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RESUMEN

A continuacién se detallan los aspectos mas relevantes que se han
desarrollado en la elaboracion del trabajo de graduacién titulado
“PROPUESTA  DE HERRAMIENTAS  TECNICAS PARA LA FUNCION DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS EN LA DIRECCION GENERAL DE
ESTADISTICA Y CENSOS (DIGESTYC).UNIDAD CENTAL. SAN SALVADOR.”;
teniendo como objetivo Ffundamental, mejorar el desempefio Yy
desarrollo de su personal, asi como la toma oportuna y adecuada de
decisiones referentes al recurso humano.

Por otra parte, para la realizaciéon de la investigacién se
utilizarén instrumentos y técnicas de recoleccién de informacion
como: Cuestionario en combinacién con entrevista y observacion
directa.

Al mismo tiempo, para determinar la muestra de la poblacidén sujeto
de estudio se utilizé la formula de poblacion finita. También se
hizo uso de 1los métodos de analisis y sintesis, los cuales
permitieron identificar los problemas, vacios y deficiencias en la
administracion de los recursos humanos. Una vez recopilada la
informacion se procedié a tabular e interpretarla, proporcionando
datos que evidencian los problemas en la planeacidén, organizacion,
direccion y control del personal, Ilogrando establecer Ilas

siguientes conclusiones y recomendaciones:



CONCLUSIONES

-

El departamento encargado de operativizar la Tfuncidén de
administracion de recursos humanos no cuenta con el apoyo
administrativo financiero, de parte del nivel de decision.

El personal que Ilabora en el Departamento de Recursos
Humanos, no desarrolla sus labores con eficacia y eficiencia,
debido a la falta de capacitacién, ya que desconocen las
técnicas administrativas aplicables a la misma.

El Departamento de Recursos Humanos no cuenta con los
instrumentos técnicos administrativos, que orienten el
accionar operativo de la funcién de recursos humanos, ya que
carece de los respectivos manuales de evaluacion del
desempefio, de bienvenida; que contribuyan al desarrollo
eficiente de las actividades que le compete ejecutar.

La comunicacién que el Departamento de Recursos Humanos tiene
con el resto de departamentos es deficiente, debido a que los
canales que se utilizan no son los mas apropiados para
informar al personal sobre cualquier aspecto operativo del

quehacer del departamento.

RECOMENDACIONES

-

Dotar con la propuesta de Herramientas Técnicas aplicables a
la Funcion de Administracion de Recursos Humanos en Direccion
General de Estadistica y Censos (DIGESTYC), de un instrumento
técnico administrativo que oriente al departamento a

operativizar sobre la adecuada ejecucién de sus funciones.



+ Capacitar al personal que labora en el Departamento de

Recursos Humanos sobre las técnicas administrativas
aplicables a la funcidon de recursos humanos para un mejor
desarrollo de sus actividades.

Proporcionar a la Direccidon General y Departamento de
Recursos Humanos los manuales de evaluacién del desempefio y
bienvenida vya que contribuirdan a orientar el quehacer
administrativo de la misma.

Establecer 1los canales de comunicacidon que deberan ser
utilizados por el departamento de recursos humanos,
orientados a lograr la eficiencia en el traslado de Ila
informacion que dara a conocer al personal que conforma la

Direccioén General de Estadistica y Censos (DIGESTYC).



INTRODUCCION

ElI Departamento de Recursos humanos constituye un sistema que
tiene como premisa fTundamental concebir al personal dentro de la
institucién y/o empresa como un recurso que hay que optimizar a
través de una vision competitiva, dinadmica y renovada, donde se
afirme una verdadera interaccion entre lo social y lo econdémico;
ya que el propésito fundamental de la administracion de recursos
humanos es proporcionar a la institucién y/o organizacién una
fuerza laboral eficiente, lo que implica atraer y mantener
personas en ésta, que den lo mejor de si mismas, con una actitud
positiva y fTavorable ante el trabajo, con el fin de lograr los
objetivos institucionales.

Tomando como base lo antes sefalado, se presenta el trabajo de
graduacion titulado “Propuesta de Herramientas Técnicas para la
Funcién de Administracién de Recursos Humanos en la Direccion
General de Estadistica y Censos (DIGESTYC). Unidad Central. San
Salvador, estudio que tiene como TfTinalidad contribuir al
fortalecimiento administrativo que garantice el equilibrio entre
la institucidén y su personal; para tales efectos el documento se

ha estructurado en tres capitulos.

El' primero de ellos contiene los aspectos generales de la
institucion; el cual comprende (generalidades, antecedentes,

importancia, Tfunciones, objetivos, leyes que 1la rigen y la



estructura organizativa. Asi también, sobre aspectos tedricos de

la propuesta de herramientas técnicas.

El capitulo segundo, contiene el diagnéstico de la situacion
actual de la institucion; el cual, fue elaborado tomando como base
la informacién obtenida en la investigacién de campo la que se
presenta tabulada, analizada e interpretada en uno de los anexos
del trabajo lo que permitié determinar una inadecuada
administracion del recurso humano de ésta; impidiéndole
efectivamente alcanzar los objetivos que persigue. Al fTinal de
éste capitulo, se presentan las conclusiones y recomendaciones

generales.

El capitulo tercero, comprende la recomendacion especifica que
consiste en la Propuesta de Herramientas Técnicas como una
alternativa de solucién a los problemas encontrados en la
institucion objeto de estudio; se encuentra estructurado por las
consideraciones generales de la propuesta, el cuerpo principal y

al plan de implementacion de la misma.



CAPITULO 1

“ASPECTOS GENERALES DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y
CENSOS (DIGESTYC) Y FUNDAMENTOS TEORICOS SOBRE LA FUNCION DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS™.

A. ASPECTOS GENERALES DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y

CENSOS (DIGESTYC)

1. ANTECEDENTES

La Direccion General de Estadistica y Censos, con el nombre de
Oficina Central de Estadistica, surge a la vida publica el 5 de
noviembre de 1881. La oficina se encargaria de coleccionar y
arreglar datos estadisticos que dieran a conocer el desarrollo de
la industria, poblacién, y riqueza publica, estaria conformada por
un Director y dos escribientes, todos del nombramiento del
ejecutivo y los sueldos que él sefialara; este Decreto fue firmado
por el Presidente de ese periodo. ElI primer Director de Ila
Oficina Central de Estadisticas fue el Dr. Marcos Alfaro.

El Gobierno de El Salvador acorde, con esos propositos fundé el
Departamento de Censos, independiente de la Direcciéon de
Estadistica. En 1952 mediante el Decreto Legislativo del 12 de
marzo se fusionaron las dos oficinas (Unidén Estadisticas con el
Departamento Nacional de Censos), apareciendo la actual
denominacion de “Direccion General de estadistica y Censos
(DIGESTYC)”. A partir de entonces en lo referente a los censos,

ademas de los de poblacion se han levantado, seis censos



econdmicos , cuatro de vivienda, tres agropecuarios, dos de café,
tres censos industriales, comerciales y servicios, y el ultimo
censo fué dafios de los terremotos de enero — febrero 2001. Todos
los censos antes mencionados se han realizado en el periodo
comprendido de 1882 — 2001.

La Ley Organica del Servicio Estadistico vigente fué decretada el
21 de marzo de 1955 y publicada en el Diario Oficial en San
Salvador el lunes 18 de abril de 1955, con el decreto legislativo
No. 1784; por la Asamblea Legislativa de 1la Republica de EI

Salvador.

2. IMPORTANCIA

La Direccidon General de Estadistica y Censos (DIGESTYC), es un
organismo dependiente del Ministerio de Economia. La Ley Organica
del Servicio Estadistico la define como el supremo organismo de
coordinacion de las instituciones publicas y privadas que elaboran
estadisticas, mediante la Planeacion, recoleccién, procesamiento y
generacion de cifras estadisticas a nivel nacional; para ello
realiza diferentes tipos de censos que se desarrollan desde el
afo de 1882 (Primer Censo General de Poblacion de la Republica) y

el ultimo en el afio 2001(Censo de Dafios del Terremoto).



3. FUNCIONES

a) Planear, recolectar y publicar las estadisticas continuas:

demograficas, culturales, judiciales, de construccion,

de

transporte, vias de comunicacidn; agropecuarios, industriales,

de comercio interno y externo.

b) Planear, levantar y publicar los Censos de Poblacién, Vivienda

y Agropecuarios cada diez afios, en aquellos terminados en

cero, y Econdmico cada diez afnos.

c) Planear, recolectar y publicar el (Indice de Precios al

Consumidor.

d) Proyectar, formular, monitorear y publicar encuestas

investigaciones de caracter estadistico, economico y social.

e

e) Establecer normas y métodos a los que deben ajustarse

las instituciones que forman el sistema estadistico nacional.

4. OBJETIVOS DEL SERVICIO ESTADISTICO

Investigar \Y% perfeccionar los métodos de planeamiento,

recoleccién, compilacién, tabulacidén, analisis, publicaciodn

distribucion de los datos estadisticos y censales del pais.

5. LEYES QUE LA RIGEN
a) Ley Organica del Servicio estadistico Nacional
b) Constitucion de la Republica

d) Ley del Servicio Civil

y



e) Ley Reguladora de la garantia de audiencia de los empleados
publicos no comprendidos en la carrera administrativa
) Cbédigo de Trabajo

h) Reglamento interno

6. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.

La estructura organizativa de la Direccién General de Estadisticas
y Censos (DIGESTYC), esta integrada por el Director General, quien
tiene bajo su responsabilidad la direcciéon de la institucién, y
estd facultado para representar a la Direccidon General ante las
entidades publicas y privadas en su caracter de representante
legal. También cuenta con el apoyo del Sub-Director General como
consejero técnico y administrativo y tiene las mismas funciones y
atribuciones del Director General en su ausencia o iImpedimento,
ademas cuenta con una Asesoria y Planificacion Estratégica; las
cuales a su vez tienen a cargo otros departamentos. La estructura

organizativa se presenta a continuacion.
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B. ASPECTOS TEORICOS SOBRE LA FUNCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS.

1. GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

a. ANTECEDENTES.

La evolucién de la funcidn de personal es histérica en el sentido
de que esta estrechamente relacionada con las épocas vy
acontecimientos historicos de caracter social, economico,
politico, tecnoldégico y cultural que han dejado huella en la
historia.

La revolucion industrial significé un nivel mucho mas alto de
mecanizacion de sus diferentes labores y a su vez esto condujo a
condiciones de hacinamiento, peligro y profunda insatisfaccioén
para con el recurso humano.

A TFfinales del siglo XIX ante la necesidad de resolver los
problemas de aglomeracién, peligro e insatisfaccion que los
trabajadores de las grandes industrias presentaban, generados por
la revolucioén industrial, nacié el “Departamento de Bienestar”, el
cual solo satisfacia algunas de las necesidades de los
trabajadores, tales como vivienda, educacidén y servicio médico ya
que la accidén que ejecutaba era limitada. En 1914 cuando estallo
la primera guerra mundial se vio la necesidad de crear un
departamento especializado para que resolviera los problemas
relacionados con el recurso humano y para poder atraer al personal

adecuado a los puestos de trabajo. En las primeras décadas del



siglo XX surgen los primeros departamentos de personal, fendémeno
que se ha favorecido por 1los avances de la administracion
cientifica y por los movimientos sindicales.?

En la actualidad el departamento de recursos humanos constituye un
sistema que tiene como premisa Tundamental concebir al personal
dentro de la empresa como un recurso que hay que optimizar a
través de una vision competitiva dinamica y renovada, donde se
afirme una verdadera interaccidon entre lo social y lo econdémico.
Teniendo a su cargo una amplia gama de funciones entre las cuales
podemos  mencionar; contribuyen a crear un ambiente de
productividad, mejoran el entorno laboral de la empresa, permiten
mejorar el aporte de los recursos humanos, la organizacion, etc.
Segun Gary Dessler “La Administracién de personal son: las
politicas y las practicas que se requieren para cumplir con los
aspectos relativos al personal o recursos que competen a un puesto
de administracion que incluye reclutamiento, seleccion,

capacitacién, compensacion y evaluacion”.?

b. DEFINICION.
A continuacién se exponen las enunciaciones tedricas que sobre

dicho tema han efectuado especialistas en la materia:

! Aguirre Cuestas, Alex Joel y otros. Propuesta para la creacion y
organizacion de la unidad de recursos humano. Trabajo de graduacion.
Universidad de El Salvador. septiembre del 2002.

2 pessler, Gary. “Administracién de personal”. 82. Edicion. Editorial
Prentice may. México. 2001.



“La administracién de Recursos Humanos consiste en la Planeacion,
organizacion, desarrollo, coordinacién y el control de técnicas
capaces de promover el desempefio eficiente del personal, a la vez
que la organizacioéon representa el medio que permite a las personas
que colaboran en ello, alcanzar 1los objetivos individuales

relacionados directa e indirectamente con el trabajo”.?

“Es el estudio de la forma en que las organizaciones obtienen,
desarrollan, evallan, mantienen y conservan el numero y tipo

adecuado de trabajadores”.*

“La administracion de Recursos Humanos es el proceso
administrativo aplicado al acrecentamiento y conservacion del
esfuerzo las experiencias, la salud, 1los conocimientos, las
habilidades, etc. De los individuos, de la propia organizacion y
del pais en general”.®

La administracion de recursos humanos representa uno de los
componentes que forman parte importante dentro de toda
organizacion. A través de esta se lleva a cabo una serie de

procesos encaminados a la provisién, aplicacién, mantenimiento,

desarrollo y control del recurso humano.

8 Chiavenato, ldalberto. “Administracidon de recursos Humanos”. 52 Edicidén. Mc.
Graw-Hill. Colombia. 2000.

*Wheter, William B. Y Keith Davis. “Administracion de personal y Recursos
Humanos™. McGraw-Hill. 52 Edicién. México D.F: 2000.

SArias Galicia, Fernando. “Administracion de Recursos Humanos”. 12 Edicion.
Editorial Trillas, S.A. de C.V. México 1975.



c. IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Las organizaciones, ya sean publicas o0 privadas, poseen un
elemento comdn: todas estan integradas por personas y es soOlo a
través de ellas que los demas recursos pueden ser utilizados con
efectividad.

En este contexto, el propésito fundamental de la administraciéon de
Recursos Humanos es el proporcionar a la organizacién una fuerza
laboral eficiente, lo cual implica atraer y mantener personas en
ésta, que den lo mejor de si mismas, con una actitud positiva y
favorable ante el trabajo, con el fin de lograr los objetivos
institucionales. La administracién de recursos humanos existe para
armonizar los intereses individuales y de la organizacion, para
encontrar una base de cooperacién y para lograr productividad y

progresos a nivel personal y de organizacién.

d. OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

La administracion de recursos humanos enfoca sus objetivos a
garantizar un equilibrio entre las organizaciones y su personal a
través del establecimiento de esquemas de trabajo que generen un
clima laboral garantizando la satisfaccion de cada una de las
partes teniendo en cuenta los factores tanto internos como

externos que afectan a ambas partes.
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Los principales objetivos de la administracién de recursos humanos

son:®

a) Crear, mantener Yy desarrollar un conjunto de personas con
habilidades, motivacion y satisfacciéon suficiente para conseguir
los objetivos de la organizacion.

b) Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales que
permitan la aplicacién, el desarrollo y satisfaccion plena de
las personas y el logro de los objetivos individuales.

c) Alcanzar eficiencia y eficacia con los recursos humanos

Disponibles.

e. PRINCIPI10S’
Al igual que las demas ramas de la administracion, la de recursos
humanos se regula por una serie de principios, entre los cuales se

encuentran:

e Reclutamiento efectivo y seleccion imparcial.

e Clasificacién correcta y plan equitativo de remuneracion.
e Ubicacion efectiva.

e Adiestramiento efectivo.

e Buenas relaciones entre jefes y empleados.

e Evaluacién de la eficiencia.

e Disciplina.

 IDEM. Pag. (Nota al pie 3)
" www . unamosapuntes . com
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FASES DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

proceso de administracién de recursos humanos consiste en el

planeamiento, organizacion, direccion y control; las cuales son

las acciones que se desprenden para proporcionar y mantener una

fuerza laboral idénea en la organizacion.®

a. PLANEACION
Proceso que permite prever las necesidades futuras de personal
en la organizacién. Se encarga de proporcionar el personal
necesario, en el lugar y momento oportuno, realizando ademas el
trabajo adecuado para lograr el maximo beneficio individual y
organizacional.

b. ORGANIZACION

En esta parte del proceso, se define cémo se alcanzaran los
objetivos definidos en la planeacidon. “Organizar consiste en
efectuar una serie de actividades humanas, después coordinarlas
de tal forma que el conjunto de las mismas

actué como una sola, para lograr un propdsito comun.

La organizacion se puede definir como la adecuada relacidén de
actividades entre los recursos humanos, materiales y técnicos de
una organizacién orientados a lograr los objetivos propuestos

por la misma.

®Hernandez H., Leonel A. y Otros. “Disefio de un Modelo de Administracién de
Recursos Humanos para la Facultad de Odontologia de la Universidad de EI
Salvador”. Trabajo de Graduacidén. Facultad de Ciencias Econdmicas.
Universidad de El Salvador. Abril del 2003.
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DIRECCION

Es la parte del proceso administrativo consistente en influir en
las personas para que contribuyan, de la mejor forma posible, en
el cumplimiento de los objetivos organizacionales. Para poder
obtener esa contribucién de los empleados, es necesario
motivarlos y aconsejarlos. En esta etapa se hace efectivo lo
planeado, por medio de 1la autoridad ejercida a base de
decisiones, tomadas ya sea directamente o a través de la
delegacion.

CONTROL

Esta funcidn, permite medir y corregir el desempefio de los
empleados, con el proposito de garantizar el cumplimiento de
los objetivos y de los planes disefados para alcanzarlos. Si  en
algun caso se encuentran desviaciones en los planes, éstos se
corrigen y se mejoran para lograr 1o deseado por Ila
organizacion. Las normas de control permiten evaluar el
rendimiento de los empleados, con el propésito de ayudarlos y

motivarlos a mejorar su desempefio.

. FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS SEGUN

UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.

Las funciones de la unidad de recursos humanos se delimitan o

restringen de acuerdo a la ubicacién dentro de 0la estructura

organizativa, dicha ubicacion es dependiente de las necesidades y

objetivos que las empresas persigan, el tipo de liderazgo que se
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ejerce y algun otro factor que sea determinante para las funciones

que esta realiza.

Las funciones y ubicacion de la unidad de recursos humanos se

clasifica en:

a.

La

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL SIMPLE CENTRALIZADA.

Se encuentra ubicada a nivel funcional ya que tiene autoridad y
responsabilidad sobre el personal, genera dependencia para cada
departamento operativo que posee la empresa, pero éstos siempre

dependen de la Gerencia de Recursos Humanos.

. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL SIMPLE DESCENTRALIZADA.

Las funciones que cada unidad realiza en cada area funcional de
la empresa son auténomas, por 1o tanto; no dependen de la

Gerencia de Recursos Humanos para tomar sus decisiones.

. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL SIMPLE.

La unidad de recursos humanos se encuentra ubicada a nivel
funcional donde centraliza sus funciones para todas las areas

funcionales de la empresa.

. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL SIMPLE CON POSICION DE ASESORIA.

La Presidencia o0 Gerencia General avala cada una de las
funciones de la unidad de recursos humanos, a su vez esta sirve
como asesor para la alta direccion sobre algunas de las acciones
a tomar en lo que respecta al personal.

administracion de recursos humanos es un area

interdisciplinaria, pues abarca una gran cantidad de campos de
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conocimientos tratados en aspectos internos y externos de la
organizacion.

La Unidad de Recursos Humanos se encarga de administrar al
personal a través de una estructura que comprenda todas las
funciones, asumiendo la responsabilidad de brindar al personal las

herramientas necesarias para el desarrollo de sus funciones.

2. HERRAMIENTAS TECNICAS PARA LA FUNCION DE ADMINISTRACION DE

RECURSOS HUMANOS.

a. PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS.

1. CONCEPTO.

“Es necesariamente proactiva, Yy constituye un programa para
asegurar que los recursos humanos de la empresa, sean capaces de
cumplir la mision encomendada al negocio, deben evaluar el perfil
y naturaleza de la empresa futura y formular, poner en practica

planes para contar con los recursos humanos™.®

“Es el proceso para determinar las necesidades de recursos humanos
y los medios para satisfacerlas con el fin de llevar a cabo los
planes integrales de la organizacién, no solo toma en cuenta la
auditoria de habilidades dentro de la organizacién, si no que

ademas requiere que en las metas del recurso se les de atencidén a

®Consade S.A. de C.V., Consultores Administrativos. Técnicas Modernas de
Administraciéon de Recursos humanos.1996.
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las condiciones del mercado de trabajo en el medio ambiente de la
organizacion” .1

La Planeacion dentro de una empresa es una técnica que determina
en Torma sistematica la provision y demanda de empleados que
serian necesarios, para identificar sus necesidades de personal a
corto y Hlargo plazo, es decir le permite al departamento de
Recursos Humanos suministrar a la organizaciéon el personal
adecuado en el momento adecuado, para cumplir con los objetivos de
la empresa.

En otras palabras, se puede decir que es el desarrollo de reglas,
procedimientos, programas, politicas y objetivos con los cuales se

logra el buen funcionamiento y desarrollo de las empresas.

2. IMPORTANCIA.

Las principales decisiones de [la organizacion inciden en la
demanda de Recursos Humanos.

El uso eficiente de los recursos organizacionales no ocurre sin la
estimacion continua de las necesidades futuras y el desarrollo de
estrategias sistematicas disefladas para contribuir al logro de los
objetivos planteados mediante el apoyo de la organizacién, para
alcanzar un uso eficiente y efectivo de todo el personal de la
empresa.

Ademas es producto de toda organizacién en coordinacién con las

demds wunidades que promueven la informacion de las plazas

Wgjkula F. Andrew, McKenna F. John. “Administracion de Recursos Humanos.12
Edicién Editorial Limusa. México 1989.
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vacantes; asi como las habilidades del empleado. Esta permite
conocer y conseguir al personal gue se necesita para operar en el
presente y en el futuro, también constituye la base para el
proceso de reclutamiento, seleccion y contratacion de recurso

humano.

3. OBJETIVOS.

Constituyen la decision mas significativa, por medio de ella toda

empresa se fija objetivos, los cuales se detallan a continuacion:

e Mejora la utilizaciéon del recurso humano

e Permite 1la coincidencia de esfuerzos del departamento de
personal con los objetivos globales de la organizacioén

e Expandir la base de datos del personal, para apoyar otros

campos
e coadyuvar a la implementacion de programas de productividad,

mediante la aportacién de personal mas capacitado.

4. PROCESO DE PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS.

Es un procedimiento sistematico que 1incluye una secuencia,
planeada de sucesos o0 una serie de pasos los cuales se detallan a
continuacion:

1) ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS.

Para que [la Planeaci6én de Recursos Humanos Se desarrolle en
cualquier empresa es importante primero que encuentre

conceptualmente un lugar dentro de la funcién de personal y por
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supuesto dentro de toda la empresa. Esto se relaciona con la
comprension de cuales son hoy, los objetivos del empleado y cuales
seran mafnana, tomando en cuenta todo lo anterior puede verse que
las actividades de Planeacion de los recursos humanos cumplen con
muchos objetivos.

2) AUDITORIA DE LOS RECURSOS HUMANOS

La auditoria es un proceso intensivo, analitico y comparativo, son
busquedas sistematicas que recaban, compilan y analizan a fondo
datos relacionados con la produccién, mano de obra, productos
etc., durante un periodo prolongado, por 1o general un afo.

La mayoria de Ulas auditorias estan disefiadas para comparar
informacion, acerca de una empresa particular con los estandares,
informes y normas combinadas con otras organizaciones similares;
proporcionando informacion valiosa a la administracién acerca del
rendimiento de la empresa en relacién con negocios similares. Esta
informacion comparativa, ayudard a la administracion a estar en
una posicion mucho mejor para hacerle frente a empresas rivales.

La auditoria moderna de la administracién de los Recursos Humanos,
puede revisar todo el campo de sistemas de los programas del
personal en los cuales la administracién asegura, desarrolla,
distribuye y supervisa los recursos humanos de la empresa.

3) PRONOSTICOS DE LOS RECURSOS HUMANOS

Es muy similar a la auditoria de los recursos humanos a diferencia
que el prondstico hace énfasis en el futuro y la auditoria se

concentra en el presente y deben realizarse debido a diversas,
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presiones externas y contingencias futuras. Entre los tipos de
factores y variables que afectan los pronésticos de los recursos
humanos estan: La calidad de 1la produccion, los cambios
tecnologicos, las condiciones de la oferta y la demanda.

4) DISENOS DE PROGRAMAS DE ACCION

Los programas de accion proporcionan detalles especiales acerca de
lo que debe hacerse con el fin de integrar eficazmente Ilas
necesidades del personal dentro de la naturaleza de sistemas del
proceso de Planeacion. También pueden implantarse en cierto numero
de areas generales de personal de las cuales, se pueden mencionar:
Reclutamiento, seleccion, capacitacion Yy desarrollo

administrativo.

b. RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

1. CONCEPTO

“Es un conjunto de técnicas y procedimientos orientados a atraer
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos
dentro de la organizacion. Consiste en identificar e interesar

candidatos capacitados para llenar las vacantes” .

“Es el acto o proceso mediante el cual una empresa intenta obtener
los recursos humanos adicionales para TfTines operacionales.

Consiste en obtener hombres y mujeres para el servicio, su meta es

' IDEM. P4g. (Nota al pie 3)
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crear un conjunto de personas disponibles y deseosas para trabajar

en una compafifa’.'?

Por 1o tanto el reclutamiento de personal. Tiene lugar a partir de
la necesidad de cubrir una vacante, inicia con la buUsqueda de
candidatos y termina cuando se reciben las solicitudes de empleo,
obteniendo asi un conjunto de solicitantes, del cual saldran
posteriormente los nuevos empleados, para que estos sean idoneos
se requiere por parte del que solicita que se cubra la vacante, la
formulacidén de una requisicién de personal

Dicho documento constituye la solicitud formal al departamento de
Recursos Humanos o al encargado de los aspectos de personal de la
institucion, para comenzar el proceso de la busqueda de la persona
indicada, la cual deberd reunir wuna serie de requisitos

previamente establecidos.

2. IMPORTANCIA

Dentro de una organizacion el recurso mas iImportante es el
personal, pues constituye el centro de productividad y calidad
para el logro de sus metas y solo puede ser adquirido mediante
esfuerzos del reclutamiento mas efectivo.

Por lo tanto para realizar el reclutamiento debe disponerse de

informacion continua y precisa con relacion a la Planeacion de

2 IDEM. P4ag. (Nota al pie 9)
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personal necesaria para desempefiar los distintos puestos. Este se
realiza por la cantidad y el tipo de trabajo a realizar.

Mas sin embargo el total de personal necesario en una organizacion
comprende el proceso de analizar las necesidades presentes vy
futuras de potencial humano y de obtener personal calificado para

cubrir estas necesidades dentro de la empresa.

3. FUENTES DE RECLUTAMIENTO

Cuando surge una vacante, toda empresa se plantea el problema a
que Tfuentes hay que acudir para encontrar candidatos idéneos al
puesto. Las fuentes de reclutamiento se refieren a los lugares que
recurre la gerencia encargada de personal, para buscar candidatos
potenciales, mas aptos al puesto que se requiere cubrir, las
fuentes de reclutamiento se dividen en:

a. INTERNAS

Consiste en adquirir recurso humano adicional de acuerdo a los
registros de personal de la empresa, incluyendo los informes de
evaluacion del rendimiento y por medio del cual los empleados
merecen un ascenso o cambio al puesto vacante.

Otra de las fuentes internas es por medio de los mismos empleados,
que son recomendados por los mismos trabajadores ya sean amigos,
familiares o conocidos que desean ocupar las plazas disponibles.
También se considera el registro de candidatos que se presentan a

solicitar empleo a las empresas o envian curriculo vital y si este
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cumple con los requisitos adecuados se archiva hasta que se
presenta una oportunidad o plaza vacante.

b. EXTERNAS

Algunas de las fuentes externas mas importantes son:

Las agencias de empleo. Son organizaciones que tiene como
finalidad la prestaciéon de un servicio a las personas con
necesidad de trabajar, asi como también a las empresas que
requieren de personal. ElI elemento humano que busca empleo se
inscribe en estas agencias dando a conocer sus caracteristicas
personales: mediante su hoja de vida siendo enviadas a las
empresas que estan buscando personal con las caracteristicas y
habilidades requeridas, luego la agencia trata de ubicar a las
personas segun las oportunidades de empleo que manifiestan las
empresas con la cual estan en contacto.

Las agencias de empleo se dividen en: Agencias de empleo publicas
y privadas: las primeras no buscan lucro, es decir que no cobran
ninguna comision por el servicio prestado porque son oficinas del
gobierno y es por esta razén que se diferencian de las agencias de
empleo privadas.

Actualmente en El Salvador funciona una agencia de empleo publica
que se Ilama Direccidén General de Empleo, la cual depende del

Ministerio de Trabajo y Previsién Social.
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MEDIOS DE RECLUTAMIENTO

Son técnicas mediante las cuales las empresa enfocan y divulgan la

existencia de una oportunidad de trabajo o las fuentes de Recursos

Humanos.

Entre los medios de reclutamiento se encuentran:

Anuncios en peridédicos. Es uno de los mas utilizados por las
empresas, por la magnitud de cobertura que poseen, aunque tiene
la desventaja de atraer un gran numero de candidatos que no
reunen los requisitos establecidos, elevando de esta manera los
costos del proceso de selecciodn.

Reclutamiento en universidades, escuelas técnicas y centros
de estudios profesionales. Se fijan citas a través del asesor o
director de colocaciéon, se invita a los estudiantes mas
prometedores a visitar la empresa, corriendo los gastos
normalmente a cargo de esta, para entablar las entrevistas.
Carteles en centros educativos. Se detallan las caracteristicas
de la plaza, prestaciones, requisitos que debera reunir el
candidato, etc. Siendo este medio de muy bajo costo para la

empresa.

PROCESO DE RECLUTAMIENTO

Identificacion de la Vacante. Esta se obtiene a través de la
planeacién de recursos humanos o a peticion de la empresa.
Requisicion del Personal. Consiste en una solicitud formal para

iniciar el proceso de la persona para ocupar la vacante.
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c. Requerimiento del Puesto. Atraer un grupo de candidatos
adecuados, y el reclutador tiene 1los conocimientos de los
requisitos del puesto a llenar.

d. Eleccion de Fuentes de Reclutamiento. Consiste en elegir los
candidatos ya sea de fuentes internas o externas de acuerdo al
puesto que se necesita cubrir.

e. Utilizacién de Medios de Reclutamiento. Consiste en dar a
conocer la existencia de una vacante, donde la empresa utiliza
las técnicas mas adecuadas para atraer a los candidatos.

f. Presentacion de Solicitud de Empleo. Es el paso final del
reclutamiento y consiste en la presentacion de la solicitud de

empleo a la empresa por parte de los candidatos.

c. SELECCION DE PERSONAL

1. CONCEPTO

“Consiste en escoger entre los candidatos reclutados a los mas
adecuados para ocupar los cargos existentes en Jla empresa,
tratando de mantener o alentar la eficiencia y rendimiento del
personal” .3

Ademas el objetivo basico de la seleccidén es escoger y clasificar
los candidatos mas adecuados a las necesidades de la organizacién.
En un sentido mas amplio consiste en evaluar y escoger entre los
candidatos reclutados al mas idoneo, para ocupar una Vvacante,

tomando en cuenta sus habilidades, cualidades, actitudes y sus

3 IDEM. P4g. (Nota al pie 3)
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potenciales; dicho proceso se ejecuta cuando concluye el
reclutamiento, ya que este le proporciona los candidatos con los
cuales puede seleccionar al mas conveniente.

En otras palabras puede decirse que la seleccidon consiste en una
serie de pasos especificos que se emplean para decidir que

solicitantes deben ser contratados.

2. IMPORTANCIA

En toda empresa la seleccion de personal juega un papel
primordial, ya que a través de ella se encuentran los mejores
trabajadores con caracteristicas deseadas por la empresa, es decir
que una seleccidon cuidadosa trae muchos beneficios tanto al
individuo, a la empresa como a la sociedad en general

Por 1o tanto 1la seleccion, adecuada es esencial en |la
administracion de personal e incluso para el éxito de la
organizacion y para que esta resulte efectiva debe asegurarse
desde el 1inicio que los aspirantes por evaluar posean cualidades
fundamentales para un mejor desempeiio en las actividades a
realizar, es decir que su importancia radica en poder visualizar y
analizar las caracteristicas y cualidades que posee el personal

previamente reclutado.
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3. POLITICAS DE SELECCION

En toda empresa es necesario que existan politicas de seleccidn ya
que son ellas las que orientan la realizacion de los objetivos de
la misma.

Por la tanto, toda politica debe ser clara, bien definida y
comprendida por todos los involucrados, para no correr el riesgo
de ser ineficaz.

Las politicas de personal son los criterios que deberan seguirse,
o los cuales, deberan ajustarse los responsables de aplicar dicho
proceso en la empresa.

También se considera que las politicas de seleccién varian de
acuerdo al nivel jerarquico en que se aplican y a la fuente de
reclutamiento que se recurra, es decir que para la formulaciéon y
ejecucibén de politicas es necesario considerar varios aspectos o

factores sobre los cuales la organizacién requiere mas énfasis.

4. PROCESO DE SELECCION

Para seleccionar al personal i1doneo que ocupara cada uno de los

puestos de la empresa es necesario llevar a cabo los siguientes

pasos:

e Hoja de solicitud. Tiene como  Ffinalidad escoger del
candidato una serie de datos en forma ordenada, que servira de
base para solicitar la entrevista, mediante un grupo de gestiones

necesarias para optar a un puesto.
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e Entrevista inicial. Se refiere al primer contacto que se tiene
con el aspirante, aclara y complementa los datos de la hoja de
solicitud. También se le proporciona al aspirante toda la
informacion acerca de la empresa, el trabajo y la situacion de
Recursos Humanos de la institucidén, para que tenga la capacidad
de tomar una decisién inteligente para aceptar o rechazar el
trabajo proporcionado.

e Referencia: Constituye la comprobacion de los datos
proporcionados por el solicitante a través de la solicitud de
empleo, o recogido mediante la entrevista.

e Pruebas o examenes. Estas deben considerarse como un diagnéstico
general sobre las capacidades de las personas, asi mismo estas no
deben elaborarse para obtener resultados perfectos si no en
términos de promedio para encontrar la persona adecuada al puesto

adecuado.

e Examenes médicos. Es donde se conoce el estado de salud de los
solicitantes y tiene como objetivo encaminar a aquellas
caracteristicas que tengan iImportancia en el desempefio de la
labor, para conocer la capacidad fisica y de salud del candidato,
esta etapa la efectla cada empresa de acuerdo a sus necesidades.
Segun el articulo 34, del cdédigo de trabajo estipula el tiempo y
forma en que los trabajadores deben someterse a los examenes
médicos, previos o periddicos, asi como a Qlas medidas

profilacticas que dicten las autoridades.
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e Entrevista personal. Tiene como objetivo establecer un dialogo
final, con el candidato seleccionado, donde se le proporciona
datos amplios de la empresa. Del puesto, sueldos, prestaciones,
etc. Asi como obtener de ella datos mas especificos del
solicitante.

e Selecci6on preliminar. Proporciona una labor que se Ilama
preseleccién, debido a que muchos aspirantes han fallado en las
pruebas de aptitud o de condiciones necesarias que exige el
puesto.

e Seleccidén final. Este comienza con el envié de uno o mas de los
solicitantes seleccionados es decir que se presentan ante el jefe
inmediato del departamento donde existe la vacante y si fuese
necesario al jefe del departamento o gerente de area, para su

seleccion final.

d. CONTRATACION DE PERSONAL

1. CONCEPTO

“Es un acuerdo obligatorio entre dos o mas personas para hacer o
no una cosa concreta” .

Una vez seleccionado el candidato se procede a la contratacion del
mismo y consiste en el acto donde el candidato y la organizacion
establecen un compromiso formal, donde se de a conocer los
derechos, obligaciones, responsabilidades y privilegios de cada

una de Hlas partes; el cual queda plasmado en un contrato de

trabajo.

“Bittel Lester R. y Ramsey E. Obra Citada, Pag. 18
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2. IMPORTANCIA

Es 1importante por que a través de la contratacion quedan
establecidas las reglas, que tanto el patrono como el trabajador
deberan cumplir; es decir que el contrato es la mejor forma de
representar el compromiso que cada una de las partes adquiere, asi
como también los derechos que le corresponden desde el momento que
éste entra en vigencia.

Por otra parte la contratacién representa para la organizacion y
el empleado un instrumento legal que respalda cualquier
incumplimiento de algunas de las clausulas establecidas por alguna

de las partes.

3. TIPOS DE CONTRATACION

De acuerdo el Codigo de Trabajo de la Republica de El Salvador,

existen dos clases de contratos, y estos son:

e Contrato Individual de Trabajo. “Es aquel por virtud del cual una
0 varias personas se obligan a ejecutar una obra, o0 a prestar un
servicio, a uno o0 Vvarios patronos, instituciéon, entidad o
comunidad de cualquier clase, bajo la dependencia de estos y

mediante un salario”.®

cédigo de Trabajo. Decreto legislativo No. 15 de 23 de junio de 1972. Art.
17. El Salvador, 2000.
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e Contrato Colectivo de Trabajo. “El contrato colectivo de trabajo
se celebra entre uno o varios sindicatos de trabajadores, por una

parte, y un patrono por la otra”.'®

e. INDUCCION DE PERSONAL

1. CONCEPTO

“Consiste en el proceso por medio del cual se le proporciona al
nuevo empleado informacidn general de la organizacion y de la
unidad organizativa a la que ha ingresado; asi como también
informacion especifica del puesto a desempefar, para una mejor

adaptacion dentro de la empresa”.’

Consiste en establecer los procedimientos mas completos que
incluyen presentaciones de compafieros de trabajo, una visita a las
instalaciones e informacion acerca de: Tareas a realizar,
beneficios y servicios a los empleados, politicas y practicas de

personal, reglas y programas de seguridad.

IDEM. Pag. (Nota al Pie 15). Art. 269.

Y Doratt zZalazar, Pedro Miguel y tros. “Propuesta de un Manual de Seleccién e
Induccidn de personal para el Ministerio de Agricultura y Ganaderia Regién
Occidental. Trabajo de Graduacidén. Universidad de El Salvador. Diciembrel992.
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2. IMPORTANCIA

Este proceso es importante tanto para la empresa como para el
trabajador, es decir que los beneficios de la induccidén dependen
de la eficiencia del empleado, por lo que debe ser planificada y
Ilevada a <cabo por personas capacitadas y con un amplio
conocimiento de todos los aspectos que se relacionen con el puesto

a cubrir.

3. OBJETIVOS

La induccién que a veces se denomina “Proceso de Asimilacion”,
tiene como propdsito ayudar a los nuevos empleados a tener una
orientacion hacia el puesto a ocupar dentro de la empresa y de las
tareas que debe realizar. El nuevo trabajador se enfrenta a un
ambiente extrafio, con reglas, politicas, personas, culturas vy
costumbres que influirdan en su estado de animo para el desarrollo
de sus actividades.

También es importante realizar sesiones formales disefiadas para
introducir a Jlos empleados al puesto y no confiar en los
supervisores o compafieros para dque lleven a cabo el proceso de
induccion. Estas sesiones deben ser dirigidas por personas de la
administracion que tengan conocimientos sobre las politicas y
practicas propias de la organizacidén, es decir que puedan servir
de mediadores en los posibles problemas entre los nuevos empleados

y sus jefes inmediatos.
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. CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

1. CAPACITACION

a. CONCEPTO

“Incluye el adiestramiento, pero su objetivo principal es
proporcionar conocimientos, sobre todo en los aspectos técnicos
del trabajo. En esta virtud 1la capacitacion se iImparte a
empleados, ejecutivos y funcionarios en general, cuyo trabajo

tiene un aspecto intelectual y bastante importante”.'®

Consiste en la adquisicion de conocimientos tedricos, cientificos
y administrativos, Q1o cual permite contar en un momento
determinado con el personal capaz de desempefiarse con mayor
eficiencia dentro de la empresa, facilitando asi el logro de los

objetivos de la misma.

b. IMPORTANCIA

La capacitacién estad orientada a satisfacer las necesidades que
las organizaciones tienen de incorporar conocimientos, habilidades
y actitudes en sus miembros, como parte de su natural proceso de
cambio, crecimiento y adaptacidén a nuevas circunstancias internas
y externas.

Ademas es potencialmente, un agente de cambio y de productividad
que consiste en una actividad planeada y basada en necesidades

reales de una empresa u organizacion, tiene una funcidon educativa

¥ Guzman valdivia, Isaac. “Problemas de la Administracién”. Editorial Limusa.
Wyley. México 1996.
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por la cual se satisfacen necesidades presentes y se prevén

necesidades futuras en cuanto a los conocimientos del colaborador.

c. TIPOS DE PROGRAMAS DE CAPACITACION

Existen diversas clasificaciones sobre programas de capacitacion,

que se basan en fundamentos especificos y estan en funcidon de los

resultados que se obtengan de una técnica y eficaz iInvestigacion

de las necesidades de la capacitacién por medio de la cual puedan

enmarcarse los planes a seguir para la obtencion del objetivo de

esta funcion. Para fines practicos se ha dividido la capitacion en

dos grandes campos:

a. CAPACITACION INTERNA

ePara el Trabajo a Realizar. Este tipo de programa informa
genéricamente al empleado nuevo sobre la organizacion y de todos
los detalles necesarios para la integracion en el medio
empresarial y pueda sentirse ayudado y orientado hacia la
formacion de un criterio objetivo y veraz de la realidad de la

empresa en general y de su puesto en particular.

e En el Trabajo. Es destinado a comunicar los pormenores operativos
del puesto; es decir proporciona la informacién al detalle de las
operaciones 0 acciones necesarias para realizar las atribuciones
propias del puesto, incluyendo el conocimiento técnico bésico,
especifico y necesario para un mejor desempefio. Proporciona

también un entrenamiento cuando el empleado es removido a un
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puesto distinto, reforzando de acuerdo a las necesidades que
resulten, las areas o materias deficientes.
b. CAPACITACION EXTERNA
Esta proporciona a los empleados 1la oportunidad de adquirir
mayores aptitudes, conocimientos y habilidades que aumenten las
competencias para desempefarse con éxito en su puesto, ademas
resulta ser una iImportante herramienta motivadora. Estas pueden
ser: conferencias o0 discusiones, instrucciones programadas,
seminarios, entre otras. Todo esto le proporcionara a la
organizacion un mejoramiento de la imagen de la empresa, clima
organizacional, mayores relaciones entre empresa y empleado con el

unico objetivo de aumentar la productividad.

2. DESARROLLO DEL PERSONAL

a. CONCEPTO

“Significa el proceso integral del hombre, abarca la adquisiciodn
de conocimientos, el fortalecimiento de la voluntad, la disciplina
de caracter y la adquisicion de todas las habilidades que son
requeridas para el desarrollo de los objetivos, incluyendo

aquellos que tienen mas alta jerarquia en la organizacion”.'®

Consiste en el éxito de la capacidad de una organizacion para
administrar el capital humano, por que las empresas compiten a

través de las personas. EI capital humano es una expresion

¥ Guzman valdivia, Isaac. “Problemas de la Administracién”. Editorial Limusa.
Wyley. México 1996



34

genérica que se utiliza para descubrir el valor del conocimiento,

habilidades y capacidades para un mejor desempefio en la empresa.

b. IMPORTANCIA

Para integrar capital humano en las organizaciones los gerentes
deben comenzar por desarrollar estrategias, con el Unico objetivo
de proporcionar a los empleados el desarrollo de habilidades, es
decir aquellas destrezas y conocimientos relacionados directamente
con el desempefio del cargo actual o de posibles ocupaciones
futuras y es orientado de manera directa a Qlas tareas vy
operaciones que van a ejecutarse.

Es importante, por que es asi como la empresa se desarrolla en su
ambiente con personas capaces de desempefar los puestos que en
ella se den, ya que al empleado se le proporciona las facilidades

como adiestramiento y capacitacion para poder ejercer sus labores.

c. PROCESO DE DESARROLLO

e Anadlisis de necesidades. El departamento que necesita mantener o
mejorar su desempefio tanto parcial como global; es decir qué
necesita para cubrir un puesto ejecutivo superior en Tforma
inmediata o a largo plazo. La forma inmediata es cuando surge la
renuncia de uno de los Jefes de departamentos, y es donde se
recurre a las personas que tienen la capacidad de poder ejercer

ese puesto.
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e Desarrollo de trabajo. Es donde se examinan las experiencias
anteriores con el propésito de poder establecer un patrén del
desempeiio de la persona y de esta manera determinar en que

actividad realizara de una mejor manera su trabajo.

e Desarrollo educativo. Es necesario hacer o crear un estudio muy
cuidadosamente, con el objetivo de asegurar una perfecta armonia
entre lo practico como en el desarrollo; pues este abarca todos
los conocimientos que deben darsele al empleado para tener una

base en relaciéon al puesto que desempefara.

e Trayectoria de la carrera. Consiste en aquellos elementos que
inciden en la planificacién mediante los recursos disponibles,
tiempo necesario para complementar las necesidades y capacidades
que debe tener el empleado, para que en la institucién se den
cambios y puedan tener a la persona capacitada para desempefiar

dicho puesto en un futuro.

g. MOTIVACION DEL PERSONAL

1. CONCEPTO

“Consiste en desarrollar formas de mejorar las actitudes del
personal, las condiciones de trabajo, Blas relaciones obrero

patronales y la calidad del personal”.?

“La motivacidén es uno de los factores internos que requiere mayor

atencion, y consiste en 1impulsar a una persona a actuar de

“ IDEM. P4g. (Nota al pie 5)
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determinada manera o, por lo menos, que origina una propension

hacia un comportamiento especifico”.?

En otras palabras la motivaciéon es el comportamiento espontaneo de
las personas, lo cual las induce a realizar sus actividades de la

mejor manera posible y conscientes de lograr un objetivo.

2. IMPORTANCIA
Radica en lograr que el personal experimente el sentido de
pertenencia en la empresa, que ubique el salario como medio para
satisfacer sus necesidades y el trabajo como la oportunidad y la
realizacién de sus potencialidades. En toda empresa el
comportamiento humano depende de Tfactores internos como la
motivacion, por esta razon es de vital 1iImportancia que los
gerentes tomen en cuenta algunas pautas generales para una
motivacion efectiva, entre las cuales se tienen:

e Los gerentes deben establecer una estrecha relacion con los
empleados, para resolver de la mejor manera posible los problemas
gque se presenten.

e Los gerentes deben reconocer que los empleados poseen diferentes
habilidades, conocimientos y destrezas para el desarrollo de sus
actividades.

e Las recompensas deben relacionarse con el desempefio y no con

otras consideraciones que no se basan en los méritos.

L IDEM. P4ag. (Nota al pie 3)
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e Los gerentes deben conocer sus virtudes y lineamientos antes de
tratar de modificar las de los demas.

Para que exista una buena motivacion se deben de tener claro los

objetivos tanto de la empresa como de las personas que laboran en

ella (empresa-empleado), para alcanzar las metas propuestas y asi

el empleado podra recibir también mas beneficios por parte de la

empresa.

3. OBJETIVOS
Existen tres objetivos vitales que se tratan de alcanzar al
motivar al personal a desarrollar su productividad al maximo.

Estos se resumen en los siguientes:

e Superar el desempefio del personal en su puesto actual de acuerdo
con los resultados obtenidos.

e Preparar el personal para que acepte mayores responsabilidades en
su puesto actual.

e Ayudar al personal a superarse y realizarse asumiendo puestos de
mayor importancia.

Para lograr lo antes mencionado se necesita de iniciativa y el

deseo de parte del individuo, es decir que debe sentirse motivado

para superarse tanto en su puesto actual como en el trabajo que

habrid de desempefiar en el futuro.

La base de [la productividad en general, es el desarrollo

individual de <cada empleado en su trabajo y 1la clave del

rendimiento en el trabajo es la motivacion.
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h. EVALUACION DEL DESEMPENO

1. CONCEPTO

“Constituye el proceso por el cual se estima el rendimiento global
del empleado, si el desempefio es inferior al estipulado, el
gerente o el superior deben emprender una accidén correctiva, de
manera similar, el desempefio que es satisfactorio o que excede lo

esperado debe ser alentado”.?

“Es un concepto dinadmico, ya que las organizaciones siempre
evaluian a los empleados con cierta continuidad, sea formal o
informalmente, ademds constituye una técnica de direccion

imprescindible en la actividad administrativa”.®

Se define la evaluaciéon del desempefio como el proceso por el cual
se valora el rendimiento laboral de un empleado, proporcionandole
la informacién necesaria al contratarlos y ubicarlos, para un
mejor rendimiento y desarrollo en el cargo; asi como también se
conocen sus habilidades, cualidades, capacidad Yy destrezas,
permitiéndole a la empresa tomar decisiones en cuanto al aumento

de sueldos y ascensos a los empleados.

2 IDEM. P4ag. (Nota al pie 4)
Z IDEM. P4ag. (Nota al pie 3)
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2. IMPORTANCIA

La evaluaciéon del desempefio es importante porque permite dar al
empleado la retroalimentacion necesaria para que conozca del
adelanto que estd alcanzando, al mismo tiempo proporciona a la
gerencia la informacidén necesaria para tomar decisiones en el
futuro, como puede ser las necesidades de capacitaciéon, aumento de
salarios, ascensos, mejoras, despidos, entre otras.

Por medio de ella se analizan y controlan las responsabilidades,
el rendimiento y el potencial desarrollo de los empleados con el
cargo, proporcionando una descripcion confiable y exacta para el
logro de sus objetivos. Para que la evaluacion tenga validez
deberd estar relacionada con el puesto, es decir debe ser medible

y que se pueda verificar.

3. OBJETIVOS

Para el mejoramiento de los resultados del recurso humano, se

deben considerar los siguientes objetivos fundamentales de la

evaluacion del desempefio.

e Mantener niveles de eficiencia y productividad en las diferentes
areas funcionales, acorde con los requerimientos de la empresa.

e Establecer estrategias de mejoramiento continuo, cuando el
candidato obtiene un resultado “negativo”.

e Incorporar el tratamiento de los recursos humanos como una parte
basica, cuya productividad puede desarrollarse y mejorarse

continuamente.
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e Dar oportunidades de desarrollo de carrera, crecimiento vy
condiciones de participaciéon a todos los miembros de Ila
organizacion, considerando los objetivos del empresario y el

trabajador.

4. METODOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

a. ESCALA DE PUNTUACION

Consiste en wuna evaluacion objetiva donde se determina el
desenvolvimiento de los empleados, cuya escala debe ir de abajo
hacia arriba (de menor a mayor), en Qlo que se refiere al
rendimiento, donde el evaluador asigna valores numéricos que
permiten la obtencidén de varios computos.

b. LISTA DE VERIFICACION

El responsable de otorgar la calificaciéon seleccionada sobre el
desempefio y rendimiento del empleado es el evaluador, también
suele ser el supervisor inmediato para la asignacidén de los puntos
de acuerdo a la importancia de sus actividades a ejercer en la
empresa.

c. EVALUACION EN GRUPO

Consiste en la comprobacion del desempefio entre el empleado y sus
compaferos de trabajo en relaciéon al puesto, donde se establecen
diversas categorias para evaluarlos, la escala a utilizar en este

caso es de mejor a peor.
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d. VERIFICACION DE CAMPO

Se emplea en aquellos puestos donde la evaluacidon del desempefio se
basa en examenes de conocimientos y habilidades del empleado,
tomando en cuenta la participacién necesaria de uno o varios de

ellos.

i. ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

Antes de definir y comentar el analisis y descripcion de puestos
se hace necesario mencionar en que consiste un puesto como
elemento de una empresa.

Un puesto consiste “En el conjunto de operaciones, cualidades,
responsabilidades y condiciones que forman una unidad de trabajo
especifica o impersonal”.?

Consiste en un conjunto de operaciones que el trabajador ejecuta
en forma continua, peridédica o eventual, asumiendo un conjunto de
responsabilidades que le permitiran efectuar las operaciones de
una mejor manera, para esto él trabajador necesita poseer
conocimientos, experiencias, habilidades fisicas y mentales.

Un puesto puede ser ocupado por una O mMas personas Yy cada puesto
se diferencia de otro por su misma nhaturaleza, ndmero o
estructuracion de las operaciones que lo comprenden, asi como sus

requisitos.

* Reyes Ponce, Agustin. “El Analisis de Puestos”. 132 Reimpresion. Editorial
Limusa, S.A. Méxicol980.
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1. CONCEPTO

““consiste en un conjunto de procedimientos para determinar las
tareas y requisitos de aptitudes de un puesto y el tipo de
personas que deben contratar’.?®

“Es un proceso que consiste en enumerar las tareas o funciones que
lo conforman o 1o diferencian, estudiando y determinando los
requisitos de calificacién, asi como las condiciones necesarias
que el cargo exige para ser desempefiado de manera adecuada’.?®

En otras palabras el analisis de puestos se ocupa de los
requisitos que la persona debe de cumplir y la descripcién se

refiere a las tareas, los deberes y las responsabilidades de cada

puesto.

2. IMPORTANCIA

Constituye una herramienta administrativa importante que debe
existir en toda organizacién, vya que proporciona a |la
administracion de recursos humanos el punto de vista para
establecer todo el material técnico y metodoldégico para un mejor
desarrollo global del personal. Ademas le proporciona a la empresa
manuales de descripcidon de puestos, como resultado de un analisis
cuidadoso de @la misma, permitiendo definir la estructura mas
acorde a su naturaleza, especificando los perfiles ocupacionales y

profesionales.

® IDEM. P4ag. (Nota al pie 2)
* IDEM. P4ag. (Nota al pie 3)
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También sirve como parametro para establecer sistemas de
calificacion de méritos sobre el desempefio del personal en el
trabajo y ademas permite realizar una seleccidn y contratacion del
personal, describe las actividades que corresponden desarrollar en
cada puesto de trabajo, delimitando su responsabilidad en el

proceso y contiene ademas los requisitos del puesto a desempefar.

3. OBJETIVOS

ElI manual de analisis y descripcion de puestos es el documento en
el cual se describen las funciones que deben ejecutarse en cada
puesto de trabajo de las diferentes unidades organizativas que
conforman la empresa, asi como también establecen los requisitos
necesarios para cada puesto. Entre algunos de los objetivos se

pueden mencionar.

eDar a conocer a cada uno de los empleados, las funciones vy
atribuciones que le corresponden ejecutar en el cargo asignado.

e Servir de herramienta para diseflar programas de capacitacion
previa que identifique al nuevo empleado con su cargo y con la
institucion.

e Dotar al personal, una herramienta a Tfin de utilizarlo para
considerar las funciones y requisitos minimos exigidos para el
puesto, con el propésito de utilizarlo como parametro en el

reclutamiento y seleccidn de personal.
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e Proporciona al jJefe conocimientos de diferentes puestos bajo su
control, lo cual le permitira desarrollar un proceso adecuado de

delegacion y supervision de funciones.

e Es una herramienta que facilita la toma de decisiones en cuanto a

ascensos, permutas y traslados.

4. PROCESO DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

Para Illevar a cabo el analisis y descripcién de puestos se

establece el siguiente proceso:

a. Determinacién de puestos a ser analizados y descritos.
Consiste en seleccionar los puestos que seran sometidos al
proceso para evitar repetir el analisis o0 descripcion,
incrementando costos y pérdida de tiempo.

b. Ubicacidén en la organizacién del puesto. Es donde se determina
la manera en que seran tratados los puestos, tomando como base
la jerarquia de la organizacion.

c. Establecimiento de cronograma de actividades. Es necesario
desarrollar cuales seran las fechas y periodos en que sera
realizado el proceso.

d. Eleccién de métodos de analisis y descripcidon de puestos, los
cuales pueden ser: Observacion directa, Cuestionario, Entrevista
y Mixtos.

e. Determinar el personal involucrado en el proceso. Consiste en
conocer si el proceso se realizara por el personal de la empresa

O por una persona externa. Cuando es de la empresa, se pueden
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planificar horarios para llevarlo a cabo para no obstruir sus
labores diarias.

f. Aplicacion de instrumentos. Es donde se recolecta la informacion
de los puestos de acuerdo a Hlos instrumentos anteriormente
establecidos.

g.-. Anadlisis y descripciéon del puesto. Cuando se tiene toda la
informacion, se procesa y se procede al respectivo analisis y

descripcion.

J- SISTEMAS DE COMPENSACIONES
1. CONCEPTO
“Proveer incentivos monetarios adicionales a los sueldos béasicos

para motivar la iniciativa y el mejor logro de los objetivos”.?’

“El sistema de compensaciones incluye el paquete total de
beneficios que la organizacion pone a disposicion de sus miembros,
los mecanismos y procedimientos para distribuir estos

beneficios”.%®

Cada organizacidn tiene un sistema de recompensas 0 prestaciones
que incluye salarios, vacaciones, ascensos a posiciones mas altas,

beneficios, promociones, pago de horas extras, entre otras. Todo

 IDEM. P4g. (Nota al pie 5)
% IDEM. P4ag. (Nota al pie 3)
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esto constituye los fTactores béasicos que inducen al individuo a

trabajar en beneficio de la organizacion.

2. IMPORTANCIA

Juega un papel critico como sistema de soporte en las
organizaciones, ademas tiene como objetivo ayudar a dirigir el
desempefio organizacional por medio de la iInfluencia ejercida sobre
importantes comportamientos tanto individuales como
organizacionales, es decir que la efectividad de una organizacion
y la calidad de vida laboral de sus empleados son influidos
directamente por el sistema de compensaciones implantado, para el

logro de sus objetivos.

3. SALARIOS

“sueldo es el término que se usa para diferenciar el pago que
recibe un trabajador manual (obrero) de la que percibe un
profesional. A este ultimo se le asigna la palabra sueldo, y al

obrero salario (en la realidad es lo mismo)”.%

“Es la retribucion en dinero que el patrono esta obligado a pagar

al trabajador por los servicios que le presta en virtud de un

contrato de trabajo’.*°

® zorrilla Arena, Santiago Y. “Diccionario de Economia”. Limusa S.A. de C.V.
Noriega. Editores. 42 Reimpresion 1997.

¥ coédigo de Trabajo de El Salvador. Decreto Legislativo No.15 de 23 de junio
1972. El Salvador 2000. Art. 119.
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ElI autor Agustin Reyes Ponce, sostiene que el uso de estos dos
términos tienen causas de indole sociolégicas y por lo general el
sueldo es utilizado para referirse a la remuneracion, trabajos
intelectuales, administrativos, etc., y el término salario se usa
para asignar el pago de trabajos manuales o de taller.

ElI término salario en El Salvador es utilizado para denominar el
pago a ambos tipos de trabajo. Segun el articulo 120 del Cbédigo de
Trabajo dice que el salario debe pagarse en moneda de curso legal;
ademas el articulo 30 en el inciso noveno especifica que en ningun
momento el patrono debe pagar al trabajador en forma de especie,
al menos que la empresa se encuentre en quiebra.

Por lo tanto puede decirse que el salario es el pago que
proporciona la empresa privada a sus trabajadores por el puesto
que desempefan y el sueldo es aquel pago que proporciona al Estado
por nombramientos, a diferencia que este también paga salarios a

personal nombrado por ley de salario con base a una ley definida.

4_ CRITERIOS PARA ASIGNAR SALARIOS

e Segun el Cdédigo de Trabajo de ElI Salvador en el articulo 126
establece las principales formas de estipulacién de los salarios,
los cuales son:

a. Por unidad de tiempo: cuando el salario se paga ajustandolo a

unidades de tiempo, sin consideracién especial al resultado del

trabajo;
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Por unidad de obra: cuando s6lo se toma en cuenta la cantidad y
calidad de obra o trabajo realizado, pagandose por piezas
producidas o] medidas o] conjuntos determinados,
independientemente del tiempo invertido;

Por sistema mixto: cuando se paga de acuerdo con las unidades
producidas o trabajo realizado durante la jornada de trabajo;
Por tarea: Cuando el trabajador se obliga a realizar una
determinada cantidad de obra o trabajo en la jornada u otro
periodo de tiempo convenido, entendiéndose cumplida dicha
jornada o periodo de tiempo, en cuanto se haya concluido el
trabajo fijado en la tarea;

Por comisiéon: cuando el trabajador recibe un porcentaje o
cantidad convenida por cada una de las operaciones que realiza;
A destajo, por ajuste o precio alzado: cuando se pacta el
salario en forma global, habida cuenta de la obra que ha de
realizarse, sin consideracion especial al tiempo que se emplee
para ejecutarla y sin que las labores se sometan a jornadas u

horarios.

e Legislacién laboral. Establece los diferentes pagos existentes,

segun el tipo de trabajo (destajo, horas, dias, etc.)

e Capacidad de pago. En 1la mayoria de empresas al momento de

establecer salarios superiores a lo establecido por la ley,

evalia su situacion econdmica y financiera, para asegurarse que

serd capaz de cubrir dichos pagos.
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e Costo de la vida. Sirve como referencia para realizar algun tipo
de regulacién a los salarios, segun los cambios existentes.

e Mercados laborales. Sirve como parametro que le permite a la
empresa establecer en que nivel de competitividad establecera sus

salarios.

5. BENEFICIOS Y SERVICIOS SOCIALES.

a. CONCEPTO.

“Son aquellos bienes, instalaciones, facilidades o actividades que
se proporcionan por la organizacion a sus trabajadores, ademas de
lo estrictamente debido por su labor, con el fin de lograr que

obtenga un beneficio ligado de algin modo con su trabajo” .3

Puede decirse entonces que las prestaciones son facilidades,
ventajas y servicios, que en forma adicional al salario nominal
las empresas ofrecen a sus empleados con el objetivo de solventar
algunos problemas que los afectan, dichas prestaciones son
maltiples y varian de empresa a empresa, dependiendo de sus
politicas, programas y obligaciones estipuladas en los contratos
de trabajo.

Los beneficios y servicios sociales tienen 1la fTinalidad de
incentivar el desempefio del personal para facilitar el alcance de

objetivos tanto individuales como organizacionales.

' IDEM. P4g. (Nota al pie 5)
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k. REGISTRO DEL PERSONAL.

El registro de personal ‘“consiste en un conjunto de férmulas que
se caracterizan por contener de manera individualizada los datos
generales de los empleados y su relacion con la empresa, donde se
anotan todas las acciones del personal que afectan en forma
particular a cada uno de los individuos”.?

El que las empresas posean un registro de personal, facilita la
administracion del mismo, debido a que en este se registran todos
aquellos aspectos e incidentes relacionados de cada empleado.

1. INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS

Se refiere a la metodologia técnicamente planeada que es dirigida
y sostenida, donde se identifica y se clasifica al personal de una
organizacion, de acuerdo a Qlos valores, caracteristicas o
cualidades que este posee, de manera que se determina el potencial
humano para el logro de sus objetivos sociales y econdmicos.

En toda organizacién es importante que se cuente con una base de
datos ya que ésta provee informacion. Evita errores al momento de
contactar alguna persona, su cargo, su salario e incentivos, sus
beneficios y servicios sociales. También posee un listado de los
posibles candidatos para acceder a un puesto de trabajo, Vy

actividades de entrenamiento que puedan aplicarse.

% Erroa Argueta, Edwin y Otros. “Disefio de un modelo de Inventario de
Recursos Humanos aplicable a las Instituciones publicas”. Trabajo de
Graduacion. Universidad de EI Salvador. Enero 1984.
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2. ROTACION DEL PERSONAL

La rotacién es el proceso a través de cual ingresa y sale personal
a la organizacion, ya sea por despido, renuncias, Tfallecimiento,
traslados, entre otros.

El proceso de rotaciéon se utiliza para definir la fluctuacidén del
personal entre una organizaciéon y su ambiente; es decir el
intercambio de personas entre la organizaciéon y el ambiente se
definen por el volumen de personas que ingresan en la organizacién
y el de las que salen de ella. Esta depende tanto de la empresa
como del empleado, por que la empresa determina segun el
desempefio, aptitud, disciplina, y resultados del desempefio del
empleado, Ilevando a la organizaciéon a tomar la decisién de
remover al empleado del puesto.

3. AUSENTISMO.

“Es el término empleado para referirse a Qlas faltas o
inasistencias de los empleados a su trabajo, es decir es la suma
de los periodos en que, por cualquier motivo, los empleados se

tardan o no asisten al trabajo en la organizacion”.®3

El ausentismo puede ser causa de la culminacién del contrato de
trabajo por voluntad del empleador, siempre y cuando la causa
objetiva de la ausencia no sea justificada, la ausencia de los
trabajadores en su puesto de trabajo supone un incumplimiento del

contrato. Entre las causas mas comunes que ocasionan el ausentismo

¥ IDEM. P4g. (Nota al pie 3)
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se encuentran: falta de motivaciéon enfermedades, estrés laboral,
problemas de transporte, etc.

4. EXPEDIENTE DEL PERSONAL.

Es un instrumento que sirve para recopilar la informacion en forma
ordenada y cronolégica de cada empleado desde que forma parte de
la empresa hasta que se retira o se despide. Es un documento donde
se registran las diferentes etapas que el empleado pasa en la
organizacion inicia con el reclutamiento, seleccidn, contratacioén
hasta su renuncia, despido o fallecimiento, este documento permite
en determinado momento la toma de decisiones sobre el desarrollo
del personal.

Es importante mencionar que la informacién que se maneje en el
expediente sea actualizada peridédicamente para garantizar su

efectividad.
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CAPITULO 11
DIAGNOSTICO SOBRE LA FUNCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

DE LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS (DIGESTYC).

En el Capitulo que se desarrolla a continuacién se describe la
metodologia que se utilizé en la investigaciéon de campo, la cual
proporciona informacion relevante sobre la funciodn de
administracion de Recursos Humanos, con el objetivo de determinar
la forma en que se aplica la misma en la Direccion General de
Estadistica y Censos (DIGESTYC). Dicha informacion fue utilizada
para elaborar un diagnostico, con el propésito de determinar
problematicas existentes que afectan la administracion de Recursos
Humanos y de esta manera proporcionar alternativas de solucidn que
vayan en beneficio de la institucién y el fortalecimiento del

desempefio laboral de sus empleados.

A. METODOLOGIA DE INVESTIGACION.

1. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION.

GENERAL.

Obtener informacion que permita establecer las principales
deficiencias que se encuentran en las Herramientas Técnicas para
la Funcidon de Administracion de Recursos Humanos en la Direccion
General de Estadistica y Censos (DIGESTYC), para elaborar un

diagnostico de la situacién actual.
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ESPECIFICOS.

= Establecer la metodologia utilizada en el desarrollo de la
investigacion, que permita recolectar la informacion necesaria que
facilite la elaboracion del diagnostico de la situacidén en que se
encuentra la Direccidén General de Estadistica y Censos (DIGESTYC).
= Determinar la aplicacién o no de Herramientas Técnicas en la
administracion de Recursos Humanos de la Direccion General de
Estadistica y Censos (DIGESTYC).

= Proponer con base a los resultados obtenidos en la
investigacion, posibles alternativas de solucién, que conllevan a
una mejor administracion de Recursos Humanos de acuerdo a las

necesidades de la institucion.

2. METODOS Y TECNICAS DE INVESTIGACION

A. METODOS

Los métodos que se utilizaron en el desarrollo de la investigacion
fueron: el método de analisis ya que tiene como Tfinalidad
localizar todos los factores, caracteristicas o fendémenos que lo
conforman, para lograr establecer la relacion entre ellos y con
el sujeto en si. Dicho analisis tiene como objetivo investigar la
relacion existente entre la ausencia de herramientas técnicas y
la funcidén de administracion de recursos humanos en la Direccion
General de Estadistica y Censos (DIGESTYC). También se utilizd el
método de sintesis; ya que este permitié complementar el método de

analisis tomando cada una de las partes analizadas previamente,
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reuniéndolas para establecer un diagnéstico que reflejara Ila

situacién actual de la problematica investigada.

3. TIPO DE INVESTIGACION

Para la realizacion del estudio se aplicd el tipo de investigacion
correlacional, ya que este permitié analizar cada uno de los
elementos que conforman la funcidén de administracién del recurso
humano (reclutamiento, seleccidén, iInduccidon, etc.) en forma
separada logrando determinar la forma en que afectan el objeto de
estudio y a la vez realizar una integracion de todos los
resultados obtenidos, logrando establecer las soluciones
necesarias a los problemas que afectan a la administracion del

personal.

4. TECNICAS DE INVESTIGACION

1. FUENTES DE INFORMACION

Las fuentes que se utilizaron en 1la investigacion, para la
obtencidén de informacién fueron:

a) Fuentes Primarias

En esta parte de la investigacion se obtuvo informacién veraz
directamente de la unidad de analisis que permitié determinar
objetivamente la situacion actual y real de la misma. Para tal

proposito se utilizaron las siguientes técnicas.
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1. Entrevista

Se realizé entrevista a los miembros que forman parte de la

Direccion General de Estadistica y Censos (DIGESTYC), entre

ellos tenemos: Jefes de departamentos, personal administrativo y

operativo. Esto permitidé determinar, la realidad de la funcidn

de administracién de recursos humanos en la organizacioén.

2. Encuesta

Se utilizaron cuestionarios para recolectar informacién del

personal operativo, con el objetivo de conocer la perspectiva de

los empleados, el cual estaba estructurado con preguntas

abiertas, cerradas y de mualtiples opciones, los cuales tenian

como finalidad obtener la mayor cantidad de informacion posible.
b) Fuentes secundarias
Las fuentes secundarias consisten en recabar toda la informacion
conceptual y tedrica que sustente completamente, formalice y guié
objetivamente el trabajo de investigacion. Se utilizo la revision
bibliografica de: libros, tesis, revistas, diccionarios, leyes y
reglamentos, folletos, informacién veraz publicada en sitios de
pagina Web, y otros tipos de Tfuentes de informacién secundaria

disponible.

5. DETERMINACION DEL UNIVERSO Y MUESTRA
El universo de la investigacion lo constituyen las personas que
laboran en la Direccién General de Estadistica y Censos

(DIGESTYC): Director General, personal administrativo y operativo,
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que de acuerdo a dicha institucién, es de 204 trabajadores en
total. La determinacion de la muestra se realizé mediante métodos
estadisticos.

Dado que la poblacidon es finita la muestra se determind mediante
la formula de poblacion finita, la cual se expresa de la siguiente
forma:

Donde:

n: Tamafio de la muestra ?

N: Tamafio de la poblacion = 204 empleados

P: Probabilidad de éxito de la hipdtesis, = 0.80

g: Probabilidad de fracaso de la hipodtesis, = 0.20

e: Maximo error posible de la muestra, = 0.07

z: Nivel de confianza = 1.96

n = (1.96)2 (204)0.80)(0.20) ]
(1.96)2(0.80)(0.20)+ (204-1)(0.07)2

n= 3.8416 (32.64) . =  125.389824
0.614656 + 0.9947 1.609356
n=77.91 ~ 78

ElI tamafio de la muestra es de 78 empleados de la Direccidon General

de Estadistica y Censos (DIGESTYC).
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6. PRESENTACION Y ANALISIS DE DATOS

Para la presentacién de la informacién obtenida a través de las
diversas técnicas de recoleccion de datos, se determind la
situacion actual de la institucién en estudio, en lo que se
refiere al area de administracion de recursos humanos.

Dicha presentacién, se muestra en el anexo No. 3, y se estructura
de la siguiente manera:

Pregunta No:___

Objetivo:

Cuadro No.:

Respuestas Frecuencia (fr) Porcentaje (%)

Total

Comentario:

En donde:

Pregunta No.: Se enuncia cada pregunta contenida en el iInstrumento
de recoleccion de datos.

Objetivo: Se expone la finalidad de cada interrogante, planteada
en el instrumento de recoleccion.

Respuesta: Se enumeran las diferentes alternativas expresadas por
los investigados.

Frecuencia: Representa el numero de veces que se repite un

fendémeno.
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Porcentaje: Representa la proporcién equivalente a cada
alternativa, en relacion al 100% de los encuestados.

Total: En esta casilla se colocd la sumatoria de las frecuencias
obtenidas.

Comentario: Se hizo un breve comentario con relacion a los
resultados obtenidos, para determinar la situacién actual del
recurso humano en la Direcciéon General Estadistica y Censos
(DIGESTYC).

Se hace necesario mencionar, que en algunas tabulaciones de las
preguntas con opciones multiples, la casilla “Total” no coincide
con el numero total de la poblacion encuestada (78 empleados),
debido a que por ser de opciones multiples el encuestado
selecciond mas de una opcidén. Sin embargo cada porcentaje se
calculé con base a las 78 personas que conforman el universo de la

muestra.

7. DIAGNOSTICO

Una vez procesada la informacion, se analizaron los resultados:
estudiando los elementos que la componen, posteriormente, se
concluyé con base a estos; lo cual sirvié para contrastar la
evaluacion de los resultados, es decir, se tienen las bases para
proponer de acuerdo a la realidad estudiada, Herramientas Técnicas
para la Funcién de Administracién de Recursos Humanos de la

Direccion General de Estadistica y Censos (DIGESTYC).



61

B. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DE LA FUNCION DE ADMINISTRACION

DE RECURSOS HUMANOS EN LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y

CENSOS (DIGESTYC).

1. HERRAMIENTAS TECNICAS PARA LA FUNCION DE ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS EN LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y

CENSOS (DIGESTYC) .

a. PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS

Como se menciond anteriormente la planeacién dentro de una empresa
es una técnica que determina en forma sistematica la provision y
demanda de empleados que se necesita a corto y largo plazo.

Se determiné que en la institucidon no se da un proceso eficiente
de planeacion de recursos humanos, ya que en la entrevista
realizada al personal manifestaron que este proceso no se lleva a
cabo en forma adecuada.

Asi mismo, debido a la deficiente planeacion de recursos humanos
no existe un documento que defina el proceso de reclutamiento,
seleccion y contratacion del personal realizdandolo en forma
inadecuada. Lo anteriormente expuesto tiene como base la encuesta
realizada al personal, ya que la mayoria de ellos manifestaron
haber ingresado a la institucién por medio de amigos o familiares

que laboran en ella (pregunta No. 1).
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b. RECLUTAMIENTO

El reclutamiento de personal tiene como objetivo atraer al
candidato 1idoneo que TfTormara parte de la institucién con ¢él,
trabajara para alcanzar sus objetivos.

En la Direcciéon General de Estadistica y Censos (DIGESTYC), no
existe un proceso de reclutamiento definido para iIncorporar a un
nuevo miembro debido a que con base a los resultados obtenidos en
la pregunta No.l, la mayoria de sus empleados ingresaron a la
institucion a través de un contacto dentro de la institucidn, es
decir que fueron recomendados por alguien que formaba parte de la
institucion; esto refleja que la institucién no cuenta con los
medios de reclutamiento adecuados y por ello es necesario
establecer los medios efectivos para la convocatoria de personal
que posea, las caracteristicas, cualidades, destrezas vy
habilidades necesarias para cubrir la vacante.

Las fuentes de reclutamiento que se aplican en DIGESTYC son
externas; ya que la mayoria de los empleados en la pregunta No.2
manifestaron que cuando hay wuna vacante disponible, ellos no
pueden optar a dicha plaza; es decir que les niegan a los
empleados la oportunidad de crecer laboralmente y escalar dentro

de la institucion.
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c. SELECCION

El proceso de seleccién esta estrechamente relacionado con el
reclutamiento, y como se menciona anteriormente no existe un
proceso definido de reclutamiento, por ende tampoco existe un
proceso de seleccidon que permita escoger al candidato mas iddneo.
Con base a las respuestas obtenidas en 1la pregunta No.4, se
evidencia que DIGESTYC para seleccionar a las personas que
contrata da mayor prioridad a criterios como : presentaciéon de
documentos personales, Illenar solicitud de empleo, entrevista,
prueba de habilidades y conocimientos y aviso de decision final;
sin embargo dichos criterios no son aplicados a todos los
candidatos; ya que algunos Uunicamente fueron sometidos a:
entrevistas, investigacion de referencias Yy prueba de
conocimientos y habilidades.

También es iImportante mencionar que el proceso de selecciodn
aplicado por la institucion no es estandarizado y deja fTuera
aspectos importantes como: examenes médicos y otros como pruebas

psicoldgicas.

d. CONTRATACION

La contratacién es el proceso en el cual se comprometen
(trabajador - patrono) a cumplir las condiciones de trabajo
establecidas en la institucién por las leyes laborales vigente; es

decir los derechos y obligaciones de cada una de las partes.
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El personal que operativiza la funcidén de recursos humanos, en la
Direccidén General de Estadistica y Censos (DIGESTYC), no tiene
identificada la forma en que se debe de seleccionar y contratar el
personal que ingresa a la institucion (pregunta No. 4 y 5), por
gque no intervienen en la ejecucién de la misma, asi como tampoco
se cuenta con los instrumentos técnicos administrativos que

orienten en forma efectiva su aplicacion.

e. INDUCCION

La finalidad del proceso de induccidén es integrar al empleado que
recién se ha incorporado, a través de un manual que le brinde toda
la informacion béasica sobre la organizacion de tal manera que
facilite la incorporacién y ambientacién del mismo.

La Direccion General de Estadistica y Censos (DIGESTYC), no cuenta
con un Manual de Bienvenida o Induccidn, donde se establezcan las
actividades a realizar para incorporar al nuevo empleado a su
puesto de trabajo y toda la informacién necesaria que se debe
proporcionar a cerca de la institucién y de sus funciones
(pregunta No. 6).

Mas sin embargo una parte de los empleados ignhoran los objetivos
de la institucién, asi como las politicas, afectando su desempefio.
Por otra parte, DIGESTYC si efectua la presentacion del nuevo
empleado tanto con los jefes, como con sus compafieros de trabajo,

esto permite que la persona conozca las relaciones Ilaborales
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verticales y horizontales con las cuales tendra contacto para el

desempefio eficiente de sus actividades.

. CAPACITACION Y DESARROLLO

1- CAPACITACION

El recurso humano juega un papel determinante en el éxito de una
empresa, es por ello que las organizaciones invierten mucho tiempo
y recursos a fin de tener empleados capacitados garantizando asi
la calidad en los servicios que ofrecen.

La Direccion General de Estadistica y Censos (DIGESTYC), ha
demostrado tener interés en capacitar a sus miembros, mas sin
embargo ese interés no es suficiente, ya que no se han realizado
para la mayoria de los empleados, pues en este caso quienes han
recibido capacitacion representan el 43.6% y el 55.1% manifestaron
que la reciben ocasionalmente.

La mayoria de las capacitaciones que DIGESTYC imparte a sus
empleados estan enfocadas al &rea administrativa; ademas se ha
capacitado al personal en &reas como: Informatica, Contabilidad,
Calidad Total, trabajo en equipo, etc. Algunas de estas
capacitaciones son impartidas por el Instituto Salvadorefio de
Formacién Profesional (INSAFORP)y el Instituto Salvadorefio del
Seguro Social (ISSS), entre otras. Con 1o anterior se establece
que los empleados de DIGESTYC estan siendo capacitados en areas

relacionadas con el trabajo que desempefian, fomentando con ello la
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efectividad de sus actividades al ofrecer un mejor servicio al
publico.

Cabe mencionar que las capacitaciones iImpartidas no son
constantes, la aplicacién de procesos previos necesarios dentro de
la administracion de recursos humanos, facilitaran detectar las
necesidades de capacitacion y programacién de los mismos
(preguntas No. 10 y 11).

2- DESARROLLO

La capacitaciéon pretende desarrollar un crecimiento profesional a
largo plazo del empleado dentro de la institucion, es decir que el
empleado desarrolle habilidades que faciliten realizar de la
mejor manera posible sus labores y se vean reflejadas en su
desempefio.

El desarrollo en los empleados de DIGESTYC, no se ha orientado a
un largo plazo; ya que si bien se les ha capacitado a algunos de
ellos, no existe ninguna programacion que refleje un interés, en
promover empleados que tengan habilidades y capacidad para
desempefiarse en otros cargos, una Vvez se les brindara 1la

oportunidad.

g. MOTIVACION DEL PERSONAL
El personal de cada organizacion desarrolla sus actividades
rodeadas por diferentes factores motivacionales que contribuyen a

incentivar o entorpecer el desenvolvimiento de sus actividades,
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por lo que es importante que en toda organizacién se administren
efectivamente.

Con relacion a este apartado se determind que actualmente en
DIGESTYC; no son administrados efectivamente, con base a la
informacién brindada por los empleados; debido a la falta de
motivacion en la institucion conlleva a no realizar con voluntad
las actividades y puede ocasionar insatisfacciéon (preguntas No.
12,17 y18).

La 1inexistencia de un sistema de motivaciéon efectivo no ha
permitido un mayor desempefio de los empleados en las funciones que

realizan.

h. EVALUACION DEL DESEMPENO

Por medio de la evaluacién del desempefio, las empresas se enteran
de cémo estan desempefiando sus funciones y responsabilidades los
empleados, si existen deficiencias laborales en el desempefio de
sus funciones, si se requiere capacitacion, ademas de servir como
insumo para la toma de decisiones en cuanto a ascensos,
promociones y hasta despidos.

Los empleados de DIGESTYC, no son sometidos a evaluaciones de
desempefio; 1o que provoca que la institucién no pueda establecer
si los objetivos de cada puesto son alcanzados, a su vez impiden
supervisar efectivamente el rendimiento de sus empleados.

Cabe mencionar que en la pregunta No. 14 un 61.5% de los empleados

manifestaron que si reciben evaluaciones, pero fué una evaluacioén
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al inicio del afio 2005, que el Ministerio de Economia realizo
dicha evaluacion pero no a todo el personal, pero nunca habian
realizado ningun tipo de evaluacion, por parte de DIGESTYC.

La direccion General de Estadistica y Censos (DIGESTYC), no cuenta
con evaluaciones de desempeiio lo cual [le dificulta establecer
cuales son los factores que afectan el trabajo de los empleados y

las medidas de solucidén respectivamente.

i. ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

El establecimiento de todos los elementos que componen un puesto
es esencial en toda empresa, ya que esto les permite determinar
los requisitos que este exige para su desempeiio; es decir una
herramienta que permite la realizacion de los objetivos es el
manual de analisis y descripcidén de puestos.

Un punto positivo que tiene la DIGESTYC, es que cuenta con un
instrumento técnico administrativo conocido como manual de
descripcion de puestos, documento en el cual se encuentran
descritas todas las actividades que corresponden a cada puesto de
trabajo, mas sin embargo un porcentaje significativo de los
empleados manifiesta no conocer dicho documento (pregunta No. 21)
Lo anterior pone de manifiesto que DIGESTYC a pesar de tener el
manual antes mencionado no les ha proporcionado fotocopia de la
descripcion del puesto que desempefian y que el documento no se

encuentra accesible al personal de la institucion.
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La existencia de un Manual de Analisis y Descripcién de Puestos,
confirma los resultados de la pregunta No.9, en la cual mas del
75% del personal afirma que sus actividades estan por escrito y
cerca del 25% desconoce esta situacion.

Con la investigacion realizada es importante mencionar que el
total de empleados de la muestra; el 55.1% realiza tareas que no
corresponden a su puesto de trabajo y un 24.4% las realiza
ocasionalmente, 1o que indica que las tareas no estadn bien
definidas y que el Manual de Analisis y Descripcién de puestos,
ademas de no darse a conocer, tampoco se aplica practicamente, ya
que aunque las Tfunciones estén definidas por escrito como se
refleja en el cuadro No.9, 1los empleados realizan otras
actividades que no les corresponden, generando sobrecarga de

trabajo y conlleva a una desmotivacién dentro de la institucion.

Jj- SISTEMA DE COMPENSACIONES

Los sistemas de compensaciones comprenden: los salarios,
beneficios y servicios sociales, que garanticen una justa e
igual remuneracién al esfuerzo de los empleados.

Al investigar los diferentes elementos que conforman el sistema de
compensaciones, se determiné que DIGESTYC, no cuenta con una
estructura salarial definida, ya que sus puestos son valuados por
el Ministerio de Economia, de acuerdo al cargo que posea el

empleado. Sin embargo los salarios son considerados por los
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empleados por debajo de los del mercado laboral, generando una
desmotivacion en el desempeiio de los empleados (pregunta No. 16).
En relacién a los beneficios y servicios se tiene que la mayoria
de los empleados reciben beneficios establecidos por la ley como:
vacaciones, ISSS, AFP, Aguinaldo, Uniformes y Seguro de vida.
Tomando en cuenta que los beneficios sociales deben Ir encaminados
a la satisfaccién de necesidades, se indago con la pregunta No.18,
que la mayoria de los empleados no estd de acuerdo con dichos
beneficios recibidos, 1o cual es preocupante; ya que indica que la
institucion no esta tomando en cuenta las necesidades de la
mayoria de trabajadores para ofrecer Dbeneficios sociales
adicionales que refuercen la necesidad de un Plan de Beneficios de
aplicacion general para fortalecer el desempefio laboral (pregunta
No. 17).

Los encuestados manifestaron que les gustaria que se les otorgue
otros beneficios, entre 1los que podemos mencionar: Becas,
reconocimientos, ayuda por muerte de Tfamiliares y apoyo a
actividades deportivas (pero esto es dificil porque no los

incluyen en el presupuesto general de la nacioén).

k. REGISTRO DE PERSONAL
Es importante que las empresas posean un registro de personal, que
les facilite la administracion del mismo, donde se registran todos

los aspectos e incidentes relacionados con cada empleado.
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Los registros que la institucion utiliza se concentran en el
control de asistencias, permisos, participacion en cursos de
capacitacion y llegadas tardias, etc.; datos que son reflejados en
informes mensuales.

Con 1o anterior se establece que los controles son aplicados a
todos los miembros de la institucidn; sin embargo la informacién
generada por el departamento de recursos humanos no contribuye a
detectar desviaciones en el desarrollo de las actividades; asi

como se refleja en el cuadro No. 20.

I. POLITICAS DE PERSONAL

Toda empresa debe poseer politicas de personal enfocadas a
orientar al desenvolvimiento de sus empleados dentro de la
organizacion.

Las politicas de la DIGESTYC en lo que respecta al personal no
cubre los diferentes factores (capacitacion, ascensos,
reclutamiento, seleccion y otros), que afectan a los empleados, la
existencia de dichas politicas tienen la finalidad de establecer
los motivos por los que seran amonestados, al realizar acciones
indebidas, aunque no son comunicados efectivamente ya que no todo
el personal las conoce (pregunta No. 6).

La funcion de Administracion de Recursos Humanos, al interior de
la Direccion General de Estadistica y Censos (DIGESTYC), no es
tomada con la importancia que tiene; ya que las autoridades de la

institucion no le brindan el apoyo que necesita para cumplir
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satisfactoriamente con las demandas del personal en el &rea de
Recursos Humanos.

ElI clima organizacional que prevalece en dicha institucion, al
Ilevar a cabo Qla administracion de recursos humanos no es
favorable para que 1la misma sea desarrollada en wuna forma
efectiva, ya que el personal no se encuentra motivado para
ejecutar su trabajo y muchos de ellos no mantienen buenas
relaciones de trabajo entre si.

De 1igual manera no se da a conocer los puestos de trabajo del
departamento de Recursos Humanos; la forma en que se planea el
recurso humano en la institucion, las politicas que orienten los
procesos de reclutamiento y seleccion de personal. Asi como las
fuentes y los medios utilizados para tales fines, a la vez se
denota la forma en que selecciona y contrata al personal que
ingresa a formar parte de la misma, identificandose después, la
manera en que se brinda la induccion en la institucion, asi como
la forma en que se mide el vrendimiento del personal. La
capacitacion que se le brinda a los empleados no es llevada de la
mejor manera posible; debido a que no se realizan en una forma
constante, lo que no les permite visualizar las necesidades del
personal para el desarrollo del mismo.

Por otra parte, se conocio que la empresa no realiza estudios o
investigaciones para identificar inquietudes y necesidades del
personal en forma global, esto no le permite conocer mas al

personal que tiene y no se interesa por una mejor calidad en
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cuanto a su personal (entrevista al gerente administrativo, anexo
No. 2).

Es 1importante mencionar que el propésito fundamental de la
Administracién de Recursos Humanos es el proporcionar a toda
organizacién una fuerza laboral eficiente, lo cual implica a traer
y mantener personas en ésta, que den lo mejor de si mismas, con
una actitud positiva y fTavorable ante el trabajo con el fin de

lograr los objetivos institucionales.

C. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

De acuerdo a los aspectos mas sobresalientes del diagnéstico
realizado en la institucion, mediante las técnicas e iInstrumentos
utilizados, pueden derivarse Jlas siguientes conclusiones vy

recomendaciones.

1- CONCLUSIONES

1.1 La administraciéon de recursos humanos en la DIGESTYC se
desarrolla incompleta, desintegrada y desprovista de claridad
al no existir una unidad o departamento especializado que se
encargue de realizar técnicamente las funciones necesarias que

permitan el desarrollo del recurso humano en la iInstitucion.

1.2 La planeacion de recursos humanos no es llevada a cabo en
forma sistematica al determinar el personal a utilizar al

momento en que surge la necesidad; ya que no siguen los
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procedimientos técnicos, ni cuentan con los instrumentos

adecuados.

1.3 En DIGESTYC no existe un proceso de reclutamiento y seleccion

1.4

1.5

1.6

de personal definido que sea aplicado de forma estricta a
todos los candidatos que opten por cubrir una plaza en la
institucion, generando escasez de criterios para la elecciodn
del individuo que posea las habilidades y destrezas
necesarias para el puesto vacante.

La contratacion en la institucion se realiza a través de
ella, cuando son contrataciones temporales (proyectos); sin
embargo cuando las plazas pertenecen a Ley de Salario, dicha
contratacion no se ejecuta en la institucién sino que es
llevada a cabo por el Ministerio de Economia. Asi mismo la
induccion se realiza de manera inadecuada al haber ausencia
de mecanismos que apoyen esta funcioén.

El departamento de Recursos Humanos no satisface las
expectativas de los demandantes del servicio, por no contar
con el recurso humano suficiente, para ello, ya que solamente
tres personas conforman dicho departamento.

Actualmente en DIGESTYC las evaluaciones de desempefio
realizadas por el Ministerio de Economia, cuyos resultados
son analizados directamente en el mismo, desconociéndose la
forma de acciones correctivas, por lo que se determina que la
institucion no realiza una evaluacion del desempefio, que

garantice la objetividad de los resultados que se obtienen,
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obstaculizando establecer las necesidades de capacitacion,
recursos materiales y demds factores relacionados con las
funciones del puesto.

DIGESTYC, no cuenta con politicas de personal claramente
definidas y enfocadas a facilitar la administracion del
recurso humano, a su vez son desconocidas por la mayoria de
los empleados.

Se determindé que DIGESTYC crea un expediente laboral por cada
empleado, el cual es aperturado cuando se da un nuevo
ingreso; no obstante, a pesar de la existencia de dichos
expedientes, estos no se llevan en forma organizada y no son
actualizados constantemente, lo que dificulta obtener datos
importantes a la hora de tomar decisiones en cuanto a:
capacitaciones, cambio de puesto, promociones u otros
aspectos importantes a fin de ejercer un mejor control del
recurso humano.

No se cuentan con las herramientas técnicas administrativas
que orienten en alguna medida el trabajo a realizar, por lo
cual el personal no sabe hacia donde debe encauzar sus

esfuerzos en forma eficiente.
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2- RECOMENDACIONES

Considerando las conclusiones anteriores y la responsabilidad de

la

institucion de administrar los recursos humanos, se presentan

las recomendaciones siguientes:

2.1

2.2

2.3

2.4

Se recomienda la estructuracion del Departamento de Recursos
Humanos, asi como el apoyo necesario al Jefe del Departamento
para una adecuada administracion de personal.

Se recomienda realizar una adecuada planeacidn de recurso
humano con base a los objetivos Yy necesidades
institucionales, para lograr mayor productividad y ofrecer
una mejor calidad en servicio.

Aplicar un proceso de reclutamiento y selecciéon Uunico de
personal para toda persona interesada en ingresar a laborar
en la institucion, de tal forma que se garantice desde un
inicio el cumplimiento de los requisitos planteados en el
perfil, asi como también el desarrollo de las actividades de
manera eficiente.

Para una contratacion e induccién adecuada se recomienda la
existencia de un procedimiento que facilite la realizacién de
estas funciones, asi como la elaboracion del manual de
bienvenida u otras técnicas inductoras para lograr una mejor

integracion del nuevo empleado al medio laboral.
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2.8

2.9
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Proponer una reorganizacion estructural del departamento de
recursos humanos, a fin de que con el mismo personal que
pertenece a la institucidon, se satisfagan las expectativas,
logrando los objetivos propuestos.

Realizar evaluaciones del desempefio con base técnica, a
través de un manual que garantice la objetividad de los
resultados, 1o que permitira realizar ascensos, incrementos
de salarios, servicios sociales, etc.

Debe formular politicas adecuadas para la administracion del
recurso humano de la institucién, enfocadas a incentivar el
desempefio y satisfaccion del personal.

En el entendido que las empresas utilizan las bases de datos
para tener informacién actualizada de su personal y facilitar
la toma de decisiones, DIGESTYC debe considerar |la
implementacién de una base de datos que aporte informacién
util para la toma de decisiones sobre recursos humanos, Yy
Ilevar a cabo una  programacion para la constante
actualizacién de dicha base de datos.

Diseflar herramientas técnicas administrativas que se
necesiten para orientar al personal en la realizacién de sus

labores.
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CAPITULO 111
PROPUESTAS DE  HERRAMIENTAS TECNICAS PARA LA FUNCION DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS EN LA DIRECCION GENERAL DE

ESTADISTICA Y CENSOS (DIGESTYC), UNIDAD CENTRAL, SAN SALVADOR.

El presente capitulo contiene la Propuesta de Herramientas
Técnicas para la Funcién de Administracién de Recursos Humanos,
ajustables a Qlas necesidades de [la Direccion General de
Estadistica y Censos (DIGESTYC), el cual estd orientado a
fortalecer el desempefio laboral en 1la institucién, tomando en
consideracion las deficiencias encontradas en el area de Recursos
Humanos con el diagndéstico de la situacion actual desarrollado en

el capitulo anterior.

a. IMPORTANCIA

La administracion de Recursos Humanos es uno de los retos de toda
empresa y/o institucién que quiere alcanzar sus metas y objetivos,
ya que esta es la que da vida a la empresa y hace funcionar al
resto de los recursos. Es por ello que la administracién de
personal, mediante el apoyo de herramientas técnicas le permitira
a DIGESTYC, solventar las diferentes necesidades y problemas que
aquejan a la instituciodn; permitiendo realizar en forma eficiente

las funciones que competen al Departamento de Recursos Humanos.
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b. OBJETIVOS.

GENERAL :

Proponer Herramientas Técnicas para la Funciéon de Administracién
de Recursos Humanos, que se adapte a las necesidades de la
Direccion General de Estadistica y Censos (DIGESTYC); a fin de

fortalecer el desempefio de su personal.

ESPECIFICOS:

Aplicar las Herramientas Técnicas administrativas para la
ejecucion de las funciones asignadas al Departamento de Recursos

Humanos en DIGESTYC.

Disefar la estructura organizativa del Departamento de Recursos
Humanos de acuerdo a las necesidades y caracteristicas de la

institucion.

Describir Qlas actividades necesarias para implementar la
propuesta de Herramientas Técnicas para la Funcion de

Administraciéon de Recursos Humanos en DIGESTYC.

Detallar los lineamientos generales que sirvan de base para la
aplicacion de las herramientas disefiadas en la propuesta que

garanticen la efectividad de las mismas.
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c. CONTENIDO DE LA PROPUESTA.

Ante la necesidad de la Direccién General de Estadistica y Censos
(DIGESTYC) de fortalecer la administracion de Recursos humanos, es
muy  importante que cuente con las herramientas técnicas
administrativas que conlleven a realizar en forma eficiente las
funciones que competen al departamento de recursos humanos, de

acuerdo a lo siguiente:

1.- Planeacién de Recursos Humanos.
2.- Reclutamiento.

3.- Selecciodn.

4_- Contratacion.

5.- Manual de Induccidén o Bienvenida.

6.- Proceso de Capacitacion y Desarrollo.

7.- Técnicas de Motivacion.

8.- Manual de Evaluacién del Desempefio.

9.- Plan de Beneficios Sociales.

10.-Base de Datos del Personal.

11.-Ubicacion del Departamento de Recursos Humanos en la

Estructura Organizativa.
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d. CONSIDERACIONES LABORALES.
1. GENERALIDADES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.
El presente literal contiene las consideraciones generales que

deben tomarse en cuenta para que la aplicacion de las Herramientas

Técnicas para la administracion del recurso humano sea mas
efectiva.
a. OBJETIVO

El  Departamento de Recursos Humanos debe proporcionar las
Herramientas Técnicas con el proposito de crear, mantener vy
desarrollar en el recurso humano las habilidades, conocimientos y
motivaciones necesarias para lograr los objetivos de DIGESTYC,
generando al mismo tiempo, las condiciones organizacionales que
permitan la aplicacion, desarrollo y satisfaccion de los empleados
y el logro de los objetivos individuales, 1o que contribuira a
alcanzar la eficiencia y eficacia en las actividades que realiza

el personal.

b. NATURALEZA

El Departamento de Recursos Humanos debe trabajar como
“Departamento Funcional”, centralizando sus actividades vy
proporcionando las herramientas necesarias para el resto de las

areas funcionales.
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c. UBICACION

El Departamento de Recursos Humanos se encuentra jerarquicamente
bajo la dependencia de la Division Administrativa, este hecho no
le resta importancia a las funciones de la misma, ya que aunque se
encuentre ubicada a nivel fTuncional centraliza sus funciones en

todas las areas funcionales de DIGESTYC.

d. PERSONAL RESPONSABLE

Para poder dar cobertura a todas las divisiones funcionales de la
Direccidon General de Estadistica y Censos (DIGESTYC) y aplicar la
propuesta de Herramientas Técnicas; para la funcion de
administracion de Recursos Humanos; la administracién estara bajo
la responsabilidad del jefe de Recursos Humanos y dos auxiliares,

los cuales tendran el apoyo directo de la Divisidén Administrativa.

2. REQUISITOS Y CONDICIONES
Entre algunos de los requisitos basicos para que la propuesta sea

exitosa se encuentran:

o La Direccion General y la Division Administrativa de la
Institucion, deberan darle el apoyo e importancia necesaria al
departamento de Recursos Humanos, para que realice sus

funciones eficientemente.



83

o Brindarle la importancia debida al recurso humano que labora
en la institucién ya que estos son el motor que inducen a

proporcionar informacién estadistica para el pais.

. Proporcionarle a todo el personal que esté inmerso en el
departamento de Recursos Humanos, las herramientas técnicas

propuestas.

o Proporcionar las condiciones adecuadas al Recurso Humano con
el objetivo de que este realice sus funciones eficientemente,
asi como también que se sienta motivado y satisfecho en su

trabajo.

o Revisar y actualizar periodicamente las Herramientas Técnicas
para evitar su obsolescencia y no perder de vista los

objetivos de la institucion.

e. PROPUESTA DE HERRAMIENTAS TECNICAS

1. PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS

El planeamiento de Recursos humanos en la Direccion General de
Estadistica y Censos (DIGESTYC), sera realizado por el
Departamento de Recursos Humanos, tomando en cuenta el personal
que se tiene contratado como el que se proyecta iIncorporar a la

institucion.
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Con la puesta en marcha de la propuesta, el Departamento de
Recursos Humanos contara con las herramientas técnicas para
planear la administracion del Recurso humano que se encuentra

contratado, laborando para la institucion.

a. POLITICAS
= El departamento de Recursos Humanos determinara en forma
sistematica la provision y demanda de empleados necesarios para

solventar las necesidades de personal a corto o largo plazo.

= Suministrar a la organizacion el personal adecuado en el momento

adecuado, para cumplir con los objetivos de la institucion.

= El uso eficiente de los recursos organizacionales permitiran
estimaciones continuas sobre las necesidades futuras, que
permitan alcanzar la efectividad de todo el personal de la

institucion.

= El departamento de Recursos Humanos debera mantener contacto
permanente con el resto de departamentos que conforman la

institucion, para una mejor planeacién de personal.

b. ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS
La instituciéon debe establecer objetivos que le permitan tener

conocimiento de cuales son hoy los objetivos del empleado y cuales
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seran maflana; todo esto les servira de base para que estos se
desempefien de la mejor manera posible en el desarrollo de sus
actividades; es decir, integrar eficazmente las necesidades del

personal .

c. CONTRATADO

Con la puesta en marcha de la propuesta, el departamento de
recursos humanos contarad con las herramientas técnicas necesarias
que le permitira planear la administracion del Recurso Humano que
se encuentra contratado, laborando en la institucion.

Ademas el Departamento de Recursos Humanos opera como autoridad
lineal que permitira que el departamento cuente con un amplio
apoyo de la mas alta direccion, logrando de esta manera, planear
adecuadamente el recurso humano con que se cuenta, supliéndose de
esta manera las necesidades de personal sin necesidad de recurrir

en nuevas contrataciones.

d. PROYECTADO.

El planeamiento de recursos humanos que se proyecta contratar
dispondra de Qlas técnicas y herramientas necesarias, de esta
manera el Departamento de Recursos Humanos  tendra una
participacion activa en el planeamiento, es decir que el
departamento debera mantener contacto permanente con el resto de

departamentos organicos que conforman la institucion, logrando la
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planeacién de contrataciones de personal que 1ingresara a la
organizacion.

También es importante mencionar que las cargas de trabajo y las
funciones propias de cada departamento estableceran necesidades de
personal que se supliran mediante traslados de caracter interno en
la Direcciéon General de Estadistica y Censos (DIGESTYC) vy
Unicamente cuando el recurso no se encuentre en ella, se
proyectara ingreso de personal ajeno a la institucion. (Ver anexo

No. 4)

2. RECLUTAMIENTO.

El proceso de reclutamiento es un elemento muy importante dentro
de cualquier institucién u organizacién por que permite
identificar y obtener los Recursos Humanos adicionales para fines
operacionales, es decir, que su meta es crear un conjunto de

personas disponibles para desempefiarse dentro de la institucioén.

a. POLITICAS.
= El departamento donde se presenta la plaza vacante determinara

los requisitos necesarios para ocupar el puesto correspondiente.

= La solicitud para cubrir una vacante se realizara mediante un
formulario el cual debera tener previa aprobacién de la division

administrativa.
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Cuando se cuente con los elementos basicos de informacién debera
iniciarse la actividad de reclutar los cuales estan constituidos
por la descripcién de puestos y las caracteristicas que habréan

de reunir los candidatos.

Los requerimientos de personal tienen que preverse con
suficiente tiempo para lograr un reclutamiento efectivo de los

candidatos.

Cuando exista una vacante se dara prioridad al reclutamiento
interno, por lo que la técnica que se le dard prioridad es la
consulta de expedientes de empleados de [la institucidn
(promocién interna). En caso de no encontrar a la persona con
las habilidades y destrezas que requiere la plaza vacante,

entonces se hara uso del reclutamiento externo.

Debe existir coordinacién interna entre el Departamento de
Recursos Humanos y el resto de unidades funcionales de la

institucion para que el reclutamiento interno sea exitoso.

Deberan elegirse las medidas de reclutamiento adecuadas para

obtener candidatos (as), tanto internos como externos.
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b. PROPUESTA DE FUENTES Y MEDIOS DE RECLUTAMIENTO.

Los medios de reclutamiento son importantes en la administracion
del recurso humano adecuado para la institucion y dependen de la
fuente de reclutamiento que se quiere adoptar. En DIGESTYC, Ila
fuente dependera de la naturaleza del puesto que posee la vacante,
por ejemplo, si se trata de un puesto administrativo y los
empleados internos no reunen los requisitos de la plaza, se hace
necesario recurrir a fuentes como contactos con universidades,
asi como la busqueda de empleados en otras instituciones del mismo
sector que poseen las cualidades, habilidades y destrezas que se
requieren. Para atraer un candidato 1interno se debe enviar
circulares a los otros departamentos y/o colocar cartel en el
departamento de recursos humanos.

Por otra parte, si se trata de un puesto para motorista u otros
puestos que no requieren de capacidades relacionadas con una
preparacion académica profesional se puede aceptar a candidatos
con nivel bachillerato o educacion media.

Las fuentes con sus respectivos medios a las que DIGESTYC tiene

que recurrir son:
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FUENTES

MEDI10S

Dentro de la Institucion
Cabe mencionar que el recurso humano
que se requiere, no siempre se
encuentra fuera de la institucién,
ya que es posible que se encuentre
laborando dentro de la misma, y para
esto es necesario enviar circulares
a otros departamentos y/o colocar
carteles en el departamento de
recursos humanos, es decir, que se
debe estar alerta mediante
revisiones o0 consultas a los
archivos y registros de personal que
tienen que ser actualizados
periédicamente para dicha finalidad.

Bases de Datos del Personal
Es bastante confiable, pero
debe tener cuidado al momento de
elegir el candidato correcto, es
decir que se deben analizar
todos los aspectos necesarios
del aspirante para la
comparacion de las
caracteristicas que requiere el
puesto vacante.

se

En otras Instituciones

En lo que respecta a este recurso
humano, se tiene la ventaja de que
este ha sido preparado en otra
institucion mediante seminarios,
capacitaciones, talleres, etc. Lo
que les ha permitido obtener
experiencia enriquecida de
conocimientos relacionados con las
diferentes areas en las que se han
desempefiado.

Anuncios en el Peridédico
Mediante este se puede hacer el
Ilamamiento a las personas que
se encuentran laborando en otras
instituciones.

En Universidades o Escuelas de
Educacion Media
Generalmente en esta fuente el
recurso humano carece de experiencia
laboral, por 1o que se debe tomar en

Carteles, Conferencias y Charlas
Se realizaran en las
universidades y escuelas, con el
objetivo de cultivar el interés
por la institucion.

cuenta la necesidad de
adiestramiento para su adaptacion.

Otras Fuentes Recomendaciones y Referencias de
Donde se incluyan todos los los Empleados de DIGESTYC
empleados eventuales (servicios |Evaluacion del trabajo realizado
profesionales) que han demostrado|por los empleados en servicios
sus cualidades, habilidades y|profesionales.
destrezas en la instituciéon, 1los

cuales pueden ser tomados en cuenta
ante la existencia de una vacante en
el futuro.
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c. PROCESO PARA EL RECLUTAMIENTO DEL PERSONAL

| Pag.: 1 De: 1

DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS (DIGESTYC)

RESPONSABLE PASO N© DESCRIPCION
JEFE DE DIVISION 01 Envia solicitud al Director General.
REQUIRIENTE
DIRECTOR GENERAL 02 Aprueba o rechaza requisicion de
personal .

03 Envia decisién al encargado de admision

de personal.
ENCARGADO(A) DE 04 Llena y envia formulario de requisicion
ADMISION DE de personal al jefe(a) de Recursos
PERSONAL Humanos donde se detalla la vacante (ver
anexo N° 4).

05 Recibe y analiza requisiciéon de personal.

06 Verifica plaza y requerimientos del
puesto.

07 Ubica fuentes de reclutamiento de acuerdo
a los requisitos del puesto: Inventarios
de recursos humanos, universidades y
referencias del personal de la
institucién y otros.

08 Selecciona medios a utilizar con base a
las fuentes seleccionadas para el
reclutamiento.

09 Recibe y analiza curriculum.

10 Selecciona los candidatos que cumplen con
los requisitos exigidos para el puesto a
cubrir.

11 Coordina entrevista preliminar con los
candidatos(as) seleccionados.

12 Analiza los resultados obtenidos,

selecciona los mejores y adjunta los
resultados de los otros candidatos al
expediente.
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Pag.: 2 De: 2

DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS (DIGESTYC)

RESPONSABLE PASO N°© DESCRIPCION
13 Pasan a proceso de seleccion los
candidatos(as) considerados mas
idoneos.
14 Remite al jefe del Departamento de

candidatos seleccionados para que
seleccione al mas apto.

Elaboro: Proceso: Aprobo:
Fecha: Fecha: Fecha:

3.- SELECCION.

La selecciéon adecuada es esencial en toda administraciéon de
personal; por que a través de ella se encuentran los candidatos
mas 1déneos tomando en cuenta sus habilidades, cualidades,
actitudes y sus potencialidades, pero este proceso se ejecuta
después que concluye el reclutamiento, ya que este le proporciona

las condiciones mas aptas.

a. POLITICAS.

= Todo candidato sin importar su origen debera participar en todo
el proceso de seleccidon, a excepciéon de los candidatos
resultantes del reclutamiento interno al que se le exonera la

etapa de los examenes meédicos.

Recursos Humanos los resultados de




92

= La responsabilidad de la seleccidn serd asumida por el jefe (@)
de Recursos Humanos y el jefe de la Unidad Requirente, a fin de
asegurar un balance de decision adecuada entre las
caracteristicas del candidato(a) vy las especificaciones

necesarias en cada puesto.

= Dar prioridad al personal de la institucidon sobre los candidatos
previamente de fuentes internas; ya que de estos sobresalen los
conocimientos que puedan tener sobre las actividades que realiza

la institucion.

= La informacién relacionada con el proceso de seleccidon seréa

tratada con la mayor confiabilidad y discrecionalidad.

PROPUESTA DE UN PROCESO PARA SELECCIONAR AL PERSONAL.
DIGESTYC, para poder llevar a cabo la seleccion de personal idoneo
al punto de trabajo que se encuentra vacante debe realizar los

siguientes pasos.

PASO 1: ANALISIS DE LOS CURRICULUM.
En este apartado del proceso de seleccidon de curriculum, es
importante mencionar que se debe tener el cuidado de
seleccionar las solicitudes o curriculum que cumplan con los

requisitos del puesto.
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PASO 2: PRUEBAS DE CONOCIMIENTO.
Estas pruebas tienen como finalidad, determinar el nivel de
conocimiento, habilidades y destrezas de cada candidato; es
decir que se pretende medir el grado de conocimientos

profesionales y / o técnicos que exige el puesto.

PASO 3: PRUEBAS PSICOLOGICAS.
Esta parte del proceso ayudard a determinar la personalidad
de cada uno de los candidatos y si esta apto para cubrir un
puesto; es decir que dichas pruebas determinaran el

equilibrio emocional, motivaciones, frustraciones, etc.

PASO 4: INVESTIGACION LABORAL.
Es uno de los aspectos mas importantes que ayuda a conocer el
desempei6 laboral que tuvo el candidato en trabajos
anteriores; lo que permite determinar el nivel de

conocimiento, relaciones laborales en otros trabajos.

PASO 5: INVESTIGACION DE REFERENCIAS PERSONALES.
Estas son muy necesarias ya que permiten confirmar la
informacion recopilada del candidato; las cuales se deben
tomar en cuenta al momento de la seleccion definitiva.

Otro aspecto muy importante de conocer es, si el aspirante posee

antecedentes penales; el cual sélo puede verificarse a través de
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la solicitud de la solvencia de la Policia Nacional Civil y de

antecedente penales.

PASO 6: ENTREVISTA DE SELECCION.

El jefe de Recursos Humanos es la persona que llevard a cabo
esta etapa, con la informacién que se obtiene del candidato
se pretende profundizar un poco en la informacién obtenida en
la solicitud de empleo y / o curriculum; donde se toma en
cuenta la facilidad de expresidén, apariencia fisica, asi como
también su presentacion, etc. Con el objetivo de descartar
candidatos que no reunen las caracteristicas necesarias que
requiere el puesto a ocupar. Ademds en esta entrevista se
proporciona informacién a la persona sobre el horario del
puesto a cubrir, remuneracion ofrecida, con el fin de que el
candidato tenga la opcidén de seguir con el proceso de
seleccion.

Las etapas que se deben de tomar en cuenta en la entrevista estan:

a) PREPARACION:

La entrevista no es improvisada, es decir, que requiere de una
planeacidon que permita alcanzar objetivos especificos, para ello
es necesario que el entrevistador realice una lectura preliminar
del curriculum, obteniendo la mayor cantidad de informacion del

candidato y de las caracteristicas del puesto vacante.
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b) AMBIENTE:

Permite eliminar cualquier obstaculo que interfiera la entrevista,
como: Interferencia de terceros, ruidos, también es importante
mantener un clima ameno y cordial.

c) DESARROLLO DE LA ENTREVISTA:

Es donde el entrevistador desarrolla estimulos que le permitan al
candidato generar reacciones en el comportamiento de las personas.
d) TERMINACION DE LA ENTREVISTA:

Al finalizar la entrevista, el entrevistador debe ser cortés y
proporcionarle al candidato informacién acerca de acciones futuras
asi como también de que manera serd contactado.

e) EVALUACION DEL CANDIDATO:
Al retirarse el candidato, el entrevistador debe 1iIniciar con la
evaluacion, completando un formulario que le auxiliara a guardar

la informacidén y clasificar al candidato.

PASO 7: EXAMEN MEDICO.
Estos son necesarios ya que a través de este se conoce el
estado fisico, de salud del candidato seleccionado a
contratarse, es decir, que el resultado de dichas pruebas
auxiliaritan en la evaluacién para determinar si es

fisicamente apto o no.
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PASO 8: ENTREVISTA FINAL.
Esta entrevista definira cual es el candidato que sera
seleccionado, 1la cual es desarrollada por el jefe del
departamento al que pertenece el puesto vacante. El encargado
de esta entrevista debe tomar en cuenta toda la informaciodn
recopilada en el proceso de seleccién que servira de base
para la decisi6on definitiva de la persona que ocupara el

puesto vacante.



. PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL.
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Pag.: 1 De: 2

DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

RESPONSABLE

PASO N°e

DESCRIPCION

JEFE(A) DE
RECURSOS HUMANOS

CANDIDATO(A)

JEFE(A) DE

RECURSOS HUMANOS

JEFE DE UNIDAD
REQUIRIENTE

01

02

03

04

05

06

07

08

09

Realiza entrevista preliminar a
candidato.

Los candidatos(as) realizan
examenes de conocimiento,
capacidad y destreza, haciendo una
preelecciodn.

Realiza los examenes de
conocimiento, capacidad y
destreza y los devuelve una vez
resueltos el jefe(a) de Recursos
Humanos.

Cita a candidatos(as) que fueron
seleccionados aptos en el proceso
de reclutamiento para realizar las
pruebas pertinentes.

Seleccionar los candidatos (as) y
archivar documentacion de
candidatos rechazados.

Investigar antecedentes,
recomendaciones y otra informacioén
que permitieron obtener resultados
satisfactorios en pruebas
realizadas con anterioridad a
candidatos(as).

Cita efectiva y entrevista de
seleccioén a candidatos con
referencias favorables.

La terna de candidatos son enviados
con el Jefe de la unidad
requeriente.

Recibe y entrevista a
candidatos(as) tomando la decision
respectiva y comunica la decision
al jefe de recursos humanos.
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Pag.: 2 De: 2

DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

RESPONSABLE PASO N© DESCRIPCION
JEFE DE RECURSOS 10 Elabora propuesta de
HUMANOS otorgamiento de plaza de
candidato () sucesor
seleccionado (a).
11 Envia propuesta de candidato
(a) a Director General para
autorizacion.
DIRECTOR GENERAL 12 Autoriza la propuesta y
devuelve al jefe de recursos
Humanos.
JEFE DE RECURSOS 13 Comunica decisién a candidato y
HUMANOS archiva documentacion.
14 Cita a candidato(a) para
iniciar contratacion.
Elaboré: Proceso: Aprobo
Fecha: Fecha: Fecha:
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4. CONTRATACION

a. POLITICAS

= EI personal que ingrese al servicio de DIGESTYC, podra hacerlo
bajo el sistema de Ley de Salarios y serd nombrado por un
acuerdo y bajo el sistema de contrato, por tanto debera firmar
el respectivo documento y los amparara la Ley del Servicio

Civil.

= EIl contrato debera firmarse a mas tardar dentro de los primeros

ocho dias.

= En el expediente de cada empleado deberd archivarse copia del

contrato y/o acuerdo de nombramiento.

La modalidad para la contratacién en plazas nuevas y/0 vacantes
utilizadas por esta institucién son: Por Ley de salarios y/o
contrato administrativo.

El personal por Ley de Salarios tiene su base legal en la Ley de
Salarios que se contempla en el presupuesto general de la nacidn
de cada afo, en relaciéon al personal que esta por contrato, este
se hace a través de un documento contractual, con vigencia hasta

el 31 de diciembre de cada afo.
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|Pag.: _1 De: _2

DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS (DIGESTYC)

RESPONSABLE PASO N°© DESCRIPCION
JEFE DE AREA 01 Envia expediente resultante de
REQUIRIENTE seleccién con las especificaciones
para el contrato al jefe de Recursos
Humanos.
JEFE DE RECURSOS 02 Notifica a candidato que ha sido
HUMANOS seleccionado para cubrir la plaza.
03 El candidato seleccionado es
empleado de la instituciodn:
Si: Continuar al paso 04
No: Continuar al Paso 05
04 Recibe y registra la informacién
respectiva en el formato de contrato
individual de trabajo con copia.
05 La documentacién completa y en
orden:
Si: Continuar con paso 06
No: Regresa al paso 04
06 Elabora contrato de trabajo para
firma del Director General y del
contratado (2 originales vy 4
copias).
DIRECTOR Y 07 Firma el Contrato de Trabajo.
CONTRATADO
JEFE DE RECURSOS 08 Entrega un contrato original a
HUMANOS organismo financiador y otro a
pagaduria habilitada.
09 Entrega copias: Empleado,
Departamento de Finanzas Yy
Departamento de Recursos Humanos.
10 Archiva contrato de trabajo en el
expediente del empleado.
CONTRATADO 11 Lee y revisa la informacion.
Elaboré: Proceso: Aprobo:
Fecha: Fecha: Fecha:
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5.- MANUAL DE INDUCCION

La induccion de personal es una etapa importante del proceso de
integracion del recurso humano, es por ello que se ha elaborado el
manual de bienvenida que serd de mucha utilidad para el personal
responsable de [llevar a cabo dicho proceso. Es decir, que
dispondran de un instrumento técnico administrativo que servira
como Ffuente de informacidén para todo nuevo empleado que ingresara

a la Direcciodn General de Estadistica y Censos (DIGESTYC).

a. POLITICAS
= La induccién se aplicard a todo el personal que ingrese por
primera vez, teniendo como objetivo la adaptacién del mismo

en el menor tiempo posible.

= El proceso de 1induccidon inicia después de la etapa de

contratacion del nuevo empleado.

= Dentro del proceso de induccion se dara énfasis al
conocimiento de la misién, vision, funciones, estructura

organizativa, etc., de la institucioén.

= Proporcionar al nuevo empleado informacion general
relacionada con la institucion y del puesto de trabajo que

desempefara.
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= Facilitar el tiempo y los recursos necesarios para que el
nuevo empleado obtenga todos los documentos de afiliacion

legal que no posea al momento de ser contratado.

b. NORMAS PARA SU MANTENIMIENTO
= ElI jefe del departamento de Recursos Humanos sera el
encargado de revisar el manual con la colaboracién de sus

técnicos, con el objetivo de actualizar su mantenimiento.

= También sera el encargado de coordinar la revisiéon a fin de
mantenerlo actualizado, es decir, que toda disposicion
formada por la Direccion General que modifique, amplie o
reduzca las prestaciones, prohibiciones, obligaciones vy

derechos del personal deberan ser incorporados oportunamente.

= Los jefes de departamentos o divisiones deberan tener una
copia del manual, para que se encuentre disponible vy

accesible a todo el personal.

= EI manual ha sido disefiado en una forma clara, sencilla y con
dibujos que motiven su lectura, a fin de que el personal que

haga uso de él, 1o entienda y lo comprenda facilmente.
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c. PROPUESTA DE MANUAL DE BIENVENIDA

De acuerdo a la informacion obtenida con el diagnéstico en el area
de induccion de personal DIGESTYC no posee un documento donde se
establezcan las actividades e informacién necesaria para

incorporar al nuevo empleado a su puesto.

Por 1o mencionado anteriormente, se ha diseflado un procedimiento
para la induccidon de personal y un manual de bienvenida (ver anexo
N© 5), 1los cuales facilitaran 1la Ilabor de induccién en la

institucion.
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d. PROCEDIMIENTO PARA LA INDUCCION DE PERSONAL

| Pag.: 1 De: 1

DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS (DIGESTYC)

RESPONSABLE PASO N°© DESCRIPCION
NUEVO EMPLEADO 01 Se presenta con el jefe del Departamento
de Recursos Humanos de la DIGESTYC, el
dia y hora indicada para iniciar a
trabajar.
JEFE DE RECURSOS 02 Recibe al nuevo empleado dandole la

HUMANOS bienvenida de manera verbal.

03 Proporciona orientacion al nuevo
empleado informandole sobre aspectos
generales de la institucion:
antecedentes, objetivos, politicas,
funciones, prestaciones, etc.

04 Entrega al nuevo empleado el manual de
bienvenida.

05 Remite al nuevo empleado con el jefe del
departamento al que pertenece.

JEFE INMEDIATO 06 Recibe al nuevo empleado, ensefia la
ubicacion fisica del puesto.

07 Da la bienvenida al nuevo empleado y lo
presenta con los compafieros de trabajo
que tendra y con el personal que mas se
relacionara.

08 Le explica las funciones que realizarda y
el equipo que utilizara, le asigna un
compafiero para que lo instruya o le
consulte en caso de cualquier duda.

09 Proporciona los instrumentos de trabajo
adecuados para desempefiar eficientemente
sus labores.

EMPLEADO 10 Después de haber leido el manual de
bienvenida Yy otros instrumentos
administrativos el nuevo empleado
comienza a desenvolverse en su puesto de
trabajo.

Elaboré: Proceso: Aprobdé:
Fecha: Fecha: Fecha:
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6. PROCESO DE CAPACITACION Y DESARROLLO

A través de la capacitacion y desarrollo, se pretende lograr que
el personal cuente con las destrezas y habilidades necesarias para
el desempefio de las tareas asignadas con un nivel de rendimiento

optimo (ver anexo No. 6).

a. POLITICAS

= Toda capacitacién tendra relacién con el puesto de trabajo

que desempefia el personal.

» Los programas de capacitacion en DIGESTYC estaran basados en
la determinacidéon de necesidades de la institucién, con miras
a alcanzar los objetivos propuestos y el cambio de actitudes

de los empleados.

= Se tomara en cuenta el resultado de las evaluaciones del

desempefio para impartir las capacitaciones.

= Al Tfinalizar cualquier capacitaciéon se debe realizar una

evaluacion al personal participante.

= Los empleados capacitados podran compartir lo aprendido con

el resto segun sea necesario.
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Los jefes de unidad en coordinacién con el jefe de recursos
humanos elaboraran los programas (temas) a tratar en
capacitaciones que podran ser desarrolladas, trimestrales,
semestrales o anuales, o también de acuerdo con las

necesidades de DIGESTYC y su disposicidn presupuestaria.

Deberd tomarse en cuenta el resultado de la evaluacion del
desempefio o algun otro mecanismo del mismo, de tal forma que
permita identificar personal destinado a ascensos o traslados

de puesto.

Algunas de las capacitaciones seran iImpartidas por el
Instituto Salvadorefio de Formacién Profesional (INSAFORP)y el
Instituto Salvadorefio del Seguro Social(ISSS) entre otras;

con la respectiva autorizacién de DIGESTYC.
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Pag.: _1 De: _2

DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS (DIGESTYC)

RESPONSABLE

PASO N°e

DESCRIPCION

ENCARGADO DE
DIVISION

JEFE DE RECURSOS
HUMANOS

COMITE EJECUTIVO

JEFE DE RECURSOS
HUMANOS

JEFE DE DIVISION

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

Detecta necesidades de capacitacion.

Solicita capacitacién de su personal
al jefe de Recursos Humanos.

Elabora y planifica la capacitacioén,
identificando el [lugar, tiempo de
duracion y numero de participantes.

Presenta plan de capacitacion al
comité ejecutivo de la DIGESTYC.

Aprueba y devuelve 1la propuesta
autorizada al jefe de recursos
humanos.

En caso de realizar observaciones
estas son incorporadas.

Revisa plan de capacitacion para
determinar eventos a realizar.

Con base a la tematica, se
determinard si la capacitacion sera
interna o externa:

Capacitacioén interna: Paso 8
Capacitacion externa: Paso 9

Identifica persona idonea para
desarrollar el tema de acuerdo a
experiencia laboral y capacidad
didactica.

Realiza tramites correspondientes
con instituciones patrocinadoras de
servicios de capacitacion.

Comunica a empleados a capacitar.

Coordina con empresa capacitadora,
la ejecucidon del evento, preparando
material, equipo audiovisual,
papeleria, etc.
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Pag.: 2 De: 2

DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS (DIGESTYC)
RESPONSABLE PASO N°© DESCRIPCION
ENCARGADO DE 13 Efectua el control de asistencia y
CAPACITACION realiza encuestas al personal.
JEFE DE 14 Elabora informe sobre el desarrollo
RECURSOS del evento y entrega al Jefe de
HUMANOS recursos Humanos.
15 Analiza informe y proporciona
seguimiento con base a capacitacion.
16 Anexa copia a expediente del
empleado.
Elaboro: Proceso: Aprobé:
Fecha: Fecha: Fecha:

7. TECNICAS DE MOTIVACION

La motivaciéon es un Factor

organizacion o

institucion;

interno muy iImportante en cualquier

ya que esta tiene como objetivo

primordial el impulsar a los empleados(as) a actuar de determinada

manera, es decir, el comportamiento espontaneo de las personas.

= Cada jefe de division con el apoyo del jefe de recursos

humanos podra hacer uso de cualquier tipo de motivacién para

incentivar el buen desempefio de los empleados.

= Proporcionar reconocimientos a los empleados que sobresalgan

sobre el estandar de rendimiento entre los que desempefien el
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mismo puesto de trabajo como pueden ser: Diplomas, pines,
tarjetas de felicitaciones, etc.

Los empleados podran participar en la toma de decisiones
mediante la expresion de su opinién personal sobre alguna

situacion relacionada a su trabajo.

Proporcionar reconocimientos individuales o colectivos vy
podran hacerse en privado o en publico segun se estime

conveniente.

Promover y fomentar el compafierismo y las buenas relaciones
interpersonales proporcionando en fechas importantes a los
empleados motivaciones de forma general entre los cuales
estan:
o La bienvenida al nuevo afio laboral en la institucion.
o Felicitaciones a través de tarjetas relacionadas a cada
celebracién como: el dia del amor y la amistad,
cumpleafieros del mes, dia de la madre, dia del padre

0 Proporcionar canastas navidefias de fin de afio.

Podra tomarse como base para otorgar los reconocimientos, el
resultado de las diferentes evaluaciones de desempefio
realizadas; cuando estas sean de caracter simbélico: Placas,

diplomas, cartas de agradecimiento, etc.
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8.- MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

ElI manual de evaluacidon del desempefio disefiado, establecera la
objetividad, las politicas y normas que habran de orientar la
realizacion periddica de evaluacion del personal administrativo y
operativo que conformara la Direccion General de Estadistica y
Censos (DIGESTYC); el objetivo de esta es promover el desarrollo

interno del personal que la conforma. (ver anexo No.7)

9. MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

Es una herramienta administrativa muy importante que debe existir
en toda organizacién ya que a través de el se describen las
funciones que deben ejecutarse en cada uno de los puestos de
trabajo de las diferentes unidades organizativas que conforman la
institucion asi como también los requisitos necesarios para cada

puesto. (Ver anexo No. 8).

a. POLITICAS:
= Revisar el manual de puestos existentes por 1o menos una vez
al afo a fin de actualizarlo, adecuandolo a las necesidades
cambiantes de la institucion.
= Dar a conocer a los empleados todo cambio que se le haga al
manual para que estos tengan claras sus funciones vy

responsabi lidades.
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Los cambios en el manual seran realizados Unicamente por el
jefe de recursos humanos, conjuntamente con el departamento
de asesoria y planificacion estratégica.

Redefinir las funciones de cada puesto de trabajo asignando
en forma adecuada las tareas a realizar por cada empleado a
fin de eliminar la sobrecarga de trabajo.

Proporcionar una fotocopia de la descripcién del puesto de

trabajo a cada uno de los empleados de la institucion.

10. PLAN DE BENEFICIOS SOCIALES

a. POLITICAS:

Los beneficios sociales deberan tener como objetivo
principal, satisfacer las necesidades basicas de |los
empleados de la institucion.

Aumentar el bienestar del empleado ofreciendo prestaciones
adicionales a los de ley como: becas, reconocimientos, ayuda
por muerte de familiares, actividades deportivas, uniformes,
etc.

Cumplir con las disposiciones legales que nuestro pais posee

en materia laboral para las instituciones publicas.
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= Los incrementos salariales vy beneficios sociales se
realizaran con base a los resultados de evaluaciones de
desempefio y demas factores que les afectan. Estos incrementos
ya van incluidos en el presupuesto general de la nacion de

acuerdo a la planificacion del Ministerio de Economia.

b. PROPUESTA DE UN PLAN DE BENEFICIOS SOCIALES

En el diagnéstico realizado en la Direccidén General de Estadistica
y censos (DIGESTYC), se determiné la necesidad de implementar un
plan complementario que ofrezca servicios sociales para satisfacer
necesidades de Qlos empleados y que contribuya a motivar el
desempeiio de sus labores.

Por lo que se propone el siguiente plan de beneficios sociales,
que tiene como proposito fundamental proporcionar al trabajador
ventajas adicionales que mejoren su calidad de vida y fortalezcan
el desempefio laboral en la institucion. Este plan debe darse a
conocer a todas las divisiones de la institucion; también debe
revisarse y actualizarse constantemente para asegurarse que esta

ayudando a satisfacer necesidades reales de los empleados.
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PLAN DE BENEFICIOS SOCIALES

DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS (DIGESTYC)

OBJETIVO.

Las prestaciones y servicios sociales que DIGESTYC ofrece a sus
empleados estan enfocados a ahorrarles esfuerzos y preocupaciones,
asi como también dar a conocer las actividades que realizaran y
que estan enfocadas a proporcionar al personal un beneficio para
satisfacer sus necesidades y tratar de ayudarles en los problemas

relacionados a su seguridad y bienestar personal.

TIPOS DE BENEFICIOS SOCIALES OFRECIDOS

A_. BENEFICIOS ASISTENCIALES

Estos buscan proveer al empleado y a su familia, ciertas
condiciones de seguridad y previsién en caso de situaciones

imprevistas o de emergencias.

1. ASISTENCIA FINANCIERA

Se mantendra una politica que permita asistir financieramente a
los empleados en dos formas:

a. Préstamos:

Dentro de la institucion existe la Sociedad Cooperativa de
Empleados de 1la Direccion General de Estadistica y Censos que
proporciona préstamos. Debe evaluarse la aprobacidén de solicitudes
de empleados que requieren préstamos, por montos que no excedan de

$500.00 tomando en cuenta el salario devengado y la tasa de
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interés mensual por aplicar es de 3% para los socios y el 5% para
los no socios, ya que dichos préstamos seran descontados en cuotas
mensuales.

b. Asistencia Educacional:

La institucion asistird a sus empleados en el ambito educacional,
proporcionando capacitaciones gratuitas que ayuden a la formacion
profesional del empleado y de esta manera se contribuird a un

mejor desempefio de las actividades del puesto que desempefian.

B. BENEFICIOS RECREATIVOS

Estos buscan proporcionar al empleado condiciones de descanso
diversioén, recreacién, higiene mental.

a. Areas de Descanso:

Es necesario que las autoridades de la institucion designen un
lugar dentro de las instalaciones, donde los empleados en los
intervalos de trabajo (hora de almuerzo), puedan descansar
comodamente; puede ser una sala que cuente con mobiliario basico
como: sillas, mesas y otros implementos adicionales.

b. Misica Ambiental:

La institucion debe programar musica en intervalos de trabajo para
contribuir a combatir el estrés de los empleados; para ello es
necesario que el jefe o colaborador de Recursos Humanos realice
una programacion de misica adecuada, no estridente para no hacer
perder la concentracién de los empleados en sus actividades, ya
que el objetivo que se persigue es de relajaciéon y no de

distraccion.
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C. Actividades Deportivas:

Una o dos veces al afio, DIGESTYC puede organizar torneos de futbol
u otras actividades deportivas, iIntegrados por los miembros de la
institucion, vya sea entre los diferentes departamentos vy
divisiones o mediante invitacién a otras entidades.

d. Celebracién de Cumpleafos:

Para crear un ambiente de trabajo agradable el encargado de
recursos humanos como iniciativa propia, debera tener presente las
fechas de cumpleafios de todos los empleados de la institucioén, es
decir debe realizar una calendarizacion para realizar pequefnas
celebraciones, los cuales pueden ser trimestrales. Ademds de pegar
en el peridédico mural de la institucion una lista con los
cumpleafieros del mes.

e. Excursiones Eco turisticas:

Para reforzar las relaciones laborales en la institucién y que los
empleados de los diferentes niveles (administrativos,
operativos), se conozcan entre si, es decir que pueden programarse
viajes, excursiones y turismo en periodos de vacacion que les
permita compartir otras experiencias no laborales.

C. BENEFICIOS SUPLETORIOS.

Estos buscan proporcionar a los empleados ciertas facilidades,
conveniencias y utilidades para mejorar su calidad de vida.

a. Transporte:

Cuando por asuntos de trabajo el personal se desplace a diferentes

zonas: occidental, central y oriental, la institucidén para
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facilitar su traslado proporcionara el transporte previo memorando
con dos dias de anticipacién, por motivos de coordinacién con
actividades TFTijas(diferentes proyectos que se Illevan a cabo a
nivel nacional), donde se proporciona transporte.

b. Distribucidon de café:

Debe mantenerse disponible una cafetera, tazas, cucharas y un
recipiente con azuUcar, para aquellos empleados que toman café
puedan prepararselo en los horarios pertinentes; asi mismo se debe
proporcionar un oasis con agua Tfresca en cada uno de los

departamentos de la institucion.

11. BASE DE DATOS DEL PERSONAL

Una de las finalidades de 1la administracion del personal es
mantener un control efectivo sobre el recurso humano, lo que le
permite establecer los niveles de rotacion, ausentismo,
necesidades de capacitacién, etc., y otros Ffactores que rodean al
personal. El contar con esta informacién facilita la generacion
del expediente con datos personales y labores para cada empleado.
Por 1o que se propone a DIGESTYC, el uso de Ilos siguientes

formatos de personal (anexos No. 9).

a. REGISTRO DE PERSONAL
Este documento incluye los datos personales de cada empleado, como
son: nombre completo, numero de DUI, numero de NUP, direccion,

teléfonos, salarios, referencias laborales y demas datos
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especificos que permitan conocer las principales referencias de
cada empleado.

b. REGISTRO DE DISCIPLINA.

Donde se [Ileva un control de las faltas en que incurre el
empleado, asi como la frecuencia en que los cometen, a su vez las
sanciones que es merecedor por dichas faltas.

c. SOLICITUD DE PERMISO

Mediante este documento el personal puede realizar formalmente la
solicitud de permiso, estableciendo los motivos, horarios, dias,
es decir si el permiso serad concedido con goce de sueldo, sin goce
de sueldo o con tiempo compensatorio.

d. CONTROL DE PERMISOS.

Tiene como Tfinalidad mantener un control efectivo sobre los
horarios, motivos, fechas y condicion en que les soliciten dicho
permiso, esto permitira contrarrestar cualquier anomalia existente
al momento de solicitarse un permiso.

e. CONTROL DE TARDIAS.

Este tiene como objetivo principal identificar los dias en que el
empleado se presente tarde al trabajo, las causas o posibles
Justificaciones de la ausencia, este permitirad decidir sobre los
beneficios que se puedan otorgar al empleado.

f. REGISTRO DE RENUNCIA

Donde se establecen las causas por las cuales el empleado renuncia

y la fecha en que ocurre, este instrumento permite identificar la
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rotacion de personal en la institucion y las respectivas medidas
de solucidén a los problemas que lo generan.

g- RESUMEN DE EXPEDIENTE DE PERSONAL.

Detalla la trayectoria del empleado en la institucion refiriéndose
a: ausentismo, sanciones, datos especificos y el comportamiento
del empleado en su trayectoria laboral.

Los miembros del departamento de recursos humanos estaran a cargo
de la utilizacién de los documentos anteriores y seran ellos los
que Informaran a los empleados, a través de memorando, copias de
archivos u otros medios sobre las diferentes resoluciones en cada

caso que se presente, con sus respectivas modificaciones.

12. UBICACION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS EN LA
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA.

El departamento de recursos humanos debe estar jerarquicamente en
el primer nivel de la estructura general de la Direccidon General
de Estadistica y Censos (DIGESTYC), Ilo que permitira que el
departamento cuente con un amplio apoyo de la Direccion General,
facilitandose con ello el desarrollo de las funciones vy
actividades asignadas y el reconocimiento a nivel general de la
institucion y la importancia de su labor.

La autoridad del departamento de recursos humanos tendra una
naturaleza  funcional con respecto a las demas unidades
organizativas es decir que tendrd autoridad y responsabilidad en

los empleados.



ESTRUCTURA ORGANIZATIVA PROPUESTA PARA DIGESTYC

Director General

Subdirector General

Asesoria y Planificacion Estratégica

Division de Division Division de Division Censos y Division Departamento de Recursos
Estadisticas Sociales de Sistemas Precios Encuestas Econémicas Administrativa Humanos
0 T R — 1
Departamento de Anélisis Departamento de Departamento de Departamento de Encuestas Departamento de Finanzas
] Sociodemografico Informética | Recoleccion de Datos ]
Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de Recepcion y ___| Departamento de Publicaciones
Levantamiento de Informacién Captura de Datos ] Control de Calidad - Solvencias e Impresiones
Departamento de Cartografia Departamento de Departamento de Metodologia
] Censal ] Procesamiento de Datos ] 1 Departamento de
Servicios General
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Para el logro eficiente de los objetivos vy politicas,
anteriormente definidas, se describe 1la siguiente estructura

organizativa interna para el Departamento de Recursos Humanos.

DIRECCION

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

RECLUTAMIENTO Y CAPACITACION Y SUELDOS Y
SELECCION DESARROLLO SALARIOS
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F. PLAN DE IMPLEMENTACION

ElI plan de implementacion que a continuacién se presenta, muestra
una guia de las actividades a desarrollar para que Ilas
herramientas técnicas para Qla funcién de administracion de
recursos humanos en la Direccion General de Estadistica y Censos
(DIGESTYC); sean una valiosa contribucién en el quehacer
administrativo, de tal forma que su aplicaciéon fortalezca el
desempefio del personal.

A continuacién se detalla el objetivo, las actividades, los
recursos necesarios para la implementacién de 1la propuesta de

herramientas técnicas.

1. OBJETIVO.

Proporcionar a 1la Direccion General de Estadistica y Censos
(DIGESTYC); un iInstrumento administrativo que determine los
lineamientos y criterios necesarios para la efectiva

administracion del recurso humano existente.

2. ACTIVIDADES A REALIZAR.

a. PRESENTACION Y DISCUSION.

La propuesta sera presentada y entregada al Director General de
DIGESTYC; para que este coordine la presentacion y discusion ante
el jefe administrativo, lo que permitira evaluar la aplicabilidad

de la propuesta.
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b. APROBACION.

Una vez discutido, analizado y modificado de ser necesario el
contenido de la propuesta de Herramientas Técnicas, sera la
Direccién General de la DIGESTYC, quien tendra bajo su
responsabilidad la aprobacién del mismo, para que sea puesto en
marcha.

c. REPRODUCCION Y DISTRIBUCION.

El personal que se encargara de la administraciéon del recurso
humano, tendrd que velar por 1la correspondiente aplicaciéon vy
divulgacion de las herramientas técnicas, para la fTuncidon de
administracion que el personal de la institucién deberd conocer y
al mismo tiempo se brindara la orientacion sobre el uso de los
mIsSmos.

d. SUPERVISION.

Una vez puesta en marcha la propuesta sera necesario velar por el
funcionamiento de la misma, @la cual permitira detectar las
deficiencias que posee, con el objetivo de corregirlas. La opinidn
del personal es un factor muy importante, ya que ellos podréan
formular modificaciones y elementos que contribuyan a mejorar el
desempefio de [la iInstitucion en la administracién del recurso
humano.

e. ACTUALIZACION.

La propuesta de herramientas técnicas es recomendable que se

revise y actualice por lo menos cada dos afios, asi como también



123

cuando se iImplementen nuevos métodos de trabajo 6 se modifiquen

las funciones de la unidad de recursos humanos.

3. RECURSOS

Para implementar en DIGESTYC, [la propuesta de Herramientas
Técnicas es necesario contar con los siguientes recursos:
técnicos, financieros, humanos y materiales.

a. RECURSOS TECNICO ADMINISTRATIVO.

Son todas Qlas herramientas administrativas con Qlas cuales la
institucion cuenta y que serviran de apoyo a la propuesta de
herramientas técnicas para la administracion de recursos humanos
tales como: reglamento interno de trabajo, manuales, organigrama,
etc.

b. RECURSOS FINANCIEROS.

Es importante mencionar que [la institucién percibe recursos
financieros propios que son obtenidos a través de la emision de
solvencias a las diferentes empresas establecidas en el pais y de
la venta de informacidn estadistica que la institucion genera (ver
anexo N°10), dichos recursos fTinancieros son [llamados Fondos de
Actividades Especiales (FAES); ademas se describe la asignacién
del recurso financiero que es necesario invertir, para llevar a
cabo el plan de implementacién de la propuesta de herramientas
técnicas para la funcion de administracién de recursos humanos en

DIGESTYC, para el cual se necesita de los recursos siguientes.
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DESCRIPCION SALARIO APORTE APORTE TOTAL
MENSUAL 1SSS AFP”S
RECURSOS HUMANOS:
+ Jefe de Recursos Humanos 600.00 40.50 45.00 685.50
+ Dos auxiliares del 650.00 43.87 48.75 742 .62
Departamento
TOTAL 1,250.00 84.37 93.75 1,428.12%
1 El costo es mensual
b) RECURSOS MATERIALES
DESCRIPCION COSTO $
RECURSOS MATERIALES:
+ Mobiliario y Equipo?! 700.00
+ Papeleria y Utiles 250.00
+ Un Archivo Metdlico (4 Gavetas) 200.00
+ Fotocopias de Material 80.00
+ Refrigerio 95.00
Imprevistos (5%) 66.25
TOTAL 1,391.25°

1 El

2 El

costo sera una sola vez.

costo es para un afo.




4. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA LA IMPLEMENTACION.

No. ACTIVIDAD MESES RESPONSABLE
3 4
1 Presentacion Jefe de Recursos humanos y
Direccidén Administrativa.
2 Aprobacioén Direccioén General y Sub Direccioén
3 Reproduccioén Jefe de Recursos Humanos.
4 Supervision Direccidén Administrativa.
5 Actualizacion Jefe de Recursos Humanos.
Direccion General, Jefe de Recursos
6 Implementaciodn Humanos y demas niveles
Jerarquicos.
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‘CUESTIONARIO DIRIGIDO AL PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL DE
ESTADISTICA ¥ CENSOS (DIGESTYC)”



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Cuestionario dirigido al personal de la Direccién General de
Estadistica y Censos (DIGESTYC).

OBJETIVO: El presente cuestionario tiene como propésito, obtener
informacion veraz y objetiva, que permita elaborar una propuesta
de Herramientas Técnicas para la Funcidon de Administraciéon de
Recursos Humanos para la Direccion General de Estadistica y Censos
(DIGESTYC), de tal manera que conlleve a un mejor desempefio Yy
administracion de funciones de la misma. La informacion
proporcionada sera de caracter confidencial y utilizada
exclusivamente para fines académicos; por lo que le agradezco de
antemano su colaboracion.

INDICACIONES: Lea detenidamente cada pregunta, marque con una “X”
la respuesta o responda claramente, segun sea el caso.

I. DATOS GENERALES

Sexo: F [ 1 Mo ]

Puesto que desempefia:

Tiempo de trabajar en la
Institucion:

Contrato o nombramiento que posee:

Plaza fija [ 1 Contrato [___] Ley de Salario [ ]
Por duracién de proyecto [_]



I1. CONTENIDO DEL CUESTIONARIO
1.- (Como se enter6 de la oportunidad de empleo en la institucién?

a) Anuncio en el peridédico ]
b) Contacto dentro de la institucidn ]
c) Iniciativa propia 1]
d) Otros 1
Explique:
2.- ¢Cuando hay una vacante, pueden los empleados aplicar para ese
puesto?
a) Si ] b) No L1
Explique:

3.- ¢Qué Tactores, considera usted que son tomados en cuenta para
efectuar ascensos?
a) Antiguedad
b) Nivel de estudio
c) Capacidad
d) Referencia del jefe inmediato
e) Otros

HHOOL

Explique:

4.- ¢Qué pasos necesitd realizar para ser contratado?

a) Llenar solicitud de empleo ]
b) Entrevista 1
c) Presentaciéon de documentos personales C 1
d) Pruebas de habilidades y conocimientos L1
e) Examenes médicos ]
) Aviso de decisién final 1
g) Otros L]
Explique:

5.- Para su contratacion, ¢;Quién tomé la decisién final?
a) Director administrativo
b) Jefe de recursos humanos
c) No sabe
d) Otros
Explique:

U0




6.- Al formar parte de la Institucién, ¢;Qué aspectos se le
informaron?
a) Funciones de la institucioén
b) Estructura organizativa
c) Servicios y beneficios para el personal
d) Politicas de la institucion
e) Reglamento interno

) Objetivos de la instituciodn

HoUooL

g) Otros
Explique:

7.- ¢Le informaron de las actividades que tenia que realizar en su
puesto?
a) si [ b) No ]
Explique:

8.- ¢Quién le informé?
a) Gerente administrativo
b) Jefe del departamento
c) Compafero de trabajo
d) Otros
Explique:

HUUL

9.- ¢(Estan definidas por escrito las actividades correspondientes

al puesto que desempefia?

a) Si [ b) No [
10.- ¢Realiza la institucidén, programas de capacitacion?
a) Si 1 b) No [ ] <¢) Ocasionalmente [ ]

11.- Si su respuesta es afirmativa, ¢(Qué tipo de capacitacion
ha recibido?

a)

b)

©)

12_.- ¢(Recibe algun tipo de reconocimiento que motiven a mejorar

su desempefio dentro de la institucidon?

a) Si ] b) No ]



13.- ¢(Realiza actividades que no corresponden a su puesto de

trabajo?
a) Si ] b) No [ ] c¢) Ocasionalmente [ ]
14 .- ¢(Evaluan el desempefio de su trabajo en la institucidn?
a) Si 1 b) No L]

15.- ¢Cada cuanto tiempo realizan la evaluacion del desempefio?
a) Cada afo
b) cada seis meses

c) Cada tres meses

HUUL

d) Ninguno de los anteriores

16.- (Cémo considera el salario con relacién al puesto que

desempefia?

a) Por debajo de los del Mercado Laboral

b) Igual a los del Mercado Laboral

c) Por arriba de los del Mercado Laboral
17.- (Qué beneficios le otorga la institucion?

a) ISSS

b) AFP

c) Seguro de vida

d) anticipo o préstamo
e) Vacaciones

) Aguinaldo

g) Bonificaciones

h) Uniformes

i) Transporte

J) Eventos deportivos
k) Ayuda escolar

1) Ascensos

m) Otros

Jgninooobobot bt

Explique:




18.- ¢(Estan de acuerdo a sus necesidades los beneficios sociales
que ofrece la institucién?
a) si [ b) No L1
19.- (Coémo califica las condiciones de trabajo?
a) Excelentes
b) Muy buenas
c) Buenas

d) Regular

HUO0L

e) Deficientes
20.- ¢Qué tipos de registro de personal conoce usted que se lleva

en la institucion?

a) Expediente de personal

b) Reloj marcador

c) Base de datos de personal

d) Otros

Explique:

U0

21.- De los siguientes instrumentos administrativos, ¢Cuales posee
la institucion?

a) Manual de bienvenida o induccién
b) Manual de evaluacion del desempefio
c) Manual de descripcidn de puestos
d) Manual de procedimientos
e) Reglamento interno de trabajo
) Otros
Explique:

i
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“GUIA DE ENTREVISTA DIRIGIDAAL JEFE DE RECURSOS HUMANOS DE
LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA ¥ CENSOS (DIGESTYC)”



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Entrevista dirigida al Gerente Administrativo de la Direccién
General de Estadistica y Censos (DIGESTYC).

Nombre del entrevistado:
1. ADMINISTRACION DE LA INSTITUCION:

- Objetivos
- Finalidad
11. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS ACTUALMENTE
- Funcionamiento
- Problemas
111. HERRAMIENTAS TECNICAS ACTUALMENTE EN LA ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS
- Reclutamiento
- Selecciodn
- Inducciodn
- Capacitacioéon y desarrollo
- Motivacion
- Evaluacioén del desempefio
- Analisis y descripcion de puestos
- Sistema de compensaciones
- Registro de personal
- Politicas
IV. HERRAMIENTAS PARA LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
- Importancia
- Recursos para la implementacion de herramientas técnicas
- Espacio fisico
- Mobiliario y equipo
- Recurso humano necesario



1.- ¢Conoce usted si existen las politicas de personal en la
institucion?

a) Si b) No
Especifique:

2.- ¢Cuéles son los objetivos de la institucién?

3.- ¢(Cuales son los principales problemas en 1o que respecta
a la administracion de recursos humanos?

4.- ¢Por qué consideran importante la utilizacion de herramientas
técnicas en la institucién para la administracién de recursos
humanos?

5.- ¢Cuentan con los recursos econémicos, materiales y espacio
fisico para la implementacion de Jlas herramientas técnicas
para la administracion de recursos humanos en la institucion?

a) Si b) No
Especiftique:
6.- ¢Conoce usted si existe un procedimiento por escrito para
reclutar, seleccionar y contratar al personal?
a) Si b) No
Especifique:
7.- ¢A que fuentes de reclutamiento recurre la institucidén para

cubrir un puesto vacante?




8.- ¢Qué medios utiliza la institucion para reclutar el

personal?

9.- ¢Cuentan con un documento donde se establezca el perfil de la
persona y las caracteristicas del puesto?
a) Si b) No

Especifique:

10.- ¢Existe en la Institucion un Manual de Induccién o de
Bienvenida?

a) Si b) No

11.- ¢La Induccidn impartida cubre los puntos importantes para

permitirle al nuevo empleado iniciar sus labores sin ningdn
problema?
a) Si b) No

Especifique:

12.- ¢Quién realiza la Induccion?

13.- ¢Qué criterios utilizan para establecer los salarios del

personal?

14 .- ¢(Cuentan con planes de desarrollo para el personal?
a) Si b) No c) Ocasionalmente

Cuales son:

En qué areas:

15.- ¢Capacitan al personal de la institucién?
a) Si b) No

Cada cuanto tiempo:




16.- /Qué clase de capacitacion se le imparte al personal?

17.- ¢Efectia 1la institucion evaluaciones del desempeno al
personal?

a) Si __ b) No

Especifique:

18.- ¢Quién es el encargado de realizar las evaluaciones del

desempefo?

19.- ¢Qué métodos utiliza para evaluar al personal?

20.- ¢Cuentan con un registro de personal que especifique el
inventario, rotacién, ausentismo y expediente del personal?
a) Si b) No

Especifique:
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“TABULACION E INTERPRETACION DE DATOS OBTENIDOS”



Pregunta No. 1

¢Como se entero de la oportunidad de empleo en la instituciéon?
Objetivo:

Identificar los medios de reclutamiento que utiliza
actualmente la iInstitucion.

Cuadro No. 1

Respuestas Frecuencia (fr) | Porcentaje (%)

a) Anuncios en el periddico 3 3.85
b) Contacto dentro de la

institucion 64

82.05
c) Iniciativa propia 11.54
d) Otros 2.56
Total /8 100.00

Comentario:

De acuerdo a los resultados obtenidos, el 82.05% de los empleados de
la Direccidén General de Estadistica y Censos (DIGESTYC), se dieron
cuenta de la oportunidad de empleo a través de un contacto dentro de
la misma. Ademas, el 11.54% refleja una minoria que lo hicieron por
iniciativa propia; un 3.85% se enter6 a través de anuncios en el
periddico; y un 2.56% se enteraron por medio de compaferos en la
universidad; puede determinarse que no existe un medio de
reclutamiento especifico para el reclutamiento de personas idbneas
con respecto a los puestos vacantes.




Pregunta No. 2

¢Cuando hay una vacante, pueden los empleados aplicar para su
puesto?

Objetivo:

Conocer si la institucion realiza reclutamiento interno?

Cuadro No. 2

Respuestas Frecuencia (fr) Porcentaje (%)
a) Si 16 20.51
b) No 62 79.49
Total 78 100.00
Comentario:

El cuadro anterior refleja que la mayoria de empleados representados
por el 79.49%; opinan que cuando hay un puesto disponible no puede
aplicar a un puesto vacante; y el 20.51% opinan lo contrario. Esto
significa que no pone en practica el Reclutamiento Interno, es decir
que no pone a disposicion de los empleados las plazas vacantes antes
de recurrir a fuentes externas de reclutamiento, negando la
oportunidad a sus empleados de crecer laboralmente y escalar dentro

de la Institucion.



Pregunta No. 3

¢Qué TfTactores, considera usted que son tomados en cuenta para
efectuar ascensos?

Objetivo:

Identificar los factores que la institucion utiliza para realizar

ascensos.
Cuadro No.3
Respuestas Frecuencia Porcentaje

(fr (€))

a) Antiguedad 5 6.4

b) Nivel de estudio 43 55.1

c) Capacidad 57 73.0

d) Referencia del jefe inmediato 12 15.4

e) Otros 1 1.3

Comentario:

El porcentaje de empleados que pueden aplicar a otro puesto, le son
considerados factores como el nivel de estudio con un 73.0% de
prioridad, seguido de la capacidad con un 55.1%. Ambos factores se
relacionan con la experiencia que poseen. Como se menciona en la
pregunta anterior, solamente una parte de la poblacidén de empleados
pueden aspirar a un puesto superior por lo que estos factores son

los de mayor interés para tomarlos en cuenta.



Pregunta No.4

¢Qué pasos necesito realizar para ser contratado?

Objetivo:

Identificar los criterios que utiliza la Institucidén para realizar
las contrataciones de personal.

Cuadro No. 4

Respuestas Frecuencia (fr) | Porcentaje (%)

a) Llenar solicitud de empleo 49 62.8
b) Entrevista 48 61.5
c) Presentacidén de documentos

personales 53 67.9
d) Pruebas de habilidades y

conocimientos 37 47 .4
e) Examenes médicos 6 7.8
) Aviso de decisiéon final 25 32.0
g) Otros 3 3.8
Comentario:

La institucion para seleccionar a las personas que contrata da
mayor prioridad a criterios como: presentacién de documentos
personales, entrevista, Illenar solicitud de empleo, pruebas de
habilidades y conocimientos, aviso de decision final, con un 67.9%,
62.8%, 61.5%, 47.4% y 32.0% respectivamente, no son aplicados a
todos 1los candidatos, debido a que algunos Unicamente fueron
sometidos a entrevista y llenaron solicitud de empleo, dejando fuera
aspectos importantes como: pruebas de habilidades y conocimientos,
examenes médicos y aviso de decision Final; es decir que este

proceso de seleccidén no es estandarizado.



Pregunta No. 5

Para su contratacion, ¢;Quién tom6é la decision final?

Objetivo:

Identificar quien lleva a cabo las contrataciones del personal en la
institucion.

Cuadro No. 5

Respuestas Frecuencia (fr) | Porcentaje (%)
a) Director Administrativo 45 57.7
b) Jefe de recursos humanos 22 28.2
c) No sabe 6 7.7
d) Otros 5 6.4
Total 78 100.00
Comentario:

Como es de notar en el cuadro anterior puede verse que el 57.7% de
los empleados de DIGESTYC son contratados por el Director
Administrativo que es la persona mas 1idénea para realizar las
contrataciones del personal. Sin embargo el 28.2% por el Jefe de
Recursos Humanos, por ser la persona que es encargada de seleccionar
al personal. Ademas el 7.7% manifestdé no saber quien realizdé su
contratacion para formar parte de la institucidon y el 6.4% afirmaron
que la llevé a cabo otras personas como el Director General y Jefe
de division. Lo anterior refleja que no existe una persona
especifica encargada de realizar las contrataciones de personal en

la institucidén independientemente del puesto a desempefar.



Pregunta No. 6

Al formar parte de la institucidén, ¢(Qué aspectos se le informarén?
Objetivo:

Identificar la informacién que se le proporciona al nuevo empleado
como parte del proceso de inducciodn.

Cuadro No. 6

Respuestas Frecuencia (fr) | Porcentaje (%)
a) Funciones de la institucioén 41 52.6
b) Estructura organizativa 16 20.5

c) Servicios y beneficios para

el personal 13 16.6
d) Politicas de la instituciodn 13 16.6
e) Reglamento interno 49 62.8
) Objetivos de la instituciodn 21 26.9
g) Otros 0 0
Comentario:

ElI 62.8% de los empleados de la DIGESTYC, manifiesta que se le
inform6 sobre el reglamento interno al ingresar a la institucion.
Ademas existe un 52.6% que también fue informado sobre las funciones
de la iInstitucidén, también el 26.9% manifestaron haber sido
informados sobre los objetivos de la institucién; otros empleados
recibieron informacién sobre, la estructura organizativa asi como de
los beneficios sociales que obtendrian. Lo anterior deja claro que
la institucion no cuenta con un manual de 1induccion donde se
establezcan las actividades a realizar al momento de incorporar al
nuevo empleado a su puesto y el tipo de informacion que se le debe
proporcionar a cerca de la institucidon y de sus funciones.



Pregunta No. 7

¢Le informarén de las actividades que tenia que realizar en su
puesto?

Objetivo:

Identificar si el nuevo empleado recibe induccién sobre Ilas
actividades a realizar.

Cuadro No. 7

Respuestas Frecuencia (fr) Porcentaje (%)
a) Si 49 62.8
b) No 29 37.2
Total 78 100.00
Comentario:

El cuadro, precedente proporciona una interesante informacién, ya
que del total de empleados, 62.8% de ellos manifestaron haber
recibido instrucciones de las actividades competentes a su puesto de
trabajo. Sin embargo existe un 37.2% de empleados que manifiestan lo
contrario, por lo que deja claro que proporcionarle informacion al
nuevo empleado, sobre sus actividades no es un requisito para que
este inicie sus labores; es decir que el empleado no recibe la

induccién adecuada, para el desempefio de sus labores.



Pregunta No.8

¢Quién le informo?

Objetivo:

Determinar quien es el encargado de proporcionarle la informacion
necesaria al nuevo empleado.

Cuadro No. 8

Respuestas Frecuencia (fr) | Porcentaje (%)
a) Gerente Administrativo 13 16.7
b) Jefe del departamento 55 70.5
c) Compafiero de trabajo 10 12.8
d) Otros 0 0
Total 78 100.0
Comentario:

De acuerdo a los datos anteriores puede observarse que el 70.5% de
los empleados manifestaron que el jefe del departamento fue quien
les informé sobre los actividades a realizar en el puesto. Un 16.7%
manifiesta que fué el gerente administrativo; también el 12.8%
considera que fue un compafiero de trabajo quien le informé sobre las
actividades que tendria que realizar en su puesto de trabajo.

Lo anterior refleja que no existe un Manual de Inducciéon que le
proporcione toda la informacidon necesaria al nuevo empleado; como

tampoco la persona adecuada para proporcionarle dicha informacion.



Pregunta No. 9

¢Estan definidas por escrito las actividades correspondientes al
puesto que desempeia?

Objetivo:

Establecer si en la institucién existe un documento que auxilie al
trabajador claramente sobre las actividades que debe realizar el
empleado.

Cuadro No. 9

Respuestas Frecuencia (fr) Porcentaje (%)
a) Si 61 78.2
b) No 17 21.8
Total 78 100.0
Comentario:

De acuerdo al cuadro

anterior el

manifiesta que

actividades de su puesto se encuentran definidas por escrito;

embargo, esto lo desconoce el 21.8% del

que el Manual de Analisis y Descripcién de Puestos con que cuenta la

institucidén no se ha dado a conocer al

personal. Todo esto

100% de los empleados.

significa que a pesar de tener el manual antes mencionado no

se les ha proporcionado por lo menos una fotocopia de la descripcion

del puesto que desempefian estas personas.




Pregunta No. 10

¢Realiza la institucion programas de capacitacion?

Objetivo:

Identificar si la

institucion

promueve la capacitacion

empleados para contribuir al mejor desempefio del cargo.

Cuadro No. 10

Respuestas Frecuencia (fr) Porcentaje (%)
a) Si 34 43.6
b) No 1 1.3
c) Ocasionalmente 43 55.1
Total 78 100.0
Comentario:

de

Segun los datos recolectados, el 43.6% de los empleados han recibido
algun tipo de capacitaciéon y un 55.1% que ocasionalmente. Lo
anterior determina entonces que la institucién promueve el
desarrollo del recurso humano, teniendo como objetivo principal; que
los empleados incrementen sus destrezas y habilidades, para un mejor
alcanzar los

desenvolvimiento en sus actividades, permitiendo

objetivos de la institucion.



Pregunta No. 11

Si  su respuesta es afirmativa, ¢Qué tipo de capacitacién ha
recibido?

Objetivo:

Identificar la concordancia de las diferentes capacitaciones
impartidas con las actividades que se desempefian en el puesto, para
establecer su utilidad.

Cuadro No. 11

Respuestas Frecuencia (fr) Porcentaje (%)

a) Informatica 55 71.4

b) Contabilidad General 19 247

c) Calidad Total 22 28.6

d) Trabajo en Equipo 9 11.5

e) Otras 35 45.4

n =717

Comentario

La mayoria de los empleados de la institucidon han recibido en un
determinado momento capacitaciones en: informatica (Computacion;
Word, Excel, Internet, etc.), calidad total, contabilidad general y
trabajo en equipo; mas sin embargo una minoria de los encuestados
manifestaron haber recibido otros tipos de capacitaciones entre las
que podemos mencionar: seminarios en el exterior, autoestima,
primeros auxilios, A&reas técnicas, etc. Por 1o tanto puede
asegurarse que aungque no existe un plan de capacitaciones
especificas, estas si estan orientadas a mejorar el desempefio de las
actividades que realizan los empleados y por ende a brindar un mejor

desempeiio en sus labores.



Pregunta No. 12

¢Realiza algun tipo de reconocimiento que motiven a mejorar su
desempefio dentro de la institucioéon?

Objetivo:

Determinar si existen factores motivadores que estimulen el trabajo
que realizan los empleados.

Cuadro No. 12

Respuestas Frecuencia (fr) Porcentaje (%)
a) Si 13 16.7
b) No 65 83.3
Total 78 100.0
Comentario:

ElI 83.3% de los empleados manifiesta no recibir ningun tipo de
reconocimiento que motiven a un mejor desempefio en el desarrollo de
su trabajo; mas sin embargo el 16.7% informaron que han recibido
alguna vez incentivos por parte de la institucion. Lo anterior
determina que no existe un sistema de motivacion aplicado a todo el
personal de la institucién gque motiven a un mejor desempefio al

realizar sus funciones.



Pregunta No. 13

¢(Realiza actividades que no corresponden a su puesto de trabajo?

Objetivo:

Identificar si los empleados tienen sobrecarga de trabajo para

determinar si les afecta en el desempefio de sus labores.

Cuadro No. 14

Respuestas Frecuencia (fr) Porcentaje (%)
a) Si 43 55.1
b) No 16 20.5
c) Ocasionalmente 19 24 .4
Total 78 100.0
Comentario:

En este caso se observa que el
que realizan tareas que no corresponden a su puesto de trabajo y un
24_.4% lo realizan ocasionalmente,
estan bien definidas;
Descripcion de Puestos ademas de no darse a conocer,
aplicado, es decir que aunque
escrito como se refleja en el cuadro No.
otras actividades que no le corresponden.

del personal expresan que las actividades que realizan son las que

esto significa que el Manual

realmente le corresponden.

55.1% de los empleados manifiestan

lo que determina que las tareas no

las funciones estén definidas por

los empleados realizan

Mas sin embargo el

de Analisis de

tampoco es



Pregunta No. 14

¢Evaluan el desempefio de su trabajo en la institucién?

Objetivo:

Conocer si la institucién se preocupa por el desempefio de los
empleados a través de evaluaciones, para contribuir al logro de los
objetivos institucionales.

Cuadro No. 14

Respuestas Frecuencia (fr) Porcentaje (%)
a) Si 48 61.5
b) No 30 38.5
Total 78 100.0
Comentario:

Como se observa en el cuadro anterior el 61.5% de los empleados
manifestaron que han recibido evaluaciones del desempefio a todos sus
empleados es iImportante aclarar que dicha evaluacién la realizé el
Ministerio de Economia en algunos puestos de trabajo y no DIGESTYC
motivo por el cual la mayoria de los empleados contestaron de manera
positiva a dicha interrogante. Lo anterior deja claro que en la
institucidén no realizan ningun tipo de evaluacién donde evaluen el
desempefio de los empleados, que les permita identificar las
debilidades y fortalezas del personal en el desarrollo de sus

actividades.



Pregunta No. 15

¢Cada cuanto tiempo realizan la evaluacion del desempefio?

Objetivo:

Identificar con qué frecuencia se realizan las evaluaciones
necesarias para conocer si son acorde a las necesidades de la
institucion.

Cuadro No. 15

Respuestas Frecuencia (fr) | Porcentaje (%)
a) Cada afno 35 72.9
b) Cada seis meses 2 4.2
Cc) cada tres meses 1 2.1
d) Ninguna de las anteriores 0 0.0
n = 48
Comentario:

Es importante mencionar que los empleados que respondieron
afirmativamente en la pregunta No. 14 y 15 formaron parte de la
evaluacion que realizé el Ministerio de Economia a principios del
ano vigente en algunos puestos de trabajo (no a todo el personal);
DIGESTYC no realiza evaluaciones de desempefio a ninguno de sus
empleados, esto significa que la institucién desconoce las
necesidades e inquietudes de 1los empleados al realizar sus

actividades.



Pregunta No. 16

¢Como considera el salario con relacién al puesto que desempefa?

Objetivo:

Identificar desde el punto de vista de los empleados como influye

El salario en relacion al mercado laboral del sector.

Cuadro No. 16

Respuestas Frecuencia | Porcentaje
anm (€))]
a) Por debajo de los del mercado laboral 61 78.2
b) Igual a los del mercado laboral 16 20.5
c) Por arriba de los del mercado laboral 1 1.3
Total 78 100.0

Comentario:

El cuadro anterior refleja que un 78.2% considera que su salario se

encuentra por debajo de los del mercado laboral, y un 20.5% lo

clasifica igual que los del mercado laboral. Lo que significa que

los empleados se encuentran desmotivados, es importante mencionar

que la administracion de los salarios en la institucion dependen de

la ejecuciodn del presupuesto que se le asigne al Ministerio de

Economia, a lo que se agrega la falta de reconocimientos que se

reflejan en el cuadro No. 12.



Pregunta No. 17

¢Qué beneficios le otorga la institucion?

Objetivo:

Conocer qué beneficios, legales o no, reciben los empleados para
definir que elementos componen el sistema de compensaciones
actualmente.

Cuadro No. 17

Respuestas Frecuencia (fr) | Porcentaje (%)

a) ISSS 74 94.8
b) AFP 68 87.2
c) Seguro de vida 49 62.8
d) Anticipo o préstamo 0 0
e) Vacaciones 82 105.1
) Aguinaldo 66 84.6
g) Bonificaciones 0 0
h) Uniformes 65 83.3
i) Transporte 1 1.3
J) Eventos deportivos 7 9.0
k) Ayuda escolar 5 6.4
1) Ascensos 0 0
m) Otros 0 0
Comentario:

Los beneficios sociales mas importantes que ofrece la institucién a
sus empleados: Vacaciones, 1SSS; AFP, Aguinaldo, Uniformes y Seguro
de vida. Lo anterior indica que DIGESTYC proporciona los
establecidos en 1la Ley Laboral para todo empleado, todo esto
contribuye a un mejor desempefio en sus actividades. Cabe sefalar
que en el momento de la entrevista se notaba cierta duda de
algunos empleados al responder dichas preguntas. También les
proporciona prestaciones adicionales: uniformes, seguro de vida,
transporte, eventos deportivos, entre otros.



Pregunta No. 18

¢Estan de acuerdo a sus necesidades los beneficios sociales que
ofrece la institucion?

Objetivo:

Analizar si los beneficios sociales que la institucion ofrece a sus
empleados se encuentran acorde a las necesidades que poseen.

Cuadro No. 18

Respuestas Frecuencia (fr) Porcentaje (%)
a) Si 17 21.8
b) No 61 78.2
Total 78 100.0
Comentario:

La informacidon recolectada determina que menos de la mitad de los
empleados aprueban los beneficios que ellos reciben; esto indica que
la institucion no estad tomando en cuenta las necesidades de la
mayoria de los empleados, 1o que complementa los resultados del
cuadro No. 17. Es 1importante mencionar que Qlos beneficios
adicionales ayudan a fortalecer el desempeiio laboral del personal en

toda institucion.



Pregunta No. 19

¢Como califica las condiciones de trabajo?

Objetivo:

Conocer a cerca de como visualizan los empleados las condiciones en
que desempefian sus actividades en su puesto de trabajo en la
institucion.

Cuadro No. 18

Respuestas Frecuencia (fr) | Porcentaje (%)

a) Excelentes 1 1.3
b) Muy buenas 25 32.1
c) Buenas 38 48._7
d) Regular 9 11.5
e) Deficientes 5 6.4
Total 78.0 100.0
Comentario

ElI 48.7% de los encuestados considera que las condiciones de trabajo
son buenas y el 32.1% las considera muy buenas, lo que indica que
las instalaciones de [la institucidén son seguras, todo esto
contribuye a la motivacion; ya que al sentirse seguro el empleado se
desempefia mejor en su puesto de trabajo, volviéndose mas eficiente.
Es Importante mencionar que la higiene y seguridad en el trabajo es
un Ffactor iImportante para desempefiar satisfactoriamente el trabajo
en cualquier institucién; por lo que DIGESTYC debe tomar en cuenta
las condiciones en Qlas que desarrollan 1los empleados sus

actividades.



Pregunta No. 20

¢Qué tipos de registro de personal conoce usted que se lleva en la
institucion?

Objetivo:

Identificar que registro de personal utiliza la institucién?

Cuadro No. 20

Respuestas Frecuencia (fr) | Porcentaje (%)
a) Expediente de personal 15 19.2
b) Reloj marcador 66 84.6
c) Base de datos de personal 13 16.7
d) Otros 2 2.6

Comentario:

Segun las respuestas de los encuestados un 84.6% manifestaron que
poseen un reloj marcador (entrada y salida del empleado); un 19.2%
menciond que poseen un expediente de personal aunque no con la
documentacion necesaria y un 16.7% consideran que cuentan con una
base de datos de personal. La falta de registros de personal en los
que se establezcan tiempo de laborar en la institucidon, datos
personales, desempefio, entre otros. Sin embargo es iImportante
mencionar que si existe un expediente de personal para cada empleado
(segun entrevista) no se llevan en forma organizada y no son

actualizados constantemente.



Pregunta No. 21

De los siguientes instrumentos administrativos, ¢Cuales posee la
institucion?

Objetivo:

Conocer si la institucién se apoya de herramientas técnicas que
faciliten la administracion de sus funciones para determinar la
necesidad de crearlas o mejorarlas.

Cuadro No. 21

Respuestas Frecuencia Porcentaje

(fr) )

a) Manual de bienvenida o induccién 0 0

b) Manual de evaluacion del desempefio 7 9.0

¢) Manual de descripcidén de puestos 38 48.7

d) Manual de procedimientos 1 1.3

e) Reglamento Interno de trabajo 29 37.2

) Otros 0 0.0

Comentario:

Las respuestas obtenidas determinan que la institucién no posee las
herramientas técnicas necesarias para la funcidén de administracion
del recurso humano, ya que un 48.7% de los encuestados afirmaron que
la institucidén cuenta con el manual de andlisis y descripcién de
puestos, tal suceso puede comprobarse en el cuadro No. 9; también el
37.2% manifestaron tener conocimientos del reglamento interno de
trabajo, al cual tienen que acoplarse. Es importante mencionar que
la inexistencia de herramientas técnicas para la administracién de
personal influye negativamente en el desempefio de los empleados, ya
que no les permite integrarse adecuadamente a la organizacion y
realizar las funciones segun el puesto, generando altos costos para
la institucion por no conocer la necesidad del personal.
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DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS
(DIGESTYC)

REQUISICION DE PERSONAL

DEPARTAMENTO REQUIRIENTE:

CONDICIONES DE TRABAJO:

EL TRABAJADOR ESTARA UBICADO FISICAMENTE EN:

TIEMPO QUE UTILIZARAN SUS SERVICIOS:

DESDE: HASTA:

ESPECIFICACIONES DEL CANDIDATO:

SEXO: EDAD MINIMA: EDAD MAXIMA:
NIVEL ACADEMICO O ESCOLARIDAD:
EXPERIENCIA:

CARACTERISTICAS ESPECIALES:

PRETENCION SALARIAL DE: $ %

OBSERVACIONES:

SOLICITO REVISO APROBO
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ESTADISTICA ¥ CENSOS (DIGESTYC)”



CCION GENERAL DE ESTADISTICA ¥ CENSOS
D,
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iBIENVENIDO(A) !

En nombre de la administraciéon y todo el personal, reciba la mas
cordial bienvenida y nos sentimos muy felices de que pase a formar
parte de la gran familia de la Direccidon General de Estadisticas y
Censos (DIGESTYC); y confiamos que este manual le ayudara a
conocer algunos aspectos importantes sobre nuestra institucion y
el desempefio que esperamos en su trabajo.

Nuestro proceso de selecciéon de personal es muy minucioso; si ha

sido escogido estamos seguros que es por su capacidad, meritos y

potencial humano y no dudamos que tendra mucho éxito
desempefidndose como miembro de nuestro gran equipo de trabajo, no
dude en pedir ayuda cuando la necesite y consultar sobre cualquier
inquietud que se pudiera presentar, haremos todo 1o posible para
que su adaptacién sea rapida y facil.

Le deseamos mucho éxito en sus labores vy, nuevamente,
iBIENVENIDO(A)! A la Direccion General de Estadisticas y Censos

(DIGESTYC).




BREVE HISTORIA DE LA DIGESTYC

La Direccién General de Estadistica y Censos, con el nombre de Oficina
Central de Estadistica, surge a la vida publica el 5 de noviembre de
1881. La oficina se encargaria de coleccionar y arreglar datos

estadisticos que dieran a conocer el desarrollo de 1la industria,

poblacion, y riqueza publica, estaria conformada por un Director y dos

escribientes, todos del nombramiento del ejecutivo y los sueldos que él
sefialara; este Decreto fue firmado por el Presidente de ese periodo. El
primer Director de la Oficina Central de Estadisticas fue el Dr.
Marcos Alfaro.

El Gobierno de ElI Salvador acorde, con esos propositos fundd el
Departamento de Censos, independiente de la Direccidon de Estadistica. En
1952 mediante el Decreto Legislativo del 12 de marzo se fusionaron las
dos oficinas (Unién Estadisticas con el Departamento Nacional de Censos),
apareciendo la actual denominacidén de “Direccidén General de estadistica y
Censos (DIGESTYC)”. A partir de entonces en lo referente a los censos,
ademas de los de poblacion se han levantado, seis censos econdémicos ,
cuatro de vivienda, tres agropecuarios, dos de café, tres censos
industriales, comerciales y servicios, y el ultimo censo fué dafios de
los terremotos de enero — Tfebrero 2001. Todos los censos antes
mencionados se han realizado en el periodo comprendido de 1882 — 2001.

La Ley Organica del Servicio Estadistico vigente fué decretada el 21 de
marzo de 1955 y publicada en el Diario Oficial en San Salvador el lunes
18 de abril de 1955, con el decreto legislativo No. 1784; por la Asamblea

Legislativa de la Republica de El Salvador.




d

e)

FUNCIONES
Planear, recolectar y publicar las estadisticas continuas:
demograficas, culturales, jJudiciales, de construccion, de
transporte, vias de comunicacién; agropecuarios, industriales, de
comercio interno y externo.
Planear, levantar y publicar los Censos de Poblacién, Vivienda y
Agropecuarios cada diez afios, en aquellos terminados en cero, y
Econdmico cada diez afos.
Planear, recolectar y publicar el Indice de Precios al Consumidor.
Proyectar, formular, monitorear y publicar encuestas e
investigaciones de caracter estadistico, econdmico y social.
Establecer normas y métodos a los que deben ajustarse
las instituciones que forman el sistema estadistico nacional

OBJETIVOS

Investigar y perfeccionar los métodos de planeamiento, recoleccién,

compilacién, tabulacidén, analisis, publicacion y distribucién de los

datos estadisticos y censales del pais.

a)
b)
d)
e)

L))

LEYES QUE LA RIGEN
Ley Organica del Servicio estadistico Nacional
Constitucién de la Republica
Ley del Servicio Civil
Ley Reguladora de la garantia de audiencia de los empleados
Piblicos no comprendidos en la carrera administrativa
Coédigo de Trabajo

Reglamento interno




Director General

Subdirector General

Asesoria y Planificacion Estratégica

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA PROPUESTA PARA DIGESTYC

Departamento de Recursos
Humanos

Division de Division Division de Division Censos y Division
Estadisticas Sociales de Sistemas Precios Encuestas Econémicas Administrativa
] 1
Departamento de Anélisis Departamento de Departamento de Departamento de Encuestas Departamento de Finanzas
Sociodemografico Informética | Recoleccion de Datos ]
Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de Recepcion y Departamento de Publicaciones
] Solvencias e Impresiones

Levantamiento de Informacion

Captura de Datos

Departamento de Cartografia
Censal

] Control de Calidad

Departamento de

] Procesamiento de Datos

Departamento de Metodologia

Departamento de
Servicios General




¢LO QUE OFRECE DIGESTYC A LOS EMPLEADOS DE SU INSTITUCION?

ESTABILIDAD:

La institucion ofrece a los empleados que pasan a formar parte de la
institucién, estabilidad laboral, con el objetivo de que logre un
sentimiento de seguridad por ser parte importante y necesario dentro
de la misma, desempefiandose con excelencia y responsabilidad en sus
labores.

IDENTIFICACION:

La Direccidn General de Estadisticas y Censos (DIGESTYC), le ofrece a
sus empleados, un alto sentido de 1identificacion en el trabajo,
ofreciéndole un clima organizacional que le brinde satisfaccién en su
trabajo, identificandose plenamente con la institucion.

CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO:

La Direccién General de Estadisticas y Censos (DIGESTYC) proporciona
a sus empleados programas de capacitacion y adiestramiento, con el
objetivo de que adquieran mayores conocimientos, habilidades vy
destrezas al momento de realizar sus labores.

COMUNICACION:

En lugares claves de la institucién se colocan carteles que sirven
para comunicacidén, acontecimientos, avisos y notas importantes que se

realizaran dentro o fuera de la misma, a fin de actualizarse.




¢(QUE SE ESPERA DE LOS EMPLEADOS?
RESPONSABILIDAD:
Es mantener una actitud positiva hacia el trabajo, teniendo
creatividad, interés y una absoluta responsabilidad que le permitan
desempefiarse con un alto grado de eficiencia en cada una de las
acciones relacionadas con nuestra institucion.
INICIATIVA:
Que el personal desarrolle cualidades que le permitan inclinarse a
formular propuestas para mejorar las funciones que la instituciéon y /
0 organizacion le ha encomendado; es decir, colaborar activamente en
el trabajo de los compafieros y mantener buenas relaciones con otras
unidades de la iInstituciodn.
INTERES EN EL TRABAJO:
Manifestar interés y entusiasmo en cada una de las Tfunciones

asignadas y relacionarlas de la mejor manera posible, logrando un

alto grado de satisfaccion; es decir, conocer diferentes formas de

desarrollarlas mejorando cada dia el servicio que se ofrece, asi como
también preocuparse por iInformarse sobre nuevos métodos para la
realizacion del trabajo.

HONRADEZ :

Integridad y transparencia tanto en el comportamiento como en el
desempefio del trabajo que la institucidon le ha asignado. La honradez

genera confianza y respeto entre empleados, jefes y clientes.




DIAS DE ASUETO.

1 DE ENERO

SEMANA SANTA

1 DE MAYO; DIA DEL TRABAJO




10 DE MAYO, DIA DE LA MADRE.

v, s Dies af ser humano

W ineagen supd, @ imagen de Dios

fe crede, " (Gen 1, 27) DEL 1 AL 6 DE AGOSTO, FIESTAS AGOSTINAS.

15 DE SEPTIEMBRE, DIA DE LA INDEPENDENCIA.




2 DE NOVIEMBRE, DIA DE LOS FIELES DIFUNTOS.

DEL 23 DE DICIEMBRE AL 1 DE ENERO, VACACIONES DE FIN DE ANO.

ASIGNACION DE TRANSPORTE.
Todo el personal Operativo — Administrativo de la institucion, es
decir, que sale de las oficinas para recolectar informacién, que

sirve de base para proporcionar datos estadisticos, tanto a nivel

nacional como internacional, tienen derecho a que se les asigne

transporte para realizar dichas actividades con su respectivo

motorista.
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DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS (DIGESTYC)

FORMULARIO PARA DETERMINAR NECESIDADES DE CAPACITACION

INFORMACION GENERAL:

Nombre del trabajador:
Puesto que desempefa:
Departamento o Division:

1.

¢Cree usted que para desempefiar el puesto de trabajo que tiene a
Su cargo, es necesario una capacitacion?

Si: [ No: [

Si es necesario que se desarrolle la capacitacion, ¢Quién cree

usted que deberia encargarse del adiestramiento?

¢Considera usted que la rotacidon de personal a otros puestos de
trabajo es importante para un mejor desempefio de su puesto?

si- [ No- [ ]

Si es 1importante la rotaci6on de puestos, (Cuales son los

puestos?

cLas tareas asignhadas a su puesto son ejecutadas sin dificultad
alguna?

Si: [ ] No: [ ]



9.

10.

Si tiene dificultades para ejecutar las tareas asignadas a su

puesto, ¢Cuales son sus recomendaciones?

¢Considera usted que es necesario ampliar sus conocimientos y/o0
habilidades para desempefiar mejor las labores que la institucién

le ha confiado?

Si: I:l No: I:l

Si usted considera que es necesario ampliar sus conocimientos
y/0 habilidades, mencione los conocimientos y las areas que
necesita cursar.

CONOCIMIENTOS AREAS

¢Qué institucidn o persona recomienda para que se encargue de la

capacitacion?

Superando los conocimientos actuales, (A qué otro puesto podria

optar?




PROGRAMACION DE LA CAPACITACION.

Una vez se ha efectuado la determinacién de las necesidades de

capacitacion, entonces se procede a su programacion tratando de

responder las siguientes interrogantes:

,Qué debe ensefiarse?

ia quién debe capacitarse?

¢Cuando debe capacitarse?

;Doénde debe ensefiarse?

;,Como debe ensefarse?

Quién debe ensefiar?

El jefe de recursos humanos de DIGESTYC debe planificar Ila

capacitacion con anticipacion, desarrollando las siguientes

actividades:

= Determinar una necesidad especifica de capacitacion.

= Definir claramente el objetivo que persigue la capacitacion.

= Identificar el contenido de la capacitacion, considerando aspectos
de cantidad y calidad de informacioén.

= Definir los recursos necesarios para la capacitacion.

= Definir la poblacién objetivo, considerando el nimero de personas y
la disponibilidad de tiempo.

= Destinar el lugar donde se efectuara la capacitacion.

= Establecer fecha de capacitacion.

La informacién anterior puede vaciarse en un cuadro resumen que

proporcione una mayor visualizacion de la programaciéon de la

capacitacion.



PROGRAMACION DE CAPACITACION

Tema a impartir:

Objetivo:

Numero de participantes: Fecha:

Lugar:

Impartido por:

DIA | HORAS CONTENIDO RECURSOS

EJECUCION DE LA CAPACITACION:
Una vez planificadas las actividades a realizar para una adecuada
programacion de la capacitacién a impartir, debe implementarse dicha
capacitacion en fechas y términos programados. Deben tomarse en cuenta
los factores siguientes:

1. adecuacion del programa a las necesidades de DIGESTYC.

2. Calidad del material necesario para la capacitacion.

3. La colaboracién de los jefes de DIGESTYC.

4. La calidad de los capacitandos.
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“MANUVAL DE EVALUVACION DEL DESEMPENO PARA LA DIRECCION
GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS (DIGESTYC)”



DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

Manual de Evaluacion del Desemperio




OBJETIVOS

GENERAL :

v Establecer normas politicas y criterios para evaluar el
rendimiento, desempefio y comportamiento de los empleados, a fin

de mejorar las funciones que estos realizan.

ESPECIFICOS:

v Obtener informacién fundamental para que el Director General y
demas personal relacionado tomen las decisiones relativas a

ascensos, promociones, cambios, retiros, etc.

v Investigar las areas de trabajo desarrolladas eficientes vy
deficientes, por el personal de 1la Direcciéon General de
Estadistica y Censos (DIGESTYO), para la posterior

implementacion de los programas de capacitacion y desarrollo.

4 Identificar problemas y situaciones que interfieran

negativamente en el rendimiento del personal.

v Contribuir al desarrollo institucional al identificar los

empleados con mayor potencial de desarrollo.



POLITICAS.

El Jefe de Recursos Humanos sera el responsable de programar y
organizar la evaluacion del desempefio por lo menos una vez al

afo.

Las evaluaciones seran obligatorias para todo el personal de la

institucion.

Se entregara una copia al empleado del resultado que obtuvo en
la evaluacion y luego se archivara en el expediente de cada

empleado.

El' Jefe de Recursos Humanos es el encargado de revisar vy
actualizar el Manual por lo menos una vez al afo, para que este

no pierda su vigencia y validez.

La modificacién que se presentard en el presente manual debera
justificarse y sera autorizada previamente por el Director

General antes de ser aplicada.



CRITERIOS A EVALUAR.

RESPONSABILIDAD: Puntualidad y asistencia.

CAPACIDAD: Educacion formal e informal.

RELACIONES INTERPERSONALES: Compafierismo y cooperacion.

RENDIMIENTO:  Cumplimiento de metas, <cantidad y ~calidad del

trabajo.

PUNTAJE Y RESULTADO.

Para obtener el puntaje acumulado debe sumarse el resultado de cada

factor seleccionado y anotarse el total de puntos, ubicandolo dentro

del rango que determinard la calificacion del evaluado segun lo

siguiente:
RANGOS / PUNTOS CALIFICACION RESULTADO
DE 01 A 10 A Deficiente
DE 21 A 20 B Regular
DE 21 A 30 C Bueno
DE 31 A 40 D Muy Bueno
DE 41 A 50 E Excelente




FORMULARIO PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Direccion General de Estadistica y Censos (DIGESTYC)

La Tfinalidad de 1la siguiente evaluacién consiste en identificar
aquellas &areas en las cuales se ve la necesidad de reforzar para un
mejor desempefio en las actividades de la institucion, asi como también
reconocer el esfuerzo de empleados mas sobresalientes.

Es importante mencionar que la informacion recolectada sera

confidencial.

NOTA: Marca con un “X” en cada elemento a evaluar segun la realidad.

1. INFORMACION GENERAL.

Nombre del Empleado(a):

Division a la que Pertenece:

Cargo: Fecha de Ingreso:

Jefe Inmediato:




11. CRITERIOS DE EVALUACION.

A_ RESPONSABILIDAD

a) Iniciativa X Puntos
- Falta de iniciativa A

- Realiza trabajo solo que se le asigne B

- Comunmente realiza trabajos por iniciativa propia C

- Pocas veces realiza trabajos no encomendados D

- Siempre pone en practica su iIniciativa E
b) Disciplina

- Frecuentemente comete faltas A

- Constantemente quebranta el reglamento B

- No recibe Ilamadas de atenciodn c

- Es sobresaliente en cuanto a su comportamiento D

- Su comportamiento es aceptable E
B. RESPONSABILIDAD

a) Asistencia y Puntualidad X Puntos
- No cumple con horarios de trabajo A

- Frecuentemente llega tarde o no asiste B

- Ocasionalmente llega tarde o falta c

- Su horario y asistencia estan dentro de lo normal D

- Es puntual y no falta E




C. CAPACIDAD

a) Educacién Formal y Conocimiento X Puntos
- No posee la adecuada al puesto A
- Poco adecuada al puesto B
- Es bastante adecuada al puesto C
- Perfectamente adecuada al puesto D
- Satisfactoriamente adecuada al puesto E
D. RELACIONES LABORALES
a) Compafierismo X Puntos
- Desagradable trato con el resto de compafieros A
- Ocasionalmente el trato con los demas genera
conflictos B
- Mantiene relaciones estables con los demas ¢
- Las relaciones son mejores de lo normal D
- Manifiesta excelentes relaciones E




E. RENDIMIENTO

a) Metas, Calidad y Cantidad del Trabajo X Puntos

- No cumple con lo asignado, presenta deficiencia

- Rara vez cumple por los errores que le generan
atraso

- Cumple regularmente, su trabajo esta al dia, es
aceptable

- Casi siempre cumple metas por encima de su
rendimiento promedio

- Siempre cumple metas, su rendimiento es muy alto

A

OBSERVACIONES O RECOMENDACIONES:

Puntaje Obtenido: Resultado:

Firma Jefe Inmediato Firma del Empleado
Evaluado

FECHA DE LA EVALUACION:
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“FORMULARIO PARA ACTUALIZAR MANUAL DE ANALISIS ¥
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PROPUESTA DE FORMULARIO QUE SERVIRAN DE BASE PARA ACTUALIZAR EL

MANUAL DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS.

CUESTIONARIO DE DESCRIPCION DE PUESTOS

OBJETIVO:

El presente cuestionario tiene como objetivo, obtener informacion
verdaz y completa con respecto al cargo que usted desempefia para
elaborar un documento que describa detalladamente cada uno de los
puestos dentro de Direccién General de Estadistica y Censos
(DIGESTYC).

INDICACION:

Conteste en forma clara y precisa los datos que a continuacidon se
le solicitan.

A. DATOS GENERALES:

Nombre del puesto que desempefa:

Jefe inmediato:

Departamento o Divisién a que pertenece:

Numero de personas que ocupan puesto similar:

B. FUNCION GENERAL:

Describa la funcién general de su puesto de trabajo:




C. ESPECIFICACION DE FUNCIONES

Comprende las actividades realizadas diariamente, peridédica o
eventual que se ejecuta durante el ejercicio normal de sus
responsabilidades. Para esto es necesario la formulacién de las
diferentes funciones que realizan actualmente, tratando de ser lo
mas completo y objetivo posible.

Las funciones especificas que se realizan deben estructurarse de la
siguiente manera:

1. Utilice palabras sencillas que describan adecuadamente las
actividades que realiza.

2. Mencione las funciones mas importantes que realiza o ha
desempefiado durante los ultimos meses.

3. Las funciones debe 1iniciarlas con verbos en su forma
infinitivo (terminando en ar, er, ir). Ejemplo: Verificar,
prever, recibir, etc.

4. Describa de 1la forma mas exacta posible la actividad
especifica a realizar, sin profundizar en aspectos que no son
relevantes a la misma.

5. Al requerir las funciones de relacionar un puesto con otro,

mencione el puesto y no el nombre de la persona que lo ocupa.



c.1l. Funciones Continuas.
Describa las funciones que se realizan en su puesto de forma
diaria o casi diaria (dos o mas veces por semana), marcando con

una “X” los dias que las realiza.

DIAS
FUNCIONES LiM{M|J|V




c.2 Funciones Periddicas.
Describa las funciones que se realizan en su puesto de forma
periddica y mencione la periodicidad con la que se ejecutan

(semanalmente, quincenalmente, mensualmente, etc.).

FUNCIONES

SEMANAL
QUINCENAL
MENSUAL
TRIMESTRAL

ANUAL




c.3. Funciones Eventuales.
Mencione las funciones que se realizan de manera eventual, es decir
que se llevan a cabo de forma esporadica sin ninguna periodicidad

pero que son parte normal de las funciones del puesto.

EVENTUALIDAD
FUNCIONES (Especifique)

c.4 Supervision.
Mencione los nombres de los puestos de trabajo que supervisa y
los cuales se reportan directamente con usted, asi como aquellos

que supervisa indirectamente.



c.4.1 Puestos que supervisa directamente.

No. NOMBRE DEL PUESTO No. DE EMPLEADOS
c.4.2 Puestos que supervisa indirectamente.

No. NOMBRE DEL PUESTO No. DE EMPLEADOS

E. RELACIONES DE TRABAJO.

Tomando en consideracion que relacion de trabajo es aquel nivel de

comunicacién y contacto necesario para el

actividades laborales,

usted se tiene que relacionar tanto

desarrollo de las
mencione los puestos de trabajo con los que

internamente como externamente

para el desempefio normal de sus funciones y la razén para la cual

es

necesaria dicha relacion.




e.l Relaciones Internas.

No. NOMBRE DEL PUESTO PARA
e.2 Relaciones Externas.
No. NOMBRE DEL PUESTO PARA




F. MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL.

Se solicita que escriba el nombre de los informes,

reportes y

documentos que recibe o elabora de manera ordenada y clara,

clasificandolos de acuerdo a su grado de confiabilidad, asi:

A: Maximo B: Medio C: Minimo
GRADO DE
No. NOMBRE DEL INFORMANTE CONFIABILIDAD RECIBIDO ENTREGADO A:

DE:




e RVING /=N E=D

‘BASE DE DATOS DE PERSONAL”



DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS
DIGESTYC FOTOGRAFTA

REGISTRO DE PERSONAL

NOMBRE S/DUI: No. DUI
NOMBRE S/ISSS: No. ISSS
PROFESION U OFICIO: No. NIT
LUGAR DE NACIMIENTO: No. NUP
FECHA DE NACIMIENTO: No. LICENCIA
ESTADO FAMILIAR: No. TELEFONO
DIRECCION:
CONYUGE: TRABAJO: TELEFONO:
HI1JOS:
FECHA DE INGRESO: PUESTO: SALARIO MENSUAL $
DIARIO $
LUGARES DE TRABAJO ANTERIOR PUESTO DESDE HASTA AUMENTO DE SALARIO
FECHA NUEVO SALARIO
VACACIONES AGUINALDO MERITOS, ASCENSOS, TRASLADOS

FECHA | PAGADO | COMPROBANTE FECHA | PAGADO COMPROBANTE




FALTAS DE ASISTENCIA Y LLEGADAS INFRACCIONES Y/0 FALTAS GRAVES
INCAPACIDADES TARDIAS COMETIDAS
FECHA DIAS CAUSAS FECHA | TIEMPO CAUSAS FECHA DESCRIPCION
SANCIONES APLICADAS
EN EMERGENCIA AVISAR A
RESUMEN DE OBSERVACIONES
RENUNCIA ABANDONO DESPIDO / JUBILACION CAUSAS




DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

(DIGESTYC)
DISCIPLINA
FORMA No.
CcODIGO:
NOMBRE DEL EMPLEADO:
AREA Amonestacion
CARGO: Primera:
Segunda:

Descripcion de la falta:

Disposiciones legales:

Sancién:

Fecha:

Nombre y firma
Jefe iInmediato

Nombre y firma
Empleado



DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS
(DIGESTYC)

SOLICITUD DE PERMISO

SAN SALVADOR, DE DE
Nombre
Departamento O Seccioén
Motivos:
01 Enfermedad: 03 Duelo: _ 05 Mision Oficial:
02 Particular: 04 Enf. Pariente: __ 06 Citas ISSS:
TIEMPO SOLICITADO:
Fecha de Permiso:
Edificio No. F. Tarjeta No.
Empleado

F F.

Director General Sub Director General
F F.

Jefe Inmediato Jefe de Division

De acuerdo al MEMORANDUM CIRCULAR DG0490, del 17 de mayo de 1990,
los permisos o licencias deberan solicitarse asi:

Los permisos de mas de 3 dias, se solicitaran al Director General.
Los permisos por minutos, horas, hasta 4 horas, se solicitaran al
Jefe de Division.

Los permisos deberan justificarse a la mayor brevedad posible,
presentandolos al Departamento de Personal, debidamente avalados
por el Jefe de Unidad, y autorizados segun [lo indicado
anteriormente.

Los permisos no legalizados, seran descontados de conformidad a la
Ley.




DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS
(DIGESTYC)

SOLICITUD DE PERMISO PARA SERVICIOS PROFESIONALES

MINISTERIO DE ECONOMIA
PROGRAMA NACIONAL DE CENSOS

FECHA:
NOMBRE : TIPO DE PERMISO
UNIDAD DONDE LABORA PARTICULAR
ENFERMEDAD
MISION OFICIAL
FECHA DE HORA A HORA
OBSERVACIONES:

EMPLEADO V.B. DIRECTOR DE PROYECTO JEFE ADMINISTRATIVO(A)




DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS
(DIGESTYC)

CONTROL DE PERMISOS

FORMA No.

CODIGO:
NOMBRE DEL EMPLEADO:
AREA
CARGO:

FECHA TIEMPO MOTIVO C.G.S. S.G.S. T.C. AUTORIZADO

TOTAL
HORAS

OBSERVACIONES:

CGS: CON GOCE DE SUELDO
SGS: SIN GOCE DE SUELDO
TC: TIEMPO COMPENSATORIO



DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

(DIGESTYC)
LLEGADAS TARDIAS
FORMA No.
CODIGO:
NOMBRE DEL EMPLEADO:
AREA
CARGO:
TOTAL EQUIVALENTE
FECHA ENTRADA SALIDA MINUTOS HORAS EQUIVALENTE $
OBSERVACIONES:
JEFE INMEDIATO EMPLEADO




DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS

(DIGESTYC)

RENUNCIA
FORMA No.

CcODIGO:

NOMBRE DEL EMPLEADO:
AREA

CARGO:

FECHA:

MOTIVO:

NOMBRE Y FIRMA DEL EMPLEADO




ECRVING/ =N =P VA

“TABLA DE PRECIOS”



LA DIRECCION GENERAL DE ESTADISTICA Y CENSOS
“DIGESTYC”
Avisa a todas las empresas y personas naturales inscritas en el
Registro de Comercio que: Con la finalidad de optimizar la calidad de
los servicios proporcionados, se comenzard a cobrar la EXTENSION DE LA
SOLVENCIA DE REGISTRO DE INFORMACION ESTADISTICA, a partir del 2 de
septiembre, segln tabla de precios autorizada, por medio del acuerdo
Ejecutivo N° 840 y publicada en el Diario Oficial numero 147, Tomo

356, pagina 47, del dia 13 de agosto de 2002.

DESCRIPCION (INCLUYE IVA)TOTAL $

Solvencia de Registro de informacion
Estadistica, de acuerdo al monto del activo y
por establecimiento asi:

*MONTO DEL ACTIVO

Menos de......- . $ 11,428.57 5.00
De $ 11,428.58 a $ 57,142.86 8.00
De $ 57,142.87 a $ 114,285.71 10.00
De $ 114,285.72 a $ 228,571.43 15.00
De $ 228,571.44 a mas 20.00

*ESTABLECIMIENTO, por cada uno 1.00




AL MISMO TIEMPO PONE A DISPOSICION LA SIGUIENTE INFORMACION

ESTADISTICA

DESCRIPCION (Incluye IVA) precio $
A. INFORMACION IMPRESA
1. Boletin de Indice de Precios al Consumidor (IPC) 3
2. Suscripcién Anual Indice de Precios (IPC) 25
3. Proyecciones de Poblacién de El Salvador 1995-2025 26
4. Anuario Estadistico 30
5. Censo Nacional de Poblacién 1930-1992 3
6. Censo de Vivienda 1950-1992 3
7. Censo de Poblacion 1992

- 15 Tomos 30

- 1 Tomo 10
8. Censo Econdémico 1993

- 6 Tomos 25

- 1 Tomo 10
9. Copias de Planos Cartograficos Valor por M?

(Tamafio del dibujo)

- Area Metropolitana de San Salvador (AMSS y Urbanas de

Cabeceras departamentales) 52

- Area Urbana de los Municipios 39

- Area Rural de los Municipios 26

- Mapa Indice de los Municipios 3

- Divisioén Politica — Administrativa, por Departamento,

Municipio y Canton, Escala (1:200.000) 10

10. Caracteristicas Educativas de la Poblacion 3

.00

.00

.00

-00

-00

-00

.00

.00

-00

-00

.00

.00

-00

-00

-00

.00



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

B.

Resultado de la Poblacion de la Tercera Edad en

El Salvador 1971 - 1992

Resultado Censal sobre la Poblacidon Discapacitada
En ElI Salvador 1992

Caracteristica Econémicas por Departamento y
Municipio, seglin V Censo de Poblacién 1992, por regioén:
Central, Oriental, Occidental y Paracentral

(Por cada uno)

Encuesta Anual de Hogares de Propdsitos Multiples
Proyecciones de Poblacidon Econdmicamente Activa
Encuesta Anual Econdmica

Atlas Demografico

Manual de Codigos de Clasificacion Internacional e
Industrial Uniforme (CIIU)

Principales Indicadores Socioecondmicos

Fasciculo Demografico

Boletin Trimestral informativo sobre Empleo

INFORMACION EN MEDIOS MAGNETICOS

- Censo de Poblacioéon y Vivienda 1992:

A nivel Departamental, ASCII

A nivel de Municipio ASCII

Por Cantén, Sexo, Edad Simple, ASCII

Por Departamento, Municipio, Cantéon y Sexo, ASCII

. Censos Econdmicos 1993, de todos los cuadros ASCII

. Catalogo de Cdédigos Geograficos por Departamento,

Municipio y Cantones ASCII

30

15

30

12

25

30

40

35

13

-00

.00

-00

-00

.00

-00

.00

-00

.00

-00

-00

.00

.00

.00

.00

-00

.00



. Proyeccion de Poblacién 2025: Cuadros y Documentos

. Proyeccioén de Poblaciéon Econdmicamente Activa

. Directorio Econémico

- A Nivel Nacional
- Area metropolitana de San Salvador

- Departamental

. Anuario Estadistico

. Archivo de Datos Encuesta de Hogares de Propésitos

Maltiples (EHPM) Base de Datos

- SERVICIO0S

. Fotocopias
. Disefios Muestrales y Asesoria (Por Hora)
. Disefios y Elaboracidon de Tabulados Especiales

(Calculo/hora)

16

26
20
13

26

1,035

26

26

.00

.00

.00

.00

-00

-00

-00

.04

.00

-00



