenor.

3. @ando se e presenta dgin problena labordl, tengo la confianza de comunicarle a i jefe inmediato lo a
OLe esta pasando.

<8}
(op
(¢}
o

4. Mefevdorad sar hurano aribuyéndole una mayor inportanda gue ales taress ddl departarernto.
5. Hjefenoselimtasdoadar érdenesy aescuchar sugerendas, Snogue ademés partidpaendtrabgo. a b ¢ d

6. H jefe promueve la partidpadon de los mientros en los trabgjos que se ven a redizar dentro del
COepartaento.

7. Bdigteuntratojustoy equitativo de mi jefe, hada d grupo de mi nivel. a b ¢ d

8. Miefe evalia detivaente ni desenmefio con regularidad. a b ¢ d
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MIl. RELAGONES INTERPERONALES
Esta dimension evallia la perogpcion gue tienen los enleados acerca oe la exstendia de un arbiente de trabgjo grato.

Aternativas de
respuesta

1. Lasrdadones labordes y hurenes en la Acddia estén besadas en d respetoy leditad. a b ¢ d
2. Bdgerespeto mutuoy confianza entre € jefey m grupo de trabgjo. a b ¢ d
3. BEdste gpoyoy cooperacion entre nris conpafiercs de m miso nivel jerérquico. a b c¢c d
4. EnlaAcddiaseforentad trabgjo en equipo. a b ¢ d
5. Sento que s conpafiercs valoran mis contribuciones hada @ departanento. a b ¢ d
6. Bdste conpetenda sana entre los conpafercs de trabgo. a b ¢ d
7. nsidero que s conpafiercs de trabgjo, son conpetentes. a b ¢ d
8. Mantengo rladciones de aistad fuera de la Alcaldia. con mis compariercs de trabgo. a b ¢ d

IX  AVBIENTE ASGODE TRABAD
B esta dimensidn se evdla @ nivel de satisfacdon que tienen los colaboradores en rladon a las instaladiones en su puesto de
trabgio. Asi oo, laadecuada distribucidn del espado fisico, ventiladién e ilurrineddn.

Aternatives de
respuesta
1 Harhientefisioo exstente en i luger de trabgjo, estinulani productivided. a b ¢ d
2. Hruido en mi puesto de trabgio no perturba m desanperio labord. a b c¢c d
3. Laventilacion enmi trabgjo es adecuada. a b c¢c d
4. lailurinaddn en mi &eade trabgjo es adecuada a b c¢c d
5. H espado fisico de mi area de trabgio, me propordona segurided y conrodidad, pera desarrallar s a b c d
labores.,
6. H nohliario y equipo de trabgjo que utilizo peraredizar mis adtividedes, esti en adecuadas condidones a b c d
deuso.
7. Lossenicios sanitarios son linpios e higiénioos. a b ¢ d
8. Lacantidad de senidos sanitarios es la adecuada a b c¢c d
9. Mesdento satisfecho par lalinpieza de las diferentes areas de la Acddia a b ¢ d
10. Tengo un lugar confortable donde puedo gazar de espardimiento y tamer los dientos a b ¢ d
GRAGAS PCR U GOLABCRAGON
Fanda Gxrdina Benavides Gleano
Mrna Pandora Mortes Mblina

Patrida dd Grmen Palados Gildamez
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ANEXO 1.4

GUADE PREGINTAS UTILIZADA PARA LA ENTREMISTA REALIZADA AL JBE DAL DEPARTAVENTO DE RELROS
HUMANOS DE LAALGY DA MUNGPAL DE ILCPANGD

JMendorelavisiony lamision ddl departaento de recursos hurenos?:
Mendone audles son los ogetivos ddl departanento de recursos humenos?

¢Bdsten paliticas generdles que enmarcan d acdionar de la administradon de Reaursos Hurenos en la Acaldia?
s N []

S surespuesta es dirmetiva, mendone cudles son las paliticas que se gplican:
¢(QuEé fundones y actividedes desarrdllan los responsatlles de la adiministradon de recursos humancs en la Acaldia?

¢@nsidera que estan bien definidas las fundones que le corresponde redlizar a Ld.?
I N ] JFor qué?

¢@nsidera que estan hien definidos los procesos de trabgo gue se gecutan en € departamento de recursos humencs?
I O N [ JFor qué?

Mendone los menuales con los que cuentaparalla. gecudon de sus adtividedes:

¢Qidntas personas trabigian en € departarento de recursos hurenos y cudles son sus Puestos?

¢ le propordona d departaento € gpoyo finandero necesario parala gecudon de los proyedios que serequiere inplenentar?
s N [ For que?

¢Qentad Departamento de Recursos Hamenos con un Qrganigrama que reflgie la Estructura Qrganizativa ddl miso”?
s [ N []

S surespuestaala pregunta anterior fue afiretiva, desariba brevenrente la estructura organizativa de posee € departaento:

¢H departarento de recursos humenos evallia periédicanente @ desenpefio ddl persond de laingtitudon™?
s [ N [ JPor ué?

S surespuesta ala pregunta anterior es dirmretiva, ¢qué métados de evaluadon del desenpefo Utiliza € departarento de recursos humenos

peranedr d rendimiento?

(o sellevaacabo € proceso de evaluadon del desenperio ddl persord de la Acaldia?

S efectiian en € departarento de recursos humanos estudios sdlariales para deternrinar i estos estan acordes a - las exigendias de trabgjo

oue se demendan en lainstitudon?
s [ N []
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15. ¢Quéperaretros utilizan en d departamento paraasigner los sueldos y sdlarios alos enpleedos?
Nvel académico
Tienpo de senido
Bqperiendalabora
Qros

Espedifique:

Qoon

16. ¢Aquién reporta sus adtividedes?

17. Quéneétodos utiliza € departamento de persond para la adimision de nuevos enpleados?
Redutarriento
Sdeodion
Qrtratadon
Inducdon
Cypaditadin
Todes las anteriores
Nnguna

ooooooo

18. Dequétipo de prestaciones gozan los enpleados?
Econdmicas
Scides
Recrestives
Todes las anteriores
Qrres (espedificue)

Qooooo

19. ¢@n quéfrecuendalos enpleados de la Institudon sufren acdderntes de trabgo?
dela3vees 06 meses ]
De4 a5 veoes d6 nesss ]
De 6 veces enaodante ]

¢Bdgte un programa de higiene y seguridad labordl pera enfrentar cualquier tipo de contingenda reladionedo ocon salud y segurided labordl?

s O N O For g
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ANEXO No. 2

FORMATOS, FORMULARIOS E INSTRUCTIVOS

Formulario de Andlisis de Puestos.

Formato del Manual de Descripcién de Puestos.

Tarjeta de Actualizacidébn de Salarios.

Formulario de Requisicién de Personal.

Formulario de Perfil del Puesto.

Formulario de Solicitud de Empleo.

Formulario de Entrevista Preliminar.

Instructivo para efectuar la Entrevista en Profundidad.
Formulario de Entrevista en Profundidad.

Formulario de Verificacién de Referencias Laborales.
Formato de Carta de Aceptacidédn de Oferta de Trabajo.
Formato de Manual de Induccién.

Formulario de Deteccién de Necesidades de Capacitaciédn.
Cuestionario para Determinar Necesidades de Capacitacién.
Programa de Capacitacidén para los Trabajadores de la
Alcaldia Municipal de Ilopango.

Programa de Desarrollo para los Trabajadores de la Alcaldia
Municipal de Ilopango.

Formulario de Evaluacién de los Programas de Capacitacidén y
Desarrollo.

Instructivo para el Formulario de Evaluacidén al Desempefio
Formulario de Evaluacidén al Desempefio.

Guia de Entrevista para Determinar Medidas de Higiene vy
Seguridad Laboral.

Manual de Solucidén de Conflictos.

Hoja de Servicio.

Formulario de Inventario de Recursos Humanos.

Tarjeta de Control de Entradas y Salidas de Trabajadores.
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ANEXO No. 2.1

"Gﬂ’@?ﬂ@ MMlﬁ]ﬂ@ﬂ ﬂ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FORMULARIO DE ANALISIS DE PUESTOS

H presente formulario pretende recopilar informaddn necesaria para la elaboraddn de un Manua de Desaripddn de Puestos pera la Acaldia
Munidpd de llopango, € aud permitird conooer cudles son las fundones y responsabilidades de un deterinado puesto de trabgo, qué
resuitados se eperan de 'y audles son las condidones sodides y arhientaes bgjo las cudes se desapefia. S respuesta serd de mudma
inportanda paralos fines mendonados, por 1o que le pedinos, responda a cada una de las siguientes preguntas:

I. IDENTHQOON

A Norbre dd puesto:

1. ¢3dendarsde atros nontres asu puesto de trabgo?
S O N O Nossbe [

a (laddddia
b. Ehdraingitudon o enpresa

2. ¢Hyenlalngtitudon otro puesto Sinilar a suyo?

3. ¢S haypuestos sinlares d suyo, en qué se diferendan éstos?

4. Formade nonbramiento de su puesto:
Ley de SHarios O @nitrato [ bmd [

B. Ubicaddn dd puesto:
1. UWhdad:
2. Depatarento
3. Sexddnalaque pertenece:
4.  Seadonesbgosucargo:

C  Puestos bajo su mendo:

D Puestode sujefe inmediato:

E Reportadiariarente sutrabgjo a
1. Heinmedao:
Para

2. Hesupeior:
Parax

3. Rypotaadensa
Para:




F  Supuesto nantiene contactos permanentes con persondl:

1. INTERNO

@n Para
2. EXIHFRNO
@n Para

G Puestosinmediatos d suyo:

1. Inferiores:

2. SQyeriores.
H Nimero de enpleados que desenpefian sumsno  puesto:
. Jrnada detrabgjo:

1. NonH: De a

De a
2. Eedd: De a
De a

J  Queldo asignado a su puesto: $
K Tiermpo de trabgjar:

1 ElaAdda

2. Bd puesto adud que desanpefia
L  Puestos desenpefiados anteriormente en la Alcaldia Munidipal de llopango y fuera de ésta:
Il. DESRPGONGENERQA
A Desariba, entérminos generales, en qué consiste su trabajo:
B. ¢Qd es objetivo que tienen las fundones que usted redliza en su puesto de trabgjo?




C  Describa breverente, las princdpales funciones de su puesto:
Ill. DESIRPACON ESPEGAQ
A Adividades diarias y constantes (qué, 0dmo, por qué, donde, cuando y con qué lo hace):
B Adividades periddicas, repetidas aintervalos regulares. (Semanaimente, mensualmente, trimestralmente)
Desriba, de formabreve, qué haoe, odno, par qué, donde, con qué lo hace 'y, adenrés, cada audnio tienpo resliza didhes adtividades.
C Adividades eventudles, repetidas aintervalas muy irregulares:
D ¢Tiene usted atras obligaciones o responsabilidades, ademés de las asignadas a su puesto?
I O N O (Qlesson?
E Eouipo, mequinaria, herramientas, papeleria, etc. utilizadas para la redlizacion de su trabgjo:
IV, ESPEGACNION DH. PLESTO
A ¢Qué conodnmentos basicos requiere para desenpefiar su puesto?
Requiere Qeéoades Paraqué 10% 50% 75% 100
%
Qps. aitneticas
Taquigrafia s
Mecanografia s
Mango de archivo
Mango de mequines
Vango de codhe - _ _ _
Gntabiliced
Idiores o
Qro (espedfique)
B.  Los conodnientos tedricos requeridos en € puesto son los equivaentes a
Eoucaddn bésica
Badhillerato

Chido




Gareratémica

Profesiond universitario

C ¢Quéatros conodimientos considera son necesarios para deserrpefiar su puesto?

D Eqerienda
1. Peida
a Reradelaingtitudén

BEn qué puesto Por auanto tienpo

b Bnlaingitudén
En qué puesto Por cuénto tienpo

¢ ¢QEpuesto ocupabaantes dd adud?

d  Beriendanecesariaparad puesto actud que deserrpefia

E QGiterios:
1. ¢Htrabgoedige sdointerpretar y aplicar bien las ordenes redhidas dentro de una rutina de trabigjo ya establedda?
S O N O Desriba breverrente esarutine:

2. ¢H nmisno enpleado debe organizar diariamentey en forma distinta su trabejo?
S O N O Desariba esa organizadon:

3. ¢Pebeorganizar o preparar diariamente d trabgjo de atros?
I O N O Desariba esa organizadon:

4. supuesto detrabgo, tiene que tomer dedsiones o resolver problerres?
En d puesto correspondiente, marque conuna X' 1o adecuado en € auadro Siguientes

TIPCSCE CEISONESOPRCBLAVAS
Fecuenda Rutinarios Inportantes Dificles Trascendenda
Bentud
Pooo frecuente
Frecuendanormd
Ondate

5. Bemplifique d tipo més com’n de dedsiones que debe tomer o problemes alos que se enfrentar




6. Enlatorade dedsiones o soluddn de prablenes se considera que nordirente:
Puede consulter Silo en casos difidles
Debe consulter Debe deddir por s msno
F  Inidativa
1. ¢H puesto exige o laindativa normd?
S O N O
2. ¢Bagelasugerendaocasiond de métodas, meiores, tc.?
8 O N O
3 ¢Bige pensar enmgjoras, procedinientcs, etc, paravarios puestos?
S O N O
4. B casodeque se presente agin problemaen sutrabgjo ¢auién lo resugve?
Wl msno
S supenisor
H jefe dd departarento
Qra persona (espedfique)

F  Requisitos fisicos:

1

Mendore las adtividades que requieren esfuerzo fisioo debido a novirientos de objetos, posidon del cuerpo, etc.

Mendone las adtividades que reguieren esfuerzo mental debido a concentradon, esfuerzo auditivo, etc.

Mendore las adtividades que reguieren destreza mentdl, tal cono hahilided nurrérica, expresion verbdl, eqresion esaritas, etc.

SU puesto de trabigo exige determinadas requisitos de:

Eded 0
Estado Qvil Presentadon
Neciondlided Don de mando

G Responsabilidad en bienes:

1

Eouipo (espedfique nontbre dd articulo y costo)
didnapropa

Esxitario-silla

Acdhivo

Ats. dedidna

Harramientas

Teéono

Pepdera

Instdladones

Qro equipo
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2. Dneo
Gatided $

Responsabilidad en tréanites y procesos:

Tipo de tramite 0 proceso Gusague originad dafo Pogibilided de que ocurra

Responsatilidad en supenvision:
1. Redizaensupuesto de trabgo dguna supenision?

S O N O
Sfde de quétipo NIrrero de personas Frecuenda
Inmediata
Indrecta
Esporadica

2. ¢Quétipo detrabgo supenisa?

Responsabilidad en contactos con e plblico:
1. End desampefio de su puesto ¢fiene usted contacto con € plblico?
S O N O

(N quiénes? % de frecuendia de contacto

2. ¢Quédaos pueden ocasionarse por un trato inadecuado a estas persones?

Anrbiente y posicién:
1 dquéposiddn sedesarrdllan sus labores? (Indique porcertgie aproxinedo)
% %
De pie (dn caminar) Sentado
Garinando Agadhedo

Qras posturas nolestas
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2. (@noaoonsiderad medio en que se desarrallan sus labores?
% gprodmedo

Bien vertilado

Fio

Gliente

Bdtreno

Himedo

Trabgo aintenperie
lluminedo

Ruidoso

Linpieza

Qros medios nolestos

3. (@ oonsiderasutrabgo?
Muy mondtono S O
Rutinario S O

Norrel
Variado e interesante

©w @
0
66
N

L  Resgos profesionales:

1. Acxddentes

TIPOCE ACICENTES
Gides
Qrtadas
Glpes
Evenenaniento
Qros (espedfique)

QUAGOON
Hevedos nsiderables Escasos Renotos

2.  BEfermedades
TIPCSCEENFERVEDAD

GUHACGAOON
Hevados Onsideradles Escasos Renotos

Aergas

Sorderas

@ouera

Edrés

Erfer. pulnonares
Brfer. Sstemanenics.
Erfer. gestrointesting
Qros (espedfique)

Chservaciones.

Andlizo:

Raviso:




ANEXO No. 2.2

"Gﬂﬂ@?ﬂ@ Mw]lﬁ]ﬂ@ﬂﬂ ﬂngo DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FORMATO DEL MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

TTULODH.  PLESTO

DEPARTAVENTQ E=aee);

PUESTO DL HE INVEDIATQ

. PUESTOB SUPERSADCS DIRECTAVENTE
Titulo del puesto No. de personas

. REPCRTATRABADDAROA

. FUNGON PRNGPAL

V. RNIONESESPEQHGAS
A Rndonesdarias:
B.  Fundones periddicas (semandes y quinoendes):
C Rundonesno periddces:

V.  MANEDDDEEQUPO

Tipo de equipo Uso
M. RESPONSABILIDAD PCRCONTACTCS
Internos
Gntacto Frecuenda
Bdternos
Gntacto Fecuenda
MI. RESPONSABILIDAD SCBREBIENES
Adtivo \elor

MIl. RESPONSABILIDAD SCBRE DATCS GCONHDENGALES
Adivo \dor

X CGONDGONESHYGASDE TRABAD
A Arbente
B Efuerzo
C Rexp

X  REQUSTCSDH. PLESIC
A Esudios
B Hahilidedes y conodimientos artioos ol puesto
Puesta/Trabgjo Tiempo

C Bpeaiendaprevarequerida
D Hirenamientoend puesto

X. PERAL DE GONTRATAGON

Gradteristicas de persondlided desechle
Gero

Eded desesble de contratadén

Qras epadficadones

o0 w>»




ANEXO No. 2.3

Alealdia Munieipal de llopango

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

TARJETA DE ACTUALIZACION DE SALARIOS

NOVBRECH. BVALEADQ

CEPARTAVENTQ

R

A\O

SAAROINGAL

INGFEVENTO SALAROHANAL MOTVOLCE INFEVENTO

1 del
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ANEXO No. 2.4

A’Gaﬂ(tﬂﬂ@ Mmmﬂ@ﬂ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FORMULARIO DE REQUISICION DE PERSONAL

Fecha de requisicion: No. de requisicion:

INFCRVAGON GENERAL

Departarento que requiere persord:

Titulo del puesto de la persona que requiere persond:

Fecha de ingreso requerida:

Persond dereemplazo [ ] Persondl adidoral ||

Jstificacion de la aoddn o reenplazo:

INFORVAGON FALATIVA AL PLESTO
Denonrinadién de la plaza reguerida:
Gatided de plazas disponibles:
Fechallimite de contratadidn:

ESPEGHCAOONES DH. GNNDIDATO
S0 Eded minime: Eded méxine:
Educadion: Bqpeaienda
Gratteridticas espeddes:
Sedo mensud: de a

CNDIGONESCETRABAD
H trabgjador estara ubicado fisicarente en:
Tienpo que utilizaran sus senidos: de hesta
Haboré Reviso Aprobd
INFORVIAGON A COVPLETAR POR H. DEPARTAVENTO CE REGLRSCE HIVANGS

Fecha deingreso de sdliatud:
Responsadle ddl proceso:

Chservadones:
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ANEXO No. 2.5
| i — QM DEPARTAMENTO DE RECURSOS
Alcalelia Mtmepal oo lope i
FORMULARIO DEL PERFIL DEL PUESTO
Fad: |20
Estado Qul:
Rasgos fisicos deseables:
Gradteristicas psiocdldgicas deseables:
Esodlaridad desesble:
Fundones del puesto:
Chsenvadones:

Aprobd: |Fecha:




ANEXO No. 2.6

1 de 3

Alcaldfo Mimlefoe

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

FORMULARIO DE SOLICITUD DE EMPLEO

DEPARTAVENTO SFEG3CON QUE SOLIGTA PERSONAL:

NOVBRE DH. PUESTOACONGRAR

NOVEROLE PLAZS

DATOS GINERALES

NOVBRECOVALETQ

DREIION

CEPARTAVENTQ

NAGONALIDAD

THECONQ

EHUMR

FEGHADENAGMENTQ

ESTADOQML:

w.

[NT:

[NP.

IS5

[No. MATRGLAINPEP.

ESTUDICS BASCCS

NVEL CEESIWDCH  GRSADOHASTA

NOVBRE CH. ENTROCEESTUDICS

FEHADEEGESD

TIMULOGBTENDO

Educadon bésica

Badhillerato

Témico

Estudiante Lhiversit

Eoresado Lhiversit.

Gaduedo Lhiversit.

Meestria

Qro (Espedfique)

ESTUDIC5 COVPLBEVENTARCS

NOVBRECH.A.RO

NOVBRE CEINSTITUTCN

FEGHAREALIZAGON

INFCRVAGON GOVPLEVENTARA

CPERAOONCE

Vord [ |

Bod

Power Point | |

DCMNODE FROGAVASUNLITARCEPARARC

Whdons

VEDO5

MANEOCEEQURQ

Meguina de esaribif_|

Fax

@ntdmetro [

Fotooopiador

Qros (indicar)

PREPARAOON BPERENGAY CESTREZASNOMVENGONADAS ANTERCRVENTE

ANTEECENTES LABCRALES

BVPLEOOQZ PACON ACTUAL (OULTIVA):

NOVBRE CELABVPRESA

ACTMDAD PRNGJPAL DELABVPRESA

DRECOON Y TEHLEHRONO
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PUESTOQO.PADQ

DESIRRCON CE RUNGONES Y RESFONSABILIDACES DH. PLESTOG2.PADQ

NOVBRE CE.HEINVHDATQ

FECHADEINGEQ | FFCHADERETIRO

S HDOINGALS:

MOMOLCERETRD

SHDOANALS:

LOS DOS BVPLECE OO0 PAJONES INVEDIATAVENTE ANTERCRES AL ACTUAL:

NOVBRE CELABVPRESA

ACTMDAD PRNGPAL DELABVPRESA

DRECION Y THEONO

PLESTOQC_PADQ

DESIRPCON CE RUNGONES Y RESFONSABILIDACES CH. ALESTOQZ.PADQ

NOVBRE CE HEINVEDATQ

FEHALEINGEQ |FEHADERETRD

SHDOINGALS:

MOIVOCERETIRD

S HDOANALS:

BVALEOOQIPACONACTLAL (OULTIVG):

NOVBRE CELABVPRESA

ACTMDADPRNGPAL DELABVPRESA

DRECOIONYTEH HONO

ALESTOQ0_PAXD

CESIRPOON CERAUNCONES Y RESFONSABILIDADES CH. FLESTOGOPADQ

NOVBRE CE HEINVEDATQ

FEGHACEINGED | FEHADERETIRD

S HDOINGALS:

MOMVOLCERETIRO

S HDOANAL$:

| CREBDAL QUEAPLIGY

PRETENSON SALARAL $:

DATOS FAMLIARES

Nontrey apdlido

Copadon

Lugar detrabgjo

Puesto que oopa

PERSCONA A QUBN DEBE INFORVIARSE EN RSO CE BVEREENGA

NOVBRE

DRECION YTH HONO

REFERENGAS PEHRSONALES

NOVBRE DRECION Y THEFRONO

TBVFOQELO

CNDIGONESHIGAS

TIENEALGINIMPEDIVENTORS @ 9 L]
9 TENE ENQLEGONSSTE
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HAPACEJDOAL GUINA ENFERVEDAD R AGONADACON

Lavista s [ NO [] Erfernedades nertales s [ NO []
H oido s [ NO [] Runones s [ NO []
Hermia s [] NO [] Sage s [] NO []
Qros (espedfique)
CBERVACGONES

DEQ ARAGON JLRADA

DEIARD QLE LA INFARVIAGON PROPCRIONADA BN ESTA SOLATLD ESVERDADERA Y AUTCRZO ALAALGN DAMNGPAL CE ILAPANG]
PARAQLE BFECILE LAS INVESTIGOONES NEEESARAS ARN DE GVPRCBARLAVERAIDADCELAMSVA

LUGRYFEHA ARVA
EPAGO RESFRVADO PARA B DEPARTAVENTO DE REG_RICS HUVIANGS

DOCUVENTCS QLE ANBXA

(pacde Ttuo ] ENTREMSIQ

Gartade recomendaoon L] FECHALE INGO

Svendade lapdida L] PLESTO

Bamenes médios ] S HDOINGAL

Qros (espedficar)
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ANEXO No. 2.7

Mﬁ'@] M{W[ﬂ[‘ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FORMULARIO DE ENTREVISTA PRELIMINAR

NATLRALEZACH. TRABAD

HCRARODE TRABAD

SALAROS:

REQUSTCE CETERMINADCS PARA B VAGANTE

Estudios:

Qros conodnrientos, hebilidedes y destrezes:

BEqerienda profesiond:

Gradterigticas psicoldgicas ddl ooupante:

Grateidicas fisicas dd oaupante:

DOQUVENTAGON QUE DEBE SERANBEXADAA LA SCLIGTUD DE TRABAD
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ANEXO No. 2.8
7 pAE M DEPARTAMENTO DE RECURSOS
Alealdlia Mniefoal ds llopango HUMANOS

INSTRUCTIVO PARA EFECTUAR LA ENTREVISTA DE PROFUNDIDAD

Laentrevista consiste en una.conversadn forel y profunda, condudida para evaluar laiidoneidad del sdliatante para un puesto deternrinedo. A
tarhién, es la herramienta de seleodidn nés utilizada, ya que ofrece la oportunidad de conooer persondiente d aspirante, haoerle preguntas de
una menera que no perniten las pruebes, formular juidos sobre @ entusiasTo o intdligenda ddl candidato y tanhién pera evdluar aspedtod
subjetivos de la persona (exoresiones faddes, nenioss, etc)

La entrevista en profundidad es un proceso arientado a evaluar las inrpetendas nductudes que presenta un candidato, looud perrrite logral
una adgptadon futura del mismo frente d cargo, las Rdliticas y la Glltura organizadondl.

Attes de enpezar la entrevista en profundided, € entrevistador debe conocer los Siguientes aspedtos: d dgetivos de la entrevista, ledurs
preliminar del aurricllumvitae y sdlidtud de enpleo ddl candidato, asi conp cudquier atra informedidn rdlevante solre éste, adamés, se debd
conocer d perfil ddl puesto a provesr.

Al tarbién, previo a efectuar la entrevista en cada una de la ress que contiene d formulario, € encargado de persond debera crear un ding
areno y cordid, donde no exstan tenores, ni presiones de tienTpo, i coacdones o iMposidones, esto, a fin de arearle confianza, para lo cudl
deberd haoer una pldica breve, aspedios de interés para @ entrevistado tdes como: deportes, natidas inportantes, aspectos aulturales)

En cuanto d entrevistado se obsenve animedo € didogo, la entrevista podra inidarse; procedimiento para ponderar cada una de las preguntas de
laentrevista de profundiced.

Esta ponderaddn deberd dfectuarla d entrevistador cuando d entrevistado de haya retirado y de acuerdo a las contestadiones que han Sidg
andtadas o chequeadss.

Findizada la entrevista, esta debe conduirse de forma abierta y desarrdlada libremente, sin obstéouios ni timidez, la terminadén de la entrevistd
debe ser cortés; d entrevistador debe hacer una sefid dara para indicar que la entrevista terming, sobretodo debe propordonar a candidetd
informecion sobre la aodon futuray 0o sera contactado para saber d resuitado.

Apartir dd morento en € que @ candidato entreistado salga ddl lugar, € entrevistador debe inidar de inmediato la tarea de eveluadon del
candidato, puesto que los detdlles estan fresoos en su meroria 9 no tond nota debe registrar los detalles. Al find deben tomerse dertad
dedsiones con rladdn A candideto, S fue rechazado o aceptado.

Laevaduacon dd candideto, seredizara en base alos Siguientes aspedtos.

BEPERBENTALABCRAL

+  3d entrevistado responde que nunca hatrabgjado, se pondera.con 25 purtos.

+ 9 entrevistado responde que tiene experiendas en trabgios anteriores; pero ninguno reladionado con la gestion munidipal con 50 puntos

+  Sd entrevistado responde que ha trabgjado en atras entidades de gobierno, en taress sinlares alas dd puesto vecante: 75 puntes.

* 9 d atravstado responde haber trabgjado e otra Acadia ; en puestos equivalentes d vacante y adenés siente preferenda por las tare
querediza 100 puntos

ESTOARDYD

+  3d entrevigtado tiene estudics ligeramente inferiores a los regueridos por € puesto, se pondera.con 25 purtes.

+  Sd entrevistado digpone de estudios en d nivel requerido por @ puesto; 50 puntas

+ 9 d entrevistado dispone de estudios en € nivel requerido por @ puesto y adamés ha redhido aursos adturaes, o reladonados oon 13
@stion Munidipdl, en raes pareddes ales de la Acaldia

+ 3 d etradstado dispone de estudios superiores a los requeridos por € puesto y aden®s ha redhido aursos rladonados oon la rag
Administradon Munidpdl: 100 puntas
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ADAPTAGONSOOAL

R

NVEL CEAFIRAGONES

9 d entrevistado menifiesta que siente mayor satisfacdon individualmente, se pondera con 25 purtes.
9 d entrevistado manifiesta que trabgjado y partidpado en grupas; pero sin ebargo, le sefidlan aspectos negativos en sus rdladiones aor
los menbros del grupo, de pondera.con 50 puntes.
S d entrevistado dice tener experienda de trabigio en equipo; pero sin erbargo, en dguna ocasidn ha tenido problenes con los mrerrbreg
de este, obtendra 75 purtos
S la persona entrevistada nrenifiesta tener mucha experienda de trabigjo en equipo 'y los mienros de éste, generdmente le sefidan cong
pasitivo y colaborador se ponderara con 100 purtes.

S d candidato d puesto sohreestina sus audidedes y sostiene no tener ningln defecto, pero reflgainestahlided en la entrevista,, obtendra
S d entrevistado d evauar sus audlidades, aoepta tener algunos defectos y regularrente acepta arfticas sanes de atras persones : 50

S d entrevistado estima sus cudlidades, tiene condenda de dgunos defectos, pero manifiesta estarlos superando: 75 puntos.

9 d entrevistado tiene condenda de sus audlidedes, ha superado los defectos que le han sefidado y es tdlerante con los demés: 100 puntos

9 d candidato menifiesta que preferiria ser diferente alo que actudmente es, se ponderara con 25 puntos
S d etravistado manifiesta estar conforme cono es y que adenes desea progresar intelectudimente, econdricaly laboramente; pero qug
sin enbargo no esta gjecutando acdones paralograrlo aotendra 50 puntos.
S la persona entrevistada nenifiesta estar satisfecho cono es adtudimrente y que adenres, desea progresar y que esta desarrallando alguneg
acdones paralograrlo; pero que no tienen idea de cuando lograra Sus Netas, se ponderara.con 75 puntos.
9 d etrevstado tiene anplio sertido de la redidad, estd hadendo ago para superarse y tiene condendia de cuando logrard sus etas]
obtendra 100 puntos.

TABLA DE BVALUAGON DE LAENTREVISTA
PUNTUAGON CEEVPENOD ACICN
Hesta 349 puntos Defiderte Rechazado
De 350 2399 Bueno Aoeptable
De400 a449 My bueno Probeble
De 450 a500 Bodente Hegble
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ANEXO No. 2.9

A’ca,@]ﬂ@ Mﬂ[[mﬂ@ﬁ@@ﬂ ﬂ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
FORMULARIO PARA ENTREVISTA EN PROFUNDIDAD

FEGHA
NOVBRE DH- AAPIRANTE
PUESTOAL QUE APIRA

BEXPERBENTA LABCRAL
@nsge en eplorar los dates rdativos a las experiendas labordes que ha tenido @ candidato en trabgjo anteriores. (De ser posible, sdliatar
genplos de las tareas que se geatan)

«  Poseeepeiendadetrabgosanteriores? 9 [ NO []

* S notiene expearienda, ¢audles han sido las causas por las que no hatrabigado?

+ Qe aeequepuede usted gportarnos S No tiene experienda prafesiondl?

+  Podriamendonar las adtividades que redlizaba en las tres itines enpresas donde usted ha trabgjado?

+  ¢Hhtrabejado en dguna Acadia? s [ NO []

* S hatrabgiado en dguna Acadia, ¢qué adtividades redlizaba?

*  Delastaress que hageautado, ¢For cudes ha sentido meyor indinadion o preferendaly por qUE?

BVALUAGON PUNTUAGON
Nb ha trabajado anteriormente por notivos justificados 25
Tiene experienda de trabejos en dfidos diferentes 50
Tiene sUfidente experienda parad cargo vecate 75
Bperiendadptimaen e cargo, es un espeadista 100

ESCLARDAD
nsiste en andlizar los estudios y conodinientas del candidato y lardladon de éstos, oon las exigendias y condidones ddl puesto parad cud aspir

o Qeéesudosredizdy porque los igi6?

¢Queenive de estudics hafindlizado?

¢Qué dase de aursos adidondes ha tenido gportunidad de reaibir?

De los aursos reabidas, ¢oudles han sido dirigidos ala Gestion Muniapel?

+  Destaquelaformedon que poseaque mes se guste d puesto
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BVALUAGON PUNTUAGON

9n la preperadén educetiva necesaria para € cargo vecante 25

Preparadén educativa de acuerdo alas exigendas del cargo 50

Posee la preparadon educativa sufidente y, adenes, conodimientos en € rhito del gquehacer munid 75

Nvel educativo superior; con aplios conodinientos en e quehaoer de los Gobierncs Locales 100
ADAPTAGON SOOAL
@nsiste en averiguar lafadlided de adaptacion que posee  aspirante d puesto d medio sodd, tanto en su trabejo cono fuerade éste.
«  @mlegustatragar: So [] Euipo [ Leesindifererte []
+ o queépriieretrabgar en equipo?
+  (Porquéprefiere trabgar slo?
+  Hapermeneddo dgunavez adguna asodaddn, directiva 0 a un grupo organizado? s [ NO []
«  ¢Sehaintegrado fadimente en un grupo de trabgio? s [ NO []
+  (Préfireformar grupo con personas con los que previaerte tiene aistad? s [ NO []
«  /@moaoptalasnomes dedsdpind?  @n convendinientd | @no un el necesarid_| @no unainposidén_|

+  Qedgnificaperausted laaristad?

o (Quéagpettos positivos le sefidan sus conalieros y aigos en lardadon gue tiene con dlos?

o Quéagpedos negaivos le sefidan sus conpafieros y aigos en lardlacon que tiene con dlos?

BALUAGON PUNTUAGON
Frecuentenente tiene prodlemes cuando trabgjiaen grug 25
Demuestrainterés por lardadén interpersond 50
Fadlidad de adgptarse alas denés personas 0 grupos 75
Persona extrovertida, heoe amistad con fadlided 100

CRACER
nsiste en averiguar las reacdones gue presenta una persona en sus reladones con & medio, lo audl singulariza a los individuos, por 1o qud
debe indegarse acerca de las cudlidades, defectos y maneras de conportarse.

+  ¢Qdessonsusmgores cudidedes? Desaribatres prindpales

o (Qdes son sus defetos? Desribatres principales

+  Stienequetomar unadedsion ¢esimpulsivo o refledvo?

* QA essureaotion ante una Situadon desagradable cuando se reladiona con las denes personas?

BVALUAGON PUNTUAGON
Aditud petuante, hosca, pendendar, irritable y agresiva 25
Persona noderadanente agresiva 50
Personatranuila, duefiade s msima, mengjo adecuado de las Stuadones 75
Bodente dominio de sl misno y adecuada reladones con los denés 100
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NVEL DE ASPIRAOONES
@nsste en ariguar las caratteristicas individuales del candidato frente a una escala de velores que de deterninan en aspedtos intdlectudles)

sodales y econdmioos.

*  Stwieralaoportunided de nacer nuevanernte, ¢qué le gustaria ser?

+ Qe esloquemésdesaredizar en suvida, en cauanto asus estudios?

Qe esloquents desearedizar en suvida, en cuanto a su Stuadon econarmica?

+  (Qeesloquents dessaredizar en suvida, en cuanto asu trabgo?

+  (QEestadhadendo paralograr sus metas ohjetivos persond?

+  ¢Qindo pensalograr cada uno de sus dbjetivos propuestos?

BALUAGON PUNTUAGON
Nb menifiesta deseos de progresar 25
Desea progreso econdico e intelectud 50
Ss agpiradones econdicas, intelectuales y de posiddn han sido cunplidas en la medida en que g 75
han propuesto
Nb degja su enpefio hasta no ver redlizados sus proyectos. Flanea alidedosarrente cono lograr sug 100
objetivos.
CBERVAOONES
Frme:

Jefe del Dpto. de Recursos Humenos
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ANEXO No. 2.10

M@?ﬂ@ M{Wmﬂ@ﬂ'@@ﬂ ngo DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

FORMULARIO PARA VERIFICACION DE REFERENCIAS LABORALES

NOVBRES

CGI\CDIDATO

BVPRESA QUE PROPORIONOLAINFCRVAGON

PERSONA QUE FROPCRICNOINFCRVAGON NOVBRE DH_ PLESTOCE LA PERSONA QUE FROPCRIONOINFCRVIAGON

CESFOVERAGRA GUNCS DATCE PROPCROIANADCS RCR
QUENHASQIGTADOBVALEOEN LAALGN DAMNIGPAL CE ILCPANGD

S qué fednatrabgio en su enpresa?

¢Qd eralanaurdeza de su puesto?

(@l erasu suddo?

Desde hesta

A prindpio

A nomento de su sdlida

A prindpio

A nonento de su sdida

¢Qué piensan de esta persona SUs antiguos superiores?

FACTCRES

Bodeante]

My buend Bueno | Defidente) BIERACONES

DETRABAD

Disdpina

Responsahilided

Gypaddad de trabgo

@laboracién con los jefes

@laboracién con los conpaliercs

PERSONALES

Grader

Soaishilided

Qstuntres

Horradez

Osaredon

En caso de que usted fuera d petrono, ¢deriad enpleo d soligtarte? 9 ] NO ] JPor qué?

¢Sleniaagin prodlerma.en su hogar, finandero o persond que interfiriera con su trabgio? s [ NO []

¢Tenia prodlermes oon bebidas enriagantes?

s [ NO []

¢Qées, considera usted, son las ventgjas de esta persona?

¢(Qées, considera usted, son las desvertgjas de esta persona?

COVENTARCE
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ANEXO No. 2.11

FORMATO DE CARTA DE ACEPTACION DE OFERTA DE TRABAJO

OE I
3 e
N

:‘é .y ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO
\w / DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Qudcellopengy, de dd &

Sefores:

@nogjo Munidpal

Acaldia Munidpal de llopango
Presente.

Y6,
por redio de la presente, estoy manifestando la aceptadon de la dferta de trabgjo que e haoce su indtituddn,
cagode

apartir dd pr&xino

ond suddode $

A oorfirer lo anterior, tahién estoy aoeptando, que de acuerdo d At. 18 de la Ley dd Senido Quil, log
primeras tres meses de trabgjo son en cdided de pruebay que s d findl de este periodo mi rendimiento no fuerg
satisfactario, laingtituddn tiene la libertad de firdizar mi contrato de trabgo.

Aentanente,

Arma
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ANEXO No. 2.12

FORMATO DE UN MANUAL DE INDUCCION

MIL.

Introduccidn; en la.cudl se desariba breverrente € contenido del menudl, suinportandaly propdsito.
(hjetivos dd menudl.

Instrucdiones para e adecuado uso dd menudl.

Pdlabras de bienvenida

Informedon Generd solre la. Alcaldia; su mision y viSion, su propasito, fundones prindipales, los senidos que dfrece
contribuyente, su estrudtura organizetiva

Eqlicar la organizacion ddl departaento d que serd asignado, Y la relacidn de éste con los dermés departarrentas.
Bqlicar la contribuddn individudl del erpleado a los dhjetivos ddl departanento y sus asignedones iniddes en términgg
nentar € contenido del puesto con d enpleado y propardonarle una copia de la desaripadn ddl mismo.

BEqlicar d prograa(s) de capaditacion departarenta y las pradticas y prooedinientos de aurrentos sdariales.

Explicar las condidones de trabgio:

A Losdeberesy prohibidones de los trabgjadores.

B.  Losderechos delos trabgjadores.

C Prestadones soddes, de acuerdo alaley y adidondles (aguinaldos, vacaoones, seguro devida, diss de asueto, etc).
D Jrnedadetrabgoy formade pago de sdarics.

Hrmadel enpleado Hrmadel supenisor

Hrma jefe dd Dpto. de recursos hunanos




ANEXO No. 2.13

Alealdia Mgg@ﬁ@ﬁ&@@ﬂ a@ ﬂﬂ@&@ango DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
FORMULARIO PARA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
DEPARTAVENTQ II\D\/BFEIIL.EFEEEL DEPARTAVENTQ

Acontinuaddn le presentanros algunas preguntas relatives a las necesidades de capadtadon ddl personal a su cargo. Es muy inportante gue a morento de contestar 1o haga con veraddad y predsion, ya que de dllg
dependerdn las acdones de cgpadtaddn que se prograen para e persond en d presente afio.

1. :Qeédficutades haidentifica en supersond en d desermpefio de sus fundones ( @nodmientas, habiilidades y/o adtitudes relacionadas con € puesto)?

2. Qe sugere prangorar € desenpefio genera en d departamento asu cargo y en la Acddia?

3. ¢Aadestareasdd puesto se gplicarian los conodimientos y destrezas que ha sugerido?

DATOS CH. PERSONAL ASUGNRBOAGPATAR

TEVFOLE AREASOMATERASQLE TGN
TIBVPOCEESTAR . FUNGONES DERERAMETRAREN EL
NOVBRE DL BVALEADD D SFRVGOENLA NOVBRE DHL PLESTO ENE. FLESTO FONALAQE PERTENEE FLESTOAUAL PARAUNBLEN
AGNLDA CERVPERND

DATCS CE PERSONAL A SU GARED QLE ESTAN APTGCS PARA PROMOVERLCS
Mendone a los enpleados candidatos a promover en orden de prioridad o de idoneidad.

AREASONATERAS EN LAS QUE GINS CHRA CEBE RFFORZARE
NOVBREDH. BVRLEADO PLESTOACTUAL PLESTOAL QLEESCGNN\DIDATO PARARL FLESTOAL QLE ESGANDIDATO
NOVBRE CH. ENTREMSTADCR FEHACEENTREMSTA
FEMSADOPCR FEGHACERRVSON

NOTA Este formulario debe ser llenado por € jefe del departamrento ARVADERBMSADO
1 de 1
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ANEXO No. 2.14

Alealdla Mﬂﬂ[mﬂ@ﬁ@@ﬂ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CUESTIONARIO PARA DETERMINAR NECESIDADES DE CAPACITACION

Normbre del puesto:

Departamento: | Secaidn:

NOTA Este formulario debe ser llenado por & enpleado.

¢Fh audes fundones que desenpefia, considera que necesita entrenarriento (adquisidon de nuevos conodmientos y hahilidades) ?

¢Fhqué adividades, de las fundones que necesita mgiorar su desenpefio, requieren entrenarmienta?

¢Quién considera, deberia hacerse cargo de su entrenamiento?

¢Qénto tiempo, considera, deberiadurar € periodo de entrenarmiento y qué dias aree sonlos oportunos paratd fin?

(Qnsidera que para ngorar las fundones del puesto que oaupa adtudimente, es necesario contar con los conadnientos y hehlideded
adouiridos en puestos silares anteriores d adtud?

SEE No [

S la respuesta a la pregunta anterior es dfiretiva, mendone los nombres de los puestos anteriores en los cudles se puede dotener]
conodmientos y hahilidades que pueden mgiorar € desenpefio ddl puesto que ocupa adtudnente

¢Superando los conodimientos y hehilidades actudes, a que puesto aree usted gue podria optar?

¢Qué conodientos y habilidades considera que debe reforzar 0 adauirir para optar d puesto inmediato superior?

¢, Bs necesario haber ooupado atros puestos para optar d inmediato superior
Id No [

S larespuesta ala pregunta anterior, mendona cuales puestos:




ANEXO No. 2.15

Alecaldia Municipal de llopango

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

PROGRAMA DE CAPACITACION PARA LOS TRABAJADORES DE LA ALCALD{A MUNICIPAL DE ILOPANGO

NOVBRE CH. PROGRAVA DE GAPAJTAGON

IMPCRTANGA
CBEMCS
PAUTIGS ESTRATEGAS
" . No. de Nort Responsable Moddlided de la Duradon de Gxeto
ho freaa o partidpartes e el pueso ° Interno Bterno capeditadon cypedtadon|  Por hora Por arso

1 del



ANEXO No. 2.16

Alecaldia Municipal de llopango

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

PROGRAMA DE DESARROLLO PARA LOS TRABAJADORES DE LA ALCALD{A MUNICIPAL DE ILOPANGO

NOVBRE CH. PROGRAVA DE DESARRCLLO

IMPCRTANGA
BEMNE
PAUTIGS ESTRATEGAS
" No. de - . Responsable @sto
Nb. Aeaadesardlar Nobre ddl puesto corticipertes Adtividedes aredlizar Tiempo rv— =T B

1 del



ANEXO No. 2.17

Alealdia Mumicipal de ﬂﬂ@@)ango DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
FORMULARIO DE EVALUACION DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION Y DESARROLLO
NOVBRE DH_ BVPLEADO PLESTQ
DEPARTAVENTQ FAION

NOVBRE DE. PROGRAVAAL QLEAISTIO

FECHA BN QLE SE DESARROLLOH. PROGRAVA

BENGRGADOS DH. DESARROLLO DH. PROGRAVA

1. ¢BEnhqué porcentaje de predsion el anundo del programa describid lo que en redlidad usted recbié?
Enun25%[] Enun50% [] Enun75%[] Enun100% []

2. ¢Hestagué punto el contenido del tema respondio a sus necesidades e intereses?
Enun25%[] Enun50% [] Enun75%[] Enun 100% []

3. ¢Quétan eficaces, considera usted, fueron los responsables de organizar e ipartir € curso, seninario, conferendia, etc.?
Bodentes [ Muy buencs [] Buoencs [ Regulares [] Mias []

4. @ considera fueron las condiciones fisico-abientales en @ que se le inpartié € curso, seninario, conferenda, etc.?
Bodentes [ Muy buencs [] Buoencs [ Regulares [] Mias []

5. ¢Qué bendfidos considera que obtuvo del curso, seninario, conferenda, etc. que se le inpartié?
@nodiientos de o oue estan hadendo atras Alcaldias. [

Nuevas teorfas y prindpios que son iles. ]
Idess y ténicas que pueden aplicarseenmi puesto. . [
Qros (exlioue)

6. (@D evduariatodo € programa con reladén a calidad, tiempo y costo?
Baodentes [ Muy buenos [] Buencs [ Regulares [] Mias [

7. ¢legustariaasistir aotro programa presentado por los misnos responsables ddl que se le inpartié?
Definitivamente [] Posiblemente [] No [

8. Otros comentarios:

NOVBRE DEL BEVALUADCR
PUESTODH. EVALUADCR FECHA DE LA BEVALUATON
REVISADOPCR FECHA DE REVISON

1 del
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ANEXO No. 2.18

Alealdla MM@U@U@@H DEPARTAMPI;:IIEII\}I“XNDOI«:S RECURSOS

INSTRUCTIVO PARA EL FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO
Los eementos contenplados en € presente formulario se utilizardn para eveluar tanto a persond de canpo cond d administrativo. Por aird
parte, es necesario que la evaluacion se redlice frente d trabgjador, a fin de que éste conazeay esté consdiente del resuitado de su evaluadon
firme de enterado. “La findidad de esta evauacidn no es despedir a ninguna persong, Sno determinar segln |os resultados oatenidos, las arees
enlas audes se neoesitan reforzar d persond evauado, mediante cpaditadones, seminarios y taleres”.

Paraque d prooeso de evaluaddn ddl desenmefio searedlizado de forma adecuada, se deben sequir los siguientes pasos:

*  Pograraoon attidpadon d programe de evaluadon ddl desenpefio.

*  Qesunanhiente positivo, que haga sentir cdmodo y seguro d enpleado.

»  Desibad propdsito delaevduaddn aredizar.

*  Hagaqued enpleado partidpe adtivarrente en la evaluaddn, pernitiéndole correntar sobre su propio desapefio y la peraepddn que tiend
en auanto asutrabgo.

» Traede centrar € conversaddn enlaconductaen d trabgio, no sobre d enpleado.

*  Apoye suevduadon con gerplos especficos.

*  Identifique los agpedtos tanto positivos como negativos que resuitaron en la eveluadon. La retrodimentaddn, tanto positiva con negativa)
le ayuda alos enpleados a comprender mgjor su desarrpefio.

+  Afind delaevduadon espeddmente donde se garartiza lgin tipo de mgioria, usted debe pedirles alos enpleados que resuen lo que 4
corento enlareunion. Esto ayudard a asegurarse de que d enleado capto lainformedion.

*  S=debedaborar un plan en d que se destriballo que se haray para audndo, asi conD & coprarTiso que e asUITe, CoNTD Se asUN'e parg
ayudar end neoraiento que seintentalograr.

Perala obtendén de lainformacion sdlidtada en e formulario de evaluadon del desanpefio, deben seguirse las siguientes lo Siguientes pasos:

+  Deberdllenarse prinerarente, los datos generdes del evaluado: nonbre ddl evaluado, departarrento a que pertenece, nonbre del cargo,
sudldo, nivel de estudias, nomrey cargo ddl jefe inmediato. Todo esto, debera llenarse enletrade nolde legible.

+  Pogteriomente, se pesaalos factores aevduar, en donde d evaluador procederaalleer uno por uno los par&etras de evaluadon y mercar]
d factor que corresponda en la casilla superior deredha que se encuentra en cada recuadro.  Los factores a evaluar son: cdlidad de trabgjo)
produdtivided, responsahillided, inidativay areativided, cunvpliientos de normres e instrucdiones, rdladiones laborales y disaredion.

+  Hebiendo findlizado la evaluaddn, se procederd a determrinar la puntuadion correspondiente de cada grado selecdionedo (A B, G o D) e
cada uno de los factores de evaluadon por nedio de la tabla de puntuadon siguientes

FACTCR A B C D
Gllided ddl trabgjo 0 7 14 21
Produdtivided 0 6 12 18
Responsahilided 0 5 10 15
Indaivay crestividad. 0 4 8 12
Gnplimiento de normes e instruodones 0 3 6 9
Reladones Lebordes 0 2 4 2
Disredén 0 1 3 3

+  Pogterior a determinar la puntuadén en cada factor, se suna esta y ohtiene una puntuadon globd, ésta representara la cdlificadon del
erpleadoy seinterpretara de acuerdo alatabla Sguiente:

ESCALA DE QN IRGAGON ANAL PCRRANGDS
EXHBENTE D273 a84 puntos
MJYBLENO DCE56 a 72 putas
BLENO De 28 a55 puntos
INSAISFACTCRO Menos de 27 puntos

*  Frndnente, después de haber obtenido la cdificadion del enpleado, se prooederd a firmar € formulario: evaluador, jefe inmediato y
epleado evduado. De acuerdo ala puntuacion glabdl obtenida, se tamen acdones corredives seg_;m corresponda,




ANEXO

No. 2.19
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Alealtia Mhmniefpel ke llopango

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

FORMULARIO DE EVALUACION AL DESEMPENO

DATCE (ANERALES

Norbre del enpleado:

Departarento d que pertenece:

Gxrgo segln nobramienta:

Fechadeingreso alaingtitudon:

Grgo segin fundones:

Nvel de estudios:

Sddo &

Apartir de

Puesto dd jefe inmediato:

Nontre dd jefe inmediato:

FACCRESABVALLAR

e refiere d auidado, nitidez y exedtitud con que e redliza d trabgjo, Uilizando adecuedamente los recursos y dirinando @ desperdido en

términas neterides, tiempo'y aosto.

CGUDAD CETRABAD

A 1
Gd denpre es necesario U
redifique su trabgo.  Necesitg
mudha supenision.

B ]
Bertudnente corete errores qug
son fadlmente corregidos. Necesitg
poca superision.

C 1
No corete erares. Trabga oon
predsén y oportunided.  NY
necesita supenision dredta

D ]
Trabgjo que excede alanormlided
redizado con mexnD grado
predision, oportunided y exedtitud

S evdlia d rendimiento de trabgjo efedtivo generado por € erpleado, durante un tiepo estipulado, de conformided con las asignedones que

PRCOUCTIMDPAD

redbe, meximizando d uso de los reaursos y dinvinando pérdida de tieno.

A ]
@n frecuenda no dcanza a cunplin]
oon la.cantided de trabgjo asignado,
Senpre esta atrasado. En repetided
ocasiones £ le  propordong
adedtramiento.

B (I
Gnple con d trabgo que le e
asignado. Agunas veoss se drasa,
Bentudmente necesity
adiestramiento, en dguna etgpa dd
sutrabgo.

C 1
Qnple oon los trabgjos asignados,
Senpre eta d da  uilizg
adecuadanente  los recursos,
conoce bien su trago y g
necesita adiestramiento.

D ]
@noce ala perfecdion sutrabgo, I
que le pernite redizar en meno
tienpo ddl asignado a la vez qu
nmexmiza los rearsos. Redizs
taees addodes de  lag
encoendadks.

Es d grado de conproniso, dedicaddn, interés y preoaupacion que tiene

RESPONSABILIDAD
d enpleado en la gecuddn de sus fundones y antdla ingtitudon misma,

A ]
Gngrdnente no aunple con lag
responsahilidedes de su puesto dg
trabgo, nuestra gatia
desinterés. Necesita que <2 19
incentive.

B ]
Gnple con sus fundones, €in
ertbargp a veess o logg
conduirlas oportunanente.

C ]
Demuestra interés y aurple con leg
adtividades de su puesto de trabgjo.

D ]
Qrrple oon las  responsahilidades
de su puesto y atras que le son
encomendadiss.

Brala la capaddad del enpleado para proponer los métodos de trabgo, enfrentar y resolver problenes, aportando soludiones a los misos|

INGATIVAY

GREATMDAD

Puede considerarse tarrhién, la forma.en que actUia para enfrentar situadiones no rutinarias.

A (]
No apota nueves idess ni
demuestra interés par mgorar
trabgio, por lo generd se guia por
larutina

B ]
Agunes veoss gporta idess que
cotribiyen A trabgo.  Tieng
capaddad pero es necesario que U
jefeinmediato le presione.

C (]
Aporta idess 'y sugerendas que
contribuyen amgorar sutrabgoy g
soludonar prablenes. Nb reguierg
Oe presiones par a desarrdlar sy
potenadl.

D ]
Permenertenente propong
carbios, gportaidess y sugerendas

prédticas que permiten la soluddn
de prablees e innovedones a 9
trabgjoy d de atras &ress.
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Es d aurpliniento de normes ingtitudonales e ingtruadiones enenadas por los jefes. Bn generd, de todss las disposidiones reglanentarias y delg

GUVPLIMBENTCS DE NCRVIAS E INSTRUTIONES

gplicadién de las igmes, con espedd apego ala puntudlided en € horario de trabgjo

A ]
Rindde en incurplir  aguneg
nores y reglaventos,

espeddrrente, la puntudidad a lod
horarios de su jorneda labord

B ]
Gnple ordenes e instrucdones. B
dgunes  ocasiones presenta
prdderes  de  dsopina
puntuglided en sujjorneda laboral

C (]
Gnpe oon las nomes
reglaventos vigentes sin dificuited,
acata les ordenes e instrucdones
que redbe. no presenta problened
de ni aurpliniento de horario ni

disdipiina

D ]
S acatamiento de las normes €
instrucdones es genplar, asi cong
la dsdpina (1 esigtendd)
parmenenda y puntudidad en U
jormeda labord 'y conducta), ed
intachable

Es la forma de conmportarse del enpleado oon respeto, consideradon , buena disposiddn y prestando ayuda en las rladones laboraes oon log

FELAQONESLABCRALES

jefes, conmpadiercs de trabgjo y/o Visitantes de laingtituaon.

A 1
Peserta  dficdtades en  leg
rdadones on s jefes,
copafiercs Yo \Mistantes, adoptd
aditudes negatives.  Tiene  pocy
digposidon con aus jefes y prestan
MUy poca ayuda a sus conalieros.

B ]
Tiene buenes reladones con SLS
jefes, conpafieras Yo \istantes,
dogunas veres presanta que son
fadlmente mengables.

C 1
Martiene muy buenes reladone
oon as jefes, conpalieros Yo
Vigtates. Tiene my buerg
dsposiddn an as jefes vy 4
solidtarle cdaboraddn la presta

congusto.

D 1
Desardla su trabgo en tatal
armonia oon SUs jefies, conpaliercs
ylo \states. Matiene tatal
disposidon oon sus jefes y prests
oolaboradon a sus compafiercs Sin
gue le sea solidtada

Aditud del erpleado para adtuar con noderaddn, sensatez y tacto en la informeddn de mengjo de informecidn reladonada. con su puesto de

trabgjo y de laingtitucon en generdl.

DSREION

A (]
Indsoeto con  la  informedién
reladoneda con su trabgjo y oon
informecion institudondl que llega g

B ]
Martiene la resena necesaria en
rdadén a la informedéon de sy
trabgo y la de la ingtitudon,

C (|
Es reservado en d mango de 13
informedon de su trabgo y de I
ingtitucién, no conete indisaredon.

D (I
Totdmente reservedo en @ mengd
de informedén de su trabgo y de
ingtituddn, por lo que senpre

Su puesto. eetudnente oorgle  dgung considera digno de corfianza,
indisoredon.
PUNTAE CBTENDO
NOVBREDH. BVALLUADCR
Frmade evauador
Frmay sdllo dd jefe inmediato dd evaluado Hrmade redbido del enpleado evduado

FEGHACEBVALLAGON
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ANEXO No.2.20
Sl M N DEPARTAMENTO DE RECURSOS
Alcalda Hmiefpal do llopango HUMANOS

GUIA DE ENTREVISTA PARA DETERMINAR MEDIDAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD LABORAL
Norbre del jefe de departamento o seccion:

Departanrento: | Secaion:

1. Desaiba los problemes de salud y seguridad que se pueden presentar en su departamento 0 seccion, comp consecuendia de lag
condiciones de trabgjo actuales.

a  Sdud o higiene labordl:
*  (@ndidones arbientaes de trabgio:
Tenperatura (eqlicue)
Rido (eplique)
llurrinedion (exlique)
Gntarinedon (eqique)
Humeded (exlioue)
Irritantes de la pie (explique)
Qro( Espedificue)

Qndidones de tienpo:

Duradén de lajornadalabord (explique)
Horas extras (eqlique)

Periodo de descanso (exqlique)

Qrros (espedfique)

Sdud nentd:

Estreés (exqlioe)
Aoohdismo (exdique)
Drogediaddn (eqlioue)
Qro (espedfigue)

b. Seguridad laboral.
Aoddentes laborales; hechas que pueden produdr lesiones corporaes, muerte o dafio eteria. Eqlique.

* Robos (exlioue)
Incendios (exlique)
Qros (espedfique)

2. Formulelas posibles soludiones a los problenes que usted considera se pueden presentar:

NQVBRE CH. ENTRRMSTADCR
PUESTODH. ENTRRMSTADCR FEGHACELABNTREMSTA

NOTA esta entrevista debe ser dirigida a jefes de departanento o secdon.
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ANEXO No. 2.21

:-, . ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO
H DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE SOLUCION DE CONFLICTOS

1- cQUE IMPORTANCIA TIENE CONSTRUIR CONSENS0OS?

El concepto de paz no es simple ausencia de querra sino un estado de armonia
social y desarrollo humano- Para su consolidacién y de la democracia, como sistema de
vida, cobra importancia la bidsqueda del consenso, entendido como una forma de

solucionar problemas y tornar decisiones-

Para una efectiva participacion ciudadana que apoye el desarrollo local, poseer
habilidades para construir consensos de gran importancia, ya que en lugar de dejar la
solucién de los problemas o las decisiones unicamente en manos de las autoridades
municipales o de los lideres de las comunidades, se pretende la participacion de todos
los integrantes de la comunidad sin importar que tan diferentes puedan ser los puntos
de

vista o la opinién que tengan sobre un determinado problema-

Muchas veces las personas tienen cualidades naturales para lograr que un grupo
alcance acuerdos, especialmente por el sentido comin con que ven las cosas- Si a ello
se afade algunas técnicas apropiadas, su papel en la comunidad puede crecer y ser itil

para solucionar los problemas que cotidianamente se presentan-
Alcanzar consensos requiere de una activa participacién ciudadana para que se
convierta gradualmente en una conducta cotidiana que privilegie lo que une sobre lo

que divide: Algunos factores son determinantes para su construccién:

e Hay que dar cabida a todas las opiniones
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e Todos son responsables del proceso

o Todos deben ser informados

e No puede haber cosas ocultas

e £l dialogo no debe romperse nunca

e Nadie sabe mas que otros

e La verdad se encuentra entre todos

e Ninguna opcién o idea puede ser descartada
o Todos los puntos de vista son importantes
e No al voto, si al acuerdo

e Ni ganadores ni perdedores

e Hablar por hablar no tiene sentido

o Resultados concretos y practicos

Estas reglas de oro no se deben olvidar sino convertirse en una actitud permanente
que se mantenga en la relacién entre la municipalidad y los ciudadanos y asi mantener

un clima de credibilidad y confianza mutua-

SQUE ES UN CONSENSO?
Consentimiento universal o acuerdo de un gran nimero de personas o de grupos

sociales: El consenso es acuerdo de todos:

a- Concenso y desenso
Si bien el consenso es muy importante en las relaciones personales, comunitarias

y sociales también es importante que se acepte el disenso-

Tanto el consenso como el disenso son necesarios en una verdadera democracia:
el ciudadano debe sentirse libre para estar o no de acuerdo- Esa es la
importancia del consenso y el disenso, ya que no se puede esperar ni -es

deseable- que todas las personas piensen igual-

La participacién ciudadana en la vida de los municipios pretende construir
consenso entre los intereses y necesidades de todos los habitantes, comunidades
y sectores, donde la alcaldia por ejemplo, puede ser un vehiculo que garantice la

armonia y mantenga el bien comin como su fin supremo-
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La construccion de consensos es, entonces, uno de los instrumentos mds
adecuados para hacer legitimo y eficiente el trabajo de los gobiernos locales,
pero también se aplica a todas las entidades o personas que actidan en

representacion de los intereses y necesidades de los ciudadanos-

SQUE ES UN DISENS0O?
Discrepancia, divergencia, contienda, discordia o falta de acuerdo entre las

partes:

b- Del acuerdo al disenso

Existe la opinién muy generalizada de que al haber mds participacién y tomar en
cuenta la opinién de todos resulta muy dificil establecer acuerdos, al punto que
se vuelve casi imposible concretar acciones y objetivos: Pero la experiencia de
muestra que construir consensos no es perder el tiempo- Por el contrario si
para tomar decisiones se emplean formas tradicionales -como la simple votacién-
es probable que queden por fuera muchas opiniones e inquietudes que, incluso,
pueden mds tarde convertirse en resistencia pasiva a los acuerdos que se

adoptan-

La forma tradicional de solucionar diferencias -basada en la ley del mds fuerte-
genera tarde o temprano crisis que pueden resultar casi imposibles de manejar y
deja de lado la experiencia de numerosas sociedades en las cuales la construccion
de consensos respecto a los grandes problemas nacionales hace mds fuertes y
valiosos los acuerdos: No tener miedo o evadir sino saberlos enfrentar viene a
ser el valor fundamental que se expresa en los modernos procesos de solucién de

conflictos:

Lo tradicional
;Quiénes estdn a favor?
En el consenso

jTenemos un punto en comdn!

2- ;QUE SON LOS CONFLICTOS?



4 de 8

Es frecuente que exista discrepancias entre los miembros de una familia, entre
amigos o entre vecinos de una comunidad- Las diferencias siempre existen pero se
convierten en conflictos cuando literalmente provocan encjo o choque entre dos o mads
personas- Los conflictos son parte de la vida, algo comidn que no deberian causar

asombro-

Lo importante no es saber si hay conflictos sino aprender a manejarlos, de manera
que las soluciones se construyan con la participacion de todos, en decir mediante el

consenso-

Pero no es tarea ficil- La historia de la humanidad estd llena de ejemplos que
demuestran la existencia de una herencia emocional que lleva a “huir o pelear” en el

momento que existe un conflicto-

En la practica, huir resulta una opcion muy cara porque los problemas sequiran
existiendo Pero la actitud de pelear también es contraproducente pues no lo resuelve

sino que, casi siempre, lo hace mds grande y peligroso-

En ocasiones también se manifiesta una actitud llamada agresién pasiva, que se
caracteriza por no confrontar abiertamente pero que, en el fondo, quarda
resentimientos que tarde o temprano saldrin a flote y hardin mds dificil encontrar

salidas-

;Que hacer para manejar los conflictkos que a diario se presentan? En primer lugar,
se necesita un cambio de actitud que lleve a no simplemente pensar “tid contra mi”,
sino en términos de “nosotros contra el problema”- Ya no se trata de que alguna de
las parte en discordia gane y la otra pierda; por el contrario, una solucién exitoso serd
aquella en la cual todos ganen, a partir de privilegiar lo coincidente y dar menos

importancia a lo divergente-

Por tanto, los conflictos vienen a ser algo cotidiano en la relacién entre el gobierno
local y los ciudadanos pues a medida que crece la participacion también aumenta los
puntos de vista que reclaman ser tomados en cuenta- La participacién fomenta la
aparicion de actores que requieren habilidades especiales para mejorar la calidad de las

discusiones y las decisiones que se adopten-

a- Tipos de conflictos-
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En la vida cotidiana se encuentra diversidad de conflictos que, por el tipo de

efectos que generan, suelen ser clasificados como positivos o negativos-

POSITIVO
Un conflicto es positivo cuando refuerza las metas u objetivos que se ha trazado

la persona o institucién, lo cual contribuye a mejorar el rendimiento y la
calidad-

Por ejemplo, la iniciativa de algunos miembros de una organizacién comunitaria
para que los directivos rindan cuentas de su gestién puede provocar conflictos al
creer éstos Ultimos que existen dudas sobre su actuacién -incluso econémica-
pero puede llevar a que adopten la costumbre de informar periédicamente sobre

lo que hacen y asi evitar falsas apreciaciones-

lgual cosa sucede cuando un nuevo funcionario municipal llega con ideas y
actitudes novedosas que en un primer momento pueden provocar resistencia en
los empleados pero que, a la larga, implica mejora en la calidad de los servicios

que se prestan por parte de la alcaldia-

CONFLICTO POSITIVO

Refuerza metas u objetivos y mejora el rendimiento y la calidad

NEGATIVOS
Son aquellos que entorpecen el cumplimiento de objetivos y la calidad de la

gestion Estos conflictos generalmente son destructivos:

Por ejemplo, hay ocasiones en que personas divulgan, de forma verbal o escrita,
informacién para desprestigiar o bien denunciar hechos que no son abordados de
forma correcta- Ello deteriora la comunicacién, polariza la opinién de las
personas vy, lejos de aportar a la solucion del problema denunciando, genera

malestar y tension-

También se puede caer en tal situacién cuando los dirigentes de las
organizaciones no comprenden la importancia de dar espacios para la eleccion de
otras personas y caen en la actitud de considerarse duefios de las mismas- El
resultado mds comdn es el debilitamiento y hasta desaparicion de las

instituciones:
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Los conflictos negativos requieren de una intervencién oportuna y adecuada a fin
de manejarlos y darles solucién- De lo contrario, pueden provocar mayores

diferencias cuya superacién resulta mds dificil-

CONFLICTO NEGATIVO

Entorpecen el cumplimiento de objetivos, son destructivos:

3- HABILIDADES PARA RESOLVERLOS

Si los conflictos son parte de la vida y siempre van a existir, lo mejor es aprender a

resolverlos de manera que no afecten negativamente las relaciones con las demds

personas. Es necesario desarrollar algunas habilidades que Permitan resolverlos

efectivamente:

a

Conocer las provocaciones

Las provocaciones son conductas verbales o no verbales que causan encjo, célera
u otra reaccién emocional- Son
como el relimpago, cuando truenan interfieren en la comunicacién entre las

personas:

Esto lleva a que las partes en conflicto enfoquen su atencién en conductas
fastidiosas en vez de atender el problema que estdn tratando de solucionar- Por
lo tanto, si se pone atencién a estas provocaciones y se entiende lo que

significan, se pueden evitar:

Todos las Personas reaccionan a provocaciones que les incomodan- A alguien, por
ejemplo puede no qustarle cuando le agitan un dedo frente a la cara o sobre el
hombro- Para otros, un empleado municipal que no atiende debidamente y hace
esperar a los usuarios es motivo para sentir cdlera y no querer saber nada de la

alcaldia

PROVOCACIONES:

Son conductas verbales o no verbales que causan una reaccién de enojo-

b- Oir activamente-
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La buena comunicacién requiere ante todo de buenos oyentes- Oir activamente
implica no solo estar en silencio y no hablar- Requiere hacer un importante
esfuerzo para entender lo que se dice: Las personas que son oyentes activos

hacen sentir a la otra persona que de verdad han sido escuchada-

Ser un buen oyente requiere concentracién Muchas personas reconocen si estdn
siendo escuchadas nada mds con sefiales no verbales, tal el caso del contacto con
los ojos o la forma de mover la cabeza- Sefiales verbales de atencién son el
hecho de hacer preguntas, resumir las ideas o parafrasearlas- Cuando un oyente
es fisicamente atento, el que habla se siente mds cémodo y motivado para

comunicarse mejor-

Hay quienes creen que ser buen oyente significa estar de acuerdo en todo lo
que dice su interlocutor- En realidad, aunque no se esté de acuerdo todas las
personas merecen ser escuchadas con atencién, incluso si como resultado se

tenga que dar una respuesta negativa-

OIR ACTIVAMENTE:

Hacer sentir, y demostrar a la otra persona que de verdad ha sido escuchada-

Generar opciones

La tercer habilidad importante para el manejo de conflictos es la capacidad de
generar opciones para resolverlos- Como se dijo antes, en muchos casos y al
momento de enfrentar una situacién problemdtica, la mayoria de personas

tiende a optar dnicamente par dos caminos: pelear o correr-

Sin embargo, ninguno de ellos es el mejor- La verdadera solucién viene dada por
un esfuerzo creativo para encontrar nuevas alternativas basadas en una visién
completa de todas las aristas del problema- Solo si se conoce a profundidad las
motivaciones que subyacen detrds de cada planteamiento es posible desarrollar

soluciones consistentes:

No existen ideas tontas o inadecuadas ya que todas expresan una manera

particular de ver las cosas, por lo que una inicial lluvia de ideas puede contribuir
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a la expresion de todos los involucrados, bajo el principio de que nadie tiene
derecho a calificarlas como buenas o malas, son simples ideas: Un paso posterior
es discutir detalladamente cada una de ellas y valorar las consecuencias positivas

0 negativas que pueden implicar para todos los interesados-

GENERAR OPCIONES:

Crear diversas alternativas de solucién ante una situacién problematica-

4- LOS COMPONENTES DEL CONFLICTO

Cuando existe un conflicto es importante tener en cuenta los elementos que

usualmente estdn presentes, con lo cual se hace mds ficil atenderlo:

a- El problema
Conjunto de impactos negativos, de naturaleza diversa, generados por las

decisiones y comportamientos de las personas:

b- Los actores
Los individuos u organizaciones intervinientes- Por su forma de intervencién
pueden ser causantes o afectados- En un conflicto siempre hay dos o mds

actores:

¢+ las posiciones
Son las propuestas que se defienden frente a un problema concreto- Pueden

cambiarse de acuerdo a la evolucién de las circunstancias-

d- Los intereses
Son las motivaciones que se encuentran detrds de las posiciones: Aqui

intervienen principios- Expectativas o emociones:
e Los escenarios

Estos pueden ser ambientes donde se desarrolla el conflicto: la familia, una

comunidad, una directiva, una municipalidad, etc-

5- PASOS IMPORTANTES
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Resolver efectivamente un conflicto requiere la realizacién de un proceso que, al ser

desarrollado paso a paso, puede resultar en una gestion exitosa:

a- Voluntad de hablar
La comunicacion es necesaria para superar diferencias, por lo que resulta

primordial que las partes estén dispuestas a hablar-
b- Preparar condiciones
Es importante que el didlogo pueda realizarse en un lugar adecuado, exista un

ambiente propicio y se cuente con el tiempo necesario-

¢- Reglas claras

e Acudir con sincero interés para establecer un acuerdo

Oir activamente los puntos de vista ajenos

Tener en mente todas las opciones

Identificar coincidencias

Disposicion para continuar dialogando si las soluciones no se encuentran

rapidamente

d- Encontrar un acuerdo
Es el momento decisivo en el cual las partes deben hacer todos los esfuerzos

necesarios para llegar a un acuerde satisfactorio para todos-
6- ;COMO SOLUCIONARLOS?

Cada dia las personas se enfrentan a nuevos conflictos que requieren solucién- Esta
puede ser tan sencilla como decir /o siento mucho o mds compleja como quejarse ante
la policia- En ocasiones no requerird sino una conversacion directa con otra persona,

pero en otros casos habrd necesidad de ayuda externa:
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El manejo personal de conflictos consiste en dos o mds individuos trabajando juntos

para resolver el problema y llegar a acuerdos; este proceso se Natma negocracion- En ella

se discute directamente sin la intervencién de terceros:

En otras circunstancias los conflictos pueden ir mds alld y poner en riesqo la gestién

administrativa, la imagen institucional o las relaciones laborales: Al crecer la tensién se

bloquea la comunicacién y las consecuencias pueden ser impredecibles Es el momento

en que se necesita la aparicién de una persona ajena al conflicto para tratar de

encontrarle una solucion- Las formas mds comunes son la conciliacion, el arbitraje y la

mediacién-

a

ce

Conciliador

Actuar de conciliador es posible cuando se tiene una relaciéon de confianza con
alguna o ambas partes- Su papel es servir como vinculo de comunicacién, hacer
razonar y convencer a las partes por separado, ayudindoles a comprender mejor
los hechos, interpretar los mensajes provenientes del otro, buscar informacién y

convencerlos para llegar a una solucion

La conciliacién es una forma muy comin de intervencién, usada en medios
familiares, comunales e institucionales que -como las alcaldias- estin mds cerca

de las necesidades de la poblacién-

Arbitro
Es también un mediador pero al cual se le reconoce explicitamente poder y
aturoridad para intervenir en el conflicto- Es posible cuando las partes lo

solicitan o cuando una ley, acuerdo o reglamento asi lo contempla-

A diferencia de la mediacién, el arbitraje siempre produce algin tipo de arreglo-
Pero tiene el riesqo de que la decisién no satisfaga a todas las partes y su
duracién sea temporal- Por ello,la aceptacién de las reglas y el adecuado

comocimiento de los arqumentos son fundamentales antes de emitir el juicio

Mediador
La mediacién involucra a una tercera persona llamada mediador-a, quien desde
una posicion neutral asiste a los disputantes para resolver su problema, pero

siempre teniendo presente que solo ellos pueden resolverlo-
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Las mediaciones siempre son confidenciales: Una de las mds importantes tareas
de quien cumple ese papel es ayudar a separar los verdaderos intereses de las
posiciones establecidas: Ademds, apoya a los involucrados para discutir el
problema de manera franca y abierta e ir mds alld de la postura desde la cual se

encurentran, lo cual conduce a tener un cuadro verdadero del conificio:

La mediacién tambitin requiere establecer reglas claras desde un inicio:
mantener el respeto, no interrumpir, decir la verdad y no ser intransigente: No
se permite usar frases tales como jyo no sé nada! ;por qué debo cambiar?, jeso
ni pensarlo!,jyo tengo la razén!- Tampoco se acepta amenazar o agredir verbal y
fisicamente- Por el contrario, escuchar activamente y trabajar juntos en la

mejor forma de llegar a una solucién donde todos ganen-

7- EL PROCESO DE MEDIACION

La mediacién es una manera de solucionar conflictos en la cual es comin que se

solicite la participacion de los lideres comunitarios y de las autoridades municipales, por

lo cual es necesario conocer los pasos del proceso de mediacién:

a

Preparar condiciones

El mediador hace que las partes se sientan relajadas y tranquilas explicando las
reglas del juego, la naturaleza de su intervencion que no es elegir la solucion que
considere mds adecuada sino ayudar a las prartes para que llequen por si mismas

a ella:

Escuchar las posiciones
Cada parte explica su visién del problema sin permitir interrupciones ni dar lugar

a aclaraciones, bajo condicion de que se mantendrd la confidencialidad-

Encontrar puntos en comun
El mediador hace un resumen de cada una de las posiciones e identifica los
puntos en que estin de acuerdo ambas partes, tratando de asequrar que los

aspectos coincidentes sean comprendidos completamente-

Identificar posibles soluciones
Es el momento en que las partes deben pensar en posibles soluciones al

problema, basadas en los aspectos comunes que se han encontrado; el mediador
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cumple la funcién de hacer una lista de las alternativas encontradas sin

descartar ninguna-

e Revisar y discutir soluciones
En base a las expresiones de las partes el mediador busca las reacciones que
provocan cada una de ellas y encontrar aquella respecto a la cual existe mayor

aceptacion y resulta posible construir consenso-

f  Llegar a un acuerdo
El mediador ayuda a las partes para llegar a un acuerdo basado en el consenso y
que, de preferencia, pueda quedar por escrito- El acuerdo debe incluir lo que

sucederd si alguna de ellas rompe lo establecido-

En sintesis, la mediacién produce buenos resultados ya que los participantes, con
la asistencia de una persona imparcial, aislan las cuestiones principales de las
secundarias para desarrollar opciones aceptables para todos, considerar

alterinativas y llegar a un acuerdo mutuamente aceptable:

& ANTE TODO, PREVENIR::-

Lo ideal a que los conflictos no lleguen a ser tan graves que afecten las relaciones
personales, comunitarias o laborales- Para lograrlo es importante siempre tener

presente algunas ideas:

o Reconocer y aceptar las diferencias individuales
o Ser honestos consigo mismo y con los demads
e No asumir que siempre se tiene la razén

o No ponerse a la defensiva

e Escuchar activamente

o Tomar conciencia de los recursos disponibles

e Promover la cooperacién

e Aprender de experiencias pasadas

e Ser generador de opciones

Fecha de Publicacion.: Agosto, 7999
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El Proyecto de Desarrollo Municipal y Participacién Ciudadana (PDMFC) nace como
resultado de la firma de un Convenio de cooperacién entre el Gobierno de la Repiblica
de El Salvador, la Corporacién de Municipalidades de la Repiblica de El Salvador
(COMURES) y el Gobierno de los Estados Unidos de Norte América, actuando a
través de la Agencia para el Desarrollo Internacional (USAID)-

El responsable de la ejecucién del PDMPC es Research Triangle Institute (RTI),
entidad independiente sin fines de lucro establecida en 1958 por la Universidad Estatal
de Carolina del Norte, Universidad de Duke y Universidad de Carolina del Norte-

El propésito del Convenio es "fortalecer la participacién de la poblacién Salvadorefia
en el proceso democratico local y mejorar la capacidad de las Municipalidades para
responder a las necesidades de sus ciudadanos”- Para légralo, el PDMPC cuenta con
tres componentes: Reforma y Formulacién de Politica, Fortalecimiento Municipal y

Desarrollo Democrédtico Local-

Este dltimo componente tiene como objetivo facilitar procesos mediante los cuales el
gobierno local logre un involucramiento mds efectivo y representativo de la sociedad

civil en la toma de decisiones a nivel municipal, bajo tres caracteristicas esenciales:

Representatividad tanto sectorial como territorial-
Transparencia en el manejo de la informacién, especialmente la que genera el gobierno
local-

¢ Estimulo a la voluntad politica de las partes - lideres y gobierno local - para trabajar

conjuntamente-

=== PRTI

INTERNATIONAL
ALl L

Proyecto USAID 519-0388
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ANEXO No. 2.22

Alealife Munlefpe] d Mopango

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

HOJA DE SERVICIO

w
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10.
11

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

. Nobre completo de trabgjador:

Lugar y fecha de nadmienta:

Estado ail:

Drecadn:;

No. de DU:

No. de INPEP.

Estudios:

No. deISsS
No. de NP

Personas que comunicar en caso de energenda

Nontre

Donidlio Teéono

Puesto que desenpefia

Departavento d que pertenece:

Seoddn:

Fedhadeingreso ala Acadia

Tieno de desenpefiar d puesto adtud:

Aoddentes oue trabgjo que hatenido:

Ascensos,

Trandferendas:

Resuitados de la evaluadn ddl desenpefio:

@ntrd esistenda:

Gyedtadon redbida:
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ANEXO No 2.23

g, a a
A’Gﬂ’@?ﬂ@ M@]ﬁﬂﬂ@ﬂ@@ﬂ @7@ ﬂﬂ@pango DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
DATCS CE IDENTIHGNAON
Departaento: | Seocion:
Croo adud: | Girigo ddl enpleado:
Nb. de DU Lugar y fechade emision:
Nb. ddl ISSS No. de NP, [No. de INPEP. [No. deNT:
Glidad detrabgador:  Permarente [ ] Tenpord [] |
Direcdén: Teléfono propio: Teléfono de un vedno:
Norbre del enpleado, segin DU Giigo del enpleado:
Luger y fecha de nadmiento:
Estado ail: Soitero ] Geado [ DOvordado [ Mudo [] Aconpafiedo [
Nediondlided: | Estatura (ints) Peso (Ibs)
Nonore del padre: Nedordlidad: Edact
Nontre delanedre: Neciondlidad: Ededt:
Nontre dd comyuge: Neciondlidac Eded:
Norrbre de sus hijos /0 personas que dependen de Usted Eded Parertesmo S\"‘m on ‘Hefb ;‘m"‘ irg@ol\sb
ESTUDICS REALIZADCS
EDUCAaON
Margue € utino afio cursado Esoudla, odlegio, indtituto, acedenia, universided, pais, | Fedha ( sdld end afio) .
1] 23] 4]5]6] 718 dc Dese | s Titudo obtenico
Educaddn bésica
Bachillerato
Témico
Lhiversitarios
Post Gado!
Qrros estudios redlizados (oUrsos, seminanics, etc) por cuenta propia
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Estudios que rediza adudente:

OTRCE CONOOMENTOS
. . - Lohabla Lolee Lo esxibe Eouipo que sabe utilizar
Idomes que domina adees del Espaol Ben | Rgia | B | Rgla | Ben | Rgda |ompuaoa L] Neginadeesair L

Qntoretro . [ Fotooopiadora |
Fax O
Qros ( espedfioque)

Posee licenda e conduar: 9 [] No [] Qase ce licenda: No. de Licenda

QURSOS SEMINARCS ENSENANZAS ESPEGALIZADAS PATROONADCS PCRLAALGALDIA

Ertided que lo inpartio Pais Ao Tipo de capadtadon Aeade estudio Tema.dd arso, seminario, etc. Duradén Petrodnedor

INTHRESSS OE CRERA Y DECESARROLLO

¢Ftainteresacio en dgin tipo dternativo de trabgjoopuesta? 9 [ No [] ¢3 surespuesta es afiretiva, espedifique de qué tipo?
Qxrente s hay draunstandias espeddes

¢Aoeptaria unatransferenda a otra secddn? S| No [ ¢3 surespuesta es dirmretiva, espedfique de qué tipo?
Qxrente s hay draunstandas espedaes

¢Poeptaria ser trandferido a dtro departamento? 9 [ No [] ¢9 surespuesta es dirnretiva, espedfique de quétipo?

Qxrente s hay draunstandias espeddes

¢QUétipo de capadtadon aree que requiere adudmente?

a  Paanmgorar sucgpaddad y desenpefioensuposidénactud [

b. Paangoa sueperienday capaddad pera progresar

O

¢(QUé diras tareas 0 adtividades considera que podria desanpefiar ahora?
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BEPERENTA

BNUVERE LS DVERSCE R30S QLE HAQQPADO BN ESTA ALGALDIA ( INGANDO DESTE H. PRIVER GRBDHASTAEL ACTUAD

. . y Fedha Sedo
Norrbre del cargo segin fundones Departarento 0 Seodon A noa e
DESCRBA LOBS GARG05 QUE HA CESEVPERNADO EN OTRAS BEVPRESAS ( BN LOB ULTIMCB DEZ ANCH)
Norbre de laenpresa CGxgo o adtividedes redlizadas A Sddo

Qraeeriendade trabgo inportante. (Bite mendonar experiendas repetitivas)

ACTIMDADES SOOA ES Y GLTURALES

Qrainformeadn inportante (pasatienos, intereses, ¢forma parte de dlguna organizaddn, dub, asodaddn, etc)

9 haformedo parte de lguna organizadon, dub, asodadon, etc. ¢Ha desenpeliado cargos diredtivos o hasido lider endgunodedlc 9 [ No 1 [¢mad?

<Pradicaagin depore? g No ] [.Ga?
¢Fuerade su jornada de trabajo efediia dlguna adtivided adidondl que le aporte ingresos? 9 [] No []
Sliene W familiares, parientes o cualauier otra persona, dentro de la Alcaldia, que desealinduir en esté formulario ? 9 [] No []

9 respuesta es dirmetive, propordone nonbre, parentesoo y unidad o departanrento donde labora

Agregue auduier dato rdlativo a su persona que considere debe ser induido en este formulario.

Lugar y Fedha Frma.dd enpleado:
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ANEXO No. 2.24

Hlealilio Mhunlelpel e Topango

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

TARJETA DE CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE TRABAJADORES

Normbre del enleado:

Departaento y seodon ala que pertenece:

Nonbre dd cargo:

Horas exres.

Horas tardias
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H balance que aparece es correcto

Arme:
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GLOSARIO DE TERMINOS BASICOS
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GLOSARIO DE TERMINOS BASICOS

Accidente laboral: aguel sufrido por un trabejador o trabgjadiora.en su puesto de trabgjo o bien en e \igie de iday welta d miso.
Adtitudes: menifiesta digposicién del &nino
Actividades: conjunto de operadiones o tareas propias de una persona o enticed

Actudlizacion sdlaridl: adudizadon indica una correoddn de dgln tipo de retraso 0 desfase que, en nuestro caso, dfectaria a los sdlarios. La
adtualizadon sdlarid intentarecuperar eseretraso y superar € desfase sdlarial.

Aptitudes; capacidad y buena disposiaon para gercer 0 desenpefiar unadetermminedatares, funddn, enpleo, etc.

ARH adinistradon de Recursos Harenos

Ascensos: progresion de categorias inferiores a categorias superiores, por lo que requiere la previa edstenda de una fundon y categoria
Aspirante; personaque aspiraa conseguir un enpleo, cargo otitulo.

Auditoria de Recursos Humanos; andlisis y diagnGstico de los recursos humenos de una organizaddn y de los sistenes de gestion y direcddn

de los msnos. Sude induir tanhién d gorovechamiento, uso y desenefio actudes y potenddes de tales recursos con d ajetivo find de
nmeorar  rendimiento y desarrallo de cada uno de dlos y de la enpresa ante los nuevos desdfios ddl entorno.

Aumento salarial : addlanto o mgioraen conveniendas, enleos o riquezas. La exoresion "aunento sdarid” serefiere d inoremento o devadon,
en términos absolutos o porcentuales, de las cantidedes salariaes anteriormente consalidadas.

Autonono:  trabgjador que dedica su adtividad de prestaddn de senidos sin estar vinculado nmediante un cortrato de trabgjo. Se opone a
trabgjador por cuenta giena, toda vez que @ auténon haoe suyos los frutos de su trabgjo y corre con € riesgo y vertura de su adtivided, pera
no puede ser cdlificado comp errpresario, pues no puede tener trabegjadores a su cargo.

Autonomia Munidipal: Se eqoresa en térmrinos de facuitades de dedsion y gestion independiente de cuglapier otra entided por lo que supone
dotadién de aributos para.gue @ nmunidpio partidpe del poder ddl estado gierdéndolo en su propio arhito territorid y de conpetendia

Bajo rendimiento: incunplinviento contraciudl del trabejador que puede ser sandonado por € enpresario, induso con € despido disaplinario,
cuando tal bejo rendimiento supone una disminuddn continuada y voluntaria.en € pactado en d contrato, & hahitudimente datenido o e que se
acarzapor atros trabgjadores en € msro puesto o Sinvilar.

Base de datos: conjunto de datos dnmecenados y organizados con d fin de fadlitar su acoeso 'y recuperadon mediante un ordenedor.

Beneficios: Derecho que conpete por ley 0 cualguier otro notivo.

Benefidios sodaes: induinos en epigrafe diferente estos benefidos soddes, aderrés de por su caradter no sdlarid o remunerativo (a diferendia
de los benefidos margindles), por su carddter cdlectivo soddl: € uso y disfrute de los misios es igudl para todos los trabgjadores de laenresa,

sin disrininadén aguna por @ puesto, nivel 0 "status' dd trabgjador. Se inscriben en la denorineda "pdlitica sodd” de la empresa, nadda ddl
deber generd de protecddn del enpresario, y perfedtamente diferendiada de la "palitica retributiva o sdaria”.

Bolsa de trabgjo: organisTo encargado de gestionar solidtudes y ofertas de enpleo.
@nso: es un procediniento mediante € cud se recoplla informedion enmirica sobre los aspectos que se consideran nés inportartes de una
pobladén previarente definida.

Qima organizacional: aunoue no es posble encontrar una definidon comnmente aceptads, i parece exstir un ato nivel de consenso en
adhitir que los dementos bésioos dd dima organizadonal son @ conjunto de atributos que heoen referenda d anbiente de trabgjo. H
desanuerdo surge cuando se trata de espedficar la naturdeza de estos atributos; para unos € dima organizadond es d resutado e la
percepdon individua sobre las caradteristicas y cudidades organizativas, destacando la dinension peroegptivaindividudl.

Gnpensacion; indenmizadon econarmica por € esfuerzo o aoddente a un/a enpleadd/a (por genplo, horas extraordinaries.
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ndiciones de trabajo: aspectos de la rladon labord que expresan € contenido de la prestacion a que se dbliga @ trabejador, deterninando
su ohjeto; jorneda, horario, sdario, dasificaddn prafesiond, vecadones, permmisos, etc. En materia de condidones de trabgo, las previstas en
oontrato nunca pueden Situarse por debgjo de las que resuiten gplicables por norma.estata o convendiond

ntrato de trabajo: reladon juridica mediante la. que un sUjeto, trabgjador, se dbliga.a prestar personalmente unos senidos por cuertay bejo
e arhito de organizaddn de atro, epresario, que los remunera hadendo suyos los frutos.

@nflicto laboral: & conflicto labord es ante todo un conflicto y un conflicto sodd tanto por las partes oponentes, co Por Su propio objeto,
origen y consecuendas y que podenos caradterizarlo por @ hecho de que las tres partes litigantes partidpen diredtamente en € proceso de
produccion, su rdadion es origind y prindpalmente labordl, € objeto del conflito esté vinculado a td reladdn y es un indtrurento para su
oonsecuaon

Decreto; dedsion tormeda por la autoridad conpetente en reteria de su incumbenda, y que se hace plblica enlas formes presaritas

Defidenda: Imperfecdion.

Departarento. &rea de una enpresa dedicada a una deternineda funddn. Se puede componer de varios senidcs Y tiene una persona con
fundones de direcdién d frente del misno.

Departamento de Recursos Humenos (Dpto. RRHH): departanmento de persond o &rea responsable de todss las meterias concernientes alas
reladones laborales dentro de las enpresas 0 corporadones de un deternvinando tanafo.

Desenefio: redizacion de las fundones propias de un cargo o trabgio:

Destreza; habilided, arte con que se hace una.cosa

Detar cantidad que sudle abonarse a un enpleado cuando redliza adtividades fuera de su residenda habitudl.
Hectividad: Serdladiona.conla calidad del resuitado conmparado con € nivel deseedo.

Hicada: capacidad para oorar 0 para consaguir un resuitado determrinado.

Hidenda: cgpeddad para lograr un fin enpleando los mejores nedios posibles. Gado en que un prograna ha utilizado recursos
goropiadamente y ha conmpletado las adtividades de manera oportuna,

Entrevista en profundidad; aguélla en la que la persona oue redliza la entrevista hace preguntas dirigides a la persona entrevistada, dejandola
hablar con libertad.

Entrevista de selecdon: reunidn, generdimente de dos persones, destinada a evdluar d patendid de una persona candideta a un puesto.
Gnerdnente es la Gtina etgpa de un prooeso de sdecddn y la lleven a cabo persond espeddizado Yo dlla fuurd/a jefe/a de la persona
entrevistada,

Estandar: tipo, modelo, petron, nivel.

Estrato: conjunto de dementas que, con deterninados caraderes comunes, se ha integrado con otras conjuntos previos o posteriores parala
formacidn de una entidad o produdto histéricos, de unalengua, etc.

Estructura organizativa u organizacional: conjunto de reladones que conponen lared o esqueleto de la organizaoon. Es laparte que no seve
pero sodtiene la organizadon de la enpresa, mediante la correcta reladion entre los derentos integrantes.

Bvaluadion de puestos; Son procedimientos sisterréticos para determrinar € valor relaivo de cada puesto.

Filosofia: conjunto de saberes que busca establecer, de neneraradond, los prindpios més generdes que organizan y arientan € conodiento
delaredidad, asi cono d sentico del obrar huano.

Formulario: estrito donde figura una serie de requisitas, preguntas, etc. que se han de cunrplirentar.
Fundiones: tarea que corresponde redlizar a unainstitudon o entided, 0 a.sus érgancs o persones
Gestion: Heoer diligendas conducentes d logro de un negodio o de un deseo cudquiera,

Habilidad: Gyeddad, inteligenday disposidon pararedizar dgo.
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Hadnamiento: aglomeracion en un misd lugar de un NOero de personas 0 aniimeles que se considera excesivo.
Hpdtesis: La que se establece provisionalmente cond bese de unainvestigadon que puede confirmer 0 negar lavalidez de aquelia

Incentivos: \entgias, generdimente econdricas, que se conceden a una persona para estimular su trabgio o dedicaddn y datener de esaforna
unarmeyor produdtividad.

Inducdion: procedimiento paraintrodudr alos nuevos enpleados ala organizaddn, y ayudarles a gustarse alas eigendas de laenpresa,
Inventario de Recursos Humanos: recuento de los recursos humenos de una.organizadon. Nb basta con una surma nuiTérica. de persones.

Instandia: nivel 0 grado de la Adinistraddn Riblica o de cudlquier institudon palitica o sodd, persona 0 conjunto de personas gue integran
estenivel.

Instructivo; queinsiruye o Sine para.instruir (ensefiar, propordonar conodientos practioos, formelizar un proceso segln pradtices
Instrumento: aguello de que Nos Senios para consegur un ohjetivo deterninado.

Lineamiento: direcddn, tendendia

Ley del Senvicio Quil: regular las relaciones del Estado y € Municipio oon sus fundionarios y enrpleados; garartizar la protecdon de éstos y la
efidenda de la adiministradon plblicay munidpd, y organizar la carrera adiministrativa mediante la seleccidn y promodidn del persond solrela
bese dd méritoy lagptitud

Menual: una eqresion formdl de todss las informadones e instrucdones necesarias para aperar en un determinado sedtor; es una guia oue
permite encarrinar en la direcdon adecuada los esfuerzos ddl persond operativo

Varco metodoldgico: Desaribe @ esquena planificado sobre & aud se besa unalinvestigeaon.

Mecanisno: modo de fundonammiento, desarrallo

Modelo: Formao genplar que seimita

Mbtivadion: conjunto de factores o estimulos que deterrinan la. conducta de una persona,

Normes Técnicas de Gntrd Interno (Grte de Guentas de la Replblica): las normes de cortrd interno constituyen directrices bésices peradl
fundonarmiento de una adtividad, unided adrinistrativa, proyecto o prograne. Regulan y guiian las acdones a desarrdllar, sefidan una linea de
oondudta generd 'y aseguran unifornridad de procedinientos pera actividades Similares llevedas a cabo por diferentes fundonarios, enpleedos,
unidedes adhinistratives o entidades y organismos ddl sectar plblico.

(ferta de enpleo: dicese dd anundo-dferta que hace una enpresa u aira organizacion cualquiera de su deseo de incorporar NUeVDS mentores
asus equipos de trabgjo.

Qrdenarmiento: ley 0 conjunto de leyes que regula d fundonarriento de una.cosa.
Qrdenamiento juridico: H derecho considerado comb conjunto Sisterrétioo de todes las normes 'y no coo normaisingular o grupo de dlles.

Qrganigrama: s la representadon gréfica de la organizaoon de unaenpresa o entidad, establediendo las prindipeles dependendas y reladiones
eXigentes.

Perfil profesional: conjunto de caradteristicas de una profesion o titulo profesiondl. B término es tabién gplicable a una personaly a un puesto
detrabgo.

Pernriso: Autarizacidn de heoer unacosa,

Potendial: conjunto de conpetendas y gptitudes que posee un individuo y que pueden ser gplicadss o gplicables en una situaddn de trabigio.
Tarhién s utiliza, més frecuentenente, para referirse d patenda de desarrdllo que tiene una persong, esto es, a un conjunto integrado y
ooherente de aptitudes, conodimientos, experiendas, ec.,. que, debidamente desarrdlado, hace de quien lo posee una persona con un potenaid
dado para una profesion determrineda, para un nivel diredtivo, etc.

Procediniento: los procedinientos son planes que establecen un nétodo obligetorio peramengar actividedes futuras.
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Programes: los prograes son un conjunto de etss, paliticas, procedinientos, regias, recursos a enplear y otros elarentos necesarnios para
llevar a cabo un aurso de acdidn; normrelmente cuentan con € apoyo de presupuestos.

Procesar :Soeter detos o neterides a una serie de operaciones programedss.
Proceso: conjunto de fases sucesives 0 de operadones aredlizar.

Proyeccion: formedién de un plan peralograr un objetivo.

Punitiva pertenedente o relativo d castigo

SHario: Paga o remuneradon. En espedd, cantided de dinero con que se retribuye alos trabgjadores menudes.

Salud laboral: concepto més anplio y corredto gue viene a sustituir d ya superado, por restrictivo, de seguridad e higiene en d trabgjo, y que
aude d conjunto de disposidones y darentos nonTeiivos y edranorativos reladonedas con la prevenddn de los acddentes de trabgio y

enfermedades profesiondes y, en generd, con cuantos atros aspedtos estén inplicados en la mgjora de la seguridad y bienestar en € edio
arbiente labordl

Sancidn: penaque unaley o un reglamento establece para sus infractores.

Sttisfaccion en € trabgjo: estado eodond positivo o placentero que restita de la perogpddn subjetiva de las experiendas labordes del
individuo. Desde un punto de vista coghitivo, la satisfaoddn labord o satisfacdon en d trabgjo es d resultado de la rdladdn exgtente ertre la
epedativa y la redidad de la reconpensa, es dedr, la satisfaoddn y la insatisfaodion en d trabgjo dependen de la conperaddn ertre la
recormpensa oatenida efectivarente por d rendimiento end trabgjo y lague d individuo considera adecuada a carhio ddl trabgjo redlizado
Sector pubdlico: @njunto de las organizaciones pdblicas y organisos, entidades y enpresas de dlas dependientes.

Seguridad e higiene: ausenda de riesgo pera la vida, integrided fisica y salud de los trabejadores cond consecuenda de las condidones
neteriaes, persondes y arganizatives de su prestacion de trabigjo.

Queldo: remuneradon periddica asigneda por € desenefio de un cargo 0 senvido profesiondl.
Tabular: exresar valores, megnitudes u otros datos por medio de tablas.

Tarea: una unidad de trabejo “organizada discretanente” (que se puede asignar a un puesto de trabgjo u atrg), con un prindpio y un fin
daramente definidos, redlizada por un individuo pera conseguir las metas de un puesto de trabgjo

Transferendia: pesar ollever algo desde un lugar aatro.

Mlla: Pobladon que tiene algunos privilegias con que se distingue de las ddess y lugares.



