UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

S
Universidad de El Salvador

Hacia la libertad por la cultura

ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS PARA
OPTIMIZAR EL DESEMPENO DE LOS EMPLEADOS DEL ARZOBISPADO
DE LA IGLESIA CATOLICA DE EL SALVADOR.

TRABAJO DE INVESTIGACION PRESENTADO POR:

HECTOR JAVIER ALFARO FLORES AF02004
CLAUDIA MARCELA AREVALO VASQUEZ AV06015
CAROLINA ESTEFANY MARTINEZ MARTINEZ MMO07271

PARA OPTAR AL GRADO DE:

LICENCIADA (O) EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

ABRIL 2016

SAN SALVADOR EL SALVADOR CENTRO AMERICA



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

AUTORIDADES UNIVERSITARIAS

Rector Interino: Lic. José Luis Argueta Antilldn

Secretaria: Dra. Ana Leticia de Amaya

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

Decano: MSC. Nixon Rogelio Hernandez Vasquez

Secretaria: Vilma Marisol Mejia Truijillo

TRIBUNAL CALIFICADOR
Licda. Marseilles Ruthenia Aquino
Lic. Ricardo Antonio Rebollo Martinez

Lic. Alfonso Lépez Ortiz (Docente Asesor)

SAN SALVADOR EL SALVADOR CENTRO AMERICA



AGRADECIMIENTOS

Agradezco a Dios por haberme permitido llegar al final y dar un gran paso en mi formacidn profesional. Gracias a mi
familia y forma particular a mi padre, José Mario Alfaro Gonzalez, quien me dio todo su apoyo a lo largo de mi carrera
universitaria. Al Licenciado Alfonso Lopez Ortiz, por compartir sus conocimientos, sus acertadas recomendaciones y
por toda su orientacidn. A mis companieras de trabajo de graduacidn a quienes agradezco por su apoyo incondicional.
Y todas las personas que contribuyeron en la culminacién de mi carrera.

Héctor Javier Alfaro Flores

Agradezco a Dios y Maria Santisima por darme la tenacidad de seguir adelante y culminar mis estudios universitarios,
a pesar de los inconvenientes que se presentaron a lo largo de la carrera, a mis Padres Jorge Arévalo y Vilma Vasquez,
quién con sus consejos, esfuerzo y tiempo estuvieron a mi lado en todo éste caminar, A mis hermanos Andrea de
Gonzalez y Carlos Arévalo quienes me ayudaban a levantarme cuando me veian caer, a mi sobrina Sophia Gonzélez mi
hija del alma por hacer de cada dia una nueva experiencia y darme esa tierna sonrisa cuando me sentia cansada, a mi
cufiado Edwin Gonzalez por darme el ejemplo de que si se puede cuando en verdad se quiere, A René Fernando quién
ha sido el que me ha hecho cambiar totalmente mi forma de ver la vida y con su ejemplo comprendi que el esfuerzo
que se hace siempre es bien recompensado y entre mas preparado se encuentre un profesional mayor es la
satisfaccion de ver los frutos obtenidos, A mi abuelo Jorge Arévalo Rodriguez quién siempre creyé en mi y me impulsé
a avanzar y no desmayar, sé que celebrard éste triunfo conmigo desde el cielo, A Alberto Carballo quién estuvo
pendiente de todo el proceso y me brindé sus consejos para que todo culminara bien, a mi Docente Asesor Lic. Alfonso
Lépez Ortiz quién con sus conocimientos y capacidad como profesional supo guiarnos para culminar ésta etapa, a mis
compafieros y Amigos Javier Alfaro y Estefany Martinez por la comprensidn y trabajo en equipo, a cada uno de mis
amigos y demas familia que estuvieron conmigo en todo este proceso, bendiciones inmensas, muchos éxitos.

Claudia Marcela Arévalo Vasquez

Agradeciendo a DIOS todo poderoso a Santisima Virgen de Guadalupe y a nuestro beato Monsefior Oscar Arnulfo
Romero por darme las fuerzas y la sabiduria para culminar mis estudios universitarios, a mi madre Ana Luz de Campos
por apoyarme siempre y estar con migo en las buenas y malas a mi padre que nunca me dejo caer y siempre estuvo
animando a terminar mis estudios a ambos quiero decirles que estoy muy agradecida por soportarme tantos
caprichos, enojos y por brindarme su amor, comprensién y por llevarme siempre en oracion, también agradecer a mi
hermano Miguel Angel Campos por su apoyo incondicional en todo el lapso de mi carrera, agradezco a mi esposo José
Coreas por sus consejos y por su paciencia, a mi Hijo José Gerardo Coreas por ser una luz en mi vida, a mi asesor
Alfonso Ortiz por transmitirme sus conocimientos por su paciencia y por sus consejos, asi como también agradecer a
mis companieros de trabajo por comprenderme y por qué sin ellos no hubiera sido facil sacar adelante el trabajo de
investigacion a mi Jefe Celestino Portillo por estar siempre animando a estudiar y salir adelante y no dejarme vencer,
a todos le doy infinitamente gracias por su apoyo incondicional.

Carolina Estefany Martinez Martinez



iNDICE
CAPITULO |

MARCO TEGRICO DE REFERENCIA DE LA ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS PARA OPTIMIZAR EL DESEMPENO DE LOS EMPLEADOS DEL
ARZOBISPADO DE LA IGLESIA CATOLICA DE EL SALVADOR

A. GENERALIDADES DEL ARZOBISPADO DE LA IGLESIA CATOLICA DE EL SALVADCR....... 1
Lo ANTECEDENTES uuruurusseraseesssassrssesessssssesessssessasssessasesssssasesssseasssssnssiesassessssssrassasessesensen 1

2. FILOSOFIA DEL ARZOBISPADO DE LA IGLESIA CATOLICA DE EL SALVADOR...e.vene. 3

2.1 IVIISION e vaecueresesace s sseasceressassssessessssss sessessssases s sasensessessassssessasaseesessan susessssasassessesans 3

2.2 WISIOM e ureaucereesssnsesressssaseesssssssssessuesasessessesasesseessasesesessasstssssessasesressessssesssssssasnssessans 3

2.3 VALDRES creursveeesessaseessassseesssseessasesssessssessasssssssmsessassasessassssessasessessmssessssnsessasesssssunses

= B S

3. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA .. messissasmmssss sassassssmss s ms ass s s sasaasssss smasasss e sas
4, SERVICIOS QUE OFRECE EL ARZOBISPADO DE SAN SALVADOR..iss s vssnsinnnns

W~

B. GENERALIDIADES DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS. ....ccueressersesnns 18
1. DEFINICION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.....cveeucerreraeaseernas 20
2. IMPORTANCIA DE LA GESTION DE RECURSOS HUMANODS.co..veceeeeresasenesesssmscerrens 21
3. OBIETIVOS PRINCIPALES DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS..... 22
C. GENERALIDADES SOBRE LA ORGAMIZACION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
L L S 23

1. ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. ..o vvevveeerereeees 24
2. UBICACION EN LA ESTRUCTURA JERARQUICA c.vuuvrsemssssssressssss s ssesssssssessssessssesasas 27
3. TIPO DE AUTORIDAD DEL DEPARTAMEMNTO DE PERSOMNAL...ccccmsmsissssssssssnssssnsnnes 28



D. PROCESOS DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL Y EL TALENTO HUMANO

4. DESCRIPCION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

DESEMPENO LABORAL

2.1 INVESTIGACION INTERNA DE LAS NECESIDADES...vuovueesssssmsceressassrssssaseasssasnses
2.2 INVESTIGACION EXTERMA DEL MERCADO ..o eereressemmserresessssnssmssessssssnssesssasans
2.3 DEFINICION DE LAS TECMICAS DE RECLUTAMIENTO..c.ovueevvveveeersesscesessassasesans
2.3.1 RECLUTAMIENTO INTERMNO. .ecciiiiiassaississainsssmsns sas s vassnasa e s sms s sas sasassasssvnsss
2.3.2 RECLUTAMIENTO EXTERMNO..cciiimimnniiss s s nssssmssss s s s vesssssnss sanssans

ETAPAS DE LA CAPACITACION. oo evecvecemsesreess s cmscesssssssasmssesesessassssseressasaanes

1. ALIMENTACION DE RECURSOS HUMANDS. ..ot ieeueceeersessssecsseses s sassmsessesssssssssesseens

2. RECLUTAMIEMNTO DEL PERSOMAL.. .o ssssiiss s s s sassssss s s e s svs vassasssssssasea e s

3.1 ANALISIS DE LAS NECESIDADES DE LA CAPACITACION..oovuvceumrrsssssrssesssesressans

3.2 PLANIFICACION GENERAL DE LA CAPACITACION coeueeeeeveeemeeeseesscesressesnsrssssaseens

3.2 EJECUCION ¥ CONTROL DE LAS ACCIONES DE CAPACITACION...cvvvvveceecerrsrnene

DESARROLLO DEL PERSOMNAL civ s ssssassssimss s sssss sns s ssassssssssmssms s sns s ssasasassssms ssssas s amas
CONTROL DE RECUSOS HUMANDS ... essssssinississssis sssssss s ssnssassanns
5.1 AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS ....cconmsvammmssssemssess ssssssssasssrss

DEFINICION DEL DESEMPENO LABORAL....vvuereveerssssesmssescsssessssassssaseesons

FACTORES QUE INFLUYEN EN EL DESEMPEND LABORAL .c.voovveevesessmssesnssssssssssnsess

CAPITULO I

DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LA ADMINISTRACION DE

PERSONAL EN EL ARZOBISPADO DE LA IGLESIA CATOLICA DE EL SALVADOR

L
B. OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION. ..ceureeccssresrasmssssssrssmssasssssssessasassasssressnsssses sesessmssans

1. OBIETIVO GEMERBL. e ms s ces s s s s s s s s s s na s n e s s s s nmans e e

2. OBJETIVOS ESPECTFICOS auiirtemsencsressssensasssenssesmesssenssssen sasensnsesesssenssses snssensns

IMPORTANCIA DE LA INVESTIGACIOM....eucuvusreereseassssssraresssssmsssnssnsssssssessasssssssssessasnss

30
34
34
35
36
37
37
37
35
57
37
58
58
55
ol
63
513
513
a7
a7

{5h=]
(53]
ag9
70



C. METODOLOGIA DE LA INVESTIGATION covuveeeeseesmseesesessssesemsas sesss sesesssesessasss seses sessessesmnen

1. METODO DE INWESTIGATIOM oeeeeeeeeeeeeeseeesceseseessesseesmsesssmssessseresseeesassassesssseres sesmsassanns

2.

7.

FUENTES DE RECOLECCION DE LA INFORMACION.covvvveeeaerrerresennsnssesssssmsssssssassssresns

2.1 FUENTES PRIMARLAS. ..ot s i sss s s s iassa s s vass s s e asn s ss masmasas s

2.2 FUENTES SECUNDARIAS..ccci s e sssssinssas s s sns vms s ssssssa e smssasns sassns s vms sasss s s s s

5.1 ENTREVISTA.........

TIPOS DE INWESTIGATION e eeeeeeeeeesesssesesesssssesssssssssessessesessessessenesesesesneeees oen
DISENO DE LA INVESTIGACIOM oueneeeeeeereeeeseesessassssemsseeesessssssssssessms sesssensssessesssassssemee
TECNICAS DE RECOLECCION DE LA IMFORMACION oo evoeeee e eeeeeee e s ene e sneeeseenems

5.3 OBSERVACION DIRECTA uuumtrisuessssssmssssussmssesssssssssssresss sases sessasssssssssnsssssseseessssassaseans

6.1 CUESTIOMNARIOS..

INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE LA INFORMACION...cvvecervevecenesssasassssssessesaans

6.2 GUIA DE ENTREVISTA oo vvuemrresaeeressuscssrsssssressassssessesssssssasessnsssses sessasssssssassssessssssrese

£.3 CHARLAS INFORMALES. . ssssmssssssss sssssms s s s s s smssmssss s sssmamssmsmasmssnama s

B.4 APUNTES VARIOS

DETERMINACION DEL UNIVERSO Y LA MUESTRA ccuuevuruemreessesessssrsssasssssns s ssssesns

8. TABULACION Y AMNALISIS DE DATOS e e eeeeeemeeeeeeeeeseressmsmesmssesessessense sosmssmsssssssesresemsassas e

DESCRIPCION DEL DIAGNOSTICD e vieersesereesesemessssssssmsssssesesmmses sessmsssssssasssssssssessasssssssmssssens

INFORMACION GENERAL DE LOS EMPLEADOS. coeveeersveeessessmsesesseessessasmsssssesssessssssns e

ANALISIS DE COMO SE REALIZA ACTUALMENTE LOS CINCO PROCESOS DE LA
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANMNOS EN EL ARZOBISPADO DE LA IGLESIA

CATOLICA DE EL SALVADOR c..vuucueeressemsnssessassesssessssssssssssessassssssessessassassnsessssassasessessases

2.1 ALIMENTACION DE RECURSOS HUMANDS.......ovsvuumssacessessssessasesesssnssssssasssassansssens

211
2.1.2
2.1.3
2.1.4

3. APLICACION DE RECURSOS HUMANOS

RECLUTAMIENTO

SELECCION

CONTRATATION vt eereeeesseeesessesmsessasas e s sssessessssasessesessessemaseasassssesssssssesas

L T T [

3.1 DESCRIPCION ¥ ANALISIS DE PUESTOS. cuuuuursussrsssssssesmsmssssesssssssssessmssssssssssssssasness

70
70
71
71
71
72
72
73
73
74
74
74
75
75
75
75
75
76
76
Pl

73

75
75
a0
31
31
82
82



4. EVALUACION DEL DESEMPENO . .c.covuucssusueesrssessssersssssssssssssasessessessssesssssessssasessssessessanns
4.1 MANTENIMIENTO DE RECURSOS HUMANOS . s ssssssmsn s s s sas s smssm s s
4.1.2 BENEFICIOS SOCIALES..ciei i s msssssssssnsss s s sms s s s sms s e s s masmssms s s

5. DESARROLLO DE RECURSOS HUMAMNODS. ... sssssss s sssmssssssssssss s smssassasssassssans
5.2  DESARROLLO DEL PERSONAL....coi i iismsnsmsssimssss vrssssmsssss s sssss vns ns sassssassasnmases
6. CONTROL DE RECURSOS HUMANOS .. s s ssamssssss s sms sessn s s nans
6.1 AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS.ovusscesmevssssenssassassssesssssssssssassssssssssssaseens
7. COMNCLUSIOMES ¥ RECOMEMNDACIOMES ... msssssss s s s sss s as s sanssnnsnns
8. ALCANCES Y LIMITACIOMNES. .ot iissssiimsis s sssnsss s s vessss s s snsns sassns s sassamass
I L L

N I 1 I TS

CAPITULO NI

PROPUESTA DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
PARA OPTIMIZAR EL DESEMPENO DE LOS EMPLEADOS DEL ARZOBISPADO DE LA

IGLESIA CATOLICA DE EL SALVADOR

L T L L
T L I T .
1. OBIETIVO GENERAL..ciis s s msssssssssmss s s sss s sssssss sms e smmssassasss sa s susmms e ss ssmssmana s
2. OBIETIVOS ESPECIFICOS cuuvirueeerressmsersssaseessessssaseesasssssssessssessssessassssassasessessmeessanes
C. DESCRIPCION DE LA PROPUESTA.cocuuimtrisusssserasssssssssas sssssssssassssessssasssssssssasessmsssssssnsses

1. MANUAL DE ORGANIZACION. ...vuvvucesesssssensressssssssrsssasessesssssssssssssassssssssssmssessssass

2. MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS.cc.ucvumcmssenserssssssssssmsenssssssesssssssssssssssnases
3. MANUALDE PROCEDIMIENTOS s ssssssasmns s s ns s sssssss v sesss s s sms sassssasams s
4, MANUAL DE BIENVENIDA ... s s s s ssssss ssssssssssssms s sssssssasasn e

a3
a3
a3
a3
84
84
24
385
385
36
a5
a5
a5

21
92
92
92
93
95

109
116



5. MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPEND covuevesssvesisasssssemssmsrssssesssssssssssarsses

D. PLAN DE IMPLEMENTACION...cuururiavaresersressseessesssssssssnsssssses sessassssssssssasessessessassssseasas

1.

2.

L L N
L .
2.1 OBIETIVD GEMERAL....vvmvsmmasssmss s ssassssa s ssssmssssns sssnsms s mms sasssma s snnnes
2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS i iirreerceeereereesessesasemssssesessassssmsssssessssessessassanes
RECURSOS NECESARIOS PARA LA IMPLEMENTACIOM. covvuvceeueceecencererssssesans
3.1 RECURSOS HUMAMOS .. v svsssmasmmmnsssmssssnsassms v sssss cosms asmsvmssmsns s smssansanmn
3.2 RECURSOS MATERIALES. coivsvvsrsvassnssasmnsssmsssssssms snssms sasssmasssmsssssms snssmssanasnans
3.3 RECURSOS TECNICOS..cecteeereeseecesmsemsesresesssasesssemssnsessssssnsssnsesnsssessssassas
3.4 RECURSOS FINAMNCIEROS. e cvessmmsra e smssasmssssns smsssms s sms sassssasnssnes

4, ETAPAS DE IMPLEMENTACION.cuevvomueersseessssesessssmsssssssmssmsesesssssmssssnssssasesrsssas

O =TT ) T T O
.2 DNSCUSION et etrncerrmcrsesereceerassesmsrms ere s e smesem esmssne e mesnassmt om e mes s s e s s m nnr s nmen
E e o T o= od T T
O ) o
O =T oL e T RO

&6 Supervision ¥ ACtUAlIZACION . .o e

E. CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DE LA PROPUESTA covvaeeeressesssenssssssssesseses

B B LI G RATTA et e e e et eaee e eeeeemseeesmeseseseesmseeeesseseesmsnt e s et smsseammenssessmnnsens e annnnn

ANEXOS

138
147
147
147
147
147
148
148
150
150
151
151
151
151
152
152
152
153
134
155



RESUMEN

En toda Institucién los elementos mds importantes son las personas, por lo que se hace
necesario que exista un departamento que se encargue de realizar todo lo concerniente
al area de Recursos Humanos, en tal sentido, a través de la investigacion realizada en el
Arzobispado de la Iglesia Catdlica de El Salvador, se constaté que no cuentan con un

departamento de Recursos Humanos debidamente establecido.

Por lo anterior se defini6 como objetivo principal de la investigacién proponer la
organizacién del departamento de recursos humanos para optimizar el desempeiio de

los empleados del Arzobispado de la Iglesia Catdlica de El Salvador.

En la primera fase de la investigacion se realizé una recopilacién de informacién
bibliografica constituyéndose en fuente esencial para estructurar el marco tedrico,
posteriormente se realizé la investigacién de campo, en la cual fueron utilizados los
métodos analitico y sintético, y entre las técnicas que sirvieron de base para recolectar
la informacion y realizar el diagndstico de la situacion actual del Arzobispado de San
Salvador se encuentran: La entrevista, el censo y la observacion directa, los instrumentos

utilizados fueron la guia de entrevista, cuestionarios, charlas informales y apuntes varios.

En términos generales y a través del diagndstico realizado de la situacién actual acerca
de la administracién del recurso humano de la institucidn se establecieron las siguientes

conclusiones:

1. El Arzobispado de San Salvador, actualmente no cuenta con un departamento de
recursos humanos, debido a que los procesos relacionados con la administracion del

mismo son realizados por el departamento de contabilidad.



2. El Arzobispado de la iglesia Catdlica de San Salvador no tiene definido un manual de
politicas y procedimientos relacionados con los puestos de trabajo, las actividades
realizadas por los empleados han sido aprendidas empiricamente y en muchas
ocasiones desarrollan actividades que no estan relacionadas con el puesto de
trabajo.

3. La entidad no cuenta con una metodologia que permita evaluar con precision el
desempeiio de los empleados, las evaluaciones son realizadas directamente por los
jefes inmediatos, lo que impide en cierta medida ser objetivo al momento de realizar

las evaluaciones.

Con base en lo anterior se plantearon las siguientes recomendaciones:

1. Organizar el departamento de recursos humanos mediante la asignacién de
recursos humanos y econémicos.

2. Crear y dar seguimiento respectivo a la creacién de manuales de descripcién de
puestos, en donde se detallen los procedimientos relacionados con las
actividades y tareas especificas que cada puesto deberd ejecutar.

3. Crear la metodologia y técnica especifica para realizar las evaluaciones del
desempeiio del personal que labora en el Arzobispado de la Iglesia Catdlica de El

Salvador.

Considerando las deficiencias que se encontraron en la entidad, se elabord la siguiente
propuesta: Organizar el departamento de recursos humanos con sus respectivas
politicas, estructura organizativa del departamento, ubicacion jerarquica dentro del
organigrama, realizar los diferentes manuales como son: El manual de procedimientos,
bienvenida, organizacidn, descripcion de puestos y evaluacidn del desempefio.
Adicionalmente se elaboraron los siguientes formularios: inventario del personal,
solicitud de empleo, ficha de actualizacion de datos, solicitud de permiso y accién de

personal.



INTRODUCCION

En toda entidad para tener éxito, deben de ser administrados de manera eficaz tanto los
recursos técnicos, financieros y materiales, los cuales constituyen un eslabén importante
para el logro de los objetivos y metas en la medida en que sean utilizados diligentemente,
con base a lo anterior se considera al recurso humano como el factor dindmico mas
importante que impulsa a la institucidn al éxito, es por ello que un departamento de
recursos humanos es de vital importancia que se encuentre bien constituido, obteniendo

una ventaja competitiva que permita el logro de los objetivos para el beneficio de todos.

Por lo tanto la presente investigacién consiste en la propuesta de organizacion del
departamento de recursos humanos para optimizar el desempeno de los empleados del
Arzobispado de la Iglesia Catdlica de El Salvador, y consta de los capitulos que se

describen a continuacion:

Capitulo I, contiene todos los aspectos generales de la institucion como lo son los
antecedentes, mision, visidon, valores y objetivos, estructura organizativa, servicios que
presta y el marco legal por el cual estd constituido. Al mismo tiempo se presentan
aspectos tedricos acerca de administracidon de recursos humanos como definicidn,
importancia, objetivos principales, ademds de describir los 5 subsistemas de la
administracion de recursos humanos, alimentacién, aplicacion, mantenimiento,

desarrollo y control.

Capitulo Il, consiste en la realizacidn de la investigaciéon de campo, en la cual se plantean
los objetivos y metodologia utilizada, describiendo los métodos, el disefio, las técnicas y
los instrumentos de recoleccidn de la informacion. Asi mismo se presenta el censo
realizado a los empleados de la institucidn, y la respectiva tabulaciéon de los datos

obtenidos. Finalmente se presenta el diagndstico en el cual se describe como se estdn



realizando actualmente las funciones correspondientes al departamento de recursos
humanos en la institucion y con base a ello se plantean las conclusiones y

recomendaciones.

Capitulo Ill, contiene la descripcién de la propuesta de organizacion del departamento
de recursos humanos para optimizar el desempeno de los empleados de la entidad, la
cual consiste en definicion de objetivos, creaciéon de los instrumentos técnicos para
facilitar la administracion por medio de manual de organizacién, manual descripcidén de
puestos, manual de procedimientos, manual de bienvenida y manual de evaluacion del
desempeiio, asi como también la ubicacién del departamento de recursos humanos en
la estructura jerdrquica, y creacion de formularios de control como son el inventario del
personal, la solicitud de empleo, ficha de actualizacidn de datos del empleado, solicitud
de permiso y la accién de personal. Finalmente se describe el plan de implementacion
de la propuesta, el cual contiene los recursos tanto financieros, humanos y técnicos

necesarios para llevar a cabo la puesta en marcha de la propuesta.

Se espera que la propuesta contribuya a optimizar la administracién del recurso humano
y al mismo tiempo permita alcanzar los objetivos del Arzobispado de San Salvador asi

como también los del personal que se encuentra dentro del mismo.



CAPITULO |

MARCO TEORICO DE REFERENCIA DE LA ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS PARA OPTIMIZAR EL DESEMPENO DE LOS EMPLEADOS EN EL
ARZOBISPADO DE LA IGLESIA CATOLICA DE EL SALVADOR

A. GENERALIDADES DEL ARZOBISPADO DE LA IGLESIA CATOLICA DE SAN
SALVADOR

1. Antecedentes

La Arquididcesis de San Salvador, es la principal sede episcopal de la Iglesia Catdlica en
El Salvador, comprende los departamentos de San Salvador, La Libertad y Cuscatlan e

incluye en su territorio a la ciudad de San Salvador, capital del pais.

La diécesis de San Salvador fue creada como tal por el Papa Gregorio XVI, el 28 de
septiembre de 1842, del territorio de la Arquididcesis de Guatemala. El templo principal
de la arquididcesis es la catedral del Divino Salvador del Mundo en San Salvador. Su
ubicacién es Colonia Médica, Avenida Doctor Max Bloch y Avenida Doctor Emilio Alvarez,
San Salvador. En 1913, el Papa Pio X la elevd a la dignidad de Arquidiécesis
Metropolitana. Desde su creaciéon diez prelados han ocupado la silla episcopal. El

territorio esta subdividido en 162 parroquias.!

El 11 de febrero de 1913 cedié porciones de su territorio en beneficio de la ereccién de
la Didcesis de Santa Ana y la Didcesis de San Miguel; y el 18 de diciembre de 1943 para

beneficio de la ereccion de la Didcesis de San Vicente.?

1 http://www.arzobispadosansalvador.org/index.php/sobre-nosotros/curia/21-curia/33-archivo-historico
2 http://www.catholic-hierarchy.org/diocese/dsnsa.html



http://www.catholic-hierarchy.org/diocese/dsnsa.html

El 30 de diciembre de 1987 nuevamente cedidé una porcién de territorio para beneficio

de la ereccidn de la Didcesis de Chalatenango.

Al igual que las demds empresas y organizaciones, el Arzobispado comenzd con poco
personal, pero actualmente cuenta con 68 empleados en la oficina de San Salvador, los
cuales ocupan plazas administrativas, quienes son los encargados de atender las

diferentes actividades y servicios que presta la institucion.

El Arzobispado cada dia tiene mayor influencia en la sociedad Salvadorefia y con ello van
incrementando las obligaciones para con la misma, se presenta la necesidad de optimizar
el desempefio de los empleados, no pudiéndose lograr porque no existe un
departamento de Recursos Humanos como tal, sino que dichos empleados se avocan al
asistente de planillas, del departamento de contabilidad, y los procesos no se realizan de

manera satisfactoria o no se dan los resultados esperados por los mismos.

Por no contar con un Departamento de Recursos Humanos, el arzobispado presenta
debilidades en el area de Administracion del Personal, porque los procesos de seleccidn,
reclutamiento, contratacion, evaluacién, induccién y desarrollo del personal no se realiza
con base a lo establecido en los Manuales de Procesos, sino que el encargado de realizar
éstas tareas es el departamento de contabilidad, descuidado las areas como incentivos
y motivacion del personal, porque las politicas son transmitidas de manera verbal y sin

ningun fundamento de ley.

En la actualidad se hace necesario contar con un Departamento de Recursos Humanos,
se requiere tener empleados con capacidad y motivacidén para desarrollar las diferentes
actividades que se le son asignadas, para asi alcanzar los objetivos que pretende lograr

el Arzobispado.



2. Filosofia del Arzobispado de la Iglesia Catélica de San Salvador.?

La filosofia del Arzobispado de San Salvador, es el conjunto de lineamientos que rigen el
comportamiento de cada una de las personas que lo conforman, asi como también los

valores y practicas cristianas que se deben de seguir diariamente.

2.1 Mision
“Suscitar y fortalecer la Misién Permanente en las parroquias, a fin de que realicen
procesos de Nueva Evangelizacién que lleguen a todos, convirtiéndoles en discipulos

misioneros de Jesucristo y en El tengan vida plena”.

2.2 Vision
“Promover, desde el encuentro personal y comunitario con Jesucristo, una Pastoral
Social que urgida por los violentos ataques a la vida y dignidad de la persona y al
deterioro del medio ambiente, genere compromiso con el desarrollo humano integral,
respondiendo con acciones concretas en favor de la vida plena para todos y

especialmente para los pobres”.

2.3 Valores

Los valores son principios que nos permiten orientar nuestro comportamiento en

funcién de realizarnos como personas®*.

3 http://www.arzobispadosansalvador.org/index.php/sobre-nosotros/curia/21-curia/33-archivo-historico/misién/vision
4 http://elvalordelosvalores.com/definicion-de-los-valores/



Un valor es una cualidad de un sujeto u objeto. Los valores son agregados a las
caracteristicas fisicas o psicoldgicas, tangibles del objeto; es decir, son atribuidos al
objeto por un individuo o un grupo social, modificando a partir de esa atribucion
su comportamiento y actitudes hacia el objeto en cuestion. El valor es una cualidad que

confiere a las cosas, hechos o personas una estimacion, ya sea negativa o positiva>.
En el Arzobispado de San Salvador existen valores como los siguientes:

Valores humanos y cristianos
Responsabilidad
Compromiso

Entrega

Orientacién

Moralidad

- F + + & & &

Educacioén Cristiana

2.4 Objetivo

El objetivo del Arzobispado de San Salvador es “Hacer de nuestra Arquididcesis una
Iglesia misionera en el espiritu de Aparecida, para que con el poder de Jesucristo sea

fermento del Reino en la transformacién y salvacién de la sociedad”.

Estructura Organizativa: Toda Empresa o Institucidon formal cuenta con una estructura
organizativa, en la cual se ve reflejada por medio del organigrama, como tal en el

Arzobispado de San Salvador se cuenta con una Estructura Organizativa con sus

5 https://es.wikipedia.org/wiki/Valor_(axiolog%C3%ADa)



respectivos puestos claves, dentro de los cudles se destacan los que se describen a

continuacion:

+ Arzobispo Metropolitano: Es la maxima autoridad y quien toma las decisiones
dentro del Arzobispado de San Salvador, realizando una comparaciéon con una
empresa la figura del Arzobispo Monsenor José Luis Escobar Alas, representa al

presidente de la compaiiia.

+ Vicario General: Esta posicion dentro del Arzobispado de San Salvador es
ejecutada por Monsefior Rosa Chavez, es quien hara las veces del Arzobispo

Metropolitano, en ausencia de Monsefior José Luis Escobar Alas.

+ Moderador de Curia: Esta posicion dentro de la estructura organizativa del
Arzobispado de San Salvador es ejercida por el Presbitero Carlos Mauricio
Chavarria y es quien figura como Gerente General en la entidad, siendo el

responsable de ejercer el proceso Administrativo.

+ Contador General: Esta posicion dentro de la estructura organizativa es ejercida
por el Licenciado Maximo Herndndez Reyes, es el encargado de ejecutar la
gestidon administrativa financiera, por carecer de un departamento de personal
el Lic. Maximo Herndndez en cierta medida ejerce las funciones relacionadas con

la administracion en general.



3. Estructura organizativa
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Cémo se puede observar en el Organigrama del Arzobispado de San Salvador, no existe
el Departamento de Recursos Humanos, actualmente quién ejerce ciertas funciones
relacionadas con la Jefatura de Personal es el Contador General del Arzobispado, por lo
tanto no se siguen correctamente los procedimientos esenciales que debe de realizar un
Jefe de Personal con su equipo de trabajo ademads de las funciones correspondientes del

departamento de Recursos Humanos.

4. Servicios que ofrece el Arzobispado de San Salvador

+ Confirmas

Esta oficina se encarga de emitir las constancias de confirmacion y tiene cobertura para
los departamentos de San Salvador, La Libertad y Cuscatlan (Chalatenango tenemos

hasta el afio 1987), El Costo del documento es de $ 3.00 cada uno.

#+ Asistencia Humana (AMES)

Actualmente es una obra de la Arquididcesis de San Salvador y de la Didcesis de
Chalatenango. A través de estos diecisiete afos de labor social AMES ha colaborado con
las clinicas parroquiales, casas de salud, botiquines y dispensarios, suministrando
medicamentos de calidad a bajo costo.

Ahora, AMES abre sus puertas a nuevas instituciones de servicio como Clinicas
Asistenciales, Municipales, Organizaciones sin fines de lucro, Instituciones Educativas,
Hogares de Ancianos, como una respuesta a las necesidades de acceso a medicamentos
del cuadro bdsico que demandan estos sectores.

AMES, como una institucién de servicio, de la Iglesia Catdlica, trabaja para proveer a sus

numerosos clientes con medicamentos de primera calidad, a bajo costo, por lo que



continuamente busca nuevos distribuidores que satisfagan los requerimientos de calidad
y eficacia de todos y cada uno de los productos que diariamente distribuye entre su

selecta clientela.

+ Oficina de Canonizacidn Monsefor Oscar Arnulfo Romero

Es la oficina encargada de todo el proceso de Canonizacién de Monsenor Romero, ya que
de acuerdo a las valoraciones sobre las caracteristicas de su vida y muerte, se instala un
tribunal eclesidstico con el objetivo de difundir con testimonios acerca de toda la vida de

El y cuya Beatificacion fue el 23 de mayo del afio 2015.

4+ Libreria Monsefior Luis Chavez y Gonzalez

El Arzobispado de San Salvador, cuenta en sus oficinas localizadas en Av. Dr. Emilio
Alvarez y Calle Dr. Max Bloch, en Colonia Médica, con el servicio de libreria cuyo objetivo
es la comercializacién de literatura relacionada con el aspecto religioso, lo cual
contribuye al fortalecimiento, cultura y valores cristianos. El nombre de la libreria fue
atribuido en conmemoracién a Monsenor Luis Chavez y Gonzalez quien fungié como

Arzobispo en los afios comprendidos de 1938 hasta 1977.

+ Imprenta Digital Juan Pablo Il

Es la imprenta oficial de la Arquididcesis de San Salvador, se encuentra ubicada en Av.
Dr. Emilio Alvarez y Calle Dr. Max Bloch, en Colonia Médica, se convierte en una opcién
ideal para los fieles catdlicos y publico en general, la cual presta los servicios de

impresion digital. El nombre de la imprenta fue atribuido en conmemoracidn a San Juan



Pablo Il, quien fungi® como Papa desde el afio 1978 hasta el afio 2005, y cuya

beatificacion tuvo lugar el 1 de mayo de 2011, y el 27 de abril de 2014 fue canonizado.

Dentro de los servicios y soluciones que la imprenta ofrece se encuentran:

e Impresién digital: Afiches, tarjetas, flyer’s, revistas, misales, etc.

e Atencidn vy asesoria personalizada

e Asistencia técnica permanente para el tratamiento de archivos y opciones de
impresion.

e Disefio y diagramaciéon conceptual.

e Concepto, disefio e impresion de campanas publicitarias de pequeiio o gran alcance.

5. Marco legal

El Arzobispado de la Iglesia Catdlica de El Salvador estara regulado por las leyes de la

Republica y las otras fuentes del derecho que a continuacion se mencionan:
4+ Constitucion de la Republica de El Salvador ©

A continuacidon se enmarcan los articulos relacionados y que son aplicables al

Arzobispado de la Iglesia Catdlica de El Salvador:

Art. 3.- Todas las personas son iguales ante la ley. Para el goce de los derechos civiles no
podran establecerse restricciones que se basen en diferencias de nacionalidad, raza,

sexo o religion.

6 Constitucion de la Republica del El Salvador, Decreto Constituyente No 38, de Fecha 15 de diciembre de 1983, Publicado en Diario Oficial No. 234 Tomo
No. 281 de fecha 16 de Diciembre de 1983



Art. 25.- Se garantiza el libre ejercicio de todas las religiones, sin mas limite que el trazado
por la moral y el orden publico. Ningun acto religioso servird para establecer el estado

civil de las personas.

Art. 26.- Se reconoce la personalidad juridica de la Iglesia Catdlica. Las demads iglesias

podran obtener, conforme a la ley, el reconocimiento de su personalidad.

Art. 37.- El trabajo es una funcién social, goza de la proteccién del Estado, y no se
considera articulo de comercio. El Estado empleard todos los recursos que estén a su
alcance para proporcionar ocupacion al trabajador, manual o intelectual, y para asegurar
a él y a su familia las condiciones econdmicas de una existencia digna. De igual forma
promovera el trabajo y empleo de las personas con limitaciones o incapacidades fisicas,

mentales o sociales.

Art. 38.- El trabajo estard regulado por un Cédigo que tendra por objeto principal
armonizar las relaciones entre patronos y trabajadores, estableciendo sus derechos y
obligaciones. Estara fundamentado en principios generales que tiendan al mejoramiento

de las condiciones de vida de los trabajadores.

Art. 108.- Ninguna corporacion o fundacion civil o eclesiastica, cualquiera que sea su
denominacién u objeto, tendra capacidad legal para conservar en propiedad o
administrar bienes raices, con excepcién de los destinados inmediata y directamente al

servicio u objeto de la institucion.
+ Codigo de trabajo’

Define en términos generales y especificos los derechos y obligaciones del trabajador y
el patrono. A continuacién se enmarcan los articulos aplicados por el Arzobispado de San

Salvador para armonizar la relacién empleado patrono:

7Codigo de Trabajo, de fecha 23 de Junio de 1972, Decreto Legislativo No 15, publicado en el diario oficial N° 142, Tomo No. 236 de fecha 31 de julio
del 1972.



Art. 1.- El presente Cddigo tiene por objeto principal armonizar las relaciones entre
patronos y trabajadores, estableciendo sus derechos, obligaciones y se funda en
principios que tiendan al mejoramiento de las condiciones de vida de los trabajadores,
especialmente en los establecidos en la Seccidn Segunda Capitulo Il del Titulo Il de la

Constitucion de la Republica de El Salvador.
Art. 29.- Obligaciones de los patronos:

1. Pagar al trabajador su salario en la forma cuantia, fecha y lugar establecido.
2. Proporcionar materiales y herramientas necesarias para el trabajo.

3. Cumplir con el reglamento interno de trabajo.
Art. 31.- Obligaciones de los trabajadores;

1. Desempeiiar el trabajo convenido, con diligencia y eficiencia apropiada.
2. Conservar en buen estado los instrumentos y herramientas propiedad del patrono.

3. Cumplir con el correspondiente reglamento interno de trabajo.

+ Cobdigo tributario 8

Enmarca la relacién entre el fisco y los contribuyentes, en ese sentido la Iglesia Catélica
se vera sujeta a varios articulos relacionados con registros contables, retenciones de
renta, presentacién de declaraciones y otras mas que por su actividad diaria asi lo

ameriten segun el siguiente detalle:

Articulo 1.- El presente Cédigo contiene los principios y normas juridicas, aplicables a

todos los tributos internos bajo la competencia de la Administracidn Tributaria.

8 Codigo Tributario, Decreto Legislativo No 230 de fecha 21 de Diciembre del 2000, publicado en el diario oficial N° 241, tomo 349 de fecha 22 de
diciembre del 2000.



Articulo 2.- Este Cddigo se aplicard a las relaciones juridicas tributarias que se originen
de los tributos establecidos por el Estado, con excepcién de las relaciones tributarias

establecidas en las legislaciones aduaneras y municipales.

Articulo 13.- Impuesto es el tributo exigido sin contraprestacion, cuyo hecho generador
estd constituido por negocios, actos o hechos de naturaleza juridica o econémica que

ponen de manifiesto la capacidad contributiva del sujeto pasivo.

Articulo 14.- Es el tributo cuya obligacion tiene como hecho generador la prestacién
efectiva o potencial de un servicio publico individualizado al contribuyente. No es tasa la

contraprestacion recibida del usuario en pago de servicios no inherentes al Estado.

Articulo 16.- La obligacién tributaria es el vinculo juridico de derecho publico, que
establece el Estado en el ejercicio del poder de imponer, exigible coactivamente de
guienes se encuentran sometidos a su soberania, cuando respecto de ellos se verifica el

hecho previsto por la ley y que le da origen.

+ Ley de impuesto sobre la renta °

Art. 5.- Son sujetos pasivos o contribuyentes y, por lo tanto obligados al pago del
impuesto sobre la renta, aquéllos que realizan el supuesto establecido en el articulo 1 de
esta ley, ya se trate:

a) De personas naturales o juridicas domiciliadas o no;

b) De las sucesiones y los fideicomisos domiciliados o no en el pais;

c) De los artistas, deportistas o similares domiciliados o no en el pais, sea que se
presenten individualmente como personas naturales o bien agrupados en conjuntos; vy,

9 Ley de Impuesto Sobre la Renta, Decreto Legislativo No 134 de fecha 21 de diciembre de 1991, publicado en el diario oficial N° 242, tomo 313 de
fecha 21 de diciembre del 1991.



d) Las sociedades irregulares o de hecho y la union de personas.

Para los efectos de esta ley, se entiende por conjunto, cualquier agrupacion de personas
naturales, no domiciliadas, independientemente de la organizacion que adopten, sea
juridica o de hecho, que ingresen al pais de manera temporal y con cualquiera de los

fines enumerados en el inciso precedente.

Art. 6.- No son sujetos obligados al pago de este impuesto:
a) El Estado de El Salvador;

b) Las municipalidades; y

c) Las corporaciones y fundaciones de derecho publico y las corporaciones y fundaciones

de utilidad publica.

Se consideran de utilidad publica las corporaciones y fundaciones no lucrativas,
constituidas con fines de asistencia social, fomento de construccién de caminos, caridad,
beneficencia, educacidon e instruccidon, culturales, cientificos, literarios, artisticos,
politicos, gremiales; profesionales, sindicales y deportivos siempre que los ingresos que
obtengan y su patrimonio se destinen exclusivamente a los fines de la institucion y en

ningun caso se distribuyan directa o indirectamente entre los miembros que las integran.

La no sujecién de las corporaciones y fundaciones de utilidad publica deberan ser
calificadas previamente por la Direccién General de Impuestos Internos y sera revocada

por la misma al comprobarse que se han dejado de llenar las exigencias anteriores.



+ Ley del Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de

Servicios (Conocida como Ley de IVA) 1°

Enmarca la aplicacién del impuesto siempre y cuando se establezca una transferencia
y/o se preste un servicio, en ese sentido la Iglesia Catdlica se vera sujeta cuando realice

operaciones enmarcadas en los diferentes articulos, como se muestra a continuacion:

Articulo 1.- Por la presente ley se establece un impuesto que se aplicard a la
transferencia, importacién, internacidn, exportacion y al consumo de los bienes muebles
corporales; prestacion, importacion, internacién, exportacién y el autoconsumo de

servicios, de acuerdo con las normas que se establecen en la misma.

Articulo 20.- Serdn sujetos pasivos o deudores del impuesto, sea en calidad de
contribuyentes o de responsables:

a) Las personas naturales o juridicas;

b) Las sucesiones;

c) Las sociedades nulas, irregulares o de hecho;

d) Los fideicomisos;

e) Las asociaciones cooperativas; vy,

f) La unién de personas, asocios, consorcios o cualquiera que fuere se denominacion.

Igual calidad tendran las instituciones, organismos y empresas de propiedad del
Gobierno Central y de instituciones publicas descentralizadas o auténomas, cuando
realicen los hechos previstos en esta ley, no obstante que las leyes por las cuales se rigen
las hayan eximido de toda clase de contribuciones o impuestos; salvo cuando realicen

actividades bursatiles.

10 Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de servicios Decreto Legislativo no 296 de fecha 24 de julio de 1992,
publicado en el diario oficial n° 143, tomo 316 de fecha 31 de julio de 1992.



Asume la calidad de sujeto pasivo, quien actlia a su propio nombre, sea por cuenta propia

o por cuenta de un tercero.

Cuando se actua a nombre de un tercero, asumira la calidad de sujeto pasivo el tercero

representado o mandante.
+ Ley de las Administradoras de Fondos de Pensiones (AFP) !

Es aplicable a todas las empresas, organizaciones y entidades su funcién es garantizar

pensiones para el retiro de empleados, segun el detalle:

Art. 1.- Créase el Sistema de Ahorro para Pensiones para los trabajadores del sector
privado, publico y municipal, que en adelante se denominara el Sistema, el cual estara
sujeto a la regulacidn, coordinacién y control del Estado, de conformidad a las

disposiciones de esta Ley.

El Sistema comprende el conjunto de instituciones, normas y procedimientos, mediante
los cuales se administraran los recursos destinados a pagar las prestaciones que deben
reconocerse a sus afiliados para cubrir los riesgos de Invalidez Comun, Vejez y Muerte

de acuerdo con esta Ley.
Art. 2.- El Sistema tendra las siguientes caracteristicas:

a) Sus afiliados tendran derecho al otorgamiento y pago de las pensiones de vejez,

invalidez comun y de sobrevivencia, que se determinan en la presente Ley;

b) Las cotizaciones se destinaran a capitalizacidn en la cuenta individual de ahorro para
pensiones de cada afiliado, al pago de primas de seguros para atender el total o la

proporcidén que corresponda, segun el caso, de las pensiones de invalidez comun y de

1 ey de las Administradoras de Fondos de Pensiones, Decreto Legislativo No 523 de fecha 25 de noviembre del 2004, publicado en el diario oficial N°
240, tomo 365 de fecha 23 de diciembre del 2004.



sobrevivencia y al pago de la retribucion por los servicios de administrar las cuentas y

prestar los beneficios que sefiala la Ley:

c) Las cuentas individuales de ahorro para pensiones serdn administradas por las
instituciones que se faculten para tal efecto, que se denominardn Instituciones
Administradoras de Fondos de Pensiones y que en el texto de esta Ley se llamaran

Instituciones Administradoras.

Las Instituciones Administradoras por medio de esta Ley son facultadas por el Estado
para administrar el Sistema y estaran sujetas a la vigilancia y control del mismo por medio

de la Superintendencia de Pensiones;

d) Los afiliados del Sistema tendrdn libertad para elegir y trasladarse entre las
Instituciones Administradoras y, en su oportunidad, para seleccionar la modalidad de su

pension;

e) Las cuentas individuales de ahorro para pensiones serdn propiedad exclusiva de cada

afiliado al Sistema;

f) Cada Institucién administradora, administrard un fondo de pensiones en adelante el
Fondo que se constituird con el conjunto de las cuentas individuales de ahorro para

pensiones, y estard separado del patrimonio de la Institucion Administradora;

g) Las Instituciones Administradoras deberdn garantizar una rentabilidad minima del

fondo de pensiones que administren;

h) El Estado aportara los recursos que sean necesarios para garantizar el pago de
pensiones minimas, cuando la capitalizacidn de las cuentas individuales de ahorro para
pensiones de los afiliados fueren insuficientes, siempre y cuando éstos cumplan las

condiciones requeridas para tal efecto; y



i) La afiliacidn al Sistema para los trabajadores del sector privado, publico y municipal, es

obligatoria e irrevocable segun las disposiciones de la presente Ley.

Art. 3.- El Sistema sera fiscalizado por la Superintendencia de Pensiones, de acuerdo a lo

establecido en su Ley Orgdnica y en esta Ley.

+ Ley del Instituto Salvadorefio del Seguro Social (1SSS)*2

Es aplicable a todas las empresas, organizaciones y entidades su funcién es garantizar la

prestacion de Servicios de Salud a los empleados, segun el detalle:

Art. 2.- El Seguro Social cubrird en forma gradual los riesgos a que estan expuestos los
trabajadores por causa de: Enfermedad, accidente comun; Accidente de Trabajo,
enfermedad profesional, Maternidad; Invalidez; Vejez; Muerte; y Cesantia involuntaria.
Asimismo tendra derecho a prestaciones por las causales a) y c) los beneficiarios de una
pensién, y los familiares de los asegurados y de los pensionados que dependan
econdmicamente de éstos, en la oportunidad, forma y condiciones que establezcan los

Reglamentos.

Art. 3.- El régimen del Seguro Social obligatorio se aplicard originalmente a todos los
trabajadores que dependan de un patrono sea cual fuere el tipo de relacién laboral que
los vincule y la forma que los haya establecido la remuneracion. Podra ampliarse
oportunamente a favor de las clases de trabajadores que no dependan de un patrono.

Art. 7.- Los patronos que empleen trabajadores sujetos al régimen del Seguro Social,
tienen obligacion de inscribirse e inscribir a éstos, usando los formularios elaborados

para el Instituto. El patrono deberd inscribirse en el plazo de cinco dias contados a partir

12 Ley del Seguro Social Decreto Legislativo No 1263 del 03 de diciembre del 1953, publicado en el diario oficial N°226, tomo 161 del 11 de diciembre
de 1953.



de la fecha en que asuma la calidad de tal. Los trabajadores deberan ser inscritos en el

plazo de diez dias contados a partir de la fecha de su ingreso a la empresa.

B. GENERALIDADES DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

Durante los ultimos anos el drea de Recursos Humanos se ha considerado parte de las
demads funciones que son fundamentales para la Empresa, que ha nacido y evolucionado

conforme las necesidades actuales.

En tal sentido el area de Recursos Humanos asume un caracter auténomo cuando los
drganos que lo desarrollan se someten a vinculos jerarquicos de dependencia de otras
funciones y se constituye como unidad independiente, el desarrollo de los Recursos

Humanos coincide con el nacimiento y la consolidacién de la funcion de personal.

Las organizaciones requieren de energia humana para lograr sus objetivos y estan
dispuestas a tomarlas a cambio de dinero; por su parte, los trabajadores requieren de
fondos para satisfacer necesidades tanto biolégicas como psicolégicas y sociales, por lo
gue estan dispuestos a cambiar los recursos profesionales que cada uno posee, a cambio

de dinero.

El drea de administraciéon de Recursos Humanos, en El Salvador ha experimentado una
evolucidn similar a la de los demas paises, aunque como en cada pais se han conservado

caracteristicas propias.

De acuerdo a las condiciones humanas que experimentaban los trabajadores en los ainos
1990 — 2000 (Jornadas de trabajo excesivo, bajos salarios, y falta de seguridad social),
fueron apareciendo elementos que daban lugar al desarrollo de lo que ahora se conoce

como Recursos Humanos.



En el aino de 1960 se veia al Recurso Humano como un departamento contable, el cual
se encargaba de realizar planillas y era dependiente de la administracion de la
produccién. En 1970 se creé la seccion de personal, en ella se iniciaron las negociaciones
con los sindicatos, en donde muchos abogados ocuparon los cargos. En 1980 fue creado
el departamento de personal, quién era el responsable del reclutamiento y seleccién del
personal. En 1990 aparece la Gerencia de Recursos Humanos quienes tenian funciones a
largo plazo. En el afio 2000 aparece la gestion de personas, la cual brindaba apoyo a la
alta direccion, como agentes de cambio orientados hacia el logro de resultados, buscaba

productos finales y no se estancaba en actividades.'3

En América Latina, a partir de la primera década del siglo XX, se dio inicio a varios
intentos para trasplantar disposiciones del servicio civil de Estados Unidos, en la mayoria
de los paises hispanoamericanos, en los cuales Estados Unidos ejercié una autoridad
militar o civil, se legislé en el sentido de instituir sistemas de administraciéon de personal

publico.

En Centroamérica los sistemas de patronal, se encuentran en la primera etapa, en este
sentido al pasar del tiempo crecen las presiones en busca de la eficiencia o
modernizacién y se amplian los derechos de los empleados, en su segunda etapa se
puede observar como la implementacién de méritos marcados en donde por la

meritocracia las personas obtienen ciertos beneficios para acceder a mejores empleos.

1. Definicion de Administracion de Recursos Humanos

La administracién puede definirse de diversas formas, al igual que muchas otras areas

del conocimiento humano, pero es posible conceptualizarla para efectos de su facil

13 serrano, Alexis, Administracién de Personas, Primera Edicion, Editorial Taller Grafico UCA, El Salvador, 2004, Pag. 16.
14 http://www.gestionypoliticapublica.cide.edu/num_anteriores/Vol.VI._No.I_lersem/KD_Vol.6_No.I_lsem.pdf



comprensién e incluyendo sus aspectos mds importantes a través del andlisis y sintesis

de diversos especialistas en la materia:

+ “Administracion de Recursos Humanos es un campo, sensible para la mentalidad
predominante en las organizaciones. Depende de las contingencias y las situaciones
en razén de diversos aspectos como: La cultura que existe en las organizaciones, la
estructura organizacional adoptada, las caracteristicas del contexto ambiental, el
negocio de la organizacidn, la tecnologia utilizada, los procesos internos, y el estilo
de administracion utilizado”?*>.

+ “Administracion de Recursos Humanos es la forma sistematica de planificar,
organizar, integrar, dirigir y controlar con ética todas las acciones necesarias, que
permitan obtener, formar, desarrollar, compensar, aprovechar, evaluar y conservar
al ser mas valioso de las organizaciones, las personas a fin de lograr una capacidad
distintiva para éstas”?®.

+ “Administracion de Recursos Humanos es el proceso de ayudar a los empleados a
alcanzar un nivel de desempeno y una calidad de conducta personal y social que
cubra sus necesidades y las de su organizacion”.!’

+ “Administracion de Recursos Humanos es la utilizacién de las personas como
recursos para lograr los objetivos organizacionales”.*®

+ “La Administracion de Recursos Humanos es el proceso administrativo aplicado al
acrecentamiento y conservacién del esfuerzo, las experiencias, las salud, los
conocimientos, las habilidades, etc., en beneficio del individuo, de la propia

organizacion y del pais en general”.?®

15 Chiavenato, ldalberto, Gestion del Talento Humano, Tercera Edicién Mc — Graw Hill, México 2009, Pagina 7.

16 Serrano, Alexis, Administracion de Personas, Pagina 6.

17 Werther, Jr. Davis, Keith. Administracion de Personal y Recursos Humanos. 52 Edicién, Mc Graw Hill. México 2000.

18 Mondy. R Wayne y Noe, Robert M. Administraciéon de Recursos Humanos. 92 Edicidn Pearson Educacién. México 2000

19 Arias Galicia L. Fernando Heredia, Espinoza Victor, Administracién de Recursos Humanos para el alto desempefio, 32 reimpresion, editorial Trillas, México 2004.


http://www.monografias.com/trabajos36/administracion-y-gerencia/administracion-y-gerencia.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/refrec/refrec.shtml
http://www.monografias.com/trabajos901/nuevas-tecnologias-edicion-montaje/nuevas-tecnologias-edicion-montaje.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/histomex/histomex.shtml

Segun las definiciones antes mencionadas se puede decir que la Administracion de
Recursos Humanos constituye el vinculo entre los trabajadores y la organizacién en el
gue se ejerce las funciones de seleccidon, contratacidn, capacitacién y desarrollo, para
alcanzar un nivel de desempefio y una calidad de conducta personal y social que cubra

sus necesidades y los objetivos de la organizacidn.

2. Importancia de la gestion de Recursos Humanos

Es importante aclarar que toda empresa, sin importar su tamafo, requiere de personas
para trabajar adecuadamente, es por eso que se dice que el activo mds valioso en la

empresa es el personal.
Recursos Humanos

Son las personas que integran, permanecen y participan en la organizacidén, sea cual sea
su nivel jerdrquico o su tarea. Los recursos humanos se distribuyen por niveles: nivel
institucional, nivel intermedio y nivel operacional. Constituye el Unico recurso vivo y
dinamico de la organizacién, decide como operar los demas recursos que son de por si
inertes y estaticos, conformando un tipo de recurso dotado de una vocacidon encaminada

al crecimiento y desarrollo.2°

3. Obijetivos Principales de la Administracién de Recursos Humanos?!

Los objetivos de la administracidon de recursos humanos busca garantizar un equilibrio

entre la organizacion y el personal a través de establecimientos de esquemas de trabajo

2 Chiavenato, Idalberto, El capital humano de las organizaciones; Mc Graw —Hill, Interamericana Editores, México, 2011 P&g.81
21 Serrano, Alexis, Administracion de Personal, P4gina 7.



gue garantiza la maxima satisfaccion de cada una de las partes teniendo en cuenta los

factores tanto externos e internos que afectan a ambas partes.

Dentro de los objetivos que se persiguen se tienen:

Atraer a las personas mas capacitadas del mercado.

Desarrollar el potencial del ser humano en beneficio mutuo.
Permite lograr resultados efectivos a través de las personas.
Apoyo en la linea de asesoria para la Gerencia General.

Motiva, Orienta y apoya a las personas.

Conservar relaciones laborales armoniosas y de entendimiento.

Laborar en condiciones de Higiene y Seguridad.

O N o U A W N e

Tener buena imagen organizacional.

El logro de estos objetivos se basa en la disposicién de la organizacion para facilitar los
recursos necesarios y en la capacidad que poseen los administradores de recursos

humanos de influir positivamente en el comportamiento de su personal.

C. GENERALIDADES SOBRE LA ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS.

A medida que las organizaciones crecen el departamento de personal se va
especializando, inclusive en las organizaciones de tamafio intermedio y grande se
crean subsistemas que funcionaran de diferentes maneras en la organizacion, los

cuales tendran funciones altamente definidas y especializadas.



El Departamento de Recursos Humanos estd compuesto por las siguientes areas:??

-

Alimentacién de Recursos Humanos

Reclutamiento de personal

Seleccion de personal

Contratacién

Induccidn

Descripcion y andlisis de puestos

Evaluacion del desempefio

Remuneracion (administracion de sueldos y salarios)
Planes de prestaciones sociales

Capacitacion

Desarrollo del personal

- F F F & F F F F F F

Auditoria de recursos humanos

El recurso humano representa un rubro de mucha importancia dentro del proceso
empresarial, ya que es un factor determinante para el logro de los objetivos. Para que el
recurso humano se desenvuelva plenamente y contribuya al logro de los objetivos de la
empresa, se hace necesario administrar efectivamente todas las actividades

relacionadas al personal.

1. Organizacién del Departamento de Recursos Humanos

Para poder establecer la estructura de una organizacion debe adecuarse a las

funciones de personal administrativo, en toda empresa es preciso partir de las

22 Guardado Guardado, Juan Antonio y otros, Trabajo de graduacion, Organizacion del Departamento de Personal para optimizar las Relaciones Empleado-
Patrono de la Empresa Ingran, S.A. DE C.V. Universidad de El Salvador, Noviembre 2013.



posibilidades econdmicas de la organizaciéon, de forma que su esquema facilite la puesta

en marcha de los procedimientos disefiados y sirva para estimular la toma de decisién.

Una unidad de Recursos Humanos es un agrupamiento de personas que trabajan en
forma eficaz para alcanzar sus metas, sin organizacion solo habria caos, seria poco lo que
se lograria hacer en grupo si no existe un acuerdo respecto a lo que debe hacer cada
persona, el valor de la organizacion es su capacidad de hacer un uso mas efectivo de los

recursos humanos.?

En definitiva organizar es determinar todas las actividades, funciones, o tareas que se
desarrollan en una empresa, agrupandolas en diferentes areas, a la cual se le asignard
un administrador, y las responsabilidades asignadas a las personas que tienen a su cargo
la ejecucion de las funciones respectivas, a fin de optimizar los recursos y lograr los

objetivos de una forma eficiente.
Tipologia de las estructuras organizacionales.

Departamentalizacidon: “Es el grupo de funciones dentro de la estructura de una
empresa. Dependiendo del tipo de actividad a desarrollar de sus objetivos finales y de

las relaciones de cada Departamento con las metas totales de la empresa”.?*

+ “La departamentalizaciéon es un medio para organizar las actividades de la
empresa, con el fin de facilitar la consecucidn de sus objetivos, consiste en la
coordinacion, combinacién y/o agrupaciéon adecuada de las actividades

necesarias para la organizacion en departamentos especificos.”?>

2 Serrano, Alexis, Administracion de Personal, Pagina 107.
24 Serrano, Alexis, Administracion de Personal, Pagina 118.
% http://es.slideshare.net/Karycmc/la-departamentalizacion



*

“La Departamentalizacion es la division y el agrupamiento de las funciones y
actividades en unidades especificas con base en su similitud, se le conoce con el

nombre de departamentalizacion”.?®

La departamentalizacién se logra mediante una divisién orgdnica que permite a la

empresa desempefiar con eficiencia sus diversas actividades. Es la divisién y el

agrupamiento de las funciones y actividades en unidades especificas, con base en su

similitud.

Secuencia de la departamentalizacién.

En la departamentalizacién es conveniente seguir la siguiente secuencia:

*
*
*
*
*

-

Listar todas las funciones de la empresa.

Clasificar.

Agruparlas segln un orden jerarquico.

Asignar actividades a cada una de las areas agrupadas o departamentos.
Especificar las relaciones de autoridad, responsabilidad y obligacion, entre las
funciones y los puestos.

Establecer lineas de comunicacion e interrelacidn, entre los departamentos.

El tamafio, la existencia y el tipo de organizacién de un departamento deberan
relacionarse con el tamano y las necesidades especificas de la empresa, y de las

funciones involucradas.

Tipo de Departamentalizacion?’

De acuerdo con la situacion especifica de cada empresa, es posible aplicar diversos tipos

de departamentalizacion; los mas usuales son:

26 http://orgamin.blogspot.com/2013/04/departamentalizacion.html
27 http://anayeli-organizacion.blogspot.com/2009/05/departamentalizacion.html



1.- Funcional: Es comun en las empresas industriales; consiste en agrupar las actividades
andlogas segun su funcion primordial para lograr la especializacién y, con ello una mayor

eficiencia del personal.

2.- Por productos: Es caracteristica de las empresas que se dedican a la fabricacion de
diversas lineas de productos. La departamentalizacién se hace con base en un producto

o grupo de productos relacionados entre si.

3.- Geografica o por territorios: Proporciona un instrumento légico y eficiente cuando
las unidades de la empresa realizan actividades en sectores alejados fisicamente, y/o
cuando el tramo de operaciones y de personal supervisado es muy extenso y estd

disperso en areas muy grandes.

4.- Clientes: Consiste en crear unidades cuyo interés primordial es servir a los distintos
compradores o clientes, por lo general se aplica en empresas comerciales,
principalmente en los almacenes, aunque puede también utilizarse con base en

determinados mercados.

5.-Por procesos o equipo: Al fabricar un producto, el proceso o el equipo que se haya
empleado puede servir de base para crear unidades departamentales, sobre todo si
reporta ventajas, econdmicas, de eficiencia, ahorro de tiempo, etc., ya sea por la

capacidad del equipo, manejo especial del mismo o por que el proceso lo requiera.

6.- Secuencia: Se utiliza por lo general en niveles intermedios o inferiores, muchas
empresas, por razones técnicas o econémicas, es necesario la departamentalizacion por
secuencias alfabéticas, numéricas o de tiempo; asi, una empresa productiva que trabaja
por turnos sin interrupcién, puede establecer secciones que controlen cada uno de los

turnos.



2. Ubicacién en la estructura Jerarquica.?®

Conforme las organizaciones crecen el departamento de Recursos Humanos se va
especializando, inclusive en las organizaciones de tamafio intermedio y grande se crean
departamentos que funcionardn de diferentes manera en la organizacién de funciones
altamente definidas y especializadas. El area de recursos humanos como responsabilidad
de linea y funcidn de Staff (asesoria), es decir es un departamento que asesora a la
presidencia con servicios de Staff. El departamento de recursos humanos en nivel
intermedio se vincula a la presidencia de la organizacién: todas las politicas y
procedimientos elaborados y desarrollados por el departamento del area de Recursos
Humanos debe avalarse y comunicarse a la presidencia para aplicarse en la organizacion.

Como lo muestra en la siguiente figura:?®

Presidencia

Departamento
de Recursos A
Humanos

Direccion Direccion Direccion Direccion
Industrial Comercial Financiera Administrativa

(FUENTE: Chiavenato, Idalberto, Administracion de Recursos Humanos, 2011, McGRAW-HILL/INTERAMERICANA EDITORES, S.A. DE C.V.)

En otras organizaciones, el departamento de Recursos Humanos se encuentra en el nivel
intermedio, por lo que no toma decisiones; en este caso se reportan a un departamento

resolutivo, por lo general ajeno a sus actividades, las decisiones tomadas en la alta

28 http://www.enciclopediafinanciera.com/definicion-estructura-vertical.html
29 Chiavenato, ldalberto, México 2011 Pag. 99



direccidn no siempre consideran los aspectos relacionados con recursos humanos por

carencia de un profesional competente. Como se muestra en la siguiente figura.

Presidencia
o
| | | |
Direccion Direccién Direccién Direccidn
Industrial Comercial Financiera Administrativa

Departamento
de RR.HH

(FUENTE: Chiavenato, Idalberto, Administracién de Recursos Humanos, 2011, McGRAW-HILL/INTERAMERICANA EDITORES, S.A. DE C.V.)

3. Tipo de autoridad del Departamento de Personal

La autoridad conlleva tanta responsabilidad como rendicidn de cuentas, lo que quiere
decir que, al ejercer la autoridad, los empleados aceptan la responsabilidad de actuary

estdn dispuestos a dar cuenta del éxito o el fracaso de sus actos.>°

El concepto de autoridad se puede definir como: El derecho que se confiere a una
persona dentro de una organizacion, para tomar decisiones en el momento necesario y

que favorezcan el logro de los objetivos encomendados.

La autoridad se caracteriza por ser conferida de manera formal, a través de un

nombramiento, carta oficial, memorandum o acuerdos de junta directiva o de alta

30 http://anayeli-organizacion.blogspot.com/2009/05/tipos-de-autoridad.html



gerencia. Esto significa que la persona investida con dicha autoridad tenga don de

liderazgo o poder para influir positivamente en sus colaboradores.

La autoridad lineal se puede definir como: aquella en que la autoridad y responsabilidad
se transmiten totalmente por una sola linea para cada persona o grupo. En este sistema
cada individuo obedece a un solo Jefe para todos los aspectos, y Unicamente a ese Jefe
reporta. Este tipo de autoridad que ejerce el gerente de personas dentro de su gerencia
es lineal, porque se le ha conferido la capacidad de actuar conforme a un plan de

trabajo previamente aprobado por el gerente general.?!

La autoridad de Staff de aquellos grupos de individuos que proporcionan a los gerentes
de linea consejos, servicios y asesoramiento. En muchas veces las asesorias son ejercidas
por comités, constituidos por miembros de diferentes gerencias de la empresa que se
reunen periédicamente para tratar temas de su interés. La auditoria de staff para el caso
del gerente de Recursos Humanos, en el cual asesora al gerente general y demas

gerentes. A nivel organizacional su autoridad es de asesoria o staff.

De acuerdo al analisis realizado por el grupo de trabajo, la creacion del departamento de
recursos humanos se encontrard a nivel jerarquico intermedio, por lo tanto las
decisiones son tomadas junto con el Arzobispo Mons. José Luis Escobar Alas. Este tipo
de autoridad que ejerce el gerente de personas dentro de su gerencia es lineal, porque
se le ha conferido la capacidad de actuar conforme a un plan de trabajo

previamente aprobado por el Arzobispado de San Salvador.

Responsabilidad es la obligacién que tiene un empleado de realizar las tareas asignadas,

el empleado adquiere esta obligacién al aceptar un trabajo o determinada labor. El

31 Stoner J. Walkel, Edicién: Tercera, Editorial: Prentic e Hill Hispanoamericana, S.A. Ciudad: México Afio: 1989



gerente no sdélo es responsable de llevar a cabo ciertas tareas, sino también de las

acciones de sus subordinados.

La responsabilidad que recibird el departamento de recursos humanos junto con sus
colaboradores dentro del Arzobispado, es velar por el bienestar de cada uno de los
trabajadores, asi como sus derechos, deberes y obligaciones dentro del marco normativo
que rige el Arzobispado. Esta responsabilidad es transmitida totalmente por cada

persona o grupo.

4. DESCRIPCION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS

1. MANUAL DE ORGANIZACION 32

El manual de organizacion es un instrumento de trabajo necesario para tomar y precisar
las funciones del personal que conforman la estructura organizativa, delimitando a su
vez, las responsabilidades y logrando mediante su adecuada implementacién la

correspondencia funcional entre puestos y su estructura.
Contenido General de un Manual de Organizacion:

+ Introduccién, ambito de aplicacidn, objetivos, instrucciones para su uso, mision,
vision, objetivos y politicas del departamento, estructura organizativa, ubicacion

y funciones de los departamentos, Atribuciones.

32 Argueta, Norma y otros, trabajo de graduacion, Propuesta de un manual de control interno administrativo - contable en la alcaldia municipal de
alegria departamento de Usulutén, Universidad de El Salvador, afio 2013.



2. MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS 33

Una descripcion de puesto es un documento conciso de informacion objetiva que
identifica la tarea por cumplir y la responsabilidad que implica el
puesto. Ademas bosqueja la relacion entre el puesto y otros puestos en la organizacion,

los requisitos para cumplir el trabajo y su frecuencia o ambito de ejecucion.

Las descripciones genéricas se redactan a grandes rasgos sin identificar tareas o
competencia especificas. Proporcionan una visién general de una categoria de puestos
mediante los denominadores comunes de todos los puestos que abarcan en una

categoria.

Las descripciones de puesto especificas estipulan los deberes y tareas precisas de un
puesto. Indican su relacidon con otros puestos especificas dentro de las mas pequefias

unidades organizacionales.

Contenido General de un Manual de Descripcidon de Puestos:

+ Introduccién, ambito de aplicacidn, objetivos, instrucciones para su uso,
Descripcion de Puestos de los diferentes departamentos que conforman una

entidad.

33 http://www.rrhh-web.com/analisisdepuesto4.html
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3. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 34

Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad

administrativa, o de dos o mas de ellas.

El manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen
precisando su responsabilidad y participacién. Suelen contener informacién y ejemplos
de formularios, autorizaciones o documentos necesarios, maquinas o equipo de oficina
a utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades

dentro de la empresa.

Contenido General de un Manual de Procedimientos:

+ Introduccidn, ambito de aplicacion, objetivos, instrucciones para su uso, procesos
de seleccion, contratacién, busqueda, reclutamiento o convocatoria, Evaluacién
del perfil profesional, induccidn y capacitacion, planes de carrera y promocién
profesional, formacién, evaluacién del desempefio y control del personal,

administracion del personal y relaciones laborales.

4. MANUAL DE BIENVENIDA

Es un instrumento escrito que comprende una descripcidon de las politicas de una
organizacién, normas, prestaciones y otros temas, relacionados con la actividad propia
de aquella®. También se les llama manuales del empleado; suelen englobar todo lo que

le interesa conocer al empleado en general, sobre todo al ingresar a la empresa.

34 http://www.ingenieria.unab
35 Dorat, Pedro; Oliva Ricardo, Zaldivar Angélica; Propuesta de un Manual de Seleccidn o Induccidn de Personal para el MAG, Regién Occidental. UES.
1992. Pag. 109.



+ Primera etapa, Bienvenida: Didlogo entre el supervisor, el compafiero guia y el
empleado; presentacidon con los compaiieros de trabajo; recorrido por lugares de

uso frecuente en su trabajo.

+ Segunda Etapa, Introduccién a la Organizacion: Debe Abarcar temas referidos a
informacién de la organizacion: en lo que respecta a la informacién especifica
relacionada con la unidad y el cargo que deberd desempeifiar el empleado, se
sugiere que tanto el supervisor como el compafiero guia sean los responsables
de esta tarea. Se podria realizar mediante demostraciones de cémo hacer el
trabajo por parte del compafiero guia; entrega de trabajos realizados por otros
funcionarios de la unidad para que el empleado tenga idea del tipo de trabajo

que deberd desarrollar®,

+ Tercera Ftapa, Seguimiento: En esta etapa se pueden realizar reuniones
mensuales con el supervisor, el compafero guia y el empleado. Mediante el uso
adecuado del proceso de socializacidn, las empresas pueden llegar a contar con
equipos de trabajo de alto rendimiento en todas sus decisiones, lo que trae

eficacia3’

36 Reyes Ponce, Agustin. Administracion de Personal, Relaciones Humanas. Primera Parte. Editorial LIMUSA. México 1997. Pag. 96. 34

37 Gomez ceja, Guillermo. Planeacién y Organizacion de Empresas. Mc Graw Hill. México, 1994. Pag.383



Contenido General de un Manual de Bienvenida:

+ Bienvenida, quiénes somos, historia, misién, visién, valores, estructura
organizativa, beneficios para los empleados, horario de trabajo, registro de

asistencia, apoyo para consultas e inquietudes de cualquier indole.

5. MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO 32

Es un sistema que permite apreciar y evaluar el grado o medida en que una persona
desarrolla su trabajo. Evaluar el desempefio de una persona significa evaluar el
cumplimiento de sus funciones y responsabilidades, asi como el rendimiento y los logros
obtenidos de acuerdo con el cargo que ejerce, durante un tiempo determinado y de

conformidad con los resultados esperados por la institucién.

La evaluacion del desempeiio pretende dar a conocer a la persona evaluada, cudles son
sus aspectos fuertes o sus fortalezas y cuales son los aspectos que requieren un plan de
mejoramiento o acciones enfocadas hacia el crecimiento y desarrollo continuo, tanto

personal como profesional, para impactar sus resultados de forma positiva.

Contenido General de un Manual de Evaluaciéon del Desempeiio:

+ Introduccidn, ambito de aplicacién, importancia, objetivo, instrucciones de uso,
politicas, recursos a utilizar, criterios para realizar la evaluacién, determinacién
de la escala de evaluacion, proceso de evaluacién, formulario para realizar la

evaluacion.
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D. PROCESOS DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL Y EL TALENTO HUMANO.

1. Alimentacion de recursos humanos.

Los procesos de integracidn se relacionan con el suministro de personas a la institucién.
Son los responsables de los recursos humanos y comprenden todas las actividades
relacionadas con la investigacién de mercado, reclutamiento y seleccién de personal, asi

como su integracién a las tareas organizacionales.

Los procesos para incorporar a las personas representan la ruta de ingreso en la
organizacién para los candidatos que tienen las caracteristicas y competencias

personales requeridas para ocupar los puestos disponibles.

Las organizaciones cuentan con métodos de filtracion que codifican las caracteristicas
deseables e importantes que deben de poseer las personas, y con base a ellos escoger

guiénes formardan parte del equipo.

El objetivo de los procesos de integracion es abastecer a la organizaciéon con los talentos

humanos necesarios para su debido funcionamiento.

El proceso para integrar a las personas dentro de la organizacidon consta de las siguientes

actividades:

1. Reclutamiento de personal

“Consiste en la investigacién e intervencién sobre las fuentes capaces de proveer a la

organizacién del numero suficiente de personas necesarias para la consecucién de sus

objetivos”.3°
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“Conjunto de Actividades que se realizan para conseguir un grupo bastante numeroso
de candidatos calificados, de modo que la organizacidn pueda seleccionar o elegir

aquellos que necesita”.%°

“Es el conjunto de técnicas y procedimientos que se proponen a traer candidatos

potenciales calificados y capaces para ocupar puestos dentro de la organizacién”.*!

“Es el Proceso que consiste en atraer personas en forma oportuna, en nimero suficiente
y con las competencias adecuadas, asi como alentarlos a solicitar empleo en una

organizacién”.*?

Con base a lo anterior, se puede decir que el Reclutamiento es: Cada una de las
actividades que se llevan a cabo para atraer a los candidatos con el fin de ocupar un
puesto de trabajo en la empresa.

El reclutamiento surge de las necesidades requeridas por la empresa, en términos de
personas, lo que ofrece el mercado y las técnicas de reclutamiento que se utilicen, es por

eso que el proceso se realiza en tres etapas:

1.1. Investigacion interna de las necesidades.?.

Identificacion de las necesidades de recursos humanos de la organizacién de corto,
mediano y largo plazo, para ello requiere disponer de personas adecuadas para cada

puesto, por lo cual se basa en algunos modelos de reclutamiento como los siguientes:
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Modelo basado en la demanda estimada del producto o servicio.
Modelo basado en segmentos de puestos.
Modelo de sustitucidn de puestos clave (carta de reemplazo).

Modelo basado en el flujo de personal.

-+ + + ¥

Modelo de planeacidn integrada.

1.2. Investigacion externa del mercado.#
Es una investigacidon con el objeto de segmentarlo diferenciarlo para facilitar su analisis
y posterior resolucidn. La identificacién adecuada de las fuentes de reclutamiento

permite a la organizacion:

+ Aumentar el rendimiento del proceso de reclutamiento y elevar asi la proporcién
de candidatos empleados elegidos para la seleccidn.

+ Reducir la duracién del proceso de seleccién al ser mas rapido y eficaz.

+ Reducir los costos operativos del reclutamiento por medio del ahorro en la

aplicacion de las técnicas y la eficacia en la busqueda de talentos.

1.3. Definicidn de las técnicas de reclutamiento.?

El mercado de recursos humanos presenta diversas fuentes de reclutamiento que
deben diagnosticarse y localizarse para después influir en ellas por medio de multiples

técnicas que atraigan a candidatos para atender sus necesidades.

Existen los candidatos que pueden estar empleados (en otra empresa) o disponibles
(desempleados), los ocupados, disponibles (buscan cambiar de empleo) y Potenciales
(que no buscan empleo), es por ello que existen dos fuentes de reclutamiento: El

Interno y el Externo.
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1.3.1. Reclutamiento Interno?®

“Ocurre cuando la empresa llena una determinada vacante mediante el método de
reacomodo de sus empleados con ascensos (movimiento vertical) o transferencias
(movimiento horizontal), por lo tanto, el reclutamiento interno se basa en datos e

informaciones relacionadas con otros subsistemas” y sus técnicas son:

+ Resultados del candidato interno en los exdmenes de seleccién cuando ingresé a
la organizacion.

+ Resultado de las evaluaciones de desempefio del candidato interno.

+ Resultados en los programas de capacitacidon y entrenamiento en los que
participé el candidato interno.

+ Analisis de la descripcidn del puesto actual del candidato interno como del puesto
considerado a ocupar.

+ Planes de carrera para verificar la trayectoria del ocupante del puesto
considerado.

+ Condiciones de promocién del candidato interno, es decir si ya estd preparado

para su ascenso y el reemplazo si hay alguien preparado para sustituir el puesto.

Ventajas del Reclutamiento Interno*’

+ Es mas Econémico: Evita gastos en anuncios en periddicos y honorarios en
empresas de reclutamiento, costos de admision e integracidn del candidato.
+ Es mas Rapido: Evita demoras frecuentes del reclutamiento externo, tales como

la espera de la publicacién en el periddico, y la espera que lleguen los candidatos.
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+ Presenta un indice mayor de validez y seguridad: Puesto que se conoce al
candidato, se evalud y se sometid a la valoraciéon de los jefes.

+ Fuente poderosa de motivacion para los empleados: Ven la posibilidad de
crecimiento dentro de la organizacién por medio de ascensos.

Desventajas del Reclutamiento Interno?®

+ Puede generar conflicto de intereses, Al ofrecer la oportunidad de crecimiento
en el momento adecuado, frustra ambiciones de los empleados.

+ Cuando se realiza cominmente, lleva a los empleados a limitarse cada vez mas a
las politicas y estrategias de la organizacion.

+ Exige que los nuevos empleados tengan cierto potencial de desarrollo para

ascender a un nivel superior al del puesto al que ingresan.

1.3.2. Reclutamiento Externo?®

“Son los candidatos a ocupar un puesto que provienen de fuera de la empresa, éstos
pueden ser candidatos reales o potenciales, disponibles o empleados en otras

organizaciones” utilizando las siguientes técnicas:

Archivos de candidatos que se presentaron en reclutamientos anteriores.
Recomendacidn de candidatos por parte de los empleados de la empresa.
Carteles o anuncios en la puerta de la empresa.

Contactos con sindicatos o asociaciones profesionales.

Contactos con universidades e instituciones académicas.

Conferencias y ferias de empleo en universidades.

- F F + & & #

Convenios con empresas que se dedican al mismo rubro.
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+ Anuncios en periddicos y revistas.

+ Agencias de colocacién o empleo o Reclutamiento por internet.

Ventajas del Reclutamiento Externo°

+ Trae consigo experiencias nuevas para aplicarlas a la organizacién: Es decir ideas
novedosas, diferentes enfoques.

+ Renueva y enriquece los recursos humanos de la organizacién: Admitiendo
personal de categoria igual o mayor de la existente en la empresa.

+ Aprovecha inversiones en capacitacion y desarrollo del personal de otras
empresas o los mismos candidatos: Aprovecha de inmediato la ganancia de las
inversiones ajenas.

Desventajas del Reclutamiento Externo®!

+ Es mas tardado que el Reclutamiento Interno.
+ Es mds caroy exige inversiones y gastos inmediatos.
+ En principio es menos seguro que el Reclutamiento Interno.

+ Suele afectar la politica salarial de la empresa

2. Seleccion de personal

“Es una actividad de oposicién, de eleccidén, de escoger y decidir, de clasificacion, de

filtrar la entraday, por tanto, de restringirla”.>?
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“El proceso de elegir individuos que tienen cualidades importantes, para cubrir vacantes

existentes o proyectadas”.>3

“Es el proceso que consiste en elegir, entre un grupo de solicitantes, a la persona mas

adecuada para un puesto y organizacion en particular”.>*

“Es la eleccion de la persona adecuada para un puesto adecuado y a un costo adecuado
gue permita la realizacién del trabajador en el desempefiio de su puesto y el desarrollo
de sus habilidades y potenciales a fin de hacerlo mas satisfactorio a si mismo y a la
comunidad en que se desenvuelve para contribuir, de esta manera, a los propdsitos de

la organizacién”.>>

Con Base en lo anterior, la seleccién de personal también se puede definir de la siguiente
manera: Seleccién de personal es el proceso de elegir a las personas idéneas para ocupar

un puesto de trabajo dentro de la empresa.

El propdsito principal de la seleccidn es escoger y clasificar a los candidatos adecuados
para las necesidades de la organizacion.

El punto de partida de todo proceso de seleccion son los datos, la informacion del analisis
y las especificaciones de puestos. Los procesos de seleccidon se basan en los requisitos de
las especificaciones de puestos, pues su finalidad es proporcionar mayor objetividad y
precision en la seleccion del personal para dicha vacante. Por un lado, tenemos el analisis
y las especificaciones de dicho puesto, con la indicacidén de los requisitos indispensables

gue debe tener su futuro ocupante y por el otro lado, a los candidatos con diferencias
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profundas, en competencias por un mismo empleo. En estos términos, la seleccién toma

la forma de proceso de comparacién y decisién.

2.1. Técnicas de seleccion de personal

Una vez que se haya obtenido la informacion acerca del cargo que debe ocuparse, el
paso siguiente es la eleccion de las técnicas de seleccion mds adecuadas para conocer y

escoger a los candidatos apropiados.

Las técnicas de seleccidn de personas pueden clasificarse en cinco grupos:

1. Entrevista de Seleccién: Es la herramienta por excelencia en la seleccién de
personas, que permite establecer un didlogo a través del cual, el candidato obtiene

informacién acerca de la organizacidn y viceversa.
Tipos de Entrevistas

e Entrevista Estructurada: Se caracteriza porque el entrevistador cuenta con un
formulario de preguntas especificas que planteara a los candidatos, obteniendo
con ello la informacién de todas las areas a evaluar.

e Entrevista Libre o no Estructurada: El seleccionador plantea al candidato, las
preguntas de forma general, las intervenciones del entrevistador son minimas lo
gue hace que el entrevistado tenga mayor interaccidn y se exprese libremente.

e Entrevista Mixta: Es una mezcla de las dos anteriores, alternando preguntas

dirigidas, cuando se trata de obtener una informacién concreta y objetiva.



2. Pruebas de Conocimiento: Son instrumentos para evaluar con objetividad los
conocimientos y habilidades adquiridas mediante el estudio, la practica o el ejercicio,
miden el grado de conocimiento profesional o técnico exigido por el cargo o el grado

de capacidad o habilidad para ejecutar ciertas tareas.
Tipos de Pruebas de Conocimiento

e Orales: Son pruebas aplicadas mediante preguntas y respuestas orales.

e Escritas: Son Pruebas aplicadas mediante preguntas y respuestas escritas.

e Derealizacién: Son Pruebas aplicadas mediante la ejecucidon de un trabajo o tarea
de manera uniforme y en un tiempo determinado, como por ejemplo las pruebas

de digitacion.

3. Pruebas Psicométricas®®: Son pruebas que se aplican a las personas para apreciar su
desarrollo mental, sus aptitudes, habilidades y conocimientos, es decir que se
utilizan para conocer mejor a las personas para tomar la decision de admisidn,

orientacién profesional, evaluacion profesional o diagndstico de personalidad.

4. Pruebas de Personalidad®’: Analizan los diversos rasgos de la personalidad
(Caracteristica marcada que distingue a una persona de los demds), ya sean estos
determinados por el caracter (Rasgos adquiridos) o por el temperamento (Rasgos

Heredados).

5. Técnicas de Simulacidn: Son técnicas de dindmicas en grupo, el mas utilizado es el
Psicograma, se basa en la teoria de roles: Es decir que cada persona representa los
roles que mas caracterizan su comportamiento, bien sea aislado o en interaccién

con otras personas. Esta técnica es utilizada para los cargos que exigen muchas
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relaciones interpersonales como por ejemplo: Gerencia, supervisidon, ventas,

compras, etc.

3. Contratacion

“El conjunto de actividades que tiene por objetivo que la incorporacion de personas se
realice apegado a la Ley y a las condiciones generales de trabajo previamente

establecidas”>®

Por lo tanto da a conocer los derechos, obligaciones, responsabilidades y privilegios que
el patrono y el empleado adquieren en el desempefo de sus labores. Finalmente se
puede decir, que es aquel compromiso que se celebra entre dos o mads personas, en las
cuales se adquieren derechos y obligaciones de ambas partes.

De igual forma la contratacién es un factor sumamente importante para las relaciones
de trabajo, ya que estas deben de elaborarse en forma escrita tomando en cuenta los

aspectos legales para evitar cualquier tipo de conflicto

Contrato Individual de Trabajo>°

Art. 17.- Contrato individual de trabajo, cualquiera que sea su denominacién, es aquél
por virtud del cual una o varias personas se obligan a ejecutar una obra, o a prestar un
servicio, a uno o varios patronos, institucién, entidad o comunidad de cualquier clase,

bajo la dependencia de éstos y mediante un salario.

Art. 20.- Se presume la existencia del contrato individual de trabajo, por el hecho de que

una persona preste sus servicios a otra por mas de dos dias consecutivos. Probada la
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subordinacion también se presume el contrato, aunque fueren por menor tiempo los

servicios prestados.
Contrato Colectivo de Trabajo®°

Art. 268.- El contrato colectivo de trabajo y la convencion colectiva de trabajo, tienen
por objeto regular, durante su vigencia, las condiciones que regiran los contratos
individuales de trabajo en las empresas o establecimientos de que se trate; y los

derechos y obligaciones de las partes contratantes.

Art. 269.- El contrato colectivo de trabajo se celebra entre uno o varios sindicatos de
trabajadores, por una parte, y un patrono, por la otra. Cuando los trabajadores afiliados
a un sindicato presten sus servicios a diversos patronos, el sindicato podra celebrar

contratos colectivos con cada uno de éstos, siempre que estén obligados a contratar.

4. Induccion

“Es el conjunto de actividades que se realizan, con el fin de guiar al nuevo trabajador en

la incorporacion rapida a su puesto de trabajo y a su medio ambiente”®!

“Esta se ocupa de introducir al nuevo empleado a la organizacién y a su unidad de

trabajo en su labor especifica”®?

Induccion es dar a conocer los antecedentes de la empresa, las politicas, normas vy

valores que regulan el trabajo que iniciard a desarrollar el personal en el nuevo puesto
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de trabajo. Es aqui donde el trabajador empieza a comprender, conocer, aceptar valores

y politicas que tiene una empresa.

2. Aplicacion de recursos humanos

1. Descripcion y andlisis de puestos.

Puesto

“Se define como una unidad de la organizacién que consiste en un grupo de obligaciones
y responsabilidades que lo separan y distinguen de los demas puestos. Las obligaciones
y responsabilidades pertenecen al empleado que desempena el puesto y proporcionan
los medios con los cuales los empleados contribuyen al logro de los objetivos de una

organizacién”.%3

Descripcion de puestos

+ “Proceso que consiste en enunciar las tareas o responsabilidades que lo
conforman y distinguen del resto de los puestos en la organizacion”.

+ “Representa la descripcion detallada de las atribuciones o tareas del puesto (Lo
que hace el ocupante), la periodicidad de su realizacién (Cuando lo hace), los
métodos para el cumplimiento de esas responsabilidades o tareas (Como lo
hace), y los objetivos (Por qué lo hace). En esencia, las tareas o responsabilidades
“Son los elementos que componen una funcién de trabajo y el ocupante debe de
realizar”.

+ “Forma escrita en que se consignan las funciones que deberan realizarse en un

puesto, ésta se puede presentar en forma genérica y analitica”.®*
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Contenido de la Descripcion y Analisis de Cargos ©°

= 1. Nombre del Cargo a. Nivel del Cargo

Descripcion de 2. Posicion del cargo b. Subordinacian

cargo

en el organigrama

[Aspectos
ntrinsecos)

Analisiz del
Carzo
[Aspectos
Extrinsecos)

3. Contenido del Cargo

Factores de
especializacion )

Tareas o
Funciones

1. Requisitos
Intelectuales

2. Requisitos
Fisicos

3. Responsabili -
dades Implicitas

4, Condiciones
de Trabaijo
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¢. Subordinacion
d. Comunicaciones Colaterales

8. Dizrias
b.Semanzles
.. Mensuzles
d. Anuales
e. Especificas

3. Instruccion Basica Necesaria

b. Experiencia Necesaria
c. Iniciativa Necesaria
d. Aptitudes Necesarias

3. Esfuerzo Fisico Necesario
b. Concentracion Necesaria
c. Constitucion Fisica Necesaria

2. Por supervizion de Personas
b. Por materiales y Equipos
t. Pormetodos y Procesos

d. Por dinero, titulos valores o documentos

e. Por informacion Confidencial
f. Por seguridad a Terceros

3. Ambiente de Trabajo
b. Riesgos Inherentes



2. Evaluacion del desempeiio

“Es una apreciacién sistematica de como se desempefia una persona en un puesto y de
su potencial de desarrollo. Toda evaluacién es un proceso para estimular o juzgar el
valor, excelencia y cualidades de una persona” .%¢

“Es calificar a un empleado comparando su actuacion presente o pasada con las normas

establecidas para su desempefio”®’

De acuerdo a las definiciones anteriores se entiende por evaluacién del desempefio: El
método utilizado por las empresas para medir la capacidad que tiene un empleado de

desarrollar las tareas asignadas en su puesto de trabajo.

2.1. Métodos y técnicas para evaluar el desempeiio.

Es el proceso mediante el cual se estima el rendimiento global del empleado; Constituye
una funcién esencial que de una u otra forma suele efectuarse en toda organizacion
moderna. La mayor parte de los empleados procura obtener retroalimentacidn respecto
a la manera en que cumple sus actividades, y las personas que tiene a su cargo la
direccidn de las labores de otros empleados tienen que evaluar el desempeiio individual

para decidir las acciones que han de tomar®8.

La evaluacion del desempeno consiste en calificar a un empleado comparando su

actuacién presente o pasada con las normas establecidas para su desempefio®°.
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La evaluacion del desempefio se convierte en una técnica que facilita dejar todo por
escrito periddicamente el juicio en que una persona hace su trabajo, es un instrumento

para lograr resultados positivos en los colaboradores de la organizaciéon’®.

2.1.1. Evaluacién del Desempefio por Competencias’®.
Para Martha Alles, competencia es un comportamiento superior en relacién con un

estandar de éxito en un puesto o situacidon determinados.

Evaluacién del Desempefio por Competencia se basa en la observacion de conductas; es

decir, el comportamiento de una persona frente a un hecho determinado.

Las evaluaciones de desempeiio por competencia son Utiles y necesarias para:
+ Tomar decisiones de promociones y remuneracion.
+ Reunir y revisar las evaluaciones de los jefes y subordinados sobre el
comportamiento del empleado en relacién con el trabajo.
+ La mayoria de las personas necesitan y esperan esa retroalimentacién; a partir
de conocer cdmo hacen la tarea, pueden saber si deben modificar su

comportamiento.

IMPORTANCIA”2,

La evaluacién de desempeiio por competencias permite identificar la situacién actual del

trabajador y definir su nivel de contribucién al logro de objetivos y metas de la
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organizacién, ademas contribuye a detectar las competencias de los trabajadores y

determinar si son compatibles con las que se requieren para el puesto de trabajo.

Una organizacién no puede adoptar de manera arbitraria un sistema cualquiera de

evaluacioén del desempefio, es decir, el sistema debe ser vélido y confiable.

Tipos de Competencias.
A continuacion se definen los tipos de competencias que se requieren para la evaluacion
del desempefio:

+ Destrezas. Es la aptitud o capacidad de la persona de realizar con facilidad y
precisién trabajos practicos que involucran tareas manuales.

+ Habilidades. Es la aptitud o capacidad de la persona, de realizar y desempefiar
con facilidad ciertas funciones o roles que no necesariamente son tareas
manuales.

+ Conocimientos. Son los conocimientos tedricos que la persona posee. Esto no
garantiza que se tenga la capacidad de ponerlos en practica.

+ Comportamiento. Es la accidn visible de la persona con relacién a cémo se
comporta o actua en algun lugar o entre ciertas personas.

+ Actitudes. Manera de enfocar o percibir una situacién de la vida real. Muchas
veces determina la forma de comportarse pero no necesariamente.

+ Valores. Factores que conforma la personalidad madura de una persona.

Una evaluacion del desempeno implica disenar instrumentos que involucren las
competencias que debe cumplir una persona en el puesto de trabajo para que
demuestre con evidencias que puede realizar las tareas. Por consiguiente, los

instrumentos de evaluacidon son herramientas destinadas a documentar los aspectos a



verificar y sus resultados en relacion con las habilidades, destrezas y conocimientos que

poseen los trabajadores para desempefiar una funcion’3.

Independientemente del instrumento a utilizar, es necesario tener previamente
definidas las competencias por evaluar; es decir, las cualidades, caracteristicas,
parametros o estandares que sirven de base para hacer la evaluacién, éstos varian de
una organizacion a otra dependiendo de la naturaleza, las funciones del puesto y el nivel

jerdrquico.

Los sistemas de evaluacidn del desempefio basados en competencias incorporan a los
estdndares de evaluacion tradicionales aquellas conductas del trabajo necesarias para
realizar tareas especificas, una evaluacion del desempeiio efectiva se basara en el
analisis de actuacidn de las personas en los puestos y en su evaluacién segln pardmetros

predeterminados y objetivos para que proporcione informacién medible y cuantificable.

Los instrumentos mas utilizados para la evaluacion desempefio por competencia son:
escalas de puntuaciones, listas de chequeo, hoja de seguimiento de metas y objetivos,

escalas de apreciacion, hojas de autoevaluacién’®.

+ Los instrumentos por escala de puntuacion contiene los datos de identificacion
del evaluado, la descripcidén de la competencia y grados que especifican su nivel
de cumplimiento (por ejemplo: grado A= 100% significa un rendimiento
excelente; B= 75% rendimiento muy bueno; C=50% rendimiento bueno; D=25%
rendimiento regular, No desarrollada=0% ¢ el rendimiento es deficiente), el tipo
de evaluacidn, observaciones, fecha de la evaluacién, firma del evaluador y

evaluado.
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+ Lalista de chequeo, es un instrumento que contiene preguntas cerradas en la que
responde con si o no, bueno o deficiente y se utiliza para observar
sistematicamente un proceso; es decir, se verifica si la persona evaluada cumple
o no con los requerimientos que debe contener la ejecucidon de una tarea
especifica.

+ Hoja de seguimiento de metas y objetivos, esta hoja consiste en describir el
avance de cumplimiento de metas del trabajador y es el jefe quien se encarga de
asignar el porcentaje de desempefio en cada meta propuesta.

+ Las escalas de apreciacién incorporan un nivel de desempefio que se expresa en
una escala numérica o conceptual, grafica o descriptiva. Por lo tanto, tienen la
misma estructura que las listas de chequeo, aparte de eso contiene mas de dos
variables en la observacidn (por ejemplo: muy bien, bien, suficiente).

+ Hojas de autoevaluacidn, este instrumento se utiliza generalmente cuando se
concluye una actividad practica, describe los objetivos o conductas a evaluar y el
trabajador especifica el nivel de desempefio que obtuvo al realizar dicha tarea.
Los niveles deben estar detallados en forma numérica (1, 2, 3, 4, 5) 6 conceptual

(excelente, muy bueno, bueno, regular, necesita mejorar).

Las condiciones bdsicas que debe cumplir el instrumento de evaluacion de

competencias laborales son las siguientes’®:

+ Objetividad, significa que un criterio de desempefio debe ser independiente de
los gustos, prejuicios e intereses del que evalua.
+ Validez, el instrumento debe plasmar lo mas fielmente posible la efectividad o

inefectividad del trabajador evaluado.
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+ Confiabilidad, los instrumentos deben dar resultados semejantes cada vez que se
apliquen, siempre que las condiciones del trabajo y de la persona evaluada
permanezcan iguales.

Los instrumentos de evaluacion le permiten al evaluador:

+ Organizar y estructurar la evaluacion de cada uno de los aspectos operativos y
tecnoldgicos indispensables para desempefiar una funcién profesional.

4 Obtener las evidencias que involucren todos los criterios, los conocimientos y el
rango establecidos en la norma de competencia.

+ Valorar cada una de las evidencias obtenidas en momentos diferentes,
registrando si el evaluado cumple o no con cada uno de los enunciados previstos
en el instrumento.

+ Elaborar un plan de mejoramiento para el evaluado.

+ Garantizar la objetividad del juicio que emita el evaluador.

3. Mantenimiento de Recursos Humanos’®.

El mantenimiento de los recursos humanos exige una serie de cuidados especiales, entre
los que sobresalen los planes de compensacidn monetaria, beneficios sociales e higiene
y seguridad en el trabajo, los cuales son importantes para definir la permanencia de los
empleados y sobre todo para su motivacion para trabajar y alcanzar los objetivos de Ia

institucion.
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+ Compensacién: Es el drea relacionada con la remuneracién que el trabajador recibe
como retorno por la ejecucidon de tareas organizacionales, es una relacion de

intercambio entre las personas y la organizacion.

La compensacion puede ser:

1. Directa (Salarios, comisiones y bonificaciones).

2. Indirecta (Seguro Médico Familiar, Seguro de Vida, Canasta Basica, Apoyo en
Actividades Deportivas).

3. No financiera (Uniformes, Transporte, Premios por Afios de Servicio,

Reconocimientos especiales por Retiro Voluntario).

+ Beneficios Sociales: Son aquellas facilidades, comodidades, ventajas y servicios
que las empresas ofrecen a sus empleados, éstos beneficios constituyen medios
indispensables para el mantenimiento de la fuerza laboral dentro de un nivel

satisfactorios de moral y productividad.

Tipos de Beneficios Sociales

1. Beneficios Monetarios: Vacaciones, Pensiones, Bonificaciones, Planes de préstamo,
complemento de salario por incapacidad, subsidio de medicamentos, Anticipos de
Salarios.

2. Beneficios no Monetarios: Servicios de Cafeteria para Empleados, Seguro Médico,
Club recreativo, Seguro de vida colectivo, Transporte de personal, Asistencia Médico

Hospitalaria Odontoldgica, Canasta Basica, Uniformes, Actividades Deportivas.



+ Higiene y seguridad en el trabajo”’

Se refiere al conjunto de normas y procedimientos tendientes a la proteccién de la
integridad fisica y mental del trabajador, preservandolo de los riesgos de salud
inherentes a las tareas del cargo y el ambiente fisico donde se ejecutan. Esta relacionada

con el diagnéstico y la prevencion de enfermedades ocupacionales.

Desde el punto de vista de la salud fisica el lugar de trabajo constituye el campo de accién
de la higiene laboral y busca evitar la exposiciéon del organismo humano a agentes
externos como el ruido, aire, temperatura, humedad, iluminacién y los equipos de

trabajo.

Desde el punto de vista de la salud mental, el entorno labra debe tener condiciones
psicoldgicas saludables, que influyan de forma positiva en el comportamiento de las

personas y que eviten repercusiones emocionales como por ejemplo el estrés.

4. Desarrollo de recursos humanos

1. Capacitacion.

Toda organizacidon y empresa necesita que su capital humano tenga los conocimientos
necesarios que permitan optimizar el rendimiento y por ende alcanzar metas, objetivos
gue se plantean, es por eso que surge la necesidad de planificar, establecer y determinar
las areas que se requieren fortalecer esto con el fin de implementar la eficiencia y eficacia

de los procesos que integran la empresa independientemente de la actividad econdmica
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a la cual se dediquen. A continuacion se desarrollara la definicidn de la capacitacion y los

pasos que se requieren para ejecutarla.

La capacitacién es una de las funciones clave de la administracion y desarrollo del
personal en las organizaciones y, por consiguiente, debe operar de manera integrada con
el resto de las funciones de este sistema. Lo anterior significa que la administracion y el
desarrollo del personal debe entenderse como un todo, en que las distintas funciones
incluida la capacitacién interactian para mejorar el desempefo de las personas y la

eficiencia de la organizacién.
Definicion:

“La capacitacidn; es un proceso educacional a corto plazo aplicado de manera
sistemdtico y organizado, mediante el cual las personas aprenden conocimientos
especificos y relativos al trabajo, actitudes frente a aspectos de la organizacién de la

tarea y del ambiente y desarrollo de habilidades””2.

Segun Alexis Serrano “La capacitacion; es el conjunto de actividades que se realizan, con
el propdsito de proporcionar conocimientos, desarrollar habilidades y mejorar actitudes

que permitan un mayor rendimiento y mejora de las personas y la organizacion” 7°.

“En su libro Administracion de personal Gary Dessler define la capacitacion como los
métodos que se usan para proporcionar a los empleados nuevos y actuales las

habilidades que requieren para desempefiar su trabajo” 2°,

La capacitacién; Es un conjunto de actividades ejecutadas de manera sistematica que
persiguen trasladar conocimientos generales y especificos para mejorar las funciones

gue los elementos de una organizacion ejecutan.
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Objetivos®!.

1. Transmitir informacién o conocimientos a las personas.

2. Desarrollar las habilidades necesarias para su puesto de trabajo.
3. Modificar y desarrollar actitudes y conductas.

4. Incrementar productividad.

5. Prevenir riesgo de trabajo.

6. Descubrir el potencial necesario en las personas.

7. Definir mejor los indicadores de desempefio.

8. Permite tener personas motivadas y enfocadas con la visidn.

2. Etapas de la capacitacion.

2.1. Analisis de las necesidades de capacitacion.®?

Esta etapa tiene que ver con la identificacion de los problemas de desempefio humano
gue comprometen la eficiencia de la organizacion, los cuales son causados por la carencia
de competencias de los trabajadores y pueden ser resueltos convenientemente a través
de la capacitacion. Esto ultimo significa que, frente a estos problemas, la capacitacion
aparece como la alternativa de solucién viable y mas conveniente, frente a otras

opciones, como el reemplazo la reubicacion del personal.

81 Administracion de personal, Lic. Alexis Serrano, pagina 108.
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Los problemas del desempefio humano en las organizaciones, pueden manifestarse de
diversas maneras y responder a diferentes causas, lo cual implica que no puede existir

un solo método para la deteccién de necesidades de capacitacion.

En una primera aproximacion, conviene distinguir entre dos grandes enfoques para el
analisis de las necesidades de capacitacién en una organizacién: el enfoque correctivo y

el enfoque prospectivo.

Enfoque correctivo: encaminado a identificar necesidades de capacitacion a partir de
problemas de desempefio manifiestos. Es un enfoque eminentemente estatico, en el

sentido de que considera a los trabajadores en relacidn a sus puestos de trabajo actuales.

Enfoque prospectivo: orientado a prever las necesidades de capacitacién que resultaran
de cambios proyectados: i) en el contenido y los requisitos de los puestos de trabajo, en
virtud de innovaciones tecnoldgicas y cambios organizacionales, o, ii) en los movimientos

del personal, tales como transferencias y promociones.

2.2. Planificacién general de la capacitacién.®’

La planificacién general de la capacitacién en una institucién implica: i) seleccionar las
acciones de capacitaciéon mds apropiadas para atender cada necesidad; ii) evaluar el
conjunto de las propuestas de capacitacion y seleccionar aquellas que seran incluidas en
el Plan General de Capacitacién; vy, iii) elaborar el Plan y el Presupuesto General de
Capacitacion. La seleccidon de las acciones de capacitacion significa especificar para cada
una: los objetivos y contenidos de la capacitacién; la modalidad institucional de entrega

(capacitacion interna o externa); la metodologia de ensefianza-aprendizaje (por ejemplo,

83 Administracion de personal, Gary Dessler, pagina 270.



curso, seminario, taller, capacitacién a distancia, instruccion programada, etc.); la

duracidn de la capacitacién; el cronograma de ejecucion; y, el costo.

2.3.  Ejecucion y control de las acciones de capacitacion.®
Gran parte de las tareas relacionadas con la ejecucidn y el control de las acciones, recaen
en el encargado de capacitacion de la empresa o institucién. Por lo general, estas tareas

incluyen:

1. Evaluar los proyectos de capacitacion externos.

2. Contratar acciones de capacitacion externas. En el caso de la contratacién de un
conjunto de cursos cerrados, para los cuales existe una oferta amplia en el
mercado, conviene considerar la posibilidad de convocar a licitaciones.

3. Organizar acciones de capacitacion internas.

4. Informary orientar a los postulantes a la capacitacion.

5. Llevar un registro de instituciones de capacitacién, incluidos los informes de
evaluacién de sus servicios.

6. Llevar un registro de docentes e instructores independientes, incluidos los
informes de evaluacion de sus servicios.

7. Monitorear y supervisar la ejecucién de las acciones de capacitacion.

8. Controlar la ejecucidn del plan y el presupuesto general de capacitacion.

9. Llevar un registro de los participantes en las acciones de capacitacion e informar
al departamento de personal para fines de licencias, remuneraciones y

expedientes

8 Administracion de personal, Gary Dessler, pagina 290.



3. Desarrollo del personal.
El desarrollo personal, es una funcién importante en la administracion de recursos
humanos de toda entidad, institucién o empresa que no sélo consiste en capacitaciones,

sino también en la planeacion de carrera y entrenamiento de personal.
Definiciones:

“El desarrollo de personal; es la suma de todas las medidas que deberian poder
garantizar, de la manera mdas amplia y sistematica posible, las necesidades de

cualificacidn actuales y futuras del personal en la empresa”®.
CARRERA PROFESIONAL.

Segun Alexis Serrano “Es el proceso mediante el cual se determina la posible ruta de
ascenso que una persona puede recorrer dentro de la organizacion; desde su ingreso a

la misma, hasta el tltimo puesto que puede aspirar” 8

Seguin R Wayne Mondy en su libro Administracién de recursos humanos define “una
carrera como un curso general que una persona elige seguir a través de su vida laboral.
Histéricamente, una carrera era una secuencia de puestos relacionados con el trabajo

que una persona ocupa durante su vida, aunque no siempre con la misma empresa”®’.

Carrera Profesional; se define la carrera profesional como la sucesién de actividades
laborales y puestos de trabajo desempefnados por una persona a lo largo de la vida, junto

con las actividades y reacciones asociadas que experimenta.

FORMA DE FOMENTAR EL DESARROLLO DEL PERSONAL.

85 La direccidn corporativa de los recursos humanos, Rainer Marr Santiago, pagina 197.
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Las organizaciones, empresas y entidades deben buscar los mecanismos para fomentar
el desarrollo del personal que permita fomentar el aprendizaje y mejorar las capacidades
y habilidades de los miembros que integran la organizacién, para eso se implementan

una serie de programas y métodos que se describen a continuacion:

Planeacién de carreras®®

Los programas de desarrollo del personal intentan desarrollar las carreras de los
empleados y estdn disenados para que beneficien tanto a la organizacién como el

empleado.

La carrera de un colaborador en una organizaciéon forma parte de sus experiencias de
vida acumuladas. Esta es la parte que le interesa al gerente, mientras que para el

colaborador es importante todo el curso de su vida laboral.

Un plan de carrera bien disefiado permitira que sus empleados puedan aspirar a puestos
mas importantes dentro de la organizacion, para esto la empresa debera definir e
identificar los intereses individuales que muestran sus colaboradores, cuales son sus

metas y objetivos que persiguen para su autorrealizacion.

Entrenamiento de personal; es la educacion profesional que busca adaptar al empleado
a un determinado cargo. Sus objetivos se situan a corto plazo, son limitados e
inmediatos, buscando dar al talento humano los elementos esenciales para el ejercicio

de un cargo y preparandola de manera adecuada®.

Por otro lado el entrenamiento de personal, es un punto de partida que un nuevo

elemento que integre las filas de la organizacién, también es utilizada para fomentar el

88Robert M. Noé, Administracion de recursos humanos, pagina 83.
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aprendizaje de un nuevo proceso implementado, fomentando asi el éxito o eficacia

organizacional.

Las organizaciones, entidades y empresas deberdn generar entre sus empleados el
crecimiento profesional para optar por posiciones mas importantes dentro de la
organizacidn, esto se podra siempre y cuando la entidad trabaje en el adiestramiento, el

aprendizaje y capacitacion.

5. Control de recursos humanos

Las organizaciones no funcionan al azar, sino de acuerdo con planes determinados para
alcanzar objetivos. Las organizaciones fijan sus misiones y establecen estrategias; su
comportamiento no es erratico, si no racional y deliberado. Para que estas caracteristicas

organizaciones existan, es necesario que haya control.

El control trata de asegurar que las diversas unidades de la organizacién marchen de
acuerdo a lo previsto. Si las unidades no trabajan en armonia y al mismo ritmo, la
organizacién deja de funcionar con eficiencia. A medida que una organizaciéon intenta
relacionarse con su ambiente existe la necesidad de garantizar que las actividades

internas se realizan segun lo planeado.

La palabra control tiene significados y connotaciones que dependen de su funcién o del

area especifica donde se aplica;



# Control como funcidn administrativa®®, que forma parte del proceso
administrativo de planear, organizar, dirigir y controlar.

+ Control como medio de regulacién para mantener el funcionamiento dentro de
los estandares deseados. El mecanismo de control funciona como un detector de
desviaciones o variaciones para mantener el proceso marchando dentro de los

estandares establecidos.

En cualquiera de las dos connotaciones, el control es la accion que ajusta las
operaciones a los estandares predeterminados; su base de actuacidn es la informacién
de retorno. El control trata de garantizar que todo ocurre de acuerdo con la planeacidn
adoptaday los objetivos preestablecidos, sefialando las fallas y errores para corregirlos

y evitar reincidir en ellos.

1. Auditoria de recursos humanos

“La auditoria de recursos humanos se define como el analisis de las politicas y précticas
del personal de una empresa, y la evaluacién de su funcionamiento actual, acompafiados

de sugerencia para mejorar”.°!

“La auditoria de recursos humanos es un sistema de revision y control para informar a

la administracién sobre la eficacia y la eficiencia del programa que se lleva a cabo”. %2

“La Auditoria sobre recursos humanos es un examen objetivo, minucioso y légicamente
fundado, de los objetivos, las politicas, los sistemas, los controles, la aplicacién de
recursos y la estructura de la organizacion que tiene a su cargo la responsabilidad de los

recursos humanos; Constituye, entonces, un instrumento de a funcién de control”.%3
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De acuerdo a las definiciones anteriores, la auditoria de recursos humanos también se
puede definir como el proceso de verificacidén de los resultados esperados en la gestion

de los recursos humanos para identificar e implementar oportunidades de mejora.

El propdsito principal de la auditoria de recursos humanos es mostrar como esta
funcionando el programa, localizando practicas y condiciones que son perjudicales para
la empresa o que no estan justificando su costo, o prdcticas y condiciones que deben

incrementarse.

Propdsitos de la auditoria de recursos humanos

+ |dentificar a las personas responsables de cada actividad.
4+ Determinar los objetivos postulados por cada actividad.

+ Verificar las posibilidades y los procedimientos que se utilizan para el logro de

los objetivos.

4+ Efectuar muestreos de los registros del sistema de informacién sobre el
personal para determinar si se estan aplicando adecuadamente las politicas y

procedimientos.

Importancia de la Auditoria de Recursos Humanos.

Existe un conjunto de consideraciones en cuanto a la importancia que representa o
aporta la auditoria de recursos humanos. Entre otras consideraciones destaca el hecho
de poder conocer las condiciones de rendimiento, necesidades y actualizacién que
requiere el personal que labora en una determinada organizacién. En este hecho el
departamento de personal juega un papel importante, en el cual se realizan todo el
conjunto de supervisiones y evaluaciones del personal, con la intencidon fundamental de

mejorar el rendimiento y efectividad de la organizacion.



Tipos de Auditoria®.

Existen dos tipos de auditoria de la gestidn de los recursos humanos:

e La auditoria estratégica.

e La auditoria de funcionamiento.

La auditoria estratégica basa su interés en la evaluacién de las politicas y programas de
recursos humanos, los cuales tienen que estar ligados intimamente y apoyar la estrategia

global de la organizacion.

Entre los factores que deben evaluarse en la auditoria estratégica se encuentran:

Factores del entorno: Aqui se estudian las contribuciones que los recursos humanos
hacen a la organizacidn a hora de interrelacionarse con el exterior, como también las
contribuciones que estos hacen para alcanzar los objetivos a largo plazo de la

organizacion.

Factores relacionados con el sector: Aqui cabria analizar qué temas de recursos
humanos resultan claves en el sector. Por ejemplo: el cumplimiento de una normativa o

reglamento aplicable al sector.

Factores relacionados con la aplicacién de la estrategia: Se estudian las areas de recursos
humanos que estan involucrados con la estrategia general de la empresa. Se analizan las

relaciones del departamento de recursos humanos con otros departamentos.
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Factores relacionados con la empresa: Se analizan debilidades y fortalezas de la

organizacién con respecto a su recurso humano, para poder tomar decisiones.

En cuanto a la auditoria de funcionamiento su objetivo primordial es revisar que las
decisiones y actuaciones tomadas en el corto plazo, no entren en conflicto y se

encuentren en consonancia con las de largo plazo.
Otros autores dividen las auditorias en dos grandes grupos: °°

+ Internas
+ Externas.

Las primeras provienen o son propias de la empresa para dar objetividad en el servicio,

es decir, son realizadas por gente de la misma compaiiia.

El auditor interno depende jerarquicamente de un supervisor dentro de la pirdmide
organizacional, pero ello no implica que no pueda realizar su trabajo con total

independencia.

Mientras los segundos son realizados por un grupo de personas que proviene de fuera
de la organizacidén. Estas personas son contratadas para realizar la tarea de dictar y una

vez finalizado su trabajo, dejan la empresa.
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E. DESEMPENO LABORAL.

a. Definicion de desempeiio laboral.

D’ Vicente (1997, citado por Bohdérquez 2004), define el Desempefo Laboral como el
nivel de ejecucién alcanzado por el trabajador en el logro de las metas dentro de la

organizacion en un tiempo determinado®®.

Mientras que en la Revista del Centro Nacional de Registro define el Desempefio Laboral
como: la Medicidn del éxito que alcanza la organizacion en lograr su visién, misién y

objetivos estratégicos.

Como se observa, ambas definiciones coinciden en que el Desempefio Laboral es la

herramienta e instrumento de medicién de los objetivos estratégicos en la organizacion.

b. Importancia.

El desempeiio de los empleados es la piedra angular para desarrollar la efectividad y el
éxito de una organizacion, por esta razon en muchas empresas hay un constante interés
por mejorar el desempeno de los empleados a través de continuos programas de

capacitacién y desarrollo.

9% DESEMPENO LABORAL [En Linea] Disponible en: http://www.urbe.edu/publicaciones/cicag/historico/pdf-volumen4-2/7-inteligencia-emocional-y-
desempeno-laboral.pdf [Consultado 27 Septiembre 2012]



c. Factores que Influyen en el Desempeiio Laboral.

Existen factores comunes que influyen en el desempefio laboral de los empleados en una

organizacidn, entre los cuales se tienen:
La Motivacion.

La motivacién es producto de una necesidad, si el ambiente laboral permite satisfacer
las necesidades de los miembros, el desempefio laboral tiende a ser favorable y positivo.
Por el contrario, si se ven frustradas sus necesidades, surge insatisfaccién, repercutiendo

de forma negativa en el desempefio laboral.

Robbins, califica la motivacién como la voluntad para hacer un gran esfuerzo por alcanzar
las metas de la organizacion, condicionado por la capacidad del esfuerzo para satisfacer

alguna necesidad personal®’.

En la actualidad la influencia de la motivacién en el desempefio de las personas es
esencial para alcanzar metas y objetivos establecidos por las organizaciones, por lo tanto,
es un elemento importante por lo que se requiere conocerlo, y mas que ello, dominarlo,

s6lo asi la organizacién optimizara el desempefio del personal.

La Satisfaccion en el Puesto de Trabajo.

Una persona satisfecha o feliz es una persona productiva. Para Herberg, en su teoria
motivacional sostiene que gran parte de la satisfaccion y motivacion de las personas

proviene del tipo de trabajo, por lo cual éste debe ser disefiado a fin de comunicar la

97 Robbins, Stephen. Comportamiento Organizacional. 6ta Edicién. Prentice Hall. P4g. 207



maxima eficacia a los factores motivadores. A esto se le llama enriquecimiento del

trabajo.

Algunos determinantes de la satisfaccidon laboral se encuentran el reto de trabajo, las
condiciones de trabajo favorable, la personalidad y compatibilidad que la persona tenga
con el trabajo. Asi mismo, si el personal esta satisfecho con su trabajo sus efectos son

productividad, alcance de metas y logros de objetivos



CAPITULO Il

DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DE LA ADMINISTRACION DE PERSONAL EN EL
ARZOBISPADO DE LA IGLESIA CATOLICA DE EL SALVADOR

A. IMPORTANCIA DE LA INVESTIGACION.

Es importante realizar la investigacién de campo ya que por medio de ella se conocio la
situacion actual en que se encuentra la administracién de recursos humanos dentro del
Arzobispado de la Iglesia Catdlica de El Salvador, en el sentido de organizar el

departamento y optimizar el desempefio de los empleados.

Asi como también conocer la opinidon de los empleados acerca de las politicas,
reglamentos, prestaciones laborales, capacitaciones, evaluaciones, para determinar la

calidad de este y la satisfaccién de los empleados tenga de él.

Toda la informacidn mencionada anteriormente permitié realizar un diagndstico por
medio del cual se determind realizar una propuesta de ficha de ingreso del empleado,
descriptores de puestos, modelo de evaluacion del desempefio y politicas que

contribuya al fortalecimiento del departamento de recursos humanos.

A. OBIJETIVOS DE LA INVESTIGACION

I OBJETIVO GENERAL

Identificar los principales problemas, vacios y deficiencias existentes en la actual
administracion de recursos humanos y que a su vez permita organizar el departamento
para optimizar el desempefio de los empleados del Arzobispado de la Iglesia Catdlica de

El Salvador.



. OBJETIVOS ESPECIFICOS
1. Identificar los principales problemas, vacios y deficiencias existentes en la actual
administracion de recursos humanos.
2. Organizar y definir con claridad y precisidn los objetivos, politicas y funciones, del
departamento de recursos humanos.
3. Determinar las necesidades de herramientas administrativas en el Arzobispado de

San Salvador que contribuya a la optimizacién del desempefiio del personal.

B. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

Este capitulo de trabajo, presenta el diagndstico obtenido de acuerdo a los resultados
gue ha arrojado la investigaciéon de campo realizada en el Arzobispado de San Salvador,

de la cual se explican a continuacion sus elementos bdésicos:

1. METODO DE INVESTIGACION

La investigacidn se realizd con base en el método cientifico, el cual permitié recolectar y
tratar con mayor objetividad la informacién que se obtuvo. Asi como también se

utilizaron los métodos auxiliares siguientes:

A. Método Analitico: En la investigacion se utilizd el método analitico, el cual
permite que las partes de un todo se separen y se estudien para examinar la
relacion existente entre ellas. El método se aplicd estudiando por separado los
aspectos de como se realiza la administraciéon del departamento de Recursos
Humanos en el Arzobispado de San Salvador y la relacién que existe entre cada
uno de ellos.

B. Método Sintético: Se utiliza la sintesis como método de razonamiento, por medio

de la cual se efectia con mayor facilidad si anteriormente se ha percibido aquel



todo que ahora se intenta construir. El analisis es la operacién que se encarga de
aislar todos los elementos, y la sintesis es la que tiende a reconstruir el todo, es

decir la integracion de las partes.

La aplicacion de estos métodos tiene como finalidad investigar la relacion existente entre
la organizacion del departamento de Recursos Humanos y sus funciones Administrativas

dentro del Arzobispado de la Iglesia Catdlica de El Salvador.

2. FUENTES DE RECOPILACION DE LA INFORMACION

Las fuentes que se utilizaron en la investigacion, para la obtencién de informacidn se

clasifican en:

a) Primarias

Son todas aquellas fuentes de las cuales se obtiene informacidon de manera directa, es
decir donde se origina la informacidn, dentro de las fuentes primarias que se utilizaron
para llevar a cabo la investigacion se encuentra, la entrevista realizada al Lic. Maximo
Hernandez Reyes, Contador General, Encargado de la Curia Administrativa y quién
también funge como encargado de todos los temas relacionados al personal, se realizd
una encuesta al personal y la observacién directa fueron las fuentes necesarias para

obtener la informacién requerida.

b) Secundarias

Son todas aquellas fuentes que ofrecen informacion acerca del tema a investigar, pero
gue no son la fuente principal de los hechos o situaciones, dentro de las fuentes

secundarias que fueron utilizadas se encuentran: El archivo histdrico, la pagina oficial del



Arzobispado de San Salvador, libros, trabajos de graduacion, bibliografia de la institucién
y busquedas en paginas web, con el objetivo de conocer mds acerca de la organizacién
del departamento de recursos humanos para optimizar el desempefiio de los empleados

y de esta manera determinar las funciones requeridas del departamento a desempeiiar.

3. TIPOS DE INVESTIGACION.

La investigacién descriptiva busca especificar propiedades, caracteristicas y rasgos
importantes de cualquier fendmeno que se analice. Unicamente recoge informacién

sobre los conceptos o las variables, pero su objetivo no es describir como se relacionan.®®

Tomando como base los elementos que conforman las funciones de administraciéon de
recursos humanos (reclutamiento, seleccidn, induccién, etc.), el tipo de investigaciéon
utilizada en el estudio fue descriptiva ya que esta permitié analizar cada uno de estos
elementos por separados logrando determinar la forma en que afecta nuestro objeto de
estudio y a su vez realizar una integraciéon de los resultados obtenidos, permitiendo
establecer las soluciones necesarias a los problemas que afectan al Arzobispado de la

Iglesia Catdlica de El Salvador.

4. DISENO DE LA INVESTIGACION.

El disefio de la investigacién constituye el plan general de todo investigador, con el
objetivo de obtener las respuestas necesarias a todas las interrogantes planteadas,
dentro del cual se desglosan las estrategias bdsicas que todo investigador adopta para

generar informacidn exacta e interpretable®.

%8 Hernandez Sampieri, Roberto y otros. Metodologia de la investigacidn. Quinta edicién. Mc. Graw Hill Interamericana, México 2010. Pag. 80
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La investigacién en el Arzobispado de San Salvador, se llevd a cabo utilizando el disefio
No Experimental el cual consiste en que el investigador no manipula una o mas variables,
para ver el efecto que produce una a la otra, el estudio se realizé en el contexto natural.
Se utilizé éste tipo de disefio de investigacidn, porque permitié recolectar los datos
necesarios para después analizarlos, observando asi las situaciones existentes y no
provocadas intencionalmente, de este modo las variables independientes son las
existentes, y no se manipularon para no crear influencia directa en las variables

dependientes.

5. TECNICAS DE RECOLECCION DE LA INVESTIGACION.

La recoleccidon de datos se refiere al uso de diversas técnicas y herramientas que son
utilizadas por el analista para desarrollar los sistemas de informacidn, con el propésito
de recolectar y obtener todo tipo de informacién fiable y oportuna, se utilizaron
diferentes técnicas de investigacién, que permitieron brindar veracidad en los resultados
que arrojo el proceso de recoleccidn, tabulacion y sobre todo el analisis e interpretacion

de datos. Entre las técnicas que fueron ejecutadas se encuentran:

a) Entrevista

La entrevista se utilizd para indagar la situacion en la que se encontraba la administracién
de Recursos Humanos del Arzobispado de la Iglesia Catdlica de El Salvador, para ello se
usé del instrumento de la guia de entrevista estructurada que estuvo dirigida al Lic.
Maximo Hernandez Reyes, Contador General y quién también ejerce las funciones en el

area de Recursos Humanos, la cual permitird realizar una propuesta en funcidn de esta.



b) Censo

El censo fue aplicado a una muestra de 68 empleados del Arzobispado de la Iglesia
Catdlica de El Salvador. Con ello se pretende explicar las variables de estudio y sus
frecuencias, las cudles se obtendran de la poblacién objeto de estudio, en este caso son:
Curia administrativa 51, Curia de justicia 4, Curia pastoral 10, Consejo presbiteral 3,

Haciendo un total de 68 empleados.

c) Observacion directa

Se hizo uso de la técnica para observar y conocer bien la estructura organizativa y la
distribucién de las dreas de trabajo que integran la gestion de recursos humanos en la

Arzobispado de la Iglesia Catdlica de El Salvador.

6. INSTRUMENTOS DE RECOPILACION DE LA INFORMACION

a) Guia de entrevista

La guia de entrevista fue estructurada con 15 preguntas y fue dirigida al Lic. Maximo
Hernandez Reyes quien es el encargado de la curia administrativa, el contador vy

administrador del personal dentro de la Arzobispado de la Iglesia Catélica de El Salvador.

b) Cuestionario

Este instrumento fue disefiado con preguntas abiertas, cerradas y de opcion multiples,
gue estuvo dirigida a conocer aspectos especificos e importantes de las variables e

indicadores con el fin de obtener la informacidn necesaria para realizar el diagndstico de



la situacion actual de la administraciéon de recursos humanos en el Arzobispado de la

Iglesia Catdlica de El Salvador.

c) Charlas Informales

Son las conversaciones que se tuvieron en las primeras visitas al Arzobispado de San
Salvador, pues no eran entrevistas, pero se tocaban varios puntos acerca del tema y se

tomaron en cuenta para realizar la investigacion.

d) Apuntes Varios

En cada una de las visitas al Arzobispado de San Salvador se tomaban apuntes, pues se
llevaban en una bitdcora aparte para ser utilizados en el momento en que se requerian,

los cuales contribuyeron a brindarle mayor aporte a la investigacién.

7. DETERMINACION DEL UNIVERSO Y LA MUESTRA.

a. Determinacion del universo

El universo de estudio estuvo compuesto por los elementos o sujetos que se estudiaron
el cual comprende la curia administrativa es decir los empleados que laboran en el

Arzobispado de San Salvador.
b. Determinacion de la muestra

El tamafio de la muestra de investigacidon se determiné de la siguiente manera: Para las

diferentes curias, personal administrativo, juridico y contable, se realizdé un censo, que



en total son 68 personas. Por lo tanto no se necesité de formula estadistica para calcular

muestra. (Ver Anexo 1. Datos Generales, Puesto que desempenia).

8. TABULACION Y ANALISIS DE DATOS.

La recopilacidn de la informacidn se realizé a través de la entrevista y de las encuestas
qgue fueron completadas por los empleados administrativos de las diferentes curias y
jefaturas. El andlisis e interpretacion de la informacién fue realizado de acuerdo a los
datos obtenidos en la encuesta, mismos que fueron tabulados en hojas de calculo de
Excel, seleccionando la informacién por medio de tablas dindamicas para finalizar
elaborando graficos para presentar los resultados obtenidos en cada pregunta y pudiese

ser comprendido de forma clara para los lectores.

D) Descripcion del Diagnéstico

1. Informacién General de los Empleados

+ Género

El 62% de los empleados administrativos son de género femenino y el 38% son de género
masculino, lo que denota que en el Arzobispado de San Salvador se ofrece igualdad de
oportunidades laborales a las personas, aunque en la actualidad la mayor parte de
empleados administrativos son mujeres, en este caso la contratacion depende de la
preparacién académica y la experiencia para desarrollar las actividades dentro de la

institucion.
+ Puesto que Desempeiia

El 75% del personal se desempefa en el area Administrativa, el 21% del personal en el

area de Contable y el 4 % en el area Juridica, lo que denota que la mayor parte de los



empleados se encuentran concentrados en el drea administrativa, existe éste fendmeno
porque la actividad productiva en la que se desarrolla el Arzobispado de San Salvador,

en su mayoria estd orientada brindar servicios de caracter religioso a la comunidad.

+ Edad

El 37% del personal se encuentra en una edad de los 30 a 47 afios, lo que se podria indicar
qgue los empleados que posee actualmente el Arzobispado de San Salvador poseen una

mayor experiencia para desarrollar las actividades asignadas.

+ Nivel de Estudio que posee

Se observa que el 47% de los empleados del Arzobispado de San Salvador se encuentran
con un nivel de estudio universitario, esto significa que se cuenta con el personal
calificado, lo cual representa una ventaja competitiva para que se logren los objetivos y

metas organizacionales.

+ Clase de Contrato

En el Arzobispado de San Salvador se cuenta con la mayoria de empleados que gozan de
una plaza fija, lo que nos indica que la institucion es sdélida y responsable para cumplir

las obligaciones y el respaldo que debe de tener con sus empleados.

2. ANALISIS DE LOS CINCO PROCESOS DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS EN EL ARZOBISPADO DE LA IGLESIA CATOLICA DE EL SALVADOR.



El departamento de Recursos Humanos es un area muy importante dentro de toda
organizacién, debido a que es la encargada de la Planeacién, Reclutamiento, Seleccion,
Contratacién, Evaluacion del desempefio, Beneficios Sociales, Compensaciones,

Capacitaciones, Control y Desarrollo del Recurso Humano.

En el Arzobispado de San Salvador, a medida que han pasado los afios y conforme a los
requerimientos que surgen dia con dia, se han visto en la necesidad de contratar mas
personal, por consiguiente se presenta la necesidad de que se organice un departamento
de Recursos Humanos de manera inmediata, para tener un mejor control de cada uno
de los procesos que se llevan a cabo en la institucién y es en este rubro en donde se

enfocé la presente investigacion.

Al realizar la investigacion se ha podido constatar que en la estructura organizativa que
actualmente posee el Arzobispado de San Salvador, no cuentan con un Departamento
de Recursos Humanos, y que las funciones que son propias de la administracion del
recurso humano son realizadas en la medida de lo posible por el departamento de
Contabilidad, siendo el encargado el Lic. Maximo Herndndez Reyes, lo cual ocasiona que

la administracion del personal no se lleve a cabo de forma integral.

A continuacidn se presenta el Diagndstico de la situacion actual de la administracién del

Recurso Humano del Arzobispado de San Salvador.



a)  ALIMENTACION DE RECURSOS HUMANOS
1) RECLUTAMIENTO

El reclutamiento del personal tiene como objetivo principal atraer a los candidatos
idéneos que formardn parte de la institucion, éste sera el elemento clave para que la

misma alcance sus objetivos.

En el Arzobispado de San Salvador el Reclutamiento del Personal es realizado en primera
instancia por el Contador General El Lic. Maximo Hernandez Reyes, quién es el encargado
de realizar las entrevistas preliminares, luego una segunda entrevista con el Moderador
El Presbitero Carlos Chavarria y una tercera entrevista con Mons. José Luis Escobar Alas.
(Ver Anexo 2. Pregunta 4 Guia de Entrevista), este proceso es realizado con base al

puesto a ocupar dentro de la institucidn.

Pero se ha podido constatar que no se tiene un proceso de Reclutamiento bien definido,
ésta afirmacién se realiza con base en (Ver Anexo 1. Pregunta 7 del Cuestionario), la
mayoria de los empleados ingresaron al Arzobispado a través de un contacto que ya se

encontraba dentro de la institucion.

Todo lo anterior refleja que el Arzobispado no cuenta con los medios de reclutamiento
adecuados, es por eso que se hace necesario establecer los medios adecuados y efectivos
para la convocatoria del personal, para elegir a una persona que posea caracteristicas,

cualidades, destrezas y habilidades necesarias para cubrir la vacante ofertada.

Las fuentes de Reclutamiento que se aplican en el Arzobispado de San Salvador, son
fuentes internas (Ver Anexo 1. Pregunta 7 del Cuestionario) también se puede ver
reflejado en (Ver Anexo 2. Pregunta 5 Guia de Entrevista), lo cual se puede constatar en
(Ver Anexo 1. Pregunta 9 del Cuestionario) en donde se manifiesta quién es el actual

encargado de autorizar las contrataciones del nuevo personal, y cuando hay una vacante



disponible se somete primero a concurso con el personal actual y si entre dicho personal

no existe alguien que cubra las expectativas de la plaza se busca a una persona externa.

2) SELECCION

El proceso de seleccidn se encuentra estrechamente relacionado con el proceso de
Reclutamiento, y como en el anterior no existe un proceso definido de Seleccion que
permita realizar un proceso mas adecuado para escoger al candidato mas idéneo. (Ver

Anexo 2. Pregunta 6 del Guia de Entrevista).

Con base a larespuesta obtenida en (Ver Anexo 1. Pregunta 15 del Cuestionario) y debido
a que en el Arzobispado de San Salvador no existe alta rotacion del personal, se evidencia
gue en su mayoria el personal se mantiene en su puesto de trabajo, sin embargo existe
un pequeno porcentaje que ha ascendido de puesto, pero para ascender son tomados
criterios como: Realizar la entrevista, realizar pruebas de habilidades y conocimientos,
Supervisidn de vista en la realizacién de los procesos, dependiendo del puesto a ocupar
se toma en cuenta el nivel académico de los trabajadores, algunos candidatos solamente
se les aplica los criterios como: segundas entrevistas, investigacion de referencias
personales y pruebas de conocimientos y habilidades, porque su desempefio muestra la

calidad de trabajo y no es necesario someterlos a nuevas evaluaciones.

Es importante sefialar que el proceso de seleccion que el Arzobispado implementa no es
estandarizado, pues deja aspectos importantes y esenciales como lo son: Examenes
médicos, pruebas psicolégicas y pruebas técnicas fuera del proceso, pues podemos

observar la respuesta en (Ver Anexo 1. Pregunta 8 del Cuestionario).



3) CONTRATACION.

La contratacién es el conjunto de actividades que tiene por objetivo, que laincorporacién
de personas se realice apegado a la Ley y a las condiciones generales de trabajo
previamente establecidas, es decir que cada una de las partes intervinientes cumplan

con cada uno de sus derechos y obligaciones.

En el Arzobispado de San Salvador no se tiene identificada la forma en que se deben de
realizar todos los procesos relacionados con la gestién de Recursos Humanos, tal como
se puede observar en (Ver Anexo 1. Pregunta 1, 2, 4, 6 y 11 del Cuestionario) también
(Ver Anexo 2. Pregunta 6 Guia de Entrevista), porque no intervienen en la verdadera
ejecucién de la misma, asi como tampoco se cuenta con los elementos técnicos y

administrativos que sirvan de guia para su efectiva aplicacién.

4) INDUCCION

El fin que persigue la induccion es guiar al nuevo trabajador en la incorporacidn rapida a
su puesto de trabajo y a su medio ambiente, por medio de manuales en donde se le
brinde toda la informacién de forma general del Arzobispado, de forma que se facilite |a

incorporacion y ambientacidn al nuevo lugar de trabajo.

Dentro del Arzobispado no se cuenta con Manuales de Organizacion de Puestos,
Politicas, Procedimientos Administrativos y Manual de Bienvenida o Induccidon donde se
establecen todas las actividades que debera realizar para incorporar al empleado a su
nuevo puesto de trabajo, ademas debe de contener toda la informacidn pertinente
acerca de la entidad y cada una de las funciones que debera desempefar. Podemos

constatar dicha informacion en (Ver Anexo 1. Pregunta 3, 6, 10, 11 del Cuestionario).



b) APLICACION DE RECURSOS HUMANOS

La aplicacién de recursos humanos para el Arzobispado de la Iglesia Catdlica de El
Salvador, es sumamente importante debido a que el establecerla permite definir

empatia del nuevo talento con las caracteristicas propias del nuevo puesto de trabajo.

1) DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS.

La descripcion y andlisis de puestos es una parte medular para todo departamento de
recursos humanos debido a que esto le podra permitir al area de administracién del
Arzobispado de la Iglesia Catdlica de El Salvador definir en una forma precisa las

funciones y responsabilidades de los empleados que laboran dentro de esta.

En este sentido sabemos que el Arzobispado de la Iglesia Catélica de El Salvador, no
tiene definido un documento escrito que sea utilizado cémo un descriptor de puestos,
esto se confirmd por medio de los resultados obtenidos en (Ver Anexo 1. Pregunta 11y
12 del Cuestionario) También (Ver Anexo 2. Pregunta 12 Guia de Entrevista), en la cual
la mayoria de empleados contestaron que cuando ingresaron a la entidad no recibieron
un manual de descripcidn de puestos, el cual esta relacionado con las funciones del
puesto de trabajo que actualmente desempeiian, sin embargo una minoria manifiesta
gue ha recibido un documento escrito, dicho documento al parecer debié ser elaborado

por el jefe inmediato.

En lo que respecta a las actividades que desarrolla cada empleado en la encuesta
efectuada se determind en (Ver Anexo 1. Pregunta 12 del Cuestionario), que la entidad
no cuenta con un documento escrito que muestre en forma detallada y de manera
especifica las actividades relacionadas con la posiciones de trabajo, sin embargo el hecho
que las actividades no estén detalladas por escrito no ha sido un agravante para

sobrecargar al personal para que realice otras actividades que no estén relacionadas



con la posicién que ocupan, sin embargo en algunos casos los empleados manifiestan
que realizan algunas actividades no relacionadas con las funciones por las que fueron
contratados. En sintesis, la entidad no tiene definido un descriptor de puesto que
establezca en forma precisa las tareas y responsabilidad del empleado para lo cual fue
contratarlo, lo que implica invertir mas tiempo al momento de hacer las actividades, por
no tener en forma sistematica los pasos para realizarla asi mismo el no tener definido las
actividades y tareas de un puesto de trabajo podria traer consigo un exceso de trabajo

lo que impediria alcanzar los objetivos y metas planteados con la posicién.
2) EVALUACION DEL DESEMPENO

En lo que respecta a la evaluacién de desempefio los resultados de la encuesta (Ver
Anexo 1. Pregunta 18 y 19 del Cuestionario) También (Ver Anexo 2. Pregunta 9, 10y 11
Guia de Entrevista), arrojan que la mayor parte de los empleados no ha recibido una
evaluacidn estricta sobre el desempefio por parte de una unidad de recursos humanos
en la forma en que realiza las actividades y funciones que tiene bajo su responsabilidad,
sin embargo algunos de los empleados en mas de alguna vez manifestaron que fueron
sujetos a evaluaciones por parte de los jefes de lineas y que la forma periédica de la
evaluaciones por lo general se efectia cada semestre o en algunas oportunidades de

manera anual.

c¢) MANTENIMIENTO DE RECURSOS HUMANOS (REMUNERACI()N Y BENEFICIOS
SOCIALES).

El mantenimiento de las personas dentro de una organizacion implica que la entidad

tiene que satisfacer las necesidades para retener y motivar al recurso humano, en ese

sentido el Arzobispado de la Iglesia Catélica de El Salvador, no tiene definida politicas

gue fomenten o creen motivacion en los empleados esto fue establecido en la pregunta

numero catorce de la encuesta realizada para indagar si el personal habia recibido algun



reconocimiento y el resultado obtenido fue que la mayor parte de los empleados
mencionaron que no reciben reconocimientos por parte de ninguna autoridad , sin
embargo una pequefia cantidad de empleados manifestaron que en alguna ocasidén ha

recibido algln reconocimiento.

En lo que respecto a las remuneraciones el Arzobispado de la Iglesia Catdélica de El
Salvador, no tiene definidas las politicas que implican aumentos de salario, segun datos
obtenidos en (Ver Anexo 1. Pregunta 20, 21 del Cuestionario) sin embargo algunos de los
empleados manifiestan que en mas de alguna ocasién han tenido aumentos de salario,
y que no hubo un criterio especifico de aumento que Unicamente fue realizado por
autorizacion de la maxima autoridad Mons. José Luis Escobar Alas. En sintesis, la entidad
no cuenta con una politica de reconocimientos, por lo que serd necesario evaluar qué
beneficios son idéneos y cudles pueden adecuarse a las caracteristicas de las personas
que laboran para la entidad, por otro lado la politica de salario tampoco esta definida,
por lo que serd necesario proponer una metodologia que implique los pasos y criterios
para que el personal opte por aumentos ya sean estos por tiempo de estadia, fusiones

de puestos, incrementos de responsabilidad entre otros.

d) DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS (CAPACITACION Y DESARROLLO DEL
PERSONAL).
El desarrollo profesional es una de las funciones que todo departamento de recursos
humanos debe de considerar para alcanzar metas y objetivos organizacionales, bajo esa
Optica el Arzobispado de la Iglesia Catdlica de El Salvador, no tiene definido un plan de
carreras conocido por los empleados, los ascensos de puestos son promovidos por los
jefes de cada unidad. Esto se logré comprobar por medio de (Ver Anexo 1. Pregunta 15
del Cuestionario) en la cual se determind que la mayor parte de los empleados no han

tenido ascensos en tiempo que tienen de laborar para la institucién, sin embargo una



minoria afirmé que habia logrado ascender dentro de la entidad, (Ver Anexo 2. Pregunta

15 Guia de Entrevista)

En cuanto a la capacitacion, se constaté en (Ver Anexo 1. Pregunta 16 y 17 del
Cuestionario) También (Ver Anexo 2. Pregunta 7 y 8 Guia de Entrevista), que mds de la
tercera parte de los encuestados manifesté que en el tiempo de laborar para el
Arzobispado de la Iglesia Catélica de El Salvador, no han recibido capacitaciones
relacionadas con sus puestos de trabajo y otras que ayuden a mejor el desempeno, sin
embargo una minoria mencioné que ha recibido capacitacién en temas relacionados con
las posiciones que ocupan actualmente en la entidad, pero que no son tan frecuentes.
Por lo que logramos identificar estas posiciones estan relacionadas con las dreas de

ejecucién de proyectos, archivo y contabilidad.

Es importante mencionar que la entidad no cuenta con una politica de capacitacién y
mucho menos el plan de capacitacion, por lo que serd necesario proponer la
implementacidén de las politicas y planes esto vendria a contribuir en tener un personal

mas eficiente, con habilidades y capacidades que se adapten a los cambios actuales.

e) CONTROL DE RECURSOS HUMANOS

1) AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS.

La auditoria es el proceso a través del cual se verifica que lo planeado en Ia
administracion de personas para un periodo determinado, se haya cumplido al final del
mismo, para el caso del Arzobispado de San Salvador, se muestra en la entrevista
sostenida con el Lic. Mdaximo Hernandez (Contador General), que no se realizan
auditorias con respecto a la marcacion de hora de entrada y salida de los empleados (Ver

Anexo 2. Pregunta 14 Guia de Entrevista), las llegadas tarde no se toman en cuenta para



aplicar descuentos de planilla, en la institucidn se lleva un reloj marcador por medio de
tarjeta, sin embargo no se aplican evaluaciones al personal en ningin momento. Se
deben de implementar los mecanismos necesarios para que la auditoria de recursos

humanos se realice al menos dos veces al ano

2) CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

1. El Arzobispado de la Iglesia Catdlica de San Salvador no tiene definido un manual
de politicas y procedimiento relacionados con los puestos de trabajo, las
actividades realizadas por los empleados han sido aprendidas empiricamente y
en muchas ocasiones desarrollan actividades que no estan relacionadas con el
puesto de trabajo.

2. Laentidad no cuenta con una metodologia que permita evaluar con precisiéon
el desempeiio de empleados, las evaluaciones son realizadas directamente por
los jefes de area, lo que impide en cierta medida ser objetivo al momento de
efectuar la evaluacién, ya que la evaluacidn es con base a las valoraciones
subjetivas del jefe de area.

3. Notienen definidas las politicas de reconocimiento y mas ain no son realizadas
de manera precisa los beneficios y compensaciones que podrian generar
motivacion en los empleados.

4. Con lo que respecta a la capacitacion la entidad no tiene definido un plan de
capacitaciones para el todo el personal, ya que solo capacitan al personal de las

areas de proyecto, contabilidad y archivo.



5. Lapoliticay criterios relacionados con los ascenso no estan claramente definidos
o de manera escrita debido a que los ascensos son promovidos directamente
por el jefe inmediato de cada darea.

6. El Arzobispado de San Salvador, actualmente no cuenta con un Departamento de
Recursos Humanos, debido a que los procesos relacionados con la Administracidon
de Recursos Humanos son realizados por el departamento de Contabilidad.

7. La politica salarial y los criterios relacionados con el aumento no estan
claramente definidos por la administracion del Arzobispado de la Iglesia Catdlica
de El Salvador, en muchos casos los aumentos se realizan por peticiones
presentadas directamente a la maxima autoridad.

8. La entidad no cuenta con un proceso detallado que muestre los pasos de la
seleccion y contratacién de personal, por lo que la mayoria de contrataciones es
mas por recomendaciones de los mismos empleados, que por un proceso que
defina pruebas técnicas, psicoldgicas que demuestren la idoneidad del candidato

del puesto a ocupar.

RECOMENDACIONES

1. Creary dar el seguimiento respectivo a la creaciéon de manuales de descripciones
de puestos, en donde se detallen los procedimientos relacionadas con las
actividades y tareas especificas que cada puesto debera ejecutar.

2. Crear la metodologia y la técnica especifica para realizar las evaluaciones de
desempefio del personal que labora en el Arzobispado de la Iglesia Catdlica de El

Salvador.



9.

a.

Definir las politicas de reconocimiento los beneficios y compensaciones
generando motivacion en los empleados, para realizar de la mejor manera su
trabajo.

Definir un plan de capacitacidon anual que este de acorde al diagndstico de
necesidades de capacitacién, esto con el fin de aprovechar las ventajas
competitivas de las personas que laboran en la entidad.

Establecer la politica y los criterios que los empleados deben llenar para optar
por ascensos dentro de la entidad.

Organizar el departamento de recursos humanos mediante la asignacién de
recursos humanos, tecnoldgicos y econdmicos.

Crear una Metodologia y Politica Salarial que los empleados deben cumplir como
criterios minimos para optar por aumentos salariales dentro de la entidad.
Proponer un proceso de seleccion y contratacidon, que se adecue a las
caracteristicas propias de la entidad, el que implicard la realizacién de pruebas

técnicas y psicolégicas.

ALCANCES Y LIMITACIONES.

Alcances

El proyecto en desarrollo tiene como alcance la Organizacion del departamento de

Recursos Humanos, para optimizar el desempeno de los empleados del Arzobispado de

la Iglesia Catdlica de el Salvador.

Los aspectos puntuales que comprende la investigacidon estan referidos a la Organizacién

del Departamento de Recursos Humanos para la institucion, y dentro de los cudles se

encuentran el analisis de los procesos de Reclutamiento, Seleccién, Contratacion,



Induccidn, Descripcidn y Analisis de Puestos, Evaluacion del Desempefio, Remuneracién
y Beneficios Sociales, Capacitacién y Desarrollo del Personal. En este caso la investigacidon
de campo permitié Unicamente establecer la ejecucién de los procesos relacionados con
la gestion del personal, sin embargo las respuestas relacionadas a los mismos podrian
estar sesgadas por valoraciones subjetivas de los empleados que contestaron las
preguntas. No se incluira el costo beneficio de la implementacién debido a que no se

cuenta con pardmetros de comparacién de un proyecto similar en la institucién.

b. Limitaciones

Las limitaciones que se tuvieron con respecto a la obtencion de la informacién para

realizar el trabajo de investigacion fueron:

1. Demora en los procesos.

+ Debido a la gran cantidad de Actividades que se encontraban en visperas
(Beatificacion de Monsefior Oscar Arnulfo Romero), se nos vio retrasado el
proceso de obtencién de la informacién, puesto que se tenian programadas las
entrevistas y se tenian que posponer porque se encontraban coordinando dichas
actividades.

+ La demora por parte del personal del Arzobispado de San Salvador, debido a que
la mayoria de los cuestionarios fueron contestados de manera parcial y no como
se esperaba de manera total, por lo que se realizd en dos sesiones la obtencién

de la informacion.



CAPITULO 1l

PROPUESTA DE ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS PARA
OPTIMIZAR EL DESEMPENO DE LOS EMPLEADOS DEL ARZOBISPADO DE LA IGLESIA
CATOLICA DE EL SALVADOR

A. IMPORTANCIA

El departamento de Recursos Humanos es una de las areas mas importantes dentro de
toda entidad, pues es el drea encargada de la planeacidon del Recurso Humano, el
reclutamiento, seleccién, contratacion, evaluacién del desempefio, beneficios sociales,
compensacion, capacitacion, desarrollo del personal, control de los empleados y todo lo

relacionado al talento humano.

La propuesta en términos generales es el resultado de la culminacion de los capitulos
uno y dos; ambos resultados se relacionan entre si, primero la referencia tedrica, la que
fue utilizada para definir el contexto del trabajo y segundo la investigacidon de campo
gue demostrd la situacidn actual en la que se encuentra la administracidn de recursos
humanos del Arzobispado de la Iglesia Catdlica de El Salvador, de alli que surge la
importancia de generar soluciones que permitan la organizacién del departamento de
recursos humanos a fin de mejorar el desempefio laboral de los empleados que laboran

en la entidad, asi como también armonizar la relaciéon de ambas partes.

La solucidn estard orientada a ofrecer y definir de una manera claray precisa los planes,
politicas, manuales y una estructura organizativa que defina las funciones generales y
especificas que deberan ser desarrollada por el personal que integrara el departamento
de recursos humanos, asi como también dar el seguimiento respectivo de la ejecucion

de las alternativas que se propondran el presente capitulo.



B. OBIJETIVOS

. OBJETIVO GENERAL

Organizar el departamento de recursos humanos del Arzobispado de la Iglesia Catdlica
de El Salvador, implicando asi la creacién de manuales de organizacion, de descripcion
de puestos y de procedimientos, asi como de politicas de cada uno de los procesos que

integran el sistema de administracién de recursos humanos.

V. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a. Establecer la estructura organizativa del departamento de Recursos Humanos, la

cual deberd estar de acorde al tamaio de la entidad y las necesidades actuales.

b. Proponer politicas en cada proceso que integra el departamento de Recursos

Humanos.

c. Disefiar planes de capacitacidn para mejorar habilidades y capacidades del personal

gue integra el Arzobispado de la Iglesia Catdlica de El Salvador.

d. Disefiar instrumentos que permitan medir el desempefio laboral de los empleados

gue laboran en la entidad.



C. DESCRIPCION DE LA PROPUESTA

En la presente investigacién se ha podido constatar que el Arzobispado de la Iglesia
Catdlica de El Salvador, actualmente no cuenta con un area especifica ni con un
encargado que realice las funciones de administrar el Recurso Humano, situacién que
impide optimizar el desarrollo de los empleados de la institucion, y partiendo de la
premisa primordial en toda institucién de que el Personal es el Recurso mds valioso para
la misma, pues son las personas quienes generan las ventajas competitivas entre las
instituciones por medio del esfuerzo que cada uno realiza para cumplir con las tareas

asignadas.

Para que en el Arzobispado de San Salvador se pueda mejorar el desempefio de los
empleados, se debe de optimizar la Administracion del Recurso Humano, y esto se
lograra implementando practicas que motiven y desarrollen a las personas para que

ambas partes puedan alcanzar los objetivos.

Para llevar a cabo lo anterior se ha elaborado una propuesta para la Organizacién y
funcionamiento del Departamento de Recursos Humanos en el Arzobispado de San

Salvador.

La propuesta consiste en el disefio de herramientas técnico — administrativas para

optimizar la Administracién del Recurso Humano, las cuales se describen a continuacion:

1. Organizacion del Departamento de Recursos Humanos: Contiene los objetivos del
departamento, las politicas para orientar los diferentes procesos para la

administracion de los Recursos Humanos, la estructura organizativa que integrara el



Departamento de personal y la respectiva ubicacién en el organigrama que

actualmente tiene el Arzobispado de San Salvador.

Manual de Descripcion de Puestos del Departamento de Recursos Humanos: El
manual describe cada puesto que integrara el Departamento de Recursos Humanos,
el nombre del cargo a ocupar, el nivel de autoridad, la dependencia jerarquica, la
descripcidn general del puesto, las funciones a realizar y los requisitos que debe de

cumplir para obtener el puesto.

Manual de procedimientos del Departamento de Recursos Humanos: Se
encuentran contenidos los procesos bdsicos para la administracion del Recurso
Humano tales como el Reclutamiento, Seleccion y Contratacidn, Induccidn,

Capacitacion, y Evaluaciéon del Desempeno.

Manual de Bienvenida: Este manual tiene como objetivo principal brindar un apoyo
en el proceso de adaptacion de los nuevos empleados a la institucion, contiene la
misién, visidn, valores e historia del Arzobispado, las actividades que realiza, los
beneficios que se tienen para los empleados y las principales responsabilidades que

los empleados deben cumplir.

Manual de Evaluacion del Desempefio: Este manual tiene como objetivo
proporcionar un modelo de evaluacion del desempeiio para el personal del
Arzobispado de San Salvador, y contiene objetivos, importancia y escala de

valoraciones.

Formularios: Entrevista de Seleccion, y Ficha de Actualizacion de datos de

Empleados.
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A. INTRODUCCION

El Presente manual de organizacién tiene como finalidad proporcionar al departamento
de recurso humanos del Arzobispado de la Iglesia Catdlica de El Salvador, una
herramienta administrativa que contribuya a mejorar la gestién de recursos humanos,
asi como también ser una guia para las nuevas contrataciones que integren tan

importante departamento.

El manual de organizacién estard formado por el establecimiento de una estructura
organizativa del departamento, la ubicacion en el organigrama, los objetivos, la mision
y vision que persigue, el perfil de los integrantes, las politicas que la regirdn, y la

descripcidn de las funciones del departamento.

B. AMBITO DE APLICACION

El presente manual sera utilizado y se aplicara Unicamente al departamento de recursos
humanos del Arzobispado de la Iglesia Catélica de El Salvador, el cual serd utilizado como
guia de apoyo técnico organizacional, a fin de establecer la estructura organizativa y sus

componentes.

C. OBIJETIVOS

1. Establecer la posicion del departamento de recursos humanos en la estructura
organizativa del Arzobispado de la Iglesia Catdlica de El Salvador.

2. Determinalalinea de autoridad y dependencia jerarquica de la unidad y los puestos
gue la integran.

3. Disefiar la mision, visidn y objetivos que el departamento de recursos humanos

persigue en la entidad.



4. Definir las principales funciones que el departamento de recursos humanos tendra
que realizar para la entidad.
5. Disefiar las politicas que regirdn al departamento de recursos humanos en los

procesos de selecciéon, contratacion, evaluacién del desempefio, capacitacion.

D. INSTRUCCIONES DE USO

El manual serd utilizado por el departamento de recursos humanos y el Moderador del
Arzobispado, cuando se vean en la necesidad de monitorear las actividades y funciones
principales. También sera necesario dar a conocer el presente manual a todos los jefes
que integran los diferentes departamentos del Arzobispado de la Iglesia Catdlica de El

Salvador.

E. MISION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

“Proveer el personal iddneo a los diferentes departamentos que integran el
Arzobispado de la Iglesia Catélica de El Salvador, asi como también convertirse en una
unidad que provea informacién para la toma de decisiones relacionadas con el recurso

humano por parte del moderador”.

F. VISION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

“Ser una unidad que satisfaga las necesidades sociales, y armonice las relaciones entre
los empleados y el Arzobispado de la Iglesia Catdlica de El Salvador, en temas laborales,

sociales y econémicos”.

G. OBIJETIVOS

+ Proveer el personal iddneo parael Arzobispado de la Iglesia Catdlica de El Salvador.



Mantener la cantidad y calidad de los recursos humanos en nivel que satisfaga las
necesidades del Arzobispado de La Iglesia Catdlica de El Salvador

Diseflar y actualizar periédicamente el manual de analisis y descripcién de
puestos del Arzobispado de la Iglesia Catdlica de El Salvador.

Establecer evaluaciones del desempeno semestrales cuya utilizacion esté
orientada a mejorar el trabajo individual, asi como también ser util para
promover y aumento en remuneraciones salariales

Estructurar y monitorear la politica salarial que satisfaga las necesidades de los
empleados que laboran para el Arzobispado de la Iglesia Catdlica de El Salvador.
Crear planes de capacitacién periddicos, en las areas requeridas de acuerdo a un
previo diagndstico

Establecer una base de datos que contenga la informacion del personal que
labora para el Arzobispado de la Iglesia Catdlica de El Salvador, asi como también

llevar un estricto control de asistencias, permisos, ausencias y vacaciones.

H. POLITICAS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Las politicas seran definidas para establecer el plan de accidon que los integrantes del

departamento de recursos humanos y los empleados del Arzobispado de la Iglesia

Catolica de El Salvador, deberan perseguir para alcanzar los objetivos planteados a corto

y largo plazo.

POLITICAS GENERALES

1. Reclutar, seleccionar y contratar al personal idéneo para cada puesto de trabajo.

2. Promover ascensos dentro de la entidad, en caso de no contar con el personal

idoneo para la plaza vacante, se procedera a contratar personal externo.



3. Utilizar canales de comunicacién agiles para hacer llegar la informacion a todos los
niveles dentro de la entidad.

4. Establecer programas de capacitacion de forma periddica, en areas que se
requieran.

5. Actualizar periddicamente la base de datos del personal.

J. POLITICAS ESPECIFICAS
PLANIFICACION DEL RECURSO HUMANO.

1. El departamento de recurso humanos del Arzobispado de La Iglesia Catdlica de El
Salvador, debera realizar por lo menos una vez al afio una evaluacién completa de
las nuevas actividades surgidas en el periodo a fin de determinar si la entidad cuenta
la cantidad idénea o tiene exceso de personal.

2. Todo cambio en la estructura organizativa del Arzobispado de San Salvador que
implique movimiento de personal debera sera analizado por el departamento de
recursos humanos para garantizar que la entidad cuente con la calidad y cantidad
de personal.

3. El departamento recursos humanos en coordinacién con el area de finanzas

elaborard anualmente el presupuesto del departamento.

K. RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

1. Toda convocatoria para nuevas plazas se realizard a través de los medios de
comunicacion, para todo caso el departamento publicara la nueva plaza por medio
de la pagina de internet computrabajo o en un peridédico de mayor circulacién segin
lo estime conveniente.

2. El departamento de recursos humanos realizard una convocatoria interna vy
publicara la nueva oportunidad de trabajo en el mural o la pagina de internet del

Arzobispado de la Iglesia Catodlica de El Salvador.



Las convocatorias estaran en funciéon de la idoneidad del nuevo candidato, es decir que

no prevalecera la convocatoria interna sobre la externa.

3. Todo candidato ya sea este interno o externo que haya pasado por el proceso de
reclutamiento debera someterse a pruebas técnicas, psicométricas y de personalidad,

por lo tanto ninguna contratacidn se realizara sin realizar este proceso.

L. SELECCION DEL PERSONAL

1. La pruebas técnicas arealizar dependera del puesto de trabajo, en todo caso estaran
enfocadas a medir la capacidad intelectual, habilidad y conocimiento del nuevo
elemento.

2. Todo prueba técnica deberd ser calificada por el jefaturas de area, y evaluada por el
Jefe de Recurso Humanos.

3. Toda prueba psicolégica sera calificada y evaluada por el Jefe de Recurso Humanos y
serd un factor determinante para la seleccion del nuevo candidato.

4. Elareade recursos humanos deberd ponderar al candidato mas iddneo, distribuyendo
ponderaciones del 35% al tecnicismo, 50%, al examen psicolégico, y un 15%,

conocimiento generales y aptitudes.

M. CONTRATACION DEL PERSONAL

1. Todo el personal que concluya el proceso de seleccién, debera firmar dos contratos
de trabajo, uno que sera enviado para el ministerio de trabajo y el otro que se
archivara en el expediente del empleado.

2. Todo contrato de trabajo debera ser especificar el tiempo de duracidn, sin embargo

tendra una renovacion anual.



N. INDUCCION DEL PERSONAL

1. Toda contratacién de personal debera pasar por un proceso de induccion, el cual
durard un periodo de una semana, el que consistird en dar a conocer las politicas
generales y especificas del Arzobispado, asi como también los principales

procedimientos de la posicidén a ocupar.

0. APLICACION DE RECURSO HUMANO
ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

1. El departamento de recursos humanos debera disefiar y actualizar el manual de
anadlisis de descripciéon de puestos periddicamente, es decir cada seis meses, la
actualizacion deberd ir en funcion de los cambios que haya sufrido el puesto de
trabajo.

2. Todo cambio en cuanto a las funciones y tareas debera ser notificado por el jefe de
area al departamento de recursos humanos, estos cambios seran notificados una

vez al mes.

P. EVALUACION DEL DESEMPENO

1. El departamento de recursos humanos determinara dos tipos de evaluaciones, la
primera que sera realizada al personal operativo y la segunda a las jefaturas de area.

2. El departamento de recursos humanos debera realizar por lo menos una vez cada
tres meses la evaluacién del desempefio de los empleados de nivel intermedio y
para el caso de los jefes de linea una vez al ano.

3. El resultado de la evaluacién del desempefio sera utilizado por el departamento de

recursos humanos para proponer aumentos de salarios y capacitaciones.



1.

MANTENIMIENTO Y DESARROLLO DEL PERSONAL

Q. REMUNERACIONES

El salario minimo para el Arzobispado de San Salvador se establecerd en $ 251.70
mensuales y estard sujeto a cambios de ley, es decir que siempre estard de acorde
al salario minimo legal vigente.

El salario de los empleados se determinard en relacion al cargo a desarrollar y las
funciones que se desempenan y sera el departamento de recursos humanos quien
evalué por medio del descriptor de puestos.

La forma de pago serd electronicamente, es decir por medio de abono a cuenta
bancaria y se realizara el dia 30, para los casos que el dia de pago caiga en dia no
habil la aplicacidn se efectuard el ultimo dia habil.

El departamento de recursos humanos realizara por los menos una vez al afio el
ajuste salarial, el cual consistird en comparar el salario actual del Arzobispado de San
Salvador con otras entidades.

Todo aumento de salario deberd estar regido por los siguientes criterios; el ascenso
vertical y la estadia del empleado dentro de la organizacion.

El departamento de recursos humanos en coordinacion con el area financiera
deberdn proponer el aumento de salario colectivo anualmente, el cual estard en
funcion de los resultados econdmicos del ejercicio en curso, y no sera mayor al 10%
del salario actual que gana el empleado, asi mismo tendran derecho todos aquellos

empleados que tengan un aflo o mas de estar laborando en la entidad.

R. CAPACITACION
El departamento de recursos humanos debera establecer un plan de capacitaciéon

anual, el cual estard orientado a mejorar la productividad laboral.



2.

1.

El departamento de recursos humanos realizard cada tres meses capacitaciones,
previo a las capacitaciones el departamento de recursos humanos debera evaluar
por medio del diagndstico las dreas que se reforzaran.

Las jefaturas de las areas de finanzas, y administracién en coordinacién con el
departamento de recursos humanos propondran capacitaciones que estén
orientadas al conocimiento relacionado con los cambios actuales en materia

tributaria, financiera, laboral y administrativa.

S. DESARROLLO PROFESIONAL

Todo cargo de jefatura o gerencia dentro del Arzobispado sera sometido a un
proceso interno de ascenso, el proceso interno consistira en notificar al personal
interno la nueva plaza y ofrecer la posicidn al personal que llena las habilidades y
capacidades del puesto.

Todo ascenso dentro del Arzobispado deberd someterse al proceso de pruebas

técnicas y psicométricas que implica la nueva posicién.

T. CONTROL DE RECURSOS HUMANOS

Todo personal que labore en la entidad debera contener un expediente personal, en
cual contendra el curriculum, acciones de personal, DUl y NIT, tarjetas del seguro
social, NUP y toda la documentacién que se considere necesaria.

El departamento de recursos humanos debera elaborar y actualizar mensualmente
los registros y controles que contengan indicadores de ausentismo y rotacién de
personal.

Elaborar y actualizar mensualmente el inventario de recursos humanos de todo el

personal que integra el Arzobispado de la Iglesia Catdlica de El Salvador.



U. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

El Arzobispado de la Iglesia Catdlica de El Salvador, es una entidad que emplea un total
de 68 personas las que en su mayoria manifestaron que la entidad no cuenta con un
departamento de recurso humanos , por lo tanto el equipo de trabajo sugiere Ia
creacién de un departamento que cumpla con las necesidades actuales detectadas en el
diagndstico, siendo esta informacion nuestro punto de partida para la creacion de un
departamento de recursos humanos, que provea a la alta direccién insumos para la toma
de decisiones y fomente la armonizacidn entre la entidad y los empleados que la
integran. La estructura del departamento de recursos humanos estard formada por tres
posiciones las cuales atenderdn las actividades relacionadas con el talento humano

segun el siguiente organigrama.

Jefe de
Recursos
Humanos

Auxiliar de
Recursos Planillero
Humanos

V. UBICACION Y LINEA DE AUTORIDAD

Por las caracteristicas propias de la direccion actual de la Iglesia Catélica de El Salvador,
el departamento de recursos humanos estara en un nivel intermedio es decir estard
ubicado bajo la autoridad del Moderador del Arzobispado el Pbro. Mauricio Chavarria,
por lo que todas las sugerencias y oportunidades de mejora a proponerse seran

discutidas y aprobada antes de implementarse.



W. DESCRIPCION DE FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

DEFINICION DE LOS PUESTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

A continuacién se establece un concepto general de las posiciones que integraran el

departamento de recursos humanos;

+ JEFE DE RECURSOS HUMANOS: Es personal responsable de la planificacion,
organizacién, direccion y control del departamento de recursos, dentro de sus
funciones principales estara desarrollar los planes estratégicos del area de
recursos humanos, proponer politicas laborales y disefiar planes de trabajo del

personal a su cargo.

+ AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS: Ser3 la persona responsable de asistir al jefe
de recursos humanos en los procesos de seleccién, contratacién, planes de
capacitacién, la evaluacién del desempefio y la ejecucién de las politicas

dictadas por el Jefe de Recurso Humanos.

+ PLANILLERO: Ser3 la persona responsable de realizar los célculos y el pago de la
planilla salariales, entre las cuales estaran; planilla mensual, vacaciones,
aguinaldo, bonificacion entre otros, también serd el responsable de llevar el
control de las marcaciones y aplicara los descuentos respectivos de ley y

administrativos.
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Nombre del Cargo: Jefe del Departamento de Recursos Humanos
Depende : Moderador

Supervisa: Planillero y Asistente de Recursos Humanos

Objetivo: Apoyar al Arzobispado de la Iglesia Catdlica de El Salvador, a mantener la
calidad del personal humano, asi como también proponer alternativas de mejora en la

gestidn del recurso humano.

Funciones

a. Reclutamiento, Seleccion y Contratacidn.

b. Definir las politicas, procesos y procedimientos del area y sus secciones.

¢. Garantizar la aplicacion correcta de los objetivos, politicas y funciones de
recursos humanos.

d. Supervisar el trabajo de los empleados y atender asuntos disciplinarios.

e. Disefiar el plan de trabajo anual y ejecutarlo de acuerdo a lo planeado.

f. Preparary aplicar los instrumentos de control de personal.
g. Fomentar programas de entrenamiento y desarrollo del recurso humano.
h. Velar por que exista un buen clima organizacional.



i. Asesorar a los distintos departamentos de como aplicar las funciones
administrativas.

j- Seleccionard, contratara y llevard el proceso de induccidn del personal nuevo
que ingrese a la empresa.

k. Preparar los contratos de personal.

I. Programar la capacitacidon: con cursos a nuevos empleados, supervisores,
ejecutivos y demas colaboradores.

m. Organizar reuniones de integracion.

n. Elaborar el presupuesto de gastos de personal.

Informar a las partes implicadas en la negociacion de las remuneraciones.

Nombre del Cargo: Auxiliar de Recursos Humanos
Depende : Jefe de Recursos Humanos

Supervisa: No ejerce supervision

Objetivo: Apoyar al Jefe de Recurso Humanos en el seguimiento y ejecucion de los

procesos de seleccién, contratacion, capacitacion y evaluacion del desempefio.

Funciones:

a. Apoyar al Jefe de Recursos Humanos en la ejecucion de los procesos de
reclutamiento, seleccién, contratacion, evaluacion del desempefio vy

capacitacion.



b. Aplicar fuentes y medios mas convenientes para reclutar y seleccionar el
recurso humano.

c. Recibir y organizar las solicitudes de la demanda de personal.

d. Mantener actualizado los registros de los candidatos elegibles de tal forma que
se agile el proceso de seleccion.

e. Ejecutar las estrategias de reclutamiento implementadas por el jefe de
recursos humanos.

f. Difundir las vacantes por los medios autorizados.

g. Recibir candidatos para cubrir las vacantes.

h. Determinar los modelos de entrevista a utilizar.

i. Elaborar reporte de resultados de reclutamiento y seleccién.

j-  Comunicar a los interesados los resultados del proceso de seleccion.

k. Ejecutar los planes de capacitacion dictados por el jefe de recursos humanos.

I. Informar mensualmente sobre los ingresos de personal, las salidas y los

movimientos.

Nombre del Cargo: Planillero
Depende : Jefe de Recursos Humanos

Supervisa: No ejerce supervision

Objetivo: Apoyar al Jefe de Recurso Humanos en el seguimiento y ejecucion de los

procesos de seleccidn, contratacion, capacitacion y evaluacion del desempefio.



Funciones:

a. Elaborar la planilla de pago de salarios del personal.

b. Imprimiry entregar los boletas de pago de las diferentes planillas.

c. Elaborar el pago de retenciones y aporte patronal a las Administradoras de
Fondos de Pensiones.

d. Elaborar el pago de retenciones y aporte patronal al Instituto Salvadorefio del
Seguro Social.

e. Elaborar el pago de Impuesto Sobre la Renta al Ministerio de Hacienda, del
impuesto retenido a los empleados.

f. Llevar el registroy control de marcaciones.

Elaboré: Reviso: Aprobd:

Fecha: Fecha: Fecha:
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INTRODUCCION

El presente manual constituye una herramienta para los empleados del Departamento
de Recursos Humanos, en el cual se definen la distribucion de las actividades por cada
tipo de puesto.

El manual describe para cada uno de los cargos, el nombre del puesto, la dependencia
jerdrquica, el nivel de autoridad, descripcién general de las funciones a realizar y los

requisitos que debe cumplir el candidato a ocupar la plaza.

AMBITO DE APLICACION
El Manual de Descripcidon de Puestos se aplica a todas las personas que integran el

Departamento de Recursos Humanos.

OBIJETIVOS

1. Describir de manera sistemdtica y formal, la organizacion, deberes y
responsabilidades que se deben tener dentro del Departamento de Recursos
Humanos.

2. Definir el perfil de cada uno de los puestos de trabajo del Departamento de
Recursos Humanos.

3. Definir las obligaciones que se tendran asignadas a cada puesto de trabajo.

4. Servir de apoyo al Gerente de Recursos Humanos y Auxiliar de Recursos

Humanos para una efectiva administracion del departamento y del personal.



INSTRUCCIONES PARA EL USO DEL MANUAL
Para conocer la informacion que corresponde a un puesto en especifico del
Departamento de Recursos Humanos, se debe buscar el indice, y posteriormente

remitirse al nimero de pagina correspondiente a lo que se quiere conocer.

Dentro de la informacion contenida en el mismo se encuentra:
1. Nombre del puesto
Dependencia Jerdrquica
Dependientes en el caso que aplique

2

3

4. Descripcidn General del Puesto

5. Funciones que debera desempeiiar en el puesto
6

Requisitos que debera cumplir para obtener el puesto

Nombre del Puesto: Jefe de Recursos Humanos
Depende de: Moderador de la Curia

Supervisa a: Auxiliar de Recursos Humanos y Planillero
Descripcidon General

Se encarga de planificar, organizar, coordinar y controlar todas las actividades
concernientes con la Administracidon de Recursos Humanos del Arzobispado de San
Salvador, Asi como también lo referente al Reclutamiento, seleccion y contratacion del
personal, capacitacion y desarrollo, Administracion de compensaciones y beneficios
sociales, relaciones Empleado — Patrono, Evaluaciones del Desempeno y Control de

Recursos Humanos.



Funciones

1. Administrar adecuadamente el Recurso Humano de acuerdo con las
disposiciones legales y reglamentaciones correspondientes.

2. Formular nuevas politicas para la Administracién de Recursos Humanos.

3. Coordinar los procesos de Reclutamiento, Selecciéon y Contratacidon del
personal.

4. Entrevistar a los candidatos a ocupar las plazas vacantes.

5. Analizar los resultados de las pruebas de seleccién e informar a las areas
correspondientes.

6. Cumpliry hacer cumplir las Politicas creadas para Recursos Humanos.

7. Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno de la Institucion.

8. Elaborar los Manuales de Descripcion de Puestos de la Institucion.

9. Revisar las planillas de pago de salarios.

10. Implementar programas de capacitacién, entrenamiento y desarrollo del
personal.

11. Organizar Actividades recreativas y sociales para motivar al personal a realizar
mejor su trabajo.

12. Coordinar el proceso de evaluacién del desempefio del trabajo.

13. Determinar si los objetivos del departamento de Recursos Humanos estdn

siendo logrados.

Requisitos del Puesto
Educacion
+ Licenciatura en Administracion de Empresas.

4+ Conocimientos de Leyes Laborales y Tributarias.



4+ Conocimiento de paquetes computacionales tales como Excel, Word, Power

Point.

Experiencia

+ Experiencia minima de 2 afios en puestos similares.

Competencias Personales
4+ Poseer un alto grado de liderazgo
Ser Discreto
Poseer iniciativa y creatividad
Ser una persona integra.
Poseer alto grado de Organizacién
Ser Analitico
Poseer facilidad de expresion tanto en forma oral como escrita.
Tener capacidad para desarrollar excelentes relaciones interpersonales.

Tener estabilidad emocional.

- F £ + & & + + ¥

Capacidad de trabajar bajo presién

Nombre del Puesto:  Auxiliar de Recursos Humanos
Depende de: Jefe de Recursos Humanos

Supervisa a: No ejerce supervision

Descripcidon General
Llevar a cabo las actividades que le asigne el Jefe de Recursos Humanos para la

eficiente Administracion.



Funciones

1.
2.

N o u s

Llevar a cabo el proceso de induccién al personal de nuevo ingreso.

Publicar anuncios en los diferentes medios para convocar a los aspirantes para
las plazas vacantes.

Coordinar la realizacion de pruebas de seleccidn a los candidatos a ocupar las
plazas vacantes.

Coordinar los procesos de capacitacion y entrenamiento del personal.

Llevar el control de los permisos, licencias y vacaciones del personal.
Coordinar y controlar los beneficios y prestaciones adicionales.

Actualizar y resguardar los expedientes del personal.

Requisitos del Puesto

Educacion

+*
*
+
*

Estudiantes de Segundo afo de Licenciatura en Administracion de Empresas.
Conocimiento de Leyes Laborales.
Conocimiento de paquetes computacionales Excel, Word y Power Point.

Experiencia minima de 2 afios en puestos similares.

Competencias Personales

*

Lol oA SHE I

Amable

Discreto

Con Iniciativa

Integridad

Organizado

Capacidad para desarrollar excelentes relaciones interpersonales.

Colaborador y servicial.



4+ Capacidad para trabajar bajo presién.

Nombre del Puesto: Planillero

Depende de: Jefe de Recursos Humanos

Supervisa a: No ejerce supervision

Descripcidon General

Efectuar el pago de planillas de salarios del personal, asi como también de las

retenciones efectuadas a los empleados y aporte patronal a las instituciones

correspondientes.

Funciones

1. Elaborar la planilla de pago de salarios del personal.

2. Elaborar el pago de retenciones y aporte patronal a las Administradoras de
Fondos de Pensiones.

3. Elaborar el pago de retenciones y aporte patronal al Instituto Salvadoreno del
Seguro Social.

4. Elaborar el pago de Impuesto Sobre la Renta al Ministerio de Hacienda, del
impuesto retenido a los empleados.

5. Elaborar el pago al Instituto Salvadorefio para la formacién profesional segin

lo establece la ley.



Requisitos del Puesto
Educacion
4+ Estudiante de segundo afio de Licenciatura en Administracién de Empresas o
Contaduria Publica, Conocimientos de Leyes Laborales y Tributarias,

Conocimiento de paquetes computacionales Excel, Word y Power Point.

Experiencia

4+ Experiencia minima de 2 afios en puestos similares.

Competencias Personales
4+ Alto grado de Integridad, Discrecién, Organizado, Analitico, Capacidad de

Trabajar bajo presién.

Elaboré: Reviso: Aprobo:

Fecha: Fecha: Fecha:
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INTRODUCCION

El Presente manual de procedimientos tiene como finalidad proporcionar al
departamento de Recursos Humanos del Arzobispado de la Iglesia Catélica de El
Salvador, una herramienta administrativa que contribuya a determinar los pasos que
deberd llevar a cabo en cada proceso que ejecuten los miembros que integran el

departamento recursos humanos.

El manual de procedimientos estara formado por su ambito de aplicacién, objetivos,
instrucciones del uso, y los procesos mas importantes con lo que cuenta el

departamento de Recursos Humanos.

AMBITO DE APLICACION

El presente manual sera utilizado y se aplicara Unicamente al departamento de
recursos humanos del Arzobispado de la Iglesia Catdlica de El Salvador, y sera
utilizado como herramienta administrativa que permita tener claro las pasos légicos
gue implica cada proceso que se ejecuta por parte del departamento de recursos

humanos.



OBIJETIVOS
1. Presentar en forma precisa, ordenada y detallada las operaciones de las
actividades basicas del departamento de recursos humanos.
2. Servir como guia de induccion a los nuevos empleados.
3. Establecer los niveles de operatividad y responsabilidad de cada uno de
los puestos de trabajo que intervienen en los procedimientos.
4. Facilitar el desarrollo de las actividades de los empleados y lograr una

mayor eficiencia en su trabajo.

INSTRUCCIONES DEL USO
El manual sera utilizado unicamente por el departamento de recursos humanos, en
cada momento que se ejecuten los procesos basicos que se detallaran en el presenta

manual.

PROCEDIMIENTO:

+ PERFIL DEL CANDIDATO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL.

OBIJETIVO: Establecer el proceso de seleccién y contratacion del puesto de trabajo

de manera especifica y detallada.

DESCRIPCION:
4 INICIO: Cuando el jefe de recursos humanos recibe el requerimiento de
personal, por parte del jefe de cada area.
4+ FINALIZA: Cuando el personal contratado recibe lainduccién general por parte

del departamento de recursos humanos.



RESPONSABLE:
+ Jefe del departamento de Recursos Humanos.
+ Auxiliar de Recursos Humanos.

4 Jefe del Area solicitante.

SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

En el diagndstico que se establecié en el Arzobispado de la Iglesia Catdlica de San
Salvador, no cuenta con un procedimiento escrito que muestre a detalle cada
procedimiento a realizar al momento de realizar la seleccién y contratacion del
personal nuevo, por lo que se definié como parte de la propuesta la creacién de las

tareas y actividades de los subprocesos siguientes.

1. PERFIL DEL CANDIDATO

El proceso de la definicion del perfil postulante en el Arzobispado consistird en una
serie de pasos a ejecutar que van desde el requerimiento del personal hasta la
definicion del perfil, lo que implica determinar sexo, religién, estado civil, formacidn

académica y experiencia laboral.

Elaboré: Reviso: Aprobd:

Fecha: Fecha: Fecha:
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Paso Actividad Responsable
1 Area solicitante envia memorandum via correo Jefatura de
con requerimiento de personal a Jefe de recursos area
humanos.
Jefe de Recursos Humanos se retne con Auxiliar Jefe de
de Recursos Humanos e informa del nuevo Recursos
2 requerimiento del area solicitante. Humanos
Examina el descriptor de puestos de la posicion Jefe de
solicitada y procede a definir caracteristicas del Recursos
3 nuevo elemento solicitado. Humanos
Define caracteristicas del perfil;, edad mdaximay Jefe de
minima, formacién académica deseable y Recursos
4 requerida sexo, religién, salario y experiencia Humanos
laboral.
Envia perfil de plaza solicitante a Jefe de Recursos Jefe de
Humanos y este a su vez autoriza para colocar Recursos
5 perfil en la publicacién Humanos

2. BUSQUEDA, RECLUTAMIENTO O CONVOCATORIA

El proceso busqueda y reclutamiento; es una serie de pasos que implican la busqueda
del perfil en las diferentes fuentes de informacion tales como; periddico, sitios de

internet, diario de mayor circulacién.
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Paso Actividad Responsable
6 Selecciona los medios de comunicacion a utilizar para Jefe de
publicar la oferta laboral en todo caso seran: la pagina del Recurso
Arzobispado de San Salvador, el mural, el sitio de internet Humanos
computrabajo y el periddico de mayor circulacion.
Publica en computrabajo la plaza requerida por area Jefe de
solicitante. La publicacién establecera el perfil de puesto Recursos
7 (sexo, religiéon, formacion académica, edad y experiencia Humanos
laboral, rango de salario etc.) y una breve descripcién de
la posicidn a ocupar.
Se revisa correo y descarga curriculum enviados por  Auxiliar de
candidatos filtrando los que aplican a la posicién y descarta Recursos
8 los que no aplican. Humanos
Elabora base de datos con candidatos que aplican y los  Auxiliar de
gue no aplican a la posicidn de trabajo. Recursos
9 Humanos
Efectia llamada telefdnica al candidato que aplica y  Auxiliar de
concreta la cita para una entrevista preliminar. Recursos
10 Humanos
Realiza informe y notifica a Jefe de Recurso Humanos la  Auxiliar de
cantidad de candidatos a entrevistar. Recursos
11 Humanos

3. EVALUACION DEL PERFIL

El proceso de evaluaciéon de perfil permitird determinar si el candidato cumple el perfil
de la posicién a ocupar, este proceso es el mas importante debido a que de esto depende

la entrevista con las jefaturas de area.
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Paso Actividad Responsable

+ Se reciben candidatos convocados y se entrega hoja  Auxiliar de

13 de solicitud de empleo. Recursos
Humanos

14 + Candidato llena hoja de solicitud de empleoy entrega  Auxiliar de
Curriculum vitae, una vez finaliza de llenar documentos Recursos
Auxiliar de Recursos Humanos lo entrevista. Humanos

15 + Serealiza entrevista general para conocer al candidato, Jefe de
se evalla presentaciéon y vocabulario, en este paso el Recursos
Auxiliar de Recursos Humanos rechaza o acepta a Humanos
candidato.

16 + Realiza pruebas de conocimiento general, técnico vy Jefe de
psicolégicas (PPG-IPG). La prueba de conocimiento Recursos
dependerd de la posicion a ocupar. Humanos

17 Auxiliar de

+ Calificay analiza resultados de las pruebas psicoldgicas, Recursos
técnicas y de conocimiento general de los candidatos. Humanos
Auxiliar de

18 + Enviaresultados al Jefe de personal y establece la terna Recursos
de candidatos categorizandolos en opciéon A, By C. Humanos

19 + Jefe de personal evalUa candidatos y procede a enviar Jefe de
correo y/o memorandum a jefaturas de area con Recursos
posibles fechas para entrevista. Humanos

+ Jefaturas de area confirma fecha de entrevista y recibe Jefaturas de
20 a candidatos, los evalua y elige el perfil idéneo. area



4. SELECCION Y CONTRATACION

Es el procedimiento que implica la seleccién por parte de las jefaturas de drea para luego

contratar al nuevo elemento.

o
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Paso Actividad Responsable

+ Jefaturas de drea entrevista la terna y selecciona al Jefaturas de
21 candidato colando la firma de aceptacién en area
memordndum de terna.

22 + Se notifica a candidato la decisiéon de seleccién vy se

procede a solicitar documentos para cumplir con Jefe de
requisitos de expediente; DUL., NIT., solvencia de PNC, Recursos
Humanos

Antecedentes penales.

+ Se completa expediente de empleados y se procede a Auxiliar de

23 ingresar a empleado a la base de datos. Recursos
Humanos

Jefe de
24 -+ Seelabora contrato individual de trabajoy se dalectura Recursos
entre ambas partes para luego firman el documento. Humanos

Jefe de
25 = Se notifica al jefe de drea la fecha de inicio de labores del Recursos

nuevo ingreso a la entidad. Humanos



5. INDUCCION Y CAPACITACION
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Paso

+
26

+
27

+
28

+
29

+
30

+
31

32 +
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Actividad Responsable
Recibe el nuevo empleado en la fecha establecida para Jefe de
iniciar labores Recursos
Humanos
Lee manual de Bienvenida y explican la Misidn, Vision,
Objetivos Politicas, cultura y costumbres del Candidato

Arzobispado de San Salvador.

Realiza un recorrido por todas la instalaciones Jefe de

presentdndolo como el nuevo elemento del Recursos

departamento que lo solicito. humanos

Presenta nuevo empleado ante el jefe y los compafieros Jefe de

de trabajo. Recursos
Humanos

Proporciona al nuevo elemento de manera verbal lo Jefaturas de

referente a la funciones del puesto, posteriormente lo area

hace de manera escrita.

Delega a companiero de trabajo para que guie al nuevo

elemento en su labor y mejorar asi la comunicacion Jefaturas de

area

Fin del Proceso



6. PLANES DE CARRERA Y PROMOCION PROFESIONAL
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Paso Actividad Responsable

1 + Planificacion de las necesidades del Departamento de Jefe de
Recursos Humanos del Arzobispado de San Salvador a  Recursos

mediano plazo. Humanos
+ Identificacion y clasificacién del talento definiendo
2 que es lo que quiere el Arzobispado de San
Salvador, conocer cudl es el potencial que poseen Jefe de
las personas, detectar y clasificar dicho talento para Recursos
colocar a las personas idéneas en los puestos claves Humanos
para el desarrollo al maximo del personal dentro de
la institucion.
4 Aplicar el disefio de los planes generales pero de forma
3 ya individualizada a cada una de las personas, Jefe de

detectando las necesidades o carencias que se puedan Recursos
planteary aportando los medios necesarios para abordar ~ humanos
las oportunidades de mejora.

+ Todo el proceso finalizard con un seguimiento y Auxiliar de
4 evaluacién del empleado para poder determinar los Recursos
resultados obtenidos de la implantacion del plan Humanos

7. FORMACION
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+
1
+
2
+
3
+
4

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ARZOBISPADO DE LA

IGLESIA CATOLICA DE EL SALVADOR

Actividad

Le da la bienvenida al nuevo trabajador, le proporciona
el manual de bienvenida, le pide que lo estudie y orienta
al nuevo trabajador acerca de la filosofia, objetivos,
mision y vision, giro de la institucion, prestaciones
sociales que se ofrecen, normas, reglamento interno y

estructura organizativa de la entidad.

Se presenta al nuevo trabajador ante el jefe inmediato y

sus compafieros de area.

Designa a una persona perteneciente al drea a la cual
sera integrado el nuevo trabajador para que le muestre
las instalaciones de la institucidn, la ubicacion que tendrd
dentro de la misma, y le explicaran las funciones que
desempefiara en su puesto de trabajo.

Después de haber leido los manuales, reglamento
interno y demds instrumentos administrativos, comienza

a desenvolverse en su puesto de trabajo.

8. EVALUACION DEL DESEMPENO Y CONTROL DEL PERSONAL
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Responsable

Jefe de
Recursos

Humanos

Auxiliar de
Recursos

Humanos

Jefe de

Recursos

humanos

Candidato
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Paso Actividad Responsable

1 4+ Disefiar el modelo para la evaluacién del desempefio de  Auxiliar de
acuerdo a los objetivos institucionales, determinando asi  Recursos
los métodos y técnicas que se utilizardn para la creacion | Humanos
de la misma.

4+ Revisa y analiza la propuesta de evaluacion, la acepta o Jefe de

2 la rechaza, notifica a los jefes inmediatos del personal a Recursos
ser evaluado, el area evaluada, quién los evaluara, el Humanos
método que se utilizara y la fecha en que se aplicara la

misma.

4+ Recibe el material a utilizar y realiza la aplicacién de la  Auxiliar de

3 prueba de evaluacion al personal y envia los resultados =~ Recursos
de la evaluacion al Jefe de Recursos Humanos. humanos
4 4+ Recibe los resultados, elabora el informe con sus Jefe de

respectivas recomendaciones, si se realizaran ajustes Recursos
salariales, promociones, traslados, eficientizar al Humanos
personal, reubicacién de puesto de trabajo, necesidad de
capacitacién al personal, brindar algun tipo de estimulo

al empleado o ser motivo de despido.



5 4+ Notifica a las dreas correspondientes los resultados y Jefe de
medidas adoptadas como consecuencia de la evaluacion Recursos
aplicada, comunica los resultados de la evaluaciéon al ~ Humanos

personal a su cargo.

9. ADMINISTRACION DEL PERSONAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ARZOBISPADO DE LA

IGLESIA CATOLICA DE EL SALVADOR
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Paso Actividad Responsable

Planificacién de las personas que conformardn parte del

1 | Arzobispado de San Salvador, ademas de realizar las Jefe de
funciones de crear el Manual de Descripcion de puestos, Recursos
Definicion del perfil profesional, Seleccién del personal, | Humanos

Formacion del personal, y la Tramitacidén de despidos.

2 4% Realiza las funciones de formalizacién de los Jefe de
contratos, Revision de planillas del seguro social, Recursos
Fondo de Pensiones e Impuesto Sobre la Renta, Humanos
gestion de permisos, vacaciones, horas
extraordinarias, bajas por enfermedad, Control de

ausentismo y del régimen disciplinario.



3 + Realizar planillas del seguro social, Fondo de Auxiliar de
Pensiones e Impuesto Sobre la Renta, reportes acerca Recursos
de los permisos que solicitan los empleados, Reporte = humanos
y calendarizacién de vacaciones, reporte de horas
extraordinarias, reporte de bajas por enfermedad, y
realizar acciones de personal de acuerdo con el

régimen disciplinario.

10. Relaciones Laborales

&l 1 A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL ARZOBISPADO DE LA
il &2

Tfa? IGLESIA CATOLICA DE EL SALVADOR
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Paso Actividad Responsable

1 4 Se encarga fundamentalmente de la resolucién de los Jefe de

problemas laborales, entre los empleados Recursos

involucrados. Humanos
# Inculca la cultura de prevencion de riesgos laborales, Jefe de
2 pues busca establecer un adecuado nivel de  Recursos

proteccién de la salud de los trabajadores y de las Humanos
condiciones de trabajo, es decir, comprende la
seguridad e higiene en el trabajo y la accién social del

Arzobispado de San Salvador con los trabajadores.



3 4+ Adopta las medidas para equilibrar las desigualdades Jefe de
entre los trabajadores y trata de alcanzar un equilibrio  Recursos

y un clima de trabajo agradables. humanos

4 4+ Realiza reportes de las medidas tomadas con los Auxiliar de
trabajadores para mejorar sus relaciones laborales  Recursos

entre los compafieros de trabajo. Humanos
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BIENVENIDO (A)

En nombre de la Arquididcesis de San Salvador y todo el personal, reciba la mas cordial
bienvenida, nos sentimos muy felices que pase a formar parte de la gran familia del

Arzobispado de San Salvador.

El presente manual ha sido elaborado con la finalidad de darle a conocer el entorno en que
usted desarrollard sus actividades laborales, pues es para nosotros importante que usted
conozca los lineamientos, conductas y beneficios que usted tiene ahora que forma parte

del gran equipo de trabajo del Arzobispado de San Salvador.

Debe de conocer que si fue elegido es por su capacidad, méritos y potencial humano para
el desarrollo de las actividades que se le asignaran, las cudles estamos seguros que usted
se desempefiard con mucho éxito como parte de nuestro equipo de trabajo, cualquier
consulta o duda tenga la plena seguridad en que nosotros estamos para apoyarle en todo

lo que necesite.

Es de suma importancia que tenga presente que desde ahoray durante todo el tiempo que
se encuentre dentro de la empresa adquiera un compromiso de cumplir con las
responsabilidades de trabajo asignadas para lograr el 6ptimo desempefio en las

actividades, Por lo tanto le deseamos el mejor de los éxitos en sus labores.

Monsenor José Luis Escobar Alas

Arzobispo de San Salvador



QUIENES SOMOS

Somos una entidad evangelizadora cuyo propdsito es la concientizacion y el
traslado de valores humanos a fieles y laicos, asi mismo nuestra entidad representa
la principal sede episcopal de la Iglesia Catdlica en El Salvador, comprendiendo asi
los departamentos de San Salvador, La Libertad y Cuscatldan e incluye en su

territorio a la ciudad de San Salvador, capital del pais.

Al igual que las demas empresas y organizaciones, el Arzobispado comenzé con
poco personal, pero actualmente cuenta con 68 empleados en la oficina de San
Salvador, los cuales ocupan plazas administrativas, quienes son los encargados de

atender las diferentes actividades y servicios que presta la institucién.

HISTORIA

La didcesis de San Salvador fue creada como tal por el Papa Gregorio XVI, el 28 de
septiembre de 1842, del territorio de la Arquididcesis de Guatemala. El templo
principal de la arquidiécesis es la catedral del Divino Salvador del Mundo en San
Salvador. Su ubicacién es Colonia Médica, Avenida Doctor Max Bloch y Avenida

Doctor Emilio Alvarez, San Salvador.



En 1913, el Papa Pio X la elevé a la dignidad de Arquididcesis Metropolitana. Desde
su creacion diez prelados han ocupado la silla episcopal. El territorio esta

subdividido en 162 parroquias.

El 11 de febrero de 1913 cedié porciones de su territorio en beneficio de la ereccion de la
Didcesis de Santa Ana y la Didcesis de San Miguel; y el 18 de diciembre de 1943 para

beneficio de la ereccion de la Didcesis de San Vicente.

El 30 de diciembre de 1987 nuevamente cedid una porcién de territorio para

beneficio de la ereccion de la Didcesis de Chalatenango.

MISION
“Suscitar y fortalecer la Misidn Permanente en las parroquias, a fin de que realicen
procesos de Nueva Evangelizacion que lleguen a todos, convirtiéndoles en

discipulos misioneros de Jesucristo y en El tengan vida plena”.

VISION
“Promover, desde el encuentro personal y comunitario con Jesucristo, una Pastoral
Social que urgida por los violentos ataques a la vida y dignidad de la persona y al
deterioro del medio ambiente, genere compromiso con el desarrollo humano
integral, respondiendo con acciones concretas en favor de la vida plena para todos

y especialmente para los pobres”.



VALORES

Los valores son principios que nos permiten orientar nuestro comportamiento en

funcidn de realizarnos como personas.

1. COMPROMISO
Comprometerse va mas alld de cumplir con una obligacién, es poner en juego

nuestras capacidades para sacar adelante todo aquello que se nos ha confiado.

2. APASIONADO POR EL SERVICIO

Servir es ayudar a alguien de manera espontanea, como una actitud permanente
de colaboracion hacia los demds. La persona servicial lo es en su trabajo, con su
familia, pero también en la calle ayudando a otras personas en cosas

aparentemente insignificantes, pero que van haciendo la vida mas ligera.

3. COMUNICACION EFICAZ
La comunicacién nos ayuda a intercambiar de forma efectiva pensamientos, ideas
y sentimientos con las personas que nos rodean, en un ambiente de cordialidad y

buscando el enriquecimiento personal de ambas partes.

4. LIDERAZGO
Todo lider tiene el compromiso y la obligacidn de velar por la superacion personal,
profesional y espiritual de quienes lo rodean. Es una responsabilidad que como

personas debemos asumir.



5. RESPONSABILIDAD:

La responsabilidad tiene un efecto directo en otro concepto fundamental: la
confianza. Confiamos en aquellas personas que son responsables. Ponemos
nuestra fe y lealtad en aquellos que de manera estable cumplen lo que han

prometido.

6. ES FLEXIBLE Y SE ADAPTA:
Se adapta rapidamente a las circunstancias, los tiempos y las personas, rectificando
oportunamente nuestras actitudes y puntos de vista para lograr una mejor

convivencia y entendimiento con los demads.

7. LABORIOSIDAD:
Significa hacer con cuidado y esmero las tareas, labores y deberes que son propios

de nuestras circunstancias.

8. PUNTUALIDAD:

La puntualidad es necesario para dotar a nuestra personalidad de cardacter, orden
y eficacia, pues al vivir este valor en plenitud estamos en condiciones de realizar
mas actividades, desempefiar mejor nuestro trabajo, ser merecedores de

confianza.



ESTRUCTURA ORGANIZATIVA ARZOBISPADO DE SAN SALVADOR
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BENEFICIOS PARA EMPLEADOS QUE LABORAN EN LA ENTIDAD

El arzobispado de San Salvador, motiva a cada uno de sus colaboradores,
promoviendo oportunidades de desarrollo del personal dentro de la entidad
cuando se presente el requerimiento, teniendo en consideracidon aspectos como:
El desempeiio, dedicacién y esfuerzo de cada empleado para el logro de los

objetivos comunes.

1. Laentidad tiene como politica proveer sin costo alguno la vestimenta del personal
femenino.

2. La entidad paga en concepto de aguinaldo el salario equivalente a un mes
completo.

3. El personal de la entidad tiene dentro de sus beneficios la opcidn de realizar
compras de las donaciones de productos basicos, tales como frijol, leche, maiz

etc.

HORARIO DE TRABAJO

4+ De Lunes a Viernes de 8:00 a.m. a 12:00 y de 1:00p.m. a 5:00 p.m.

REGISTRO DE ASISTENCIA

A todo el personal se le asignard un cddigo, el cual se llevard un control por medio
de una tarjeta y reloj marcador, la tarjeta debera contener la hora de entrada,

almuerzo y salida.



APOYO PARA CONSULTAS E INQUIETUDES Y NECESIDADES DE CUALQUIER
iNDOLE

Todo empleado del Arzobispado de San Salvador debera de acudir a su jefe
inmediato para subsanar cualquier duda, inquietud o consulta que tenga con
respecto al trabajo que debe realizar, en caso de que el jefe inmediato no le brinde
la ayuda correspondiente porque desconoce algun proceso deberd acercarse al

Departamento de Recursos Humanos para suplir las necesidades.

Atentamente
Monsenior José Luis Escobar Alas
Arzobispo de San Salvador
Elaboro: Reviso: Aprobd:

Fecha: Fecha: Fecha:



ARZOBISPADO DE LA IGLESIA CATOLICA DE EL SALVADOR

MODELO DE EVALUACION DEL DESEMPENO POR COMPETENCIAS PARA
EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

MARZO 2016

SAN SALVADOR - EL SALVADOR — CENTROAMERICA




INDICE

INTRODUCCION
AMBITO DE APLICACION
IMPORTANCIA
OBJETIVO
INSTRUCCIONES DE USO
POLITICAS

RECURSOS A UTILIZAR

DETERMINACION DE CRITERIOS PARA REALIZAR LA EVALUACION

DETERMINACION DE LA ESCALA DE EVALUACION

PROCESO DE EVALUACION

FORMULARIO PARA REALIZAR LA EVALUACION




MANUAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO DEL

§

ARZOBISPADO DE LA IGLESIA CATOLICA DE EL SALVADOR

¢ .a"m =
8

Paginal/9

&
X

INTRODUCCION

El Presente manual de evaluacién del desempefio tiene como finalidad proporcionar
al departamento de recurso humanos del Arzobispado de la Iglesia Catdlica de El
Salvador, una herramienta administrativa que contribuya a determinar los pasos que
deberd llevar a cabo en el proceso que ejecuten el encargado de ejercer la evaluaciéon

del desempefio.

El manual de evaluacion estard formado por su importancia, objetivo,
consideraciones generales del modelo de evaluacion del desempefio, determinacién
de criterios para realizar la evaluacidn, tabla de resultados, y el disefio de a

evaluacidn con la que cuenta el departamento de recursos humanos.

AMBITO DE APLICACION.

El presente manual sera utilizado y se aplicara Unicamente al departamento de
recursos humanos del Arzobispado de la Iglesia Catélica de El Salvador, y sera
utilizado como herramienta administrativa que permita tener claro las el proceso
gue se ejecutan por parte del departamento de recursos humanos para la realizacién

de la evaluacion del desempeiio.



IMPORTANCIA

Implementar al departamento de recursos humanos una herramienta de gestién
técnica de evaluacidn del desempefio, que permita fortalecer el funcionamiento de
la administracién del recurso humano, ya que este modelo fue disefiado basandose
en los valores cristianos catélicos, y como una propuesta que permite destacar las
fortalezas y oportunidades del colaborador asi como también las necesidades de
capacitacién e identificar el rendimiento de los colaboradores de acuerdo al perfil

del puesto.
OBIJETIVO

Proveer al Arzobispado una herramienta de gestidn que sirve para evaluar los
valores, conocimientos, habilidades y comportamientos; es decir, las competencias
de nuestros colaboradores, aportan al logro de los objetivos del Arzobispado de San

Salvador a través de la evaluacién del desempefio.
INSTRUCCIONES DEL USO

El manual sera utilizado Unicamente por el departamento de recursos humanos, en
cada momento que se ejecuten los procesos basicos que se detallaran en el presenta

manual.
POLITICAS

1.  La persona encargada de Recursos Humanos junto al encargado de area seran
los responsables de programar y organizar la evaluacion cuando el colaborardor

cumpla por lo menos un afio de trabajo.
2. Las evaluaciones seran obligatorias para todo colaborador administrativo (Curia

Metropolitana, Vicaria General y Pastoral, Oficina de Cancilleria, Vicaria de Educacion,


http://www.arzobispadosansalvador.org/index.php/sobre-nosotros/curia/curia-metropolitana
http://www.arzobispadosansalvador.org/index.php/sobre-nosotros/curia/curia-metropolitana
http://www.arzobispadosansalvador.org/index.php/vicaria-general-y-pastoral
http://www.arzobispadosansalvador.org/index.php/oficina-de-cancilleria
http://www.arzobispadosansalvador.org/index.php/vicaria-de-educacion

Campafia Pro-Obras Arquidiocesanas, Archivo Histérico, Vicaria Episcopal de Promocion
Humana.

3. Todo resultado sera de caracter confidencial.

4, La evaluacion y su resultado deber ser archivado en su respectivo expediente.

5. La persona encargada de Recursos Humanos debera informar al encargado de cada
area sobre el resultado del empleado con la finalidad de tomar medidas correctivas o de
reconocimiento.

6. El manual de evaluacén debera ser revisado y atualizado por la persona encargada de
Recursos Humanos por lo menos cada ano.

7. Toda modificacidn al presente manual debera ser justificada y autorizada previamente

por el Arzobispo de San Salvador antes de ser aplicada.

RECURSOS A UTILIZAR

+ RECURSOS HUMANOS

Las evaluaciones de los colaboradores que no tienen personal a cargo serdn
realizadas por sus Jefes inmediatos y los Jefes seran evaluados por los encargados

de las curias o vicarias y estos seran evaluados por el Arzobispo de San Salvador.

+ RECURSOS MATERIALES

Este recurso es necesario para la implementacién dentro del Arzobispado tales

como: papeleria, lapiceros, lapices, folder, entre otros

Consideraciones generales del modelo de Evaluaciéon del Desempeiio

El modelo de evaluacidon por competencias es un proceso de recogida de evidencias

(a través de actividades de aprendizaje) y de formulacion de valoraciones sobre la


http://www.arzobispadosansalvador.org/index.php/campana-pro-obras
http://www.arzobispadosansalvador.org/index.php/sobre-nosotros/curia/21-curia/33-archivo-historico
http://www.arzobispadosansalvador.org/index.php/sobre-nosotros/curia/vicaria-episcopal-de-promocion-humana
http://www.arzobispadosansalvador.org/index.php/sobre-nosotros/curia/vicaria-episcopal-de-promocion-humana

medida y la naturaleza del progreso del colaborador, segin los resultados de
aprendizaje esperados y el manejo de los valores institucionales propuestos para el

Arzobispado de San Salvador.
DETERMINACION DE CRITERIOS PARA REALIZAR LA EVALUACION

La definicion de los valores se utilizan para medir el rendimiento de los
colaboradores tomando como base las funciones de cada uno de ellos, las cuales se
encuentran en el manual de puestos, en este sentido se definen los valores y los
factores de conlleva cada valor que sirven para evaluar el desempeio de los

colaboradores.
DETERMINACION DE LA ESCALA DE EVALUACION

Para cada uno de los valores se definieron cinco grados, los cuales cada uno esta
relacionado con un factor y una conducta que a su vez sirve de base para que el
evaluador determine en qué nivel se encuentra el desempeiio del colaborador

asignando asi el grado que le corresponde.

Al finalizar el llenado del instrumento se encuentra un rombo de competencias con
los resultados generales es decir la sumatoria de los grados obtenidos en la
evaluacidn con base a dicha sumatoria se asignara una nota apreciativa como el
resultado del desempefio del colaborador en este sentido el colaborador puede
llegar a tener una de las siguientes notas apreciable: No cumple/Totalmente
insuficiente, Cumple parcialmente/Por debajo de lo esperado, Supera/Justo lo

esperado, Supera/Arriba de lo esperado, Excede/Sobresaliente.



DESCRIPCION DE GRADOS OBTENIDOS GRADOS

No cumple/Totalmente insuficiente: No logra alcanzar el cumplimiento de sus 1
actividades, no entrega a tiempo los resultados y no se compromete con el

Arzobispado.

Cumple parcialmente/Por debajo de lo esperado: Cumple con las actividades 2
establecidas de forma parcial, necesita incentivo para que realice sus

actividades.

Supera/Justo lo esperado: cumple con los requisitos esenciales para el 3

desarrollo de sus actividades.

Supera/Arriba de lo esperado: cumple con los objetivos establecidos, 4
trabajando en equipo con sus compaiieros de trabajo y colabora sin que se lo

solicite el jefe inmediato.

Excede/Sobresaliente: Supera las expectativas del trabajo esperado y esta 5

atento a colaborar, es auto gestionable.

Proceso de Evaluacion:

1) El Colaborador realiza su autoevaluacion.

2) ElJefe inmediato realiza individualmente la evaluacion del colaborador.

3) Ingresar los nombres, cédigos y puestos de trabajo, segun el listado de nédmina
enviado a su correo electrénico.

4) Si hubiese algun cambio o ajuste en el nombre del puesto, deberd realizar la

accién de personal correspondiente para realizar la actualizacidén o correccién



en el sistema de planillas; sin embargo en la evaluacién de desempeiio no se
modificara.

5) Una vez realizado el paso 2, el jefe realizard la reunién de retroalimentacién
con el colaborador. Aqui se revisan el desempefio y los resultados alcanzados
por el colaborador.

6) Se reconocen y comunican las fortalezas y oportunidades de mejora del
colaborador, asi como el establecimiento de objetivos para el siguiente
periodo.

7) El formato de evaluacion lleno, debe ser impreso y firmado por el jefe y por el
colaborador, luego enviado a Recursos Humanos.

8) Recursos Humanos recibe las evaluaciones de los colaboradores y verifica que
estén debidamente completadas.

9) Recursos Humanos verifica de acuerdo a la nota global de evaluaciéon de
desempefio, el porcentaje de aumento correspondiente.

10) Recursos Humanos genera la accion de personal con los datos del colaborador
y la nueva asignacion de sueldo y la envia al jefe del colaborador.

11) El jefe convoca al colaborador y comunica que debido al resultado obtenido en
su evaluacién de desempefio se realizara un ajuste en su sueldo y solicita firma
en accién de personal.

12) Jefe remite accién de personal firmada a Recursos Humanos.

13) Recursos Humanos recibe accion de personal y aplica el ajuste
correspondiente.

14) Recursos Humanos archiva accion de personal en expediente de colaborador.

Elaboré: Revisé: Aprobd:

Fecha: Fecha: Fecha:
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OBJETIVO: “Evaluar ol desempefio de stuerdoe a kas competencias y desarrollarlas para que o colaborador tenga una carrera
profesional dentro del armbispada”.

INDICACHONES PiRA EVALLAR VIVENCLA DE VALORES ¥ COMPETENCIAS

Revisar cada comportamiento y colocar b nota gue corresponda segin o nivel de desarredlo que el evaluzdo haya alcanzado. A continuacion el

detalle de cada escala die evaluacion.

Mo cumple, Totalments insufidents

Cumple parcialmente/Por debajo de lo esperada

Superafhusta ko esperada

Supera)Arriba da lo esperado

[ R ) R

ExcedeSabrasaliente

EVALUAMDO VIVENCIA DE VALORES

Vive, actua y promusve los valores dentro del

FACTORES

Hace propic los walores, viviendo, actuando y

Arzohispado. promoviends |z puestz en practica de los mismos en
su actuar diarie, siendo un ejemple v motivando 3
otros a hacerla.

COMPROMISD

Compromaterse va mds alla de cumplir con una
obligacion, es poner en jusgo nuastras capacidades para
sacar adelante todo aguello que se nos ha confiado.

APASIOMADD POR EL SERVICIO

Sarvir es ayudar a alguien de manera espontanea, como
una actitud permanente de colaborzcion hada los demas.
La persona servicial bo es en sutrabajo, con su familia, pero
también en la calle ayudando a otras personas.

COMUNICA EFICAZMENTE
La comunicacion nos aywda a intercambiar de forma
efectiva pensamientos, ideas y sentimientos con las

Busca I3 mejora continua

Asumne desafios

Autoevalis sus resultados

|dentificar |zs necesidades de los colaboradores

intemas y externos

Se interesa por |z retroalimentacion de sus
colsboradores

Supera |a expectztiva del faligrés

Establece relaciones efectivas con sus colaboradores

Sabe escuchar

Habla oportuna y adecuzdamente




PErsonas que nos rodean, en un ambiente de cordialidad

y buscando el enriquedmiento personal de ambas partes,

LIDERAZGD

Todo lider tiene el compromiso y b obligadion de velar por
|a superacion personal, profesional y espiritual de quienes
lo rodean. Es una responsabilidad que como personas

debemos asumir,

RESPONSABILIDAD

La responsabilidad tiene un efecto directo en otro
concepte  fundamental: la confianza, Confiamos en
aquellas personas gque son responsables, Ponemos
nuestra fe y lealtad en aquellos que de manera estable

curmiplen lo que han prometido.

ES FLEXIBLE Y 5E ADAPTA

Se adaptarse rapidamente a las circunstandas, los
tiempos y las personas, rectificando oportunamente
nuestras actitudes y puntos de vista para lograr una mejor

convivenda y entendimiento con los demas,

LABORIDSIDAD
significa hacer con cuidado y esmero las tareas, |abores y

deberes que son propios de nuestras cirounstancias.

PUNTUALIDAD

La puntualidad es necesario para dotar 2 nuestra
personalidad de caracter, orden y eficadia, pues al viir
este valor en plenitud estamos en condicdones de realizar
mas actividades, desempefiar mejor nuestro trabajo, ser
merecedores de confianza,

Transmite sus idezs claras

Uso efectivi de bos canales de comunicacicn

Escalz informacion opartunaments

Es codaborador

Reconoce los logros de bos demas

‘elz por los intereses del equipo

Inspira confianza

Resuslve

Entrega resultados con excelencia

e adapta al cambio de manera positiva
Es receptivo y abierto 3 sugsrencias
Adapta nuevas metodos de trabajo

Posze actitud positiva ante nusyas situacionss

Es cuidadoso al momento de ejecutar una actividad

e exmara por haosr el trabajo bien

Cumple con |as taress asignadas

Ejecuta con eficiencia sus actividades

TOTAL DE GRADDS OBTEMIDOS
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HE NoMBRE DE QUIEN EVALUA PUESTO DE QUIEN EVALUA
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Comentario sobre fortalezas y oportunidades del desempeiio que contribuye a estos

resultados

Fortalezas:

Oportunidades:

Comportamiento acordados para mejorar el desempeiio

Acciones formativas (capacitaciones) recomendaciones para mejorar el desempeno

Comentarios Generales sobre la evaluacion del desempeiio

Evaluado

Evaluador

Responsables Nombre Firma Fecha

Evaluado

Evaluador

RRHH




PLAN DE IMPLEMENTACION

IMPORTANCIA

El éxito de toda entidad, no se basa solo en poseer equipos informaticos de gran valor,
grandes edificios e instalaciones adecuadas, pues el recurso mas importante es poseer
un capital humano apto y motivado para generar productividad y que a su vez esté
inmersa en un clima laboral que le permita desarrollar a cada empleado sus

competencias.

Por lo expresado anteriormente y con el objetivo de brindar una mejora continua en
cuanto al desempefio laboral y la productividad, se presentan algunas ideas acerca de la
propuesta de implementacién de la Organizacion del Departamento de Recursos
Humanos para Optimizar el Desempefio de los Empleados del Arzobispado de la Iglesia
Catdlica de El Salvador, que contribuyan a mejorar el desempeiio de los empleados del
area administrativa fortaleciendo con ello todos los procesos y lineamientos para realizar

sus funciones.
2. Objetivos
2.1 Objetivo General

Organizacion del Departamento de Recursos Humanos para optimizar el desempeio de

los empleados del Arzobispado de la Iglesia Catdlica de El Salvador.
2.2 Objetivos Especificos

+ Establecer los recursos humanos, materiales y técnicos que serdn necesarios para
la efectiva implementacion de la propuesta.
+ Realizar una breve descripcidn de las etapas que conlleva la ejecucién de la

propuesta.



+ Establecer el tiempo necesario que se debe tener para desarrollar cada una de

las actividades propuestas en el plan de implementacion.

3. Recursos Necesarios para la implementacion

Para poder realizar una implementacién del Departamento de Recursos Humanos en el
Arzobispado de San Salvador, se hace necesario disponer los Recursos materiales,

Técnicos y Financieros, de los cuales tenemos un breve detalle a continuacidn:

3.1 Recursos Humanos

Es el elemento mas importante de toda organizacion, el Recurso Humano y para poder
tener un adecuado funcionamiento del departamento dentro del Arzobispado de San
Salvador, se requiere en un inicio que sea conformado por tres personas segun el

siguiente detalle:

+ 1 Jefe de Recursos Humanos
4+ 1 Auxiliar de Recursos Humanos

+ 1 Encargado de planillas

Las responsabilidades y funciones que cada uno de ellos deberd cumplir como se

muestran en detalle en el Manual de Descripcidn de Puestos.

El presupuesto estimado mensual por pago de salarios a empleados del Departamento

de Recursos Humanos del Arzobispado de San Salvador es el Siguiente:



PRESUPUESTO ESTIMADO CORRESPONDIENTE AL PAGO DE SALARIOS PARA LOS

EMPLEADOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION

SALARIO MENSUAL

APORTE PATRONAL ISSS (7.5%)

APORTE PATRONAL AFP (6.75%)

INSAFORP (1%)

VACACIONES

AGUINALDO

TOTAL MENSUAL

DESCRIPCION

SALARIO ANUAL

APORTE PATRONAL ISSS (7.5%)

APORTE PATRONAL AFP (6.75%)

INSAFORP (1%)

VACACIONES

AGUINALDO

TOTAL ANUAL

PRESUPUESTO MENSUAL
JEFE DE RECURSOS AUXILIAR DE
HUMANOS RECURSOS HUMANOS
$ 700.00  $ 500.00
$ 5250 $ 37.50
$ 47.25 $ 33.75
$ 7.00 $ 5.00
$ 3792 $ 27.08
$ 2917 $ 20.83
$ 873.83  $ 624.17
PRESUPUESTO ANUAL
JEFE DE RECURSOS AUXILIAR DE

HUMANOS
$ 8,400.00
$ 630.00
$ 567.00
$ 84.00
$ 455.00
$ 350.00

S 10,486.00

RECURSOS HUMANOS

$ 6,000.00
$ 450.00
$ 405.00
$ 60.00
$ 325.00
$ 250.00
$ 7,490.00

PLANILLERO
$ 500.00
$ 37.50
$ 33.75
$ 5.00
$ 27.08
$ 20.83
$ 624.17
PLANILLERO
$ 6,000.00
$ 450.00
$ 405.00
$ 60.00
$ 325.00
$ 250.00
$ 7,490.00

TOTAL

1,700.00

127.50

114.75

17.00

92.08

70.83

2,122.17

TOTAL

20,400.00

1,530.00

1,377.00

204.00

1,105.00

850.00

25,466.00



Recursos Materiales

Dentro de los Recursos Materiales que son necesarios para el desarrollo eficiente de
cada una de las funciones del Departamento de Recursos Humanos se tiene que tomar

en cuenta el costo de los mismos, a continuacidn se presenta un presupuesto estimado:

Equipo Cantidad Costo Unitario Costo Total
Computadoras 3 $ 625.00 $1,875.00
Escritorio 3 $125.00 $375.00
Sillas Ergonémicas 3 $ 65.00 $195.00
Archivador de Metal 2 $225.00 $450.00
Papeleria y Utiles 1 $175.00 $175.00
Contémetros 3 $50.00 $150.00
Teléfonos 3 $25.00 75.00
Total $1,290.00 $ 3,295.00

+ Verificar Cotizacion en Anexos.

Recursos Técnicos

En esta etapa estdn comprendidos todos los métodos y procedimientos que se deberdn
seguir para el buen desarrollo de cada una de las funciones de los integrantes del
Departamento de Recursos Humanos, de los que podemos mencionar los Manuales de
Descripcion de Puestos, Manual de Procedimientos, Manual de Bienvenida y todos los

formularios que sean necesarios.




3.4 Recursos Financieros

Los Recursos Financieros que se hacen necesarios para implementar la propuesta
descrita, consisten en la asignacién del presupuesto para la adquisicion del mobiliario y
equipo de oficina, el pago de la planilla de los nuevos integrantes de la entidad que
conformardn el Departamento de Recursos Humanos. Cabe mencionar que para la
asignacion de los Recursos descritos en la propuesta se hace necesaria la Autorizacion
de la Méaxima Autoridad del Arzobispado de San Salvador, que para el caso seria

Monserior José Luis Escobar Alas.

4. Etapas de Implementacion

Para la puesta en marcha de la propuesta de Organizar el Departamento de Recursos
Humanos del Arzobispado de la Iglesia Catélica de El Salvador se ha tomado a bien

realizarlo en 6 etapas, las cuales se describen a continuacion:

4.1 Presentacion

La propuesta se entregara por escrito a Monsefior José Luis Escobar Alas, Arzobispo de
San Salvador, para después realizar una presentacion la cual tendra por objetivo mostrar
el contenido del documento, los objetivos, politicas y demds elementos requeridos para

el 6ptimo funcionamiento del Departamento de Recursos Humanos.

4.2 Discusion

Una vez que haya sido presentada la propuesta ante las autoridades correspondientes

del Arzobispado de San Salvador, se brinda un tiempo para poder responder a todas las



preguntas y dudas que puedan resultar de acuerdo a la presentacidon de la misma.
Ademas se discutirdn algunos puntos de vista para realizar los cambios necesarios que
sean adaptables a las necesidades actuales con el objetivo de realizar alguna mejora si
fuese necesario a lo ya propuesto, y si no existiere alguna mejora se someterd a

evaluacidn para su aprobacién y debida ejecucion.

4.3 Aprobacion

Una vez que se haya discutido y revisado el documento propuesto, serd el Arzobispado
de San Salvador el responsable de su debida aprobacién por medio de Monsefior José

Luis Escobar Alas.

4.4 Difusion

En ésta etapa se le brinda una copia a todas las areas correspondientes dentro del
Arzobispado de San Salvador, esto con el objetivo de que conozcan acerca de la
organizacién y funcionamiento del departamento que ha sido creado, pues con el
documento pueden estudiar el contenido del mismo, como lo son los objetivos, politicas

y procedimientos entre otras actividades que se realizaran en el nuevo departamento.

4.5 Ejecucion

Una vez que se tenga claro el disefo de organizacién y funcionamiento del
Departamento de Recursos Humanos, Monsenor José Luis Escobar Alas deberad de
facilitar todos los recursos que sean necesarios para poner en marcha la propuesta a

corto plazo, pues con ellos se espera obtener resultados positivos es decir los beneficios



qgue han sido creados para el bien comun, evaluando dichos resultados y si fuera

necesario realizar algunas correcciones pertinentes.

4.6 Supervision y Actualizacion

Para que la propuesta tenga un dptimo desarrollo en su ejecucidn se hace necesario
realizar diferentes revisiones en cada paso que se vaya ejecutando, con el objetivo de
determinar las bondades y deficiencias y que éstas sean corregidas en el momento
oportuno, haciendo cumplir los objetivos segun lo que se habia planeado, estableciendo

un periodo de 1 afio para realizar la revisién y actualizacién de cada uno de los procesos.



4.7 Cronograma de Implementacion de la propuesta

ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS PARA OPTIMIZAR EL
DESEMPENO DE LOS EMPLEADOS DEL ARZOBISPADO DE LA IGLESIA CATOLICA DE EL
SALVADOR

Mes / Semana

S1 |S2 | S3 |S4 |S5|S6 |S7 |S8 |S9 | S10 | S11 | S12 | S13 | S14 | S15 | S16

1. Presentacion

2. Discusion

3.  Aprobacion

4. Difusion

5. Puestaen
Marcha

6.  Supervision

y
Actualizacion
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ANEXO 1

Cuestionario dirigido a
empleados del Arzobispado
de la Iglesia Catolica de

| Salvador
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CUESTIONARIO DIRIGIDO A EMPLEADOS DEL ARZOBISPADO DE LA IGLESIA CATOLICA
DE EL SALVADOR

Buen dia, somos estudiantes Egresados de la Universidad de El Salvador, de la carrera de Licenciatura en
Administracidn de Empresas, agradecemos su valiosa colaboracion en responder las siguientes preguntas,
referentes a la Organizacidn del Departamento de Recursos Humanos del Arzobispado de San Salvador.

La informacidn que se recolectara es para fines académicos y sera tratada confidencialmente.

Objetivo: Recopilar informacion acerca de cdmo se realizan las Actividades de Administracion del Recurso

Humano en el Arzobispado de San Salvador.

Instrucciones: A continuacidn se presentan una serie de preguntas a las cuales se le solicita responder de

forma clara y objetiva, marcando con una “X” la casilla que corresponde a su respuesta.

I DATOS GENERALES
Género: Masculino Femenino

Puesto Que Desempeiia:

Tiempo de trabajar en el Arzobispado:

Edad

18-23 Afios D 36— 41 Afios D
24-29 Afios D 42 — 47 Afios D
30 - 35 Afios D Mas de 47 Afios G

Nivel de estudios posee usted

Técnico

CJ
Otros D

Bachiller

Universitario

0



Clase de contrato que posee:

e Plazafija
e Medio tiempo

e  Contrato especifico C] ¢Para cuanto tiempo?

e PorDia

e Otros

1. DATOS DE CONTENIDO

1. ¢Existe en El Arzobispado de San Salvador un Departamento de Recursos Humanos?
S|
NO
EN PROCESO

000

2. ¢Qué departamento actualmente desempefia todas las labores relacionadas con Recursos
Humanos?

CONTABILIDAD
ADMINISTRACION
OTROS

1

3. (Tiene el departamento responsable de la Administracion de Recursos Humanos los Manuales

Administrativos?

SI C] Cuales
o =
EN PROCESO C]

4. (Tiene usted conocimiento sobre los objetivos definidos en materia de Recursos Humanos, en el

Arzobispado de San Salvador?
S|

]
" ]



5. Silarespuesta anterior fue positiva, describa los principales objetivos.

6. ¢éConoce las politicas relacionadas a la Administracién de Recursos Humanos?
S -

NO

7. De las siguientes fuentes, ¢ Cual utilizd el Arzobispado de San Salvador para Contratarlo?

Por promocioén interna o transferencia de personal.
Por recomendacion personal.

Por instituciones educativas.

Base de datos de candidatos (Agencias de Colocacion).

0

8. ¢Considera usted necesario que la entidad deberia de realizar pruebas técnicas y psicoldgicas para
todas las contrataciones?

S|

U

NO
9. ¢Quién es la persona responsable que autoriza las contrataciones del nuevo personal?

JEFE DEL AREA
MODERADOR
ADMINISTRADOR
OTROS

a1

10. (Al momento de ingresar al Arzobispado de San Salvador se le brindo la debida induccién?
S
NO

U



11.

12,

13.

14,

15.

16.

17.

¢Cudndo lo contrataron recibié un manual de politicas y procedimientos donde se establecian las
actividades correspondientes al puesto que desempefia en el Arzobispado de San Salvador?
S|
NO

U

¢Estan definido por escrito las actividades correspondientes al puesto que desempefia?

S|

U

NO

éRealiza usted otras actividades que no tiene relacion directa con el puesto de trabajo que
desempafia?
S
NO

Jud

Algunas Veces

¢Recibe usted alguin reconocimiento que lo motive para mejorar su desempefio laboral dentro del
Arzobispado de San Salvador?
S
NO

Ocasionalmente

U

é¢Dentro del tiempo que tiene de laborar para el Arzobispado, ha sido ascendido de puesto?

S|

U

NO

¢Ha recibido usted capacitaciones para mejorar su desempefio?

S|
NO
Algunas Veces

o

éSi respondid que si, en qué ha recibido capacitaciones?




18. ¢Cada cuanto tiempo se evalla el desempefio laboral dentro de la entidad?

CADA SEIS MESES :]
UNA VEZ AL ANO C]
NUNCA EVALUAN C]

19. Si hacen evaluacion del desempefio, ¢ Quién la Realiza?

20. ¢(Tiene la entidad definida politicas relacionadas con el aumento salarial ya sea de manera colectiva
o individual?

; -
)

NO

21. Sila pregunta anterior fue afirmativa, é cual de los siguientes parametros considera la
entidad para aumentar el salario?

Tiempo de estadia en la entidad.
Aumento de responsabilidades.

Evaluaciones directamente de la maxima autoridad.

a
b
c. Fusidén de puesto.
d
e. Otros.

JJJdd

22. (Segun su punto de vista, la Organizacidn del Departamento de Recursos Humanos, traeria beneficios

para el Arzobispado de San Salvador?

S| [:
CJ

NO



Datos Generales
A. Género del Empleado

Objetivo: Conocer el género de los trabajadores del Arzobispado de San Salvador.

GENERO Frecuencia Porcentaje
MASCULINO 26 38%
FEMENINO 42 62%
TOTAL 68 100%
Género
26

™ MASCULINO
FEMENINO

.

42

Interpretacion En el Arzobispado de San Salvador se ofrecen iguales oportunidades
laborales tanto a las personas del género masculino como las del género femenino, en
el estudio se logré constatar que la mayor parte del personal es del sexo femenino, sin
embargo el proceso de contratacion se realiza de acuerdo a la experiencia y capacidades

para realizar el trabajo.



Puesto que Desempeiia

Objetivo: Determinar el puesto de trabajo que mdas empleados tenga para realizar sus

actividades.

PUESTO QUE DESEMPENA Frecuencia Porcentaje
AREA ADMINISTRATIVA 51 75%
AREA JURIDICA 3 4%
AREA CONTABLE 14 21%

TOTAL 68 100%

Puesto que desempena

3
* 14
|
— AREA ADMINISTRATIVA
= AREA JURIDICA
=~ AREA CONTABLE

Interpretacion

Se puede determinar que la mayor parte del personal estd concentrada en el area
administrativa, debido a que la actividad productiva a la que se dedica el Arzobispado de
San Salvador estd orientada en su mayoria a brindar servicios de caracter religioso a la

comunidad.



B. Edad

Objetivo: Indagar el rango de edad en que se encuentran los empleados del Arzobispado

de San Salvador.

EDAD Frecuencia Porcentaje
18-23 ANOS 1 1%
24-29 ANOS 25 37%
30-35 ANOS 15 22%
36-41 ANOS 3 4%
42-47 ANOS 6 9%
MAS DE 47 ANOS 18 26%

TOTAL 68 100%

™ 18-23 ANOS
24-29 ANOS

™ 30-35 ANOS

™ 36-41 ANOS
42-47 ANOS

= MAS DE 47 ANOS

Interpretacion El rango de edad que mayor nimero de empleados posee en el
Arzobispado de San Salvador se encuentran entre los 30 hasta los 47 afios, lo que podria
denotar que poseen mayor experiencia para realizar actividades y aun se encuentran en

una edad productiva para desarrollarse en el ambito laboral.



C. Nivel de Estudio que Posee

Objetivo: Conocer el grado de preparacién Académica que poseen los empleados del
Arzobispado de San Salvador.

NIVEL DE ESTUDIOS QUE POSEE USTED Frecuencia Porcentaje
BACHILLER 19 28%
UNIVERSITARIO 32 47%
TECNICO 10 15%
OTROS 7 10%

TOTAL 68 100%

Nivel de Estudio que Posee

10

™ BACHILLER
UNIVERSITARIO

= TECNICO
OTROS

32j

19

Interpretacion

La mayor parte de los trabajadores se encuentra con una preparacidon académica a un
nivel Universitario, lo que indica que el Arzobispado de San Salvador cuenta con personal
calificado, siendo esto una fortaleza que la institucién debe aprovechar para lograr sus

objetivos y metas organizacionales.



D. Clase de Contrato que Posee

Objetivo: Conocer los tipos de Contrato que posee el Arzobispado de San Salvador.

CLASE DE CONTRATO QUE POSEE Frecuencia Porcentaje
PLAZA FIJA 37 54%
MEDIO TIEMPO 11 16%
CONTRATO ESPECIFICO 18 26%
POR DIiA 0 0%
OTROS 2 3%
TOTAL 68 100%

Clase de Contrato

18
11

PLAZA FlJA
2 = MEDIO TIEMPO

™ CONTRATO ESPECIFICO
POR DiA
OTROS
37

Como se puede observar el vinculo laboral entre el Arzobispado de San Salvador vy los

Interpretacion

empleados en su mayoria son plazas fijas, es decir contratos renovables anualmente, lo
gue indica que es una institucion sdlida y responsable porque se tiene mayor
compromiso laboral con los empleados de brindarles el debido respaldo como patronos

conforme a sus prestaciones de Ley.



Pregunta 1. {Existe en El Arzobispado de San Salvador un Departamento de Recursos

Humanos?

Objetivo: Determinar la existencia de un Departamento o Gerencia en El Arzobispado de

San Salvador, que se encargue especificamente de la Administracién del Recurso

Humano.
Alternativa Resultados
Absoluto Relativo %
Sl 2 3%
NO 63 93%
EN PROCESO 2 3%
NO CONTESTO 1 1%
TOTAL 68 100%

1. é{Existe en el Arzobispado de San Salvador un
departamento de Recursos Humanos?

NO
J = EN PROCESO

Interpretacion Del total de los empleados encuestados, 63 contestaron que no existe un

/63

Departamento de Recursos Humanos, sin embargo al momento de realizar la entrevista
con las autoridades del Arzobispado manifiestan que es el Departamento de
Contabilidad quiénes realizan las funciones de Recursos Humanos, y por lo anterior
expuesto no se puede tener la certeza de que todos los empleados tengan claro que
significa contar con un departamento de Recursos Humanos, concretamente

establecido.



Pregunta 2.

¢Qué departamento actualmente desempena todas las labores relacionadas con

Recursos Humanos?

Objetivo: Conocer el departamento que ejerce la funcion relacionada con la

Administraciéon de Recursos Humanos del Arzobispado de San Salvador.

Alternativa Resultados
Absoluto Relativo %
CONTABILIDAD 53 78%
ADMINISTRACION 13 19%
OTROS 2 3%
TOTAL 68 100%

2. {Qué departamento actualmente desempeiia todas

las labores relacionadas con Recursos Humanos?

3%
19%
\ eam— |

P— | CONTABILIDAD

= ADMINISTRACION
™ OTROS

78%

Interpretacion Se observa que 53 empleados manifestaron que el Departamento de
Contabilidad realiza las labores relacionadas con Recursos Humanos, lo cual confirma el
planteamiento de la pregunta anterior, que no existe un departamento de Recursos Humanos
propiamente establecido, pero que ellos estan confundidos con respecto a quiénes tienen que
realizar dichas labores. Queda evidenciada la falta que dicho departamento hace actualmente,
puesto que ayudaria a mantener las lineas jerarquicas bien establecidas y todos los empleados

estarian claros de sus funciones.



Pregunta 3.

éTiene el departamento responsable de la Administracion de Recursos Humanos los

Manuales Administrativos?

Objetivo: Determinar si el Departamento encargado cuenta con los Manuales

Administrativos en Materia de Recursos Humanos.

Alternativa Resultados
Absoluto Relativo %
SI 5 7%
NO 58 85%
EN PROCESO 4 6%
NO CONTESTO 1 1%
TOTAL 68 100%

3. ¢Tiene el departamento responsable de la Administracion de
Recursos Humanos los Manuales Administrativos?

P

NO
™ EN PROCESO
58

Interpretacion Se observa que 58 empleados afirman que no existen manuales
administrativos dentro del Arzobispado de San Salvador, pues la elaboracién de dichos
manuales, aceleraria la realizacién de los procesos, desde el momento de la
contratacidn, pues se tendrian definidos cada una de las actividades que cada empleado

debe realizar.



Pregunta 4.

¢Tiene usted conocimiento sobre los objetivos definidos en materia de Recursos

Humanos, en el Arzobispado de San Salvador?

Objetivo: Conocer si el personal tiene conocimiento sobre los objetivos establecidos por

la Administracion en materia de Recursos Humanos.

Alternativa Resultados
Absoluto Relativo %
SI 1 1%
NO 66 97%
NO CONTESTO 1 1%
TOTAL 68 100%

4. ¢Tiene usted conocimiento sobre los objetivos
definidos en materia de Recursos Humanos, en el
Arzobispado de San Salvador?

__—4 |

N ’ NO

66

Interpretacion Se observa en los datos obtenidos que 66 empleados manifiestan que no
conocen los objetivos que se persiguen en el drea de Recursos Humanos, pues en toda
entidad es necesario que se tengan definidos los objetivos, pues se debe de conocer qué

fines se pretenden lograr para realizar el mejor trabajo posible.



Pregunta 6
¢Conoce las politicas relacionadas a la Administracidon de Recursos Humanos?

Objetivo: Indagar si el personal tiene el conocimiento relacionado con las politicas de

Recursos Humanos.

Alternativa Resultados
Absoluto Relativo %
Sl 6 9%
NO 60 88%
NO CONTESTO 2 3%
TOTAL 68 100%

6. éConoce las politicas relacionada a la Administracion
de Recursos Humanos?

/‘ ™SI

/ NO
60

Interpretacion La mayoria de los empleados contestaron que en el Arzobispado de San
Salvador no cuentan con las politicas concernientes a Recursos Humanos, por lo tanto el
empleado no conoce sus obligaciones, derechos y beneficios a los que puede optar de
acuerdo a las politicas establecidas en cuanto al crecimiento, desarrollo profesional,

capacitaciones, beneficios sociales, etc.



Pregunta 7
De las siguientes fuentes, ¢ Cual utilizé el Arzobispado de San Salvador para Contratarlo?

Objetivo: Conocer las fuentes de reclutamiento que utiliza el Arzobispado de San

Salvador para la contratacion del personal.

Alternativa Resultados
Absoluto Relativo %
Por Promocidn Interna o transferencia de personal. 2 3%
Por recomendacion personal 64 94%
Por instituciones educativas 0 0%
Base de datos de candidatos ( Agencias de colocacion) 2 3%
TOTAL 68 100%

7. De las siguientes fuentes, ¢ Cual utilizo el Arzobispado
de San Salvador para Contratarlo?

2} rz ™ Por Promocidn Interna o

transferencia de personal.

Por recomendacion
personal

64

Interpretacion La mayoria de los empleados contestaron que la fuente por la que fueron
contratados fue por recomendacién personal, por lo tanto esto nos indica que el
Arzobispado de San Salvador no estd ejecutando correctamente los procesos
administrativos de seleccidén y contratacion del personal, lo que podria resultar que el

personal recomendado no llene las caracteristicas del perfil solicitado para la vacante.



Pregunta 8

¢Considera usted necesario que la entidad deberia de realizar pruebas técnicas y

psicolégicas para todas las contrataciones?

Objetivo: Conocer la opinidn de los empleados acerca de la realizacién de evaluaciones
técnicas y psicoldgicas para poder ser colocado en el puesto que mejor se adecue a sus

conocimientos y habilidades.

Alternativa Resultados
Absoluto Relativo %
SI 44 65%
NO 24 35%
TOTAL 68 100%

8. ¢Considera necesario que la entidad deberia de
realizar pruebas técnicas y psicoldgicas para todas las

i ?
contratacmne/s:u

44\ N Sl
— No

Interpretacion Como se puede observar la mayoria de los empleados manifiesta que
debe de ser necesario realizar todas las pruebas técnicas y psicolédgicas para que una
persona entre a laborar en el Arzobispado, pues asi se puede evaluar el nivel de
conocimientos que cada persona tiene y si el puesto ofertado es el iddneo de acuerdo a

sus competencias.



Pregunta 9
¢Quién es la persona responsable que autoriza las contrataciones del nuevo personal?

Objetivo: Investigar quién es el responsable de aprobar el ingreso del nuevo personal

para el Arzobispado de San Salvador.

Alternativa Resultados
Absoluto Relativo %

JEFE DEL AREA 5 7%
MODERADOR 52 76%
ADMINISTRADOR 9 13%
ARZOBISPO 3 4%
TOTAL

N = 68

9. ¢Quién es la persona responsable que autoriza las
contrataciones del nuevo personal?

3 )
5 ™ JEFE DEL AREA
N
MODERADOR
\_ = ADMINISTRADOR
52

Interpretacion 52 empleados manifestaron que el moderador es el que autoriza las
contrataciones del personal, sin embargo en el Arzobispado se realizan de 3 procesos
para autorizar el ingreso de un empleado, Como primer paso el Contador General realiza
las entrevistas, luego pasa el dato al Moderador y éste a su vez pasa el dato a Mons. José
Luis Escobar Alas, una vez aprobado por Monsefnor, es que se procede a contratar al

personal.



Pregunta 10

¢Al momento de ingresar al Arzobispado de San Salvador se le brind6 la debida

induccion?

Objetivo: Indagar si al momento de ingresar al Arzobispado, se le brindan las

herramientas necesarias al nuevo empleado para realizar su trabajo.

Alternativa Resultados
Absoluto Relativo %
SI 36 53%
NO 32 47%
TOTAL 68 100%

10. ¢Al momento de ingresar al Arzobispado de San
Salvador se le brindé la debida induccion?

32

—

Sl
| " NO

Interpretacion La mayoria de los empleados manifestaron que si se les proporcioné la
debida induccién al momento de ingresar al Arzobispado, pero no se tienen por escrito
los procesos, es por ello que se hace necesaria la creacidén de los mismos para realizar

debidamente los procedimientos.



Pregunta 11

¢Cuando lo contrataron recibié un manual de politicas y procedimientos donde se
establecian las actividades correspondientes al puesto que desempefia en el

Arzobispado de San Salvador?

Objetivo; establecer si la entidad cuenta con un manual de politicas y procedimientos

que faciliten lainduccién vy la capacitacion del personal contratado.

Alternativa Resultados
Absoluto Relativo %
Sl 6 9%
NO 62 91%
TOTAL 68 100%

11. ¢{Cuando lo contrataron recibié un manual de politicas y
procedimientos donde se establecian las actividades
correspondientes al puesto que desempeiia en el Arzobispado de
San Salvador?

= SI

P J "

Interpretacion Con respecto a los resultados obtenidos se puede confirmar la necesidad

de la creacién de los manuales de descripcidn de puestos en donde se indiquen las
politicas y procedimientos que cada empleado tiene que seguir de acuerdo al puesto que
desempeiia dentro del Arzobispado, porque actualmente no los poseen, es decir que

todo el proceso es realizado por érdenes verbales.



Pregunta 12.

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

Objetivo: Identificar si el Arzobispado de San Salvador, tiene definidas las funciones y

actividades que desempeiian actualmente.

ALTERNATIVA RESULTADO

ABSOLUTO RELATIVO

Sl 15 22%
NO 53 78%
TOTAL 68 100%

Esta definido por escrito las actividades
correspondientes al puesto que desempeia

o
/ =S|

NO

53J

Interpretacion Mas de la mitad de los empleados que laboran para el Arzobispado de la
Iglesia Catdlica de El Salvador, manifestaron que no recibieron un manual de descripcién
de puestos que contenga las politicas y procedimientos referentes al puesto de trabajo
gue desempeiian actualmente, sin embargo el resto contestd que recibié un manual
que al parecer fue elaborado por el jefe de linea de las unidades, es importante
mencionar que un manual minimizaria el tiempo que se tarda un empleados en conocer

a través de la prdactica un puesto de trabajo.



Pregunta 13.

¢Ha realizado usted otras actividades que no tiene relacién directa con el puesto de

trabajo que desempaiia?

Objetivo: determinar si los empleados realizan actividades no establecidas cdmo parte

de sus funciones principales.

ALTERNATIVA RESULTADO
ABSOLUTO RELATIVO
y 19 28%
NO 33 49%
ALGUNAS VECES 15 22%
NO CONTESTO 1 1%
TOTAL 68 100%

Realiza usted otras actividades que no tienen relacién
directa con el puesto de trabajo ue desempeiia

15

‘. 19 =S|

V NO
a3/ - = ALGUNAS VECES

Interpretacion De los empleados encuestados cerca de la mitad contesté que no
desempefia otras actividades que no estén relacionadas con su puesto de trabajo, sin
embargo las actividades no estan definidas por escrito, lo que no permite tener certeza
de la respuesta debido a que en muchas ocasiones los puestos de trabajo sufren
mutaciones a través del tiempo, es decir que se van agregando actividades que no son

propiamente del puesto de trabajo, una cuarta parte manifesté que si realiza actividades



gue no estdn relacionadas con el puesto de trabajo, lo que en teoria dificultaria cumplir
con sus obligaciones principales, asi como también genera un exceso de trabajo, otra
cantidad similar manifesté que alguna veces realiza trabajos diferentes al que
comunmente realizan , esto genera cierto exceso de trabajo en dias especificos, lo que

impidiera realizar las tareas diarias.

Pregunta 14.

¢Recibe usted algun reconocimiento que lo motive para mejorar su desempeno laboral

dentro del Arzobispado de San Salvador?

Objetivo; identificar si el Arzobispado de San Salvador tiene dentro de sus politicas

practicas de motivacion que mejoren el desempeiio laboral.

ALTERNATIVA RESULTADO

ABSOLUTO RELATIVO

Sl 6 9%
NO 56 82%
OCASIONALMENTE 6 9%

TOTAL 68 100%




Recibe usted algun reconocimiento que lo motive para
mejorar su desempeiio laboral dentro del Arzobispado
de San Salvador

6

# 6

-~

S
NO
™ OCASIONALMENTE

Interpretacion Mas de la tercera parte manifiesta que no ha recibido reconocimientos
gue motiven el desempefio laboral, mientras que una minoria manifestd que si reciben
reconocimientos y otro que ocasionalmente. El tener una politica de reconocimiento
dentro la entidad podria aumentar la productividad, el desempefio laboral y elevar la
estima de los empleados que laboran para el Arzobispado de la Iglesia Catdlica de El

Salvador.



Pregunta 15.

éDentro del tiempo que tiene de laborar para el Arzobispado, ha sido ascendido de

puesto?

Objetivo; Determinar si la entidad cuenta con un plan de carrera profesional.

ALTERNATIVA RESULTADO
ABSOLUTO RELATIVO
y 12 18%
NO 55 81%
NO CONTESTO 1 1%
TOTAL 68 100%

Dentro del tiempo que tiene que laborar para el
Arzobispado, ha sido ascendido de puesto
R
= Sl

) e
) "

Interpretacion: Respecto a esta pregunta mas de las tres cuartas partes del personal

encuestado mencionaron que no han sido ascendidos en el tiempo que llevan de laborar
en la entidad, mientras que una minoria manifesté que si fueron ascendidos. Es
importante mencionar que una politica de crecimiento profesional bien definida dentro
de la entidad podria generar un mayor rendimiento y productividad por parte del
personal bajo el supuesto que podrian ser ascendidos a una posicién de mayor
responsabilidad de acuerdo a los criterios relacionados con el rendimiento, habilidad,

capacidades y formacion académica.



Pregunta 16.

¢Ha recibido usted capacitaciones para mejorar las funciones que desempefa en su

puesto de trabajo?

Objetivo; Establecer si la entidad tiene como politica la realizaciéon de capacitaciones

gue permitan mejorar el desempefio laboral.

ALTERNATIVA RESULTADO
ABSOLUTO RELATIVO
S| 3 4%
NO 58 85%
ALGUNAS VECES 7 10%
TOTAL 68 100%

Ha recibido usted capacitaciones para mejorar su
desempeiio
7
o3 S
NO
| J = ALGUNAS VECES
58

Interpretacion Mas de la tercera parte de los encuestados manifestd que en el tiempo
de laborar para el Arzobispado de la Iglesia Catodlica de El Salvador, no han recibido
capacitaciones relacionadas con sus puestos de trabajo y otras que ayuden a mejor el
desempefio, sin embargo una minoria menciond que ha recibido capacitacién en temas
relacionados con las posiciones que ocupan actualmente en la entidad, pero que no son

tan frecuentes. Por lo que logramos identificar estas posiciones estan relacionadas con



las areas de ejecucion de proyectos, archivo y contabilidad. Es importante mencionar
que la entidad no cuenta con una politica de capacitacion y mucho menos el plan de
capacitacién, por lo que sera necesario proponer la implementacion de las politicas y
planes esto vendria a contribuir en tener un personal mds eficiente, con habilidades y

capacidades que se adapten a los cambios actuales.

Pregunta 17.

¢Si respondid que si, en qué ha recibido Capacitaciones?

Objetivo: Establecer el drea y funciones en la cuales la entidad ha ejecutado

capacitaciones

ALTERNATIVA RESULTADO
ABSOLUTO RELATIVO
Técnicas para ejecutar proyectos y elaboracion de informes 2 20%
Técnicas para Misianologia 1 10%
Técnicas en Archivo de documentacién 1 10%
Reformas fiscales 4 40%
Técnicas de Facturacion 2 20%

TOTAL 10 100%




Si respondiod que si, en qué ha recibido Capacitaciones

Técnicas para ejecutar
2 proyectos y elaboracidn

\2
’ / de informes
. Técnicas para
. Misianologia
™ Tecnicas en Archivo de

4 documentacion

1

™ Reformas fiscales

Interpretacion

Diez personas manifiestan que han recibido capacitaciones relacionadas con el puesto
de trabajo que desempeiian, con la informacién de esta pregunta se afirma que una
minoria recibe capacitaciones siendo este un indicio que la entidad no tiene un plan de
necesidades de capitacion que le permita identificar las areas en donde los empleados

tienen debilidades para desarrollar las actividades que realizan.



Pregunta 18.
¢Cada cuanto tiempo se evalua el desempeno laboral dentro de la entidad?

Objetivo; Indagar si la entidad evalia el desempefio laboral de sus empleados

periddicamente.

ALTERNATIVA RESULTADO
ABSOLUTO RELATIVO
CADA SEIS MESES 0 0%
UNA VEZ AL ANO 5 7%
NUNCA EVALUAN 60 88%
NO CONTESTO 3 4%
TOTAL 68 100%

Cada cudanto tiempo se evalua el desempeiio laboral
dentro de la entidad

CADA SEIS MESES

5
™ UNA VEZ AL ANO
| J NUNCA EVALUAN

60

Interpretacion La mayor parte de los empleados mencioné que no han sido evaluados en el
tiempo que llevan de laborar, sin embargo una minoria afirmé que si tienen cierta evaluacion,
por lo que logramos identificar la evaluacion de esta minoria es realizada por el jefe inmediato.
Serd necesario proponer la implementacion de un plan de evaluaciones de desempefio puesto
esto vendria a mejorar el rendimiento, habilidades, capacidades y desarrollo del cargo, asi como
también se convertiria en una herramienta Util para tomar decisiones enfocadas al aumento

de salario y ascenso de empleados.



Pregunta 20.

¢Tiene la entidad definida politicas relacionadas con el aumento salarial ya sea de

manera colectiva o individual?

Objetivo; Indagar si la entidad cuenta con politicas salariales colectivas o individuales

ALTERNATIVA RESULTADO
ABSOLUTO RELATIVO
y 4 6%
NO 63 93%
NO CONTESTO 1 1%
TOTAL 68 100%

Tiene la entidad definidas politicas relacionadas con el
aumento salarial, ya sea de manera colectiva o
individual

P ™| =Sl

| °

Interpretacion La mayor parte de los empleados reconoce que el Arzobispado de la
Iglesia Catdlica de El Salvador, no cuenta con politicas de aumento salarial, mientras que
una minoria manifesté que si, lo que deja mucha ambigliedad debido a que el personal
no maneja la misma informacion en todos los niveles y areas de la entidad. La
implementacién de politicas relacionadas con los aumentos de salarios podra generar
dentro de empleados una expectativa de crecimiento econdmico, asi como también

mejorar el desempeno para optar por el aumento salarial.



Pregunta 21.

¢éSi la pregunta anterior fue afirmativa, cudl de los siguientes parametros considera la entidad

para aumentar el salario.

Objetivo: Determinar el pardmetro o forma que utiliza el arzobispado para realizar los aumentos

salariales.

ALTERNATIVA RESULTADO
ABSOLUTO RELATIVO
Tiempo de estadia en la entidad. 0 0%
Aumento de responsabilidades. 0 0%
Fusion de puesto 0 0%
Evaluaciones directamente de la méxima autoridad 3 75%
Otros 1 25%
TOTAL 4 100%

Si la pregunta anterior fue afirmativa, ¢ Cual de os
siguientes parametros considera la entidad para

. Tiempo de estadia en la
aumentar su salario . P
entidad.

1
~
—’

™ Aumento de
responsabilidades.

Interpretacién De las cuatro personas que afirmaron conocer la politica de aumento salarial, tres

afirmaron que el aumento salarial esta relacionado con la evaluaciones realizadas directamente por la
maxima autoridad del Arzobispado de la Iglesia Catdlica de El Salvador, Mons. José Luis Escobar Alas, estas
personas trabajan directamente con el Sr. Arzobispo, lo que las pone en mayor ventaja que el resto de los
empleados, los que no gozan del acercamiento directo con la maxima autoridad. Definir la politica y los
criterios de evaluacion salarial permitird que los empleados puedan tener un pardmetro para optar por los

incrementos salariales.



Pregunta 22.

¢Segun su punto de vista, la Organizacién del Departamento de Recursos Humanos,

traeria beneficios para el Arzobispado de San Salvador?

ALTERNATIVA RESULTADO
ABSOLUTO RELATIVO
S| 58 85%
NO 8 12%
NO CONTESTO 2 3%
TOTAL 68 100%

Segun su punto de vista, la Organizacion del Departamento de
Recursos Humanos, traeria beneficios para el Arzobispado de
San Salvador

. S

58_/ J =~ NO

Interpretacion La mayoria de los empleados que laboran para la entidad mencionaron
gue organizar un departamento de recursos humanos traeria consigo beneficios para el
Arzobispado, mientras que una minoria manifiesta que no generaria ningun beneficio.
La organizacién de un departamento traeria consigo un medio para determinar los
derechos y obligaciones de ambas partes, asi como también centrar todo lo relacionado
con el recurso humano, en la actualidad el personal del arzobispado tiene la percepcion
gue recursos humanos Unicamente se dedica a realizar pagos de planillas, vacaciones
etc., sin embargo el departamento de recursos humanos es mas integral su objetivo es

atraer y mantener al personal en otras.
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GUIA DE ENTREVISTA DIRIGIDA AL ADMINISTRADOR Y CONTADOR GENERAL DEL
ARZOBISPADO DE LA IGLESIA CATOLICA DE EL SALVADOR

Buen dia, somos estudiantes Egresados de la Universidad de El Salvador, de la carrera de Licenciatura en
Administracion de Empresas, agradecemos su valiosa colaboracidn en responder las siguientes preguntas,
referentes a la Organizacion del Departamento de Recursos Humanos del Arzobispado de San Salvador.

La informacidn que se recolectara es para fines académicos y sera tratada confidencialmente.

Objetivo: Recopilar informacion acerca de cdmo se realizan las Actividades de Administracion del Recurso

Humano en el Arzobispado de San Salvador.

Instrucciones: A continuacidn se presentan una serie de preguntas a las cuales se le solicita responder de

forma clara y objetiva.
E. DATOS GENERALES
Género: Masculino Femenino

Nombre del Entrevistado:

1. Administracion general del Arzobispado de San Salvador
a. Objetivos
b. Finalidad
2. Administracion del personal
a. Funcionamiento
b. Principal problema
3. Situacion actual de las técnicas para la administracion del personal
a. Reclutamiento
b. Seleccidn
c. Contratacion
d. Induccién
e. Capacitacion

f. Desarrollo



g. Evaluacion del desempefio
h. Descripcion de puestos
i.  Registro del personal

j- Reglamento interno

F. DATOS DE CONTENIDO

1. ¢Cudl es el objetivo que la administracion actual del Arzobispado pretende

lograr, al implementar la creacion de un departamento de recursos humanos?

Definir las funciones del Departamento de Recursos Humanos, para mejorar los procesos

y actividades competentes al area.

2. ¢Cudles son los principales problemas que se presentan actualmente con

respecto a la administracion del personal?

Falta de politicas, no existe un area encargada con funciones propias del Departamento
de Recursos Humanos, no se permite establecer procesos adecuados en la realizacion de

todas las actividades competentes.

3. ¢éQuién realiza la funcion de Gerente o Jefe de recursos humanos actualmente?

En el caso de la Curia Administrativa es el Presbitero Carlos Mauricio Chavarria, y en el

Caso de Vicaria es el Lic. Maximo Hernandez.



4. ¢Quién se encarga de realizar el proceso de reclutamiento, seleccidn,

contratacion, induccion, capacitacion y desarrollo?

Lic. Maximo Hernandez y el Presbitero Carlos Mauricio Chavarria.

5. ¢éQué fuentes de reclutamiento utiliza el Arzobispado para cubrir los puestos

vacantes dentro del Mismo?

Fuentes internas: Pues se les pregunta a los empleados que ya se tienen dentro del
Arzobispado si conocen a una persona con un perfil en especifico para que ocupe el
puesto que se tiene vacante. Y las Fuentes Externas son los Sacerdotes de otras
parroquias quienes en su comunidad averiguan quién de los feligreses puede ocupar la

plaza ofertada.

6. éCuenta el Arzobispado con una politica de contratacion y seleccion de

personal?

De manera escrita no, solamente de manera verbal.

7. ¢Actualmente se realizan capacitaciones al personal del Arzobispado?

Solamente para areas especificas, como por ejemplo el area de contabilidad por alguna
reforma tributaria, y en cuanto a Seguridad Ocupacional ahi si asisten todos los

empleados.



8. éQué tipo de capacitaciones se les ha brindado a los empleados del

Arzobispado?

Solamente en cuanto a Seguridad Ocupacional.

9. ¢Realizan evaluaciones del desempefio de los empleados?

No.

10. ¢Quién realiza las evaluaciones?

El Contador General solamente de manera visual, no hay ninguna evaluacién por escrito.

11. ¢{ Actualmente poseen algiin método para la evaluaciéon del personal dentro del

Arzobispado?

No, solamente se trabaja en cuanto a resultados mensuales.

12. ¢{Poseen un documento en el que se establezcan las caracteristicas del puesto y

perfil de la persona a ocuparlo?

No. El perfil se establece en el momento en que se da la necesidad, pues se toman en
cuenta las funciones que se van a realizar, y las habilidades que la persona debe de tener

para ocupar el puesto dentro del Arzobispado.



13. ¢El Arzobispado cuenta con reglamento interno de trabajo?

Si, pero se encuentra en proceso de revision por el Sr. Arzobispo Mons. Escobar Alas. Si

él lo aprueba ya se tendra de manera escrita.

14. {Poseen un registro de personal donde se establezcan inventarios, rotacion,

ausentismo, expedientes del personal, sanciones y otros?

Existe una hoja electrénica en donde se colocan todos los datos del empleado, hay un
reloj marcador solamente para curia, el drea de vicaria no tiene marcador, y dicho
marcador solamente se utiliza para realizar la planilla pero las llegadas tardes no son
objeto de sancidn para descuentos de planilla. En cuanto al ausentismo no es tomado en

cuenta, y las sanciones sélo se realizan de forma verbal.

15. ¢Hay practicas para proporcionar ascensos?

Si pero solo de manera verbal, no existe nada por escrito, es decir que se relaciona el
area en la que se requiere el personal con el area en que actualmente se esta

desempeiiando y se ajusta el perfil de acuerdo a las necesidades.
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INVENTARIO DE PERSONAL

El inventario de personal, serd una herramienta utilizada para la toma de decisiones
administrativas y gerenciales por parte del Arzobispado de la Iglesia Catélica de El
Salvador, siendo un instrumento de consulta por categorias tales como; cantidad de
empleado, formacion académica, cantidad por departamento, distribucion de sexo,

edad, antigliiedad.

El instrumento de consulta estara formado por los siguientes campos los cuales tendrdn

la siguiente informacién:

1. Datos de identificacion
a. Nombre completo.
b. Numero de DUI.
c. Numero de NIT.
d. Numero de ISSS
e. Numero de NUP

f. Lugary fecha de nacimiento.

g. Sexo.

h. Residencia

i. Numero de teléfono Fijo . Celular

j.  Fecha de ingreso a la entidad.
2. Datos personales y de identificacion
a. Estado Civil.
b. Datos de cényuge.
3. Datos de formacion
a. Estudios principales.

b. Otros estudios.



c. Ildiomas.

4. Historico Profesional laboral

Q

Empresas en las que trabajo.
b. Puesto ocupado.

c. Razdn de salida.

o

Trayectoria dentro de la empresa.
i. Evaluacién del desempefio.
ii. Posiciones ocupadas.

iii. Ascensos.

Teniendo claro el contenido que deberd contener el inventario del personal, es necesario

disefiar los diferentes reportes que utilizaran las posiciones claves dentro de la entidad.

El primer reporte a disefiar serd la cantidad de personal por departamento vy el valor
monetario que representa para la entidad. Este primer reporte serd utilizado para tomar

decisiones financieras y establecer presupuestos de personal.

DEPARTAMENTO NUMERO DE EMPLEADO SALARIO MENSUAL DEL DEPARTAMENTO
Departamento de Contabilidad.
Departamento de Venta ( Libreria )
Departamento de proyectos.

Departamento de Mantenimiento.

v n un un un

Total

El segundo reporte que se ha disefiado serd utilizado para conocer la formacién

académica del personal que labora en la entidad.



FORMACION ACADEMICA CANTIDAD DE EMPLEADO
Master.
Profesionales.
Estudiantes universitarios.
Bachilleres.
Basica.

Total

El tercer reporte a disefiar serd utilizado para conocer la cantidad de puesto que tiene

la entidad tiene en la actualidad.

CARGO CANTIDAD DE EMPLEADO
Moderador.
Administrador.
Secretarias.
Jefes de Proyectos.
Contador.
Auxiliares de contabilidad.
Ejecutivos de venta.
Mensajeros.
Conserjes.
Cajeros.
Bodegueros.
Archivadores.

Total
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ARZOBISPADO DE LA IGLESIA CATOLICA DE EL SALVADOR

SOLICITUD DE EMPLEO

FECHA INGRESO

NO ESCRIBA AQUI

Fecha 1a. Entrevista

Fecha 2a. Entrevista

Observaciones! Sueldo

Fecha Inicio Labores

Fotografia Reciente Autoriza

2 |INFORMACION PERSONAL

Puesto gue solicita AFP

Nembre completo NIT No.

Direccidn No. 1555

DUI Ne. Lugar ¥ Fecha de Exp. Telefono Fijo
Movil

Otro documente de Identidad Estatura (Cms)

Lugar y Fecha de Nacimiento Peso (lbs)

Nacionalidad Mo y Clase Licencia

Edad Tipo de Sangre

ESTADO CMNIL (Margue con una X} “MWE USTED CON (Margue con una X)

Soltero I:I Divorciado I:I Sus Padres I:IAmigus I:I
Casado I:I Acompafiade I:I Su Familia l:l Pupilaje I:I
Viudo I:I Otro I:I Parientes. l:l Solo I:I

Clubes o Agrupaciones a gue pertenece o ha pertenecido

Padece de alglin impedimiento o Enfermedad que debe sefialarse? Describalo

3 REGISTRO DE FAMILLA

PARENTESCO NOMERE Y DOMICILIO DCUPACION LUGAR DE TRABAJO [Direccion Y Teléfono]

PADRE

MADRE

CONYUGUE O
ACOMPAANTE

NOMEBERE DE SUS HIJOS EDAD | SEXD OCUPACION

MNOMBRE DE S5US5 HERMANOS EDAD | SEXO OCUPACION

Mombre de la persona mediante la cual podamos localizarle urgen

Direccian

Telefono




4 |EDUCACION

NI¥YEL NOMERE DE LA INSTITUCION GRADO O CURSO AfiO TITULD O DIPFLOMA

EDUCACION BASICA,
(7o A So)

BACHILLERATO

TECNICO U OTROS

UNNERSITARIOS

Que estudios realiza actualmente 7
Que afio cursa 7 En gue institucion 7
IHurariu de Clazes

5 | OTROS ESTUDIOS

NOMERE DEL CURS0 O SEMINARIO CENTRD QUE LO IMPARTIO DURACION
Idiomas Habla Escribe Traduce |MARQUE COMUNA X SI TIENE EXPERIENCIA EN LO SIGUIENTE
B R B R B R |Contabilidad Contometro Internat
Fotocopiadora Calculadora Otros E
Computadora Maguina Eléctrica
Telefax Comnmutador

Deportes que practica

[i3 EMPLEOS ANTERIORES [Indique los Ultimos Tres)

PUESTO PERIODOD| SUELDO
JEFE INMEDIATO MOTI¥D RETIRD
DESEMPERADO DE AT FINAI

EMPRESA TELEFONOD

En el desempeiio de los puestos anteriores, que habilidades o conocimientos adquirio 7

De los puestos anteriores, Cual le gusto mas desempefiar 7

Esta disponible para Trabajar Tiempo completo |:| Por Turnos I:I Interinato I:I
Puede wviajar =i el trabajo lo reguiere 7 =1 |:| Mo I:l

Pretenciones Salariales S

7 REFERENCIAS

Personas gue puedan dar referencias [ No Incluya Parientes )
NOMERE LUGAR DE TRABAJO TELEFOND PROFESION

Si usted tiene parientes o personas conocidas en esta Institucién, Diga guienes son

Declaro que todo lo anterior es verdad. Autorizo a la Institucidon para gue investigue la informacién contenida en esta solicitud, en caso de ser
necesario para tomar una desicion sobre mi contratacion. La falta de veracidad o alteracidn de la informacion, sera causa de rechazo de la
misma.

Firma del Solicitante Lugar ¥ Fecha

En caso de no existir una vacante, esta solicitud permanecera en archive por un pericdo maximo de un afio
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ARZOBISPADO DE LA IGLESIA CATOLICA DE EL SALVADOR

A
Lo SIE A
6 B0

FICHA DE ACTUALIZACION DE DATOS DEL EMPLEADO te—_’_

|\NFDRMACIDN PERSONAL

| FECHA INGRESO

Mombre completo

Direccion
DUl Mo.

MIT Ma.

Mo. 1588

Lugar y Fecha de Exp.

Otro documento de |dentidad
Lugary Fecha de Macimiento

Macionalidad

Edad

AFP

Telefono Fijo

Movil

Mivel Acaddémico
Logros Académicos

Mo y Clase Licencia

Tipo de Sangre

ESTADO CIVIL (Margue con una X)

Soltero |:| Divorciado I:I

VIVE USTED COM (Margue con una X}

[ Jamigos []

Sus Padres
Casado Acompafiado I:l Su Familia Pupilaje I:l
Viudo I:I Otra I:I Parientes l:ISOIO I:I
REGISTRO DE FAMILIA
PARENTESCO NOMBRE Y DOMICILIO OCUPACION LUGAR DE TRABAJO (Direccién Y Teléfono)
PADRE
MADRE
CONYUGE
] ]
NOMBRE DE 5US HIJOS EDAD | SEXD OCUPACION
W F
Wl F
W F
M F
OTRAS ANOTACIONES
TTULOS DIPLOMAS, CAPACITACIONES U OTROS, CANBIO DE SALARIO, TRASLADOS, ASCENSOS, ETC.
EXPERIENCIA ¥ LOGROS OBTENIDOS EN SU TRABAJO ANTERIOR
RENUNCIA DESPIDO ABANDONO
CAUSA
FECHA DE ACTUALIZACION FIRhA DEL EMPLEADO
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Solicitud de Permiso



SOLICITUD DE PERMISO ARZOBISPADO DE LA

IGLESIA CATOLICA DE EL SALVADOR a J

POR ESTE MEDIO SOLICITO PERMISO PARA AUSENTARME
DE LA EMPRESA POR EL MOTIVO SIGUIENTE:

FECHA:

TIEMPO ESTIMADO:

HORA DE SALIDA

HORA DE ENTRADA

SOLICITANTE

FIRMA DEL SOLICITANTE

AUTORIZACION JEFE INMEDIATO

AUTORIZACION RECURSOS HUMANOS

* Todo permiso para asuntos personales queda sujeto a descuento
automaticamente
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Accion de Personal



ARZOBISPADO DE LA IGLESIA CATOLICA DE EL SALVADOR
ACCION DE PERSONAL

NOMBRE DE EMPLEADO: CODIGO

FECHA DE ACCION FECHA EFECTIVA
POSICION ACTUAL
ARZOBISPO JEFATURA NOMBRE DEL PUESTO

POSICION PROPUESTA

ARZOBISPO | JEFATURA | NOMBRE DEL PUESTO
MOTIVO DE ACCION
1 | Ascenso 12 | Felicitacién
2 | Traslado 13 | Amonestacion
3 | Contratacién Permanente 14 | Suspension disciplinaria
4 | Contratacion Temporal 15 | Ausencia sin autorizacion
5 | Nuevo Ingreso 16 | Descuentos
6 | Nivelacion de sueldo 17 | Despido con Indemnizacién
7 | Permiso con goce de sueldo 18 | Despido sin Indemnizacion
8 | Permiso sin goce de sueldo 19 | Renuncia
9 | Vacaciones 20 | Interinato
10 | Incapacidad 21 | Anticipo de Salario
11 | Maternidad 22 | Otros

Observaciones:

FIRMAS FECHA SUELDO
Presupuestado Propuesto

Empleado

Arzobispo

Jefe de Departamento:

Recursos Humanos:
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Estructura Organizativa
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ANEXO 9

m

Cotizacion de Equipo



Santa Tecla, 08 de diciembre de 2015

Sres.
Arzobispado de San Salvador
Presente:

Estimados sefiores por medio de la presente, reciban un cordial saludo, esperando que se
encuentren bien en la realizacién de sus actividades cotidianas.

El motivo de la presente es para proporcionarles la cotizacién del equipo que ha sido solicitado
a nuestra empresa, detallando a continuacidn el costo de los mismos:

Equipo Cantidad Costo Unitario Costo Total
Computadoras 3 $625.00 $ 1,875.00
Escritorio 3 $125.00 $375.00
Sillas Ergonémicas 3 $ 65.00 $195.00
Archivador de Metal 2 $225.00 $ 450.00
Papeleria y Utiles 1 $175.00 $175.00
Contémetros 3 $50.00 $150.00
Teléfonos 3 $25.00 $ 75.00
Total $1,290.00 $ 3,295.00

Esperando una respuesta favorable a la presente.

Atte.

Srita. Elizabeth Saenz
Ejecutiva de Negocios

Arrendadora General, S.A.
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