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

“MODELO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS PARA FORTALECER EL
DESEMPENO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO QUE INTEGRA LA ESTACION
CENTRAL DEL CUERPO DE BOMBEROS DE EL SALVADOR”.

TRABAJO PRESENTADO POR
FRANIA MARCELA GRANDE NAJARRO GN12002
MONICA ABIGAIL HERNANDEZ OSORIO HO12003

ILIANA LISSETH MARTINEZ PINTO MP13017

PARA OPTAR AL GRADO DE:
LICENCIADA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS.

OCTUBRE 2019
SAN SALVADOR EL SALVADOR CENTROAMERICA



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
AUTORIDADES UNIVERSITARIAS

Rector: Msc. Roger Armando Arias Alvarado

Secretario General: Msc. Cristdbal Heran Rios Benitez

AUTORIDADES DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

Decano: Lic. Nixon Rogelio Hernandez Vasquez

Secretaria: Licda. Vilma Marisol Mejia Trujillo

DIRECTOR GENERAL DEL PROCESO DE GRADUACION

Lic. Mauricio Ernesto Magafia Menéndez

TRIBUNAL CALIFICADOR

Lic. Rafael Aristides Campos

Licda. Marseilles Ruthenia Aquino Arias

Lic. Mario Ernesto Orellana Martinez (Docente Asesor)

OCTUBRE 2019
SAN SALVADOR EL SALVADOR CENTROAMERICA



AGRADECIMIENTOS

Agradezco a Dios porque me dio sabiduria necesaria para culminar mi carrera
universitaria por ser mi fortaleza en momentos dificiles, a mi mama Guadalupe Najarro
quien fue, es y sera la persona a quien mas admiro, por su paciencia, amor, esfuerzo y
entrega total a lo largo de mi carrera, a mi abuela Lidia Trejo por sus oraciones diarias,
por cuidarme cuando lo necesite y por su amor invaluable, a cada uno de los integrantes
de mi familia por apoyarme, motivarme y creer en mi capacidad, gracias a nuestro asesor
Licenciado Mario Orellana por su tiempo, motivacion y por transmitir sus conocimientos;
a pesar de todas las dificultades que se presentaron en el proceso para llegar a este
momento hoy se cumple uno de los objetivos mas importantes de mi vida. Sin el aporte
de cada uno este logro no seria posible.

Frania Marcela Grande Najarro

En primer lugar agradezco a Dios por darme vida, salud y todo lo que tengo, a su
misericordia para conmigo y mi familia ya que sin él nada somos, a mi madre Sonia
Osorio y a mi padre José Martinez, quienes han sido mi motivacion para seguir
estudiando y triunfar en esta vida, ya que siempre me han apoyado y animado a seguir
con mis estudios por darme siempre consejos y estar conmigo incondicionalmente,
gracias a mis profesores de judo Oscar Henriquez y Miguel Moreno, por ser mis amigos
y aconsejarme en los momentos que me he sentido desanimada, al Lic. Mario Orellana
por haber aceptado ser nuestro asesor y transmitir sus conocimientos, gracias por sus
consejos y la valiosa ayuda que siempre mostro con el grupo.

Monica Abigail Hernandez Osorio

Agradezco primero a Dios por la oportunidad y la bendiciébn de poder culminar mis
estudios Universitarios, por guiarme durante todo este proceso, por brindarme la
sabiduria e inteligencia, por estar conmigo en los momentos mas felices y dificiles de la
vida. A mi familia y amigos, en especial a mi madre Liliana Pinto y a mi padre Rigoberto
Martinez que siempre han sido mis apoyos, que me ha ayudado en todo, por los consejos
y por la motivacion a finalizar mis estudios, a mis queridos hermanos que son tan
maravillosos que me han brindado sus palabras de aliento, también a mis hermanos
Angel y Wilson que desde el cielo estan orgulloso por este gran logro, que fueron las
personas que motivaron y me inspiraron con su ejemplo. A mis compafieras de trabajo
de graduacion por apoyarme y ayudarme en los momentos buenos y malos durante el
proceso de la carrera. Gracias a todos los catedraticos principalmente a Lic. Mario
Orellana por su paciencia, tiempo y por brindarnos de sus conocimientos para nuestra
formacion profesional.

lliana Lisseth Martinez Pinto



INDICE

RESUMEN ittt snssse s ssss s s ssse s s ssssse s sssssss e sssssssessssssnnees i
INTRODUCCION ..uveuiiereresreessesessesessssssssssessssssssssesssssssssssssssssssssssesssssssssssssnsssssssssensssss iiii

CAPITULO I: MARCO TEORICO DE REFERENCIA SOBRE MODELO DE GESTION
DE RECURSOS HUMANOS PARA FORTALECER EL DESEMPENO DEL
PERSONAL ADMINISTRATIVO QUE INTEGRA LA ESTACION CENTRAL DEL

CUERPO DE BOMBEROS DE EL SALVADOR. ....cvcttiiiiiiiistnneneississsssssssessssssssssssanes 5
A. Origen del Cuerpo de BOMDEr0S. o ccceeeeeeitieccccnneereeeessscccsnnneeeeesssesessnnnenenenns 5
1. Historia MuUNial. coceceeiieeiiiiiiieineeineenie e 5
P o [£5] o T A= W = T Lo o - | R 6
3. Antecedentes y generalidades del Cuerpo de Bomberos de El Salvador.....7
a) Antecedentes hiStOrICOS. iiiiiriiicerrnreeeereirieerssenrreeeesessessssssnneesssssessssssnnssseses 7

D) ESIruCtura OrganiZatiVa. ...ccceeeecceecsseeeeeeeniicecssssnseeeessesscssssssnsesssssssssssssssnssessessanes 8

C) Filosofia inStitUCIONAL. cuccceeeeiicieririccrereerccree e s sere s s sane e s s s snneesssssnnesses 10

) VAIOTES.ciiiiiiiicierreeteiiicssenrreeesssssssssssenressessssssssssnnnsassesssssssssnnseassssssssssssnnnnnens 11

€) SEerviCioS qUE PrOPOICIONA. cieeiiiiiiessrsrenreeeessiessssssnnrseesssssssssssanseessssssssssssnsssenes 11

4. Generalidades del municipio de San Salvador. .ccccccvceeeeeeeeeccccssneeeeeeennenn. 12
B. Y T oT o T = To F-1 H U URURTRPRPPT 12
C. Marco iNSItUCIONAL. couueiiiieiiieiiiteiiiienee e sse e s ane e 17
D. Generalidades sobre Sector PUDICO. ...ccueineiiiinniiniinececcniecsse e 18
O =7 - 1o [ o 18
P2 S 1= T o3 (o ] G U] o o o N 19
3. OrganisSmoO AULONOMO. ccccvceeeeeereeecerisneereeeeesseesssssnseeeesssssessssnssssssssssesssssssssssssssanns 19
E. Generalidades sobre Modelo de GeStiON. ...ieevneriienneineinnccnneseseesaessneens 20
S I 1= 1 T o 0 Y o 20

= ) R Y, o Yo 1= o 20

(o) I €= 1S3 T ] o PRSP 20

C) RECUIS0S HUMANOS. .iiiiiieneiniiiiinisiieirinns s ssssesssses s sssssasssssssssssssssnnssssass 21

d) Modelo de Gestion de Recursos HUMaN0S. ..cccceeeeecveeeeeiesneeescssnneesscesnneennas 21

F. Subsistema de Integracién de Recursos HUManos. .....ccceeeeeceeeeeccrneessccsnneeescnns 23
1. Reclutamiento de personal......iieeiiiiieseeessssssesssssssssssanes 23



a) Reclutamiento INTEINO. ..cvcceeeerririecrireereeeessiesessrennreeeeesssssssssnneesesssssssssnnnnsenes 24

b) Reclutamiento EXIEINO0. wiiiiiiiceerrnereeerersicessnenreeeesssesessssnneeeesssssessssssnnresssssanes 26
C) Reclutamiento MiXt0. .cccceeiiiiiiniiiiininniiiineeinre s ssseesses 27
S 1= L= Tolod o] o F= T o= T ] o] o - | N 27
G T = oY1 1T =T PR 28
S I V7= 11 o =2 TN 28
5. Herramientas de SEIECCION. ...iiiiccieeriicreriiiccreessssrneessscsneessssssnsessssssnassssssnnas 29
Subsistema de Organizacion de Recursos HUmManos. ....cccceeceeeeeeccneeesscnnnnens 30

I [ o To [WToT o3 To s o [=1 I o 1= T E-Yo ] o F- 1 USSP SPRP 31
2. Métodos para promover |a iNAUCCION...cciicccevveeeeeeeieccccrenreeeeeseesecsssneeseesessaenes 31
3. DiSEN0 0B PUESLOS. cirriececrenrreeeriiiiccsinnereeseessessssssnseesssssssssssssssssssssssesssssssssasssssssns 32
4. Modelos de DiSefio de PUESTOS....cccvveiiiiiiuiiiiiinneeiinnneenisseessssssesssssssessssnns 33
5. AnNAlisis y desSCripCiOn de PUESTIOS. .uuiiiicrreiiricrreeesscssnnessscssnresssssnnesssssnnesssssnnans 33
Q) ANAlIISIS UE PUESTIOS. .uuiiiecceeeriicrnrersicsnresssssneessessnnessssssnnesssssnsssssssnnessssssnnasssns 33
D) DeSCripCiON 0 PUESTOS. cciiiiiiiceecrineeeeereeeicerssnenneeeesssesessssnseeeesssssessssssnnsessassanes 35
6. Evaluacion de deSempPeNO..ccccccccciceereereriicecrsrnnneeeeeesescssssssnseesesssssessssnssssesssssenns 35
a) Importanciade la evaluacion del desSempenio. cocceccceeeeecreeeesccsneeeeccsneenans 36
b) Objetivos de la evaluacion del deSEmMpPENO. ..ueeiveccceeeeecrseereecssneessecssnnesecenns 36
7. Responsables en la evaluacion del Desempefio. .ucccccvveeeeeeeeeecccccsneeeeeeeennnn. 36
8. Usos delaevaluacion del deSempefio. .. cceeeeeeeeeeiccsisenneeeeesscsesssneeeeesseseees 37
9. Proceso de evaluacion del deSEMPENO. cuccccvveeeeeeeieicerisrenreeeeeeeesecssneeeeesesseees 38
a) Establecimiento de los criterios del desempeno. cccvvecevvvenereeeeiiecessrnnnnnenes 39
10. Problemas en la evaluacion del deSEMPERio. .cccceeeccreeeercrsneeesecsneeeesesnneenes 40
11. Laentrevistade evaluacion del desempeno. ..cccccvceeeeeeeeecccrsssenreeeeensececnnanne 41
12. Métodos de evaluacion del deSEMPERO. coieeieccccrrneeeeeeeeeeecsssenreeeeeseessssnnes 42
Subsistema de Retencidén de Recursos HUManos. .....evveeernineenisneensnseessnees 45

1. Higiene 1aboral. couccccorceereeeiiiicccnreneereessisscsssneeseesessssssssssnsessessssssssssnnnsnesssssssssssnnns 45
2. Condiciones ambientales del trabajo. .ccccoceeevvceereeriiiiccrrrennreeeenrcccsseneereeeessnenns 46
3. Seguridad 1aboral. ... 46
Subsistema de Desarrollo de Recursos HUMaNnoS. .....iiiciieeneeninninissssnseenens 46

I OF= 1 o T- Tod 1 - Uod [0 1 s 0SSR UPPR RPN 47



a) Objetivos de la CapacCitaCiOn..cccucccceccvcereeeeriiceesrsenneeeesesssessssssnneesessssssssssnsensenes 48

J. Subsistema de Auditoria de ReCUrsoS HUMANOS. ..cccccceeereeennereeennereeenssereesnsnenes 48
N =] Yo TeZ =TT o W (=N eT0 ] 01 4 0 ] F 48
2. CriteriOS 0@ CONTIOL. cireuiireeirenireeeierenierenereeseresseressserssserssserssssssssssesssesssssssssessnsnns 49

CAPITULO II: “DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DEL AREA
ADMINISTRATIVA DE LA ESTACION CENTRAL DEL CUERPO DE BOMBEROS DE

EL SALVADOR.”.....ccicttiiceeeeceesinneesesstescsseessssesssssssssssesssssesssssesssssessssssssssasssssasssssasssnsanas 50
A. SitUACION ProbIEMALICA. ceevecerrrneeeeerriiieerrneereeeessresessranneeeesssssesssssnnnresssssssssssnnns 50
B. Enunciado del problema. .. cccccceeeeeeieccccccceerreeessecsccssnseeeeeesssssssssannnnnenns 51
C. IMPOITANCIA c.reereeeerrieieerineereeeeeseesesssseeeeesaessesssssanseesssssssessssnssssssssssssssssannsssenes 51
D. ODJELIVOS. weriiiiiiiieirinnrrietiiiiesssssntteeessisssssssnnreessssssssssssssrssssssssssssssanseasssssssssssanns 51

ODjJELIVO GENEIAL ..ueeeeerieiiiiieiiirinrrreeriiieesssenreeeessiessssssnnesessesssssssssansressssssssssssnnnnsenes 51
ODbjetivos ESPECITICOS: ciiiiiiirirrrnrreeeriiricrrrenreeeeesresessrsnneeeesesssessssssnneesesssssessssnnnssenes 52
E. Metodologiay técnicas de lainvestigacCion...ccccccccccvceeeeeereeeiccssssnneeeeeesseseessanns 52
ISR | =3 o To Lo 1S 52
2. Tip0 de iNVESTIGACiON.cciiccrceeeiicrrnrtreecreeerscesneessesssneesssssnnessssssnsssssssnsesssssnnasssas 53
3. Disefio de [ainVeStigaCion. o eeeicccrereesccseeeisccneessscssnnesssesnessssssnnessssssnnesssas 53
4. Técnicas e instrumentos de recoleccion de lainvestigacion. ........cc...u... 53
5. Fuentes de informacion....ccccieeeiiiiineiniisnnieinessssssssesssssssssssssssssssssssnsssens 55
6. AmDIto de 18 INVESTIGACION .ccvuereererrrereerreeereseseeseresesessesesesessesesessesessesensanes 55
7. Unidades de andliSiS....ccciiiiriiiiniiinieiinisisisninessssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 55
8. Determinacidon del UNiVErso Y MUESIIA. ccccuccecercneeeeereeeeccssssnneeeesseesessssnneeeens 55
9. Procesamiento de 1a informacion. ....cccccvceeiincineeiinisneennnsseeesnseessssssseesses 56
10. Alcances de |ainveStigacCiOn. wecceccrreeeeeeeeeecccssssnnreeeesseesesssssssseessassenes 57
11.  Limitantes de |a investigacion. i eeeeccrreeesicsneesicsseeesscssnnessssssnesssssnnens 57
F. Diagndstico de la situacion actual de seleccion, induccion, convivencia,

evaluacion del desempefio y capacitaciones de la Estacion Central del Cuerpo

de Bomberos de El SalVador. ...eeiiieiiiiiieiiineessssssesssssessssssssessssssssessssnns 57
1. AnAlisis de identidad. .....cccueveriererinneiinneeiieesseesssesesssnssssssssssssesssssssssssessssns 58
2. Analisis de la Gestion de Recursos HUMaNO0S. ...ccccvveeriicseeennsssnessssssnennes 58

G. CONCIUSIONES. ciiieneeriiiiiiicienreree s sssss s es s ssasse s e s s sssssssssssssessssssssssssnnns 67

H. Yoo ] 1T gl F=Tod [o] g =2 68



CAPITULO lIl: PROPUESTA DE MODELO DE GESTION DE RECURSOS
HUMANOS PARA FORTALECER EL DESEMPENO DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO QUE INTEGRA LA ESTACION CENTRAL DEL CUERPO DE

BOMBERQOS DE EL SALVADOR. ...ciiiitiitrciiiiinienrnesseseisssnessnsssssssssssssssssssssssssssssssnnnes 70
A. OB JELIVOS. werreeriiiicccrneereeeeriicessssnnreeeesssssessssnneseesssssssssssanseesessssssssssnssessssssssssssnnnnnenes 70
B. IMPOITANCIA. ceerreereeeerririeerrreereeeeesiesessssnreeeessessessssssssesssssssssssssnnsessssssssssssnnnseessssssnns 71
C. Propuesta de Filosofia Institucional para el Cuerpo de Bomberos de El
IS T= 1L 7= T [0 71
1. FiloSOfiainStitUCIONAL. .ueeiiiccreeiieccreeieicrresinccnressscsnresssssnnesssssnnesssssnneesssssnnassns 71
Q) MISION. ceeeiiiccrteeecccrre e e e s s s s ne e s s s s sane e s s s s saneesssssnnassssssnnasssssnnnesssssnnansssssnnans 71
(o) BV =1 To ] IR UPURTRUPUPRPPRRRRNE 71
(o) IV Z- 1[0 ] (=1 TP 72
2. Estructura organizativa PropUESTA. eeeeeeeeceecrrneeeeerseeeeesssssnneeeeessesessssnssssesssssenes 72
a) Descripcion de las responsabilidades de los miembros que conforman el
Departamento de ReCUrsos HUMANOS. c.ciiiiicieirvcnmreeeiiiisesssnenneesessisssssssnnnseesssssenes 74
3. Politicas del Departamento de Recursos Humanos de la Estacion Central
del Cuerpo de Bomberos de El SalVador. icerieeeiniiiennnnnneeeseissesssssnseesssssees 76
a) Politicas paraintegracion del personal administrativo: .....cccceeeceeeeccrnnennne 76
b) Politicas para organizaCion: .....ccccccceeeeeeeeesssnenreeeeesiecesssssseeeesssssesssssssseessassanes 77
C) Politicas para REIENCION: .uiiiiiieiicerieereeteereccecsssnneeeeeeessessssssnneesessassssssnnsssenes 77
d) Politicas para DeSArTOll0: cueiiiieeeeerireereeterieccecssnneeeeeeesecesssssnneesesseessssssnsessens 78
€) Politicas para AUGITOIA: cocceeeiccreerricrererrccrneesscsrreeeecssnsesssesneesssssnnsesssssnnasssas 78
D. Propuesta de ReCIUtamiento. cuicccevvceeeeeeiiiiicssinnnreenesniesssssnneeeesssssesssssnnssesssssenes 78
1. RecClutamiento iNTEINO0. coiccieiriiretisicresisseresssssnresssssassssssssnsessssssnsssssssnsassns 78
2. RecClutamientO EXIEINO. coviiiiirreiiiisseeeriissnresisssneesssssssessssssssessssssssesssssassssssssnnas 79
E. Propuesta de SEIECCION. cuiiicvceeiiicreeeisccnrtescccnressscsaneessssnneessssnsessssssneesssssnsassssnnns 81
1. ANAIISIS CUITICUIAN . ciitiictirittnsetnssee e e ssae s sas s s as s s saassssnsssssnasnns 81
P2 o VL= o =T (= To] o ol TR 83
3. Pruebas pSiCOlOQICaS. iiiirriiiiiiriiniieiiiresssssnresssssnee s s ssnsesssssansssssssnnassssnnns 84
a) Prueba de actitud. ...ouvceeceeiiiiiiiiienrreneerres s 84
4. ENtrevista de SEIECCION. ittt ee s sne s ne s ssnsssssnassssnas 84
ST O 0T | 4 -1 = Tox [0 o 1RO 86

F. Propuesta de INAUCCION. coviceiiiiiieeiiiicereisssseeessssssnesssssssnessssssssssssssssssssssssnasssssnns 86



G. Propuesta de Programa de CONVIVENCIA. cccccvvreereererrrceesssenneeeesssssessssnnneesssssees 87

H. Disefio del Perfil de DescripCion de PUESIOS. iiieriiccccrrenereeeesissecsssnnnnneesesnenns 87
INTRODUCCION. ..ocuverereerereeereeetesessesessesessesesssssesssssssssessssesessssessesesssssssssesessssssssssessesens 92
OBUIETIVO. cttiiiicneiiiisnneeisisneeessssnnesssssssnessssssssssssssssssssssssssssssssnsessssssssssssssssassssssnsasssss 92
ESTRUCTURA ORGANICA PROPUESTA . ...cotertreerreertsesessssessssssssssssssssssssssssssnsssens 94
USO DEL MANUAL. cottirctericeeriseessstssesnnessssssssssesssssasssssasssssessssssssssssssssssssssssssssassssnasas 95
COMPETENCIAS. .eeeiiiicrteticcertessssssnesssssssnessssssssesssssssssssssssssssssssnsassssssssssssssssasssssssasssss 95
DESCRIPCION DE PUESTOS....ccietrtirereerereessseessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssenens 97
SUBDIRECTOR GENERAL DEL CUERPO DE BOMBEROS. .......cccocevveieieieeeenne 97
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.
................................................................................................................................................. 99
SECRETARIO/A. ..ottt ettt ettt et et e et e e ese s esansenensens 101
JEFE DE SECCION DE CAPACITACION INTERNA. .....cooovieeeeeeeeee e 103
ENCARGADO DE SELECCION Y CONTRATACION. ...oorveeeeeeeeeeeeee s 105
ENCARGADO DE PLANILLAS. ...ttt nn 107
ENCARGADO DEL CONTROL DE ASISTENCIA. .....coooiieireereereeseeeieeee e 109
ENCARGADO DE ARCHIVO Y EXPEDIENTES ......coooeiireirieeseerie e 111
JEFE DE LA SECCION DE BIENESTAR LABORAL. ...ooiueteeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 113
ASISTENTE DE LA SECCION DE CAPACITACION INTERNA. ...cooveveeeieeeeeeeen. 115
SUBJEFE DE LA SECCION DE CAPACITACION INTERNA. ...coocovveeeveeeeeeeeean 117
I.  Método de evaluacion por COMPELENCIAS.......ccceceeeeiicieecece e 119
1. Procedimiento aplicado de la Evaluacién del desempefio por competencias
al personal administrativo del Cuerpo de Bomberos de El Salvador................. 119
J. Plan de capacitacién para el desarrollo del Modelo de Gestién de Recursos
HUMBINOS. ettt b e bt st ettt e bt e s bt e saeesabesabeeabeebeenes 130
K. Plan de implementacion. .......coeeieieicecese ettt 136
A INTFOAUCCION ettt ettt sens 136
o TR O o 1= (1Y 0 1= TSP 136
C.  RECUISODS. ettt et e b e b e s bt e s et st e e beesbeesheesaneeas 137
d. Fases de laimplementacion. ......cciiiiineneieeeceeee e 138
e. Cronogramade implementacion. ........ccoeceveveeieinecece e 139
f.  Presupuesto de implementacion. .........cccoooviievieieeeiceeece e 140



K. BibDlOGIafia. coviceeeiicieeee e 141

Anexo N°1 Analisis de entrevista dirigida al jefe del Departamento de Recursos
HUM@NOS... . s s s s s e e e rn s 144

Anexo N°2 Analisis de encuesta dirigida al personal administrativo de la Estacion

LT 1 - | 153
Anexo N°3 Lista de COtejo ........cciviiiiiiiiiii i, 191
Anexo N°4 Formato de Requisicion de personal..............cocoiiiiiiiiiiiicrinnennnnn. 193
Anexo N° 5 Test de Herrmann............coviiiiiiiiiiiii s e 194
Anexo N° 6 Entrevista de SeleCCioN.......c.cviiiiiiiiiiiinirr s 200
Anexo N°7 Programa de inducCion ...........ccciciiiiiiiiciiii e e e 205
Anexo N°8 Programa de CONVIVENCIA........vuiiururrnieinirrrarrssssnsinns s snnsanas 209

Anexo N°9 Organigrama General del Cuerpo de Bomberos de EIl
RS- 11 - T o P 210



RESUMEN

El presente trabajo de investigacion surge a partir de la informacién proporcionada por
el Jefe del Departamento de Recursos Humanos de la Estacion Central de Cuerpo de
Bomberos de El Salvador, Licenciado Montes Prieto, quien expresé por medio de una
entrevista realizada que la gestiobn de recursos humanos que actualmente posee la
institucion no cuenta con la actualizacion necesaria que permita reforzar el desempefio

del personal administrativo que la integra.

La investigacion se realiz6 con la finalidad de proporcionar un modelo de gestion que
fortalezca el desempefio del personal administrativo y a la vez facilite la identificacion del

personal que se requiera en la Estacion Central del Cuerpo de Bomberos.

El método de investigacion utilizado es el Cientifico y este a su vez se auxilia del método
deductivo, analitico y sintético, el tipo de investigacién que se presenta es descriptiva ya
que solo se observaron y detallaron las situaciones y actitudes realizadas en la
institucion, el disefio de investigacion es no experimental debido a que se observé la
problematica sin la intervencién sobre los elementos involucrados por parte del equipo

investigador.

El disefio del modelo de gestion se efectia considerando la teoria que sustenta la
investigacion, unidades de andlisis de donde se recolectaron los datos ya que
posteriormente se elabord un andlisis de identidad, de gestion de recursos humanos y
un andlisis FODA con la que cuenta el departamento de recursos humanos

seguidamente se elaboraron conclusiones y recomendaciones de las que se obtuvo:

La filosofia de la institucion debe estar actualizada, por lo que se incorpora elementos
gque se identifique con lo que realiza, y se elabora la definicion de los valores para que

haya un criterio unificado de estos por parte de los empleados.

Se presentan los formatos a utilizar para desarrollar en el proceso de reclutamiento y

seleccién del nuevo personal.



Se realiza el disefio de un programa de induccion general y especifico para el
departamento de Recursos Humanos, de igual manera el disefio de un programa de

convivencia que promueva la participacion de todas las areas.

Se requiere revisar el manual de descripcién de puestos administrativos basado en
competencias ya que posee tres afios sin ser modificado. Asimismo, se disefia y
presenta la evaluacion del desempefio por competencias que se aplicara al personal
administrativo.



INTRODUCCION

El estudio de investigacién presenta el disefio de un Modelo de Gestién de Recursos
Humanos que ayude a fortalecer el desempefio del personal administrativo que integra
la Estacién Central del Cuerpo de Bomberos de El Salvador con el objetivo de contar
con procesos actualizados para el reclutamiento, seleccién, contratacion e induccion del
personal, asimismo, por medio de las competencias laborales realizar la eleccion de las

personas cualificadas para el puesto de trabajo.

Se detallara a continuacion el contenido de cada uno de los capitulos que conforman

este documento.

Capitulo I: Contiene la informacion tetrica que respalda el disefio del Modelo de Gestién
aplicado en la Estacion Central del Cuerpo de Bomberos, este capitulo se desarrolla en
tres apartados, el primero de ellos comprende el marco histérico donde se encuentra:
Historia, estructura organica, filosofia institucional, servicios que proporciona a la
poblacion salvadorefa, en el marco legal e institucional estan representadas todas la
leyes, reglamentos y cddigos aplicados a la investigacion, posteriormente se detalla el
marco conceptual en el que se especifica la informacion teérica sobre el Modelo de

Gestion de Recursos Humanos.

Capitulo II: Se realiza el analisis de la situacién que presenta el departamento de
Recursos Humanos el cual se realiza a través de la informacion obtenida a través de las
técnicas e instrumentos de investigacién detallados en el capitulo, logrando de esta
manara establecer el andlisis de la gestion actual de recursos humanos incluyendo
factores internos y externos que afectan directamente el desempefio del personal
administrativo, siendo a través de estos datos que se establecen las conclusiones y sus

respectivas recomendaciones.

Capitulo 1ll: Se presenta la propuesta de filosofia de la institucion, la estructura del
departamento de Recursos Humanos y las politicas bajo las cuales se guia y el Modelo
de Gestibn de Recursos Humanos para fortalecer el desempefio del personal
administrativo el cual contiene la propuesta de reclutamiento, seleccion, induccién y

convivencia asi como un manual de descripcién de puestos basado en competencias



buscando asi que las personas realicen sus funciones eficientemente. Ademas, se
muestra el disefio de la evaluacién del desempefio basado en competencias con el
objetivo de que haya relacién entre lo que se evalla y lo que se realiza por parte del
personal administrativo. Posteriormente se presenta el plan de capacitacion e
implementacion que debe ser ejecutado para aplicar el Modelo de Gestiébn Administrativo
en el Departamento de Recursos Humanos en la Estacion Central del Cuerpo de
Bomberos de El Salvador.



CAPITULO I: MARCO TEORICO DE REFERENCIA SOBRE MODELO DE
GESTION DE RECURSOS HUMANOS PARA FORTALECER EL DESEMPENO
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO QUE INTEGRA LA ESTACION CENTRAL
DEL CUERPO DE BOMBEROS DE EL SALVADOR.

A. Origen del Cuerpo de Bomberos.

1. Historia mundial.

“En Nueva Espana poco después de la conquista, entre los afios de 1526 y 1527, ya
existia un cuerpo de bombero. Este grupo lo integraban indigenas quienes acudian
al lugar del incendio al mando de un soldado espafiol.

En 1672 se desarroll6 en Holanda una nueva técnica y se ponia al servicio del equipo
la primera manguera para extincion de incendios, la cual presentaba mucha similitud

con las que hay en el mercado actualmente.

En el afio 1699 se fund6 en Paris el primer cuerpo de bomberos, el cual estaba sujeto
a disciplina militar y contaba con 17 aparatos o bombas. En el mismo periodo
Londres intensificé la organizacion cientifica de los cuerpos de bomberos; ya que
estos se veian ligados al negocio de los seguros y ofrecian la proteccion de la

propiedad por medio de servicios de bomberos perteneciente a la misma compainia.

En 1712 Paris tenia 30 bombas distribuidas en las demarcaciones de la ciudad para

combatir eficazmente todo tipo de siniestros.

El primer cuerpo de bomberos que aparecié en América Latina fue en el Puerto de
Veracruz, creado por orden del gobernador, en ese entonces se le llamo “Cuerpo de

Bomberos Voluntarios de Veracruz” constituido en afio de 1873.™

! Enciclopedia de Arquitectura Plazola, 1996



2. Historia nacional.

"En el afio 1880, Eugenio Aguilar y Manuel A. Parraga se encargaron de traer a El
Salvador las primeras cuatro bombas manuales contra incendios. Las maquinas
fueron bautizadas como No.1 Salvador, No.2 Guatemala, No.3 Nicaragua y No.4
Honduras.

La institucién fue creada el 12 de Febrero de 1883 por Decreto Legislativo, publicado
en el Diario Oficial del 25 de Febrero de ese mismo afio. Se encontraba adjunta a la
Policia Urbana y estaba integrada por dos sargentos, y dieciocho bomberos. Para
1961 fue separada de la Policia Nacional e instalado en un nuevo local, ubicado en
el Paseo Independencia No. 519, San Salvador. En 1962 se traslad6 a las
instalaciones ubicadas en Calle Francisco Menéndez No. 552 en el Barrio Santa
Anita, San Salvador, y en 1979 fue convertida en Direccion General del Cuerpo de

Bomberos e Inspeccién de Seguros contra Incendio.

Segun la ley de El Cuerpo de Bomberos de El Salvador, que mediante Decreto
Legislativo N°152, de fecha 30 de Enero de 1992, publicado en el Diario Oficial N°19
Tomo 314 de la misma fecha; es una institucién de servicio publico que tiene a su
cargo las labores de prevencién, control y extincién de incendios de todo tipo, asi
como las actividades de evacuacion y rescate; proteccion a las personas y sus
bienes; cooperacion y auxilio en caso de desastre, y demas actividades que sean

afines a dicho servicio.”

“‘Después que el departamento se encontraba adscrito al Ministerio de la Defensa
Nacional, y una vez se firmaron los Acuerdos de Paz de Chapultepec, paso6 a formar
parte del Ministerio del Interior, ahora Ministerio de Gobernacion. El afio 1995 fue

aprobada la Ley del Cuerpo de Bomberos de El Salvador.™

2 Ley del Cuerpo de Bomberos de El Salvador del afio 1992, segun D.L. N° 152, D.O N° 19,
tomo 314.
8 Tomado de http://www.bomberos.gob.sv/Resefia histérica 04/03/2019


https://es.wikipedia.org/wiki/Diario_Oficial_de_El_Salvador
https://es.wikipedia.org/wiki/Acuerdos_de_Paz_de_Chapultepec
https://es.wikipedia.org/wiki/Ministerio_de_Gobernaci%C3%B3n_de_El_Salvador
http://www.gobernacion.gob.sv/index.php?option=com_content&view=article&id=86&Itemid=147

3. Antecedentes y generalidades del Cuerpo de Bomberos de El Salvador.
a) Antecedentes historicos.

“Eugenio Aguilar y Manuel A. Parraga, fueron los pioneros de esta institucion, quienes
en el afio de 1880 se encargaron de traer al pais las primeras cuatro bombas contra
incendios. En su inicio el cuerpo fue integrado por 20 miembros compuesto por dos

sargentos y 18 bomberos, los que se dividieron en dos comisarias.

El Cuerpo de Bomberos de El Salvador fue oficializado el 12 de febrero de 1883,
fungiendo como presidente de la nacion el Dr. Rafael Zaldivar, el mismo afo el

cuerpo de bomberos fue adjunto a la Policia Urbana de esa época.

El aporte que han brindado diferentes instituciones y ONG’S internacionales a través
de la donacion de equipos y herramientas, asi como la contribucién mediante la
capacitacion del personal en diversas &reas operativas y administrativas, ha
permitido dar mejor servicio a la ciudadania y en la creacién de nuevas unidades

especializadas

El Cuerpo de Bomberos cuenta hoy dia con mas de 450 miembros y tiene cobertura
en las 14 cabeceras departamentales a través de sus 16 estaciones, una subestacién

y un centro de Atencion de Emergencias.”™

4Tomado de: http://www.bomberos.gob.sv/Resefia histérica 07/03/2019
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b) Estructura organizativa.
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Unidades del Cuerpo de Bomberos de El Salvador.

Con el propésito de conocer las actividades principales que realiza en cada unidad y

el objetivo que deben cumplir, se realiza una breve descripcion de estas.
o “Oficina Administrativa del Sistema USAR El Salvador:

De tipo estructural administrativa depende jerarquicamente de la Direccion General,
su objetivo principal es lograr la sistematizacion y sostenibilidad del sistema USAR
El Salvador, como Ente de atencién de victimas atrapadas en estructuras colapsadas
a nivel nacional e internacional, mediante el apoyo financiero del Estado y

organismos para su funcionamiento y continuidad.
e Unidad Ambiental, Seguridad y Salud Ocupacional:

De tipo estructural administrativa, el objetivo principal es velar por el cumplimiento de
las normas ambientales y enlace entre la Direccion y los diferentes Comités de
Seguridad y Salud Ocupacional Institucionales para dar seguimiento a las

recomendaciones emitidas por estos.
e Unidad de Gestion de proyectos y Cooperacion:

De tipo estructural administrativa, su objetivo principal es elaborar, formular y dar
seguimiento a la ejecucion de proyectos de desarrollo Institucional y planes de

cooperacion.
e Unidad de Planificacion:

De tipo estructural administrativa, su objetivo principal es asesorar técnicamente en
el area de planificacion al personal de la Direccion, Unidades, Departamentos y
Secciones, con el fin de obtener el disefio y evaluacion de las estructuras
organizativas, normas, procedimientos, y planes, facilitando la consecucion eficiente

y efectiva de los objetivos y metas organizacionales.

e Unidad de Asesoria Juridica:

De tipo estructural administrativa, su objetivo principal es asesorar y apoyar en
aspectos legales a la Direccion, Subdireccién, Departamentos y Unidades que

conforman a la Institucion.
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e Unidad de Gestion de Compras:

De tipo estructural administrativa, su objetivo principal es tramitar y/o gestionar los
procesos de compras de bienes y servicios de la Direccion General de Cuerpo de
Bomberos de El Salvador a través de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

Institucionales (UACI) del Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial.
e Unidad de Comunicaciones y Protocolo:

De tipo estructural asesora, su objetivo principal es organizar y dirigir las actividades
de prensa y relaciones publicas, con el fin de proyectar una buena imagen
institucional, de conformidad con la coordinacién y lineamiento recibidos de la
Direccion de Comunicaciones y Relaciones Publicas del Ministerio de Gobernacion y

Desarrollo Territorial.”™

c) Filosofia institucional.

Actualmente la institucion a través de su filosofia, muestra el compromiso, valores,
ideales, bajo las cuales orienta las operaciones de la institucién, reflejando la

responsabilidad que estos tienen con la sociedad.
A continuacion se muestra la mision y vision de la institucion:

“Mision: Somos una institucion que desarrolla actividades de prevencién, control y
extincion de incendios de todo tipo, asi como también actividades de evacuacion y
rescate, proteccion de las personas y sus bienes, cooperacion y auxilio, en caso de
desastre y demas actividades afines al servicio, en todo el territorio nacional u otro

pais que lo necesite.

Vision: Ser una institucion moderna que cuente con recurso humano calificado,
apoyado por equipo de alta tecnologia para la prevencion, control de incendios,

rescate y salvaguarda de vidas humanas, con cobertura en las catorce cabeceras

5> Informacion proporcionada por el Licenciado Federico Pimentel, encargado de la Seccion
de capacitacion interna del Cuerpo de Bomberos de El Salvador 08/03/2019
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departamentales y otras ciudades de acuerdo a la densidad poblacional, desarrollo

Industrial, comercial, agropecuario y econémico del pais.”®

d) Valores.

El cuerpo de Bomberos de El Salvador cuenta con valores, con los cuales ellos se

caracterizan y a través de estos reflejan seguridad en los servicios que prestan, los

valores son:

“Disciplina.
Honor.
Abnegacion.
Servicio.
Solidaridad.
Honestidad.

Confianza.”

e) Servicios que proporciona.

Se hace mencion de los servicios que el Cuerpo de Bomberos de El Salvador
brinda a la poblacién salvadorefia, estos son:

“Solicitud de inspeccién de vehiculos cabezal y remolque.

Inspeccion y Certificacion de Vehiculos para transporte de Materiales
Peligrosos.

Costos por Inspecciones de Prevencion de Incendios.

Inspeccion y Certificacion de establecimientos para industria, comercio,
habitacion, almacenaje, etc.

Servicios de seguridad.

Instructivo para tramite de construccion, ampliacién o remodelacion.

Descripcion de capacitaciones.”

& Informacién proporcionada por el Licenciado Federico Pimentel, encargado de la Seccién
de capacitacion interna del Cuerpo de Bomberos de El Salvador 08/03/2019

”Tomado de: http://www.bomberos.gob.sv/ Filosofia 04/03/2019

& Tomado de: http://www.bomberos.gob.sv/?sdm_categories=servicios-de-bomberos
01/04/2019


http://www.bomberos.gob.sv/%20Filosofía
http://www.bomberos.gob.sv/?sdm_categories=servicios-de-bomberos
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4. Generalidades del municipio de San Salvador.

“Ubicado al norte con los municipios de Nejapa, Cuscatancingo y Ciudad Delgado; al
este con Soyapango y San Marcos; al sur con Panchimalco y San Marcos y al oeste

con Antiguo Cuscatlan y Santa Tecla.

La fundacién de San Salvador tuvo lugar en 1525, se reinauguré en 1528, pero su
poblacion estaria asentada en su ubicacion actual hasta en 1545. En ese mismo afo
las autoridades edilicias de la villa de San Salvador recibieron autorizacion de la Real
Audiencia de los Confines, presidida por el Licenciado Alonso Lopez de Cerrato, para

mudar la colonia de La Bermuda al valle de Zalcuatitan o de las Hamacas.

En 1546, mientras se edificaba la tercera villa de San Salvador, los procuradores
Alonso de Oliveros y Hernan Méndez de Sotomayor, en nombre y representacion del
Cabildo salvadorefio gestionaban en Espafia, para dicha poblacién, el titulo de
ciudad.”

B. Marco legal.

El Cuerpo de Bomberos de El Salvador se rige por las siguientes normativas:

1. Constitucion de la Republica de El Salvador.

En la Constitucién de la Republica emitida el 15 de diciembre de 1983 decreto
constituyente N°.38 establece en su articulo 1: El Salvador reconoce a la persona
humana como el origen y el fin de la actividad del Estado, en consecuencia, es
obligacion de este asegurar a sus habitantes el goce de los derechos de la libertad,

salud, la cultura, el bienestar econémico y la justicia social.

2. Ley del Servicio Civil.

Por decreto legislativo N° 507 de fecha 24 de noviembre de 1961 y publicada en el
Diario oficial N° 239 tomo N°193 de fecha 27 diciembre del mismo afio.

Estipulando que de conformidad con el precepto constitucional citado la ley que
regule el servicio civil debe comprender especialmente las condiciones de ingreso a

la administracion, las reglas relativas a promociones, ascensos, traslados,

9 Tomado de: http://www.municipiosdeelsalvador.com/san-salvador/san-salvador-municipio
04/03/2019


http://www.municipiosdeelsalvador.com/san-salvador/san-salvador-municipio
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suspensiones y cesantias de los funcionarios y empleados comprendidos en la

carrera administrativa; y los recursos contra las resoluciones que los afecten.

3. Ley de Proteccion Civil, Prevenciéon y Mitigacion de Desastres.

Por decreto legislativo N° 777 de fecha 18 de agosto de 2005 y publicada en el diario
oficial N° 160 tomo N° 368 de fecha 31 de agosto del mismo afio.

Tiene por objeto prevenir, mitigar y atender en forma efectiva los desastres naturales
y entrépicos en el pais ademas desplegar en su eventualidad, el servicio publico de
proteccién civil, el cual debe de caracterizarse por su generalidad, obligatoriedad,
continuidad y regularidad para garantizar la vida e integridad fisica de las personas,

asi como la seguridad de los bienes privados y publicos.

4. Ley Forestal.

Por decreto legislativo N° 852 de fecha 22 de mayo de 2002 y publicada en el diario
oficial N° 110 tomo 355 de fecha 17 de junio del mismo afio.

La presente ley tiene por objeto establecer disposiciones que permitan, el
incremento, manejo y aprovechamiento en forma sostenible de los recursos
forestales y el desarrollo de la industria madera, los recursos forestales son parte del

patrimonio natural de la nacién y corresponde al estado su proteccién y manejo.

5. Ley Especial para la Regulacion y Control de las Actividades
Relativas a la Pirotecnia.

Por decreto legislativo N° 810 de fecha 25 de septiembre de 2014 y publicada en el
diario oficial N° 198 tomo 405 de fecha 24 de octubre del mismo afio.

Se establece en su articulo 2: Corresponde la aplicacion de esta Ley al Ministerio de
la Defensa Nacional a través de la Direccién de Logistica; el cual autorizara y
supervisara las actividades contenidas en el articulo anterior, previo dictamen
favorable, segun sea el caso, de las instituciones directamente relacionadas.
Asimismo, impondra las sanciones correspondientes a quien infrinja la presente Ley,

sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal a que hubiere lugar.

El Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial, a través del Cuerpo de
Bomberos de El Salvador, emitira las certificaciones de cumplimiento de las medidas

de seguridad contra incendios y accidentes de los lugares de fabricacion,
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almacenamiento, comercializaciéon, medios de transporte y lugares para la
manipulaciéon de productos pirotécnicos o sustancias relativas a la pirotecnia, previa

inspeccion correspondiente.

El Ministerio de Justicia y Seguridad Publica, a través de la Policia Nacional Civil,
tiene la funcion de prevenir el cometimiento de las infracciones a la presente Ley; y
por medio de su Divisibn de Armas y Explosivos, perseguira e investigara las
infracciones cometidas; asimismo, ejecutara las funciones de control y regulacién

establecidas en esta Ley.

El Ministerio de Salud, a través de las Unidades de Salud correspondientes, emitira
la certificacibn de cumplimiento de medidas sanitarias a efecto de garantizar la
prevencién de lesiones, discapacidades y muertes ocasionadas por productos

pirotécnicos o sustancias relativas a la pirotecnia.

Las Alcaldias Municipales propondran al Cuerpo de Bomberos de El Salvador, el
lugar para la instalacion de ventas colectivas temporales y la manipulacién de
productos pirotécnicos. Asi como, autorizar la instalacion de las salas de ventas de

los mismos, previo aval técnico de cumplimiento de las medidas de seguridad.

6. Ley del Cuerpo de Bomberos de El Salvador.

Por Decreto legislativo N° 289 de fecha 9 de marzo de 1995 y publicada en el Diario
oficial N° 69 tomo N° 327 de fecha 07 de abril del mismo afio.

El Cuerpo de Bomberos de El Salvador es una Institucién de servicio publico que
tendrd a su cargo las labores de prevencién, control y extincion de incendios de todo
tipo, asi como las actividades de evacuacion y rescate; proteccion a las personas y
sus bienes; cooperacion y auxilio, en caso de desastre y demés actividades que sean

afines a dicho Servicio.

7. Ley del Seguro Social.
Fue emitida un 3 de diciembre del afio 1953 y publicado en el Diario Oficial el 11 de
diciembre de ese mismo afio con el numero de diario 226 y tomo161, con la finalidad

de crear una ley donde se pueda velar por los derechos relacionados a la seguridad
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publica, social y asistencia social para que los trabajadores y sus familiares estén
asegurados y gocen de los beneficios.

8. Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones.

Esta Ley fue realizada por Decreto legislativo N° 927 de fecha 20 de diciembre de
1996, publicado en el Diario Oficial N°.243 tomo 375.de fecha 23 de diciembre del

mismo afo.

Establece en su articulo 1: Créase el Sistema de Ahorro para Pensiones para los
trabajadores del sector privado, publico y municipal, el cual estara sujeto a la
regulacién, coordinacion 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.

9. Reglamento Interno del Ministerio de Gobernacidn y Desarrollo
Territorial.

Es la principal ley que rige la Institucion, es pertinente considerarla dentro del marco
legal de la investigacion ya que el Cuerpo de Bomberos de El Salvador es una
institucion publica que depende de este Ministerio y por consiguiente de la ley y sus
respectivos reglamentos, los cuales estan integrados por:

¢ Reglamento de la Ley Orgéanica de la Loteria Nacional de Beneficencia.

¢ Reglamento Administrativo de la Corte de Cuentas.

e Reglamento de la Ley Administracion Financiera del Estado.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la

Administraciéon Publica.

10. Reglamento de la Ley Orgénica de la Loteria Nacional de
Beneficencia.

Por decreto legislativo N° 58 del 30 de noviembre de 1988, diario oficial N° 222, tomo

N° 301 de fecha 30 de noviembre del mismo afio.
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Establece en su Art. 2. La Loteria Nacional de Beneficencia tiene como objetivo
obtener fondos que coadyuven al cumplimiento de los fines del Estado.

La institucion encargada de la aplicacién de esta ley corresponde al Ministerio de
Gobernacion y Desarrollo territorial.

11. Reglamento Administrativo de la Corte de Cuentas.

Mediante Decreto N° 12, de fecha 14 de junio de 1999, publicado en el Diario Oficial
N° 109, de esa misma fecha, la Presidencia de la Corte de Cuentas de la Republica,
emiti6 el actual Reglamento Organico Funcional, que establecid la estructura,
responsabilidades y atribuciones de las dependencias de esta Institucion.

Art.1: El presente Reglamento tiene por objeto establecer la estructura organica, las
funciones, responsabilidades y atribuciones de las dependencias de la Corte de
Cuentas de la Republica, a que se refiere el Art. 6 de su Ley.

12. Reglamento de la Ley Organica de Administracién Financiera del
Estado.

Por Decreto Legislativo N°516 del 23 de noviembre de 1995, publicado en el Diario
Oficial N° 7, Tomo 330 de fecha 11 de enero de 1996, fue emitida la Ley Orgéanica de
Administracion Financiera del Estado; y que de conformidad al Art. 114 de la referida
Ley, debe emitirse el reglamento que facilite y asegure su aplicacion, para desarrollar

y completar los principios establecidos en la misma.

Art. 1.- El presente reglamento tiene por objeto:

a) Desarrollar la normativa general relacionada con la organizacion, funcionamiento,
direccion, coordinacion y supervision de la Administracion Financiera del Estado, que
asegure la debida aplicacion de su correspondiente Ley Organica; y

b) Fijar el ambito y los niveles de competencia en que se desarrolla el Sistema de
Administracion Financiera en el Ministerio de Hacienda y en las instituciones y

entidades comprendidas en el Art. 2 de la Ley.

13. Reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Puablica.

Mediante Decreto Legislativo No. 868, de fecha 5 de abril de 2000, publicado en el

Diario Oficial No. 88, Tomo No. 347, del 15 de mayo de ese mismo afio.
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El reglamento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Publica (LACAP). En la cual se establecen los procedimientos sobre los cuales se
tiene que regir toda dependencia publica para la contratacion de sus colaboradores.

14. Reglamento Disciplinario del Cuerpo de Bomberos de El
Salvador.

Promulgada por Decreto Legislativo N°75 el 31 de julio de 2001 y publicada en el
diario oficial N° 149 el 13 de agosto de 2001.

Articulo. 1 El presente Reglamento tiene por objeto establecer y regular las normas
disciplinarias aplicables a los Oficiales y Personal del Cuerpo de Bomberos de El
Salvador. Dicho Cuerpo, por la naturaleza del servicio que presta a la comunidad, es

un organismo disciplinado y obediente.

15.  Cddigo Trabajo de El Salvador.

Por Decreto legislativo N° 15 de fecha 23 de junio de 1972 publicada en el Diario
Oficial N° 142, tomo N° 236 de fecha 31 de Julio del mismo afio. Se estipula en el
capitulo Il articulo 161 se establece el limite de horas diurnas y nocturnas que los
empleados trabajaran y los dias de asuetos por ley que se les otorgan estos se
encuentran detallados en el articulo 190. Los cuales son aplicables a empresas

publicas y privadas.

C. Marco institucional.

A continuacién, se presentan las instituciones que tienen relacién con el Cuerpo de

Bomberos de El Salvador.

1. Sala de lo Constitucional de la Corte Suprema de Justicia.
Conoce los procesos de amparo, exhibicion personal e inconstitucionalidad de las
normas juridicas y pone fin a las posibles diferencias entre el Organo Ejecutivo y el
Legislativo.

2. Corte Suprema de Justicia.
Es el maximo tribunal jurisdiccional de El Salvador, es el organismo rector del Organo
Judicial de El Salvador. Esta compuesta por quince magistrados propietarios e igual

namero de suplentes.


https://es.wikipedia.org/wiki/Corte_Suprema
https://es.wikipedia.org/wiki/El_Salvador
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3. Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial.
Es una institucién estatal que tiene como mision garantizar la gobernabilidad y brindar
servicios en beneficio de la poblacion a través de acciones preventivas y la
organizacion participativa, integrando los esfuerzos institucionales para mejorar la

calidad de vida de todas las personas.

4. Ministerio de Agricultura y Ganaderia.
Es la institucion rectora de la Politica Agropecuaria, Forestal, Pesquera, Acuicola y
Rural de El Salvador, que contribuye al crecimiento y desarrollo del sector
agropecuario.

5. Ministerio de la Defensa Nacional.
Es uno de los organismos superiores de la Fuerza Armada de este pais. Es presidido
por el Ministro de la Defensa, quien tiene como funcién principal asesorar al
Presidente de la Republica y Comandante General de la Fuerza Armada, en lo

relativo a la politica de defensa nacional.

6. Ministerio de Trabajo y Prevision Social.
Institucion rectora de la administracion puablica en materia de Trabajo y Prevision
Social, fundamentalmente encargada de potenciar las relaciones laborales,
sustentados en el dialogo, la concertacion social y la participacion tripartita, teniendo
como fin principal el mejoramiento del salario real, condiciones laborales y calidad de
vida de las trabajadoras y trabajadores, asi como la mejora de la produccion y de la

productividad en un marco de equidad y justicia social.

7. Superintendencia de Pensiones.
Organo que autoriza la constitucion y operacion de las Administradoras de Fondos
de Pensiones (AFP) y se responsabiliza de fiscalizar y normar el sistema de
pensiones, es decir revisar el cumplimiento de la normativa aplicable al

funcionamiento de las AFP.

D. Generalidades sobre Sector Publico.

1. Estado.
“Es una organizacion social constituida en un territorio propio, con fuerza para

mantenerse en el e imponer un poder supremo de ordenacién y de imperio, poder


https://es.wikipedia.org/wiki/Fuerza_Armada_de_El_Salvador
https://es.wikipedia.org/wiki/Presidente_de_El_Salvador
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ejercido por aquel elemento social que en cada momento asume la mayor fuerza

politica”.1°

2. Sector Publico.
“Es el conjunto de organismos administrativos mediante los cuales el Estado

cumple, o hace cumplir la politica o voluntad expresada en las leyes del pais. Esta
clasificacion incluye dentro del sector publico: El poder legislativo, poder
ejecutivo, poder judicial y organismos publicos auténomos, instituciones,
empresas y personas que realizan alguna actividad econémica en nombre del
Estado y que se encuentran representadas por el mismo, es decir, que abarca
todas aquellas actividades que el Estado posee o controla (Administracion local
y central)”.1t

“Ente social que se forma cuando en un territorio determinado se organiza

juridicamente en un pueblo que se somete a la voluntad de un gobierno.”?

3. Organismo Auténomo.

“Son entidades que, sometidas al derecho administrativo y en dependencia de un
Ministerio, realizan actividades fundamentalmente administrativas en régimen de

descentralizacién funcional.

Los organismos autbnomos son organismos publicos dependientes o vinculados a la

Administracion que se rigen por el derecho administrativo.

Los organismos autonomos son entidades de derecho publico, con personalidad
juridica propia, tesoreria y patrimonio propios y autonomia en su gestion, que
desarrollan actividades propias de la Administracion Publica , tanto actividades de

fomento, prestacionales, de gestion de servicios publicos o de produccién de bienes

10 Ossorio, Manuel, Diccionario de Ciencias Juridicas y politicas, Buenos Aires Argentina,
Heliasta 24va Edicion, 1997, pag. 97.

11 Tomado de https://es.wikipedia.org/wiki/Sector_p%C3%BAblico 07/03/2019

12 Naranjo Mesa, Vladimiro, Teoria constitucional e Instituciones publicas, Bogota Colombia,
Edicién Temis S.A, 2000, Pag. 72.


https://es.wikipedia.org/wiki/Estado
https://es.wikipedia.org/wiki/Poder_legislativo
https://es.wikipedia.org/wiki/Poder_ejecutivo
https://es.wikipedia.org/wiki/Poder_ejecutivo
https://es.wikipedia.org/wiki/Poder_judicial
https://practico-administrativo.es/vid/organismos-publicos-427632278
https://practico-administrativo.es/vid/delimitacion-administracion-427625422
https://es.wikipedia.org/wiki/Sector_p%C3%BAblico
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de interés publico, susceptibles de contraprestacion, en calidad de organizaciones

instrumentales diferenciadas.”'?

E. Generalidades sobre Modelo de Gestion.

1. Definicion.

a) Modelo.
“La Real Academia Europea define Modelo como: Arquetipo o punto de referencia

para imitarlo o reproducirlo”.*4

Se define como Modelo: “Aquello que se toma como referencia para tratar de producir

algo igual”. **

Modelo es “Un objeto, concepto o conjunto de relaciones que se utiliza para

representar y estudiar de forma simple y comprensible una porcion de la realidad”.®

Por lo tanto, Modelo se define como: Un esquema o punto de referencia utilizado
para realizar un procedimiento de acuerdo a la conveniencia de cada persona o

entidad para desarrollar una actividad.

b) Gestion.
“Conjunto de decisiones y acciones que llevan al logro de objetivos previamente

establecidos”.”

“Son guias para orientar la accion, prevision, visualizacién y empleo de los recursos

y esfuerzos a los fines que se desean alcanzar, la secuencia de actividades que

18 Tomado de https://practico-administrativo.es/vid/organismos-autonomos-427632470
07/03/2019

14 Tomado de: https: //del.rae.es/?id=PTk5WK1 04/03/2019

15 Tomado de: https: //definicion.de/modelo/ 04/03/2019

16 Tomado de http://www6.uniovi.es/~feli/CursoMDT/Tema_1.pdf 04/03/2019

17 Salgueiro, Amado. Indicadores de Gestién y Cuadro de Mando, Diaz de Santos,
Colombia, 2001. Pag.24


https://practico-administrativo.es/vid/organismos-autonomos-427632470
http://www6.uniovi.es/~feli/CursoMDT/Tema_1.pdf
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habran de realizarse para logar objetivos y el tiempo requerido para efectuar cada

una de sus partes y todos aquellos eventos involucrados en su consecucién”.8

Se define Gestion como: El conjunto de decisiones basadas en la accion para la
ejecucién de actividades que implican la responsabilidad sobre los recursos utilizados
orientados al cumplimiento de objetivos.
¢) Recursos Humanos.

“Son las personas que ingresan, permanecen y participan en la organizacién, sea
cual sea su nivel jerarquico o su tarea. Los recursos humanos se distribuyen en
niveles distintos: En el nivel institucional de la organizacion (direccion), en el nivel
intermedio (gerencia y asesoria) y en el nivel operacional (técnicos, empleados y
obreros junto con los supervisores de primera linea). Constituyen el Unico recurso
vivo y dinamico de la organizacion, ademas de ser el que decide cémo manipular los
demas recursos que son de por si inertes y estaticos. Ademas, conforman un tipo de

recurso dotado de una vocacion encaminada al crecimiento y al desarrollo”.°

Se define como: Conjunto de personas que integran una empresa u organizacion que
cumplen con las capacidades requeridas por estas y que aportan al desarrollo y

cumplimiento de los objetivos.

d) Modelo de Gestién de Recursos Humanos.

“Un Modelo de Gestion de Recursos Humanos es un esquema o marco de referencia
para la administracion de una entidad. Los Modelos de Gestion pueden ser aplicados

tanto en las empresas y negocios privados como en la administracion publica.”?

A partir de las definiciones mostradas anteriormente se elabora una de la siguiente
manera: Esquema utilizado como referencia para la toma de decisiones relacionadas
con el personal que integra la organizacion considerando que este cumpla con
habilidades y competencias que se adecuen a las necesidades de la empresa de tal

forma que contribuyan al crecimiento y desarrollo de la misma.

18 Benavides, Luis Hernan, Gestion, liderazgo y valores en la administracion de la Unidad
Educativa San Juan de Bucay del canton general Antonio Elizalde. Universidad Técnica
particular de Loja Ecuador 2010-2011. P4g.13

19 Chiavenato, Idalberto, Administracion de recursos humanos. El capital humano de las
organizaciones. Octava edicién, México, 2007, pag. 94.

20 Tomado de: https:/definicion.de/modelo-de-gestion/ 04/03/2019
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En un Modelo de Gestion de Recursos Humanos se encuentra contemplado las
siguientes definiciones:

Descripcién del puesto de trabajo.

“Un documento escrito que identifica describe y define un puesto de trabajo en
funcibn de sus obligaciones, responsabilidades, condiciones laborales vy

especificaciones”.?!

Andlisis de puestos.

“Es el proceso sistematico de recopilacion de informacion para tomar decisiones
relativas al trabajo. El andlisis del puesto de trabajo identifica tareas, obligaciones y

responsabilidades de un determinado trabajo”.?2

Politicas.

“Son guias o lineamientos de caracter general, que indica el marco dentro del cual
los gerentes y trabajadores podran tomar decisiones, utilizando su iniciativa y buen

juicio”.?®
Manuales.

“Son documentos que sirven como medios de comunicacién y coordinacion que
permiten registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica, informacion de una
organizacion (antecedentes, legislacion, estructura, objetivos, politicas sistemas,
procedimientos, etc.) asi como las instrucciones y lineamientos que se consideren

necesarios, para el mejor desempeiio de las tareas".

Desempeiio.
“Las acciones o comportamientos observados en los empleados que son relevantes
al logro de los objetivos de la organizacion. En efecto, afirma que un buen desempefio

laboral es la fortaleza més relevante con la que cuenta una organizacién.”?®

21 Gémez Mejia, Luis. Gestion de Recursos Humamos. 5ta Edicién. Prentice Hall, Madrid
2008, pag. 85

22 |dalberto, Chiavenato. Op cit . 77

23 Serrano, Alexis, Administracion | y Il, 2da Edicion, El Salvador, 2011, pag.120

% Enrique, Benjamin Franklin. Organizacion de Empresas. 2da Edicién. Pag. 147

25 |dalberto, Chiavenato. Op cit. Pag.122
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En las organizaciones es importante que el Recurso Humano esté organizado, es por
ello que se hace uso de los subsistemas que conforman el Sistema de Gestion de
Recursos Humanos los cuales poseen funciones especificas en las empresas y cuya
finalidad es abarcar las principales actividades que componen la administracion de

personal y su entorno.

A continuacién, se mencionan los 5 subsistemas del sistema de gestion de recursos

humanos y el desarrollo de cada uno de ellos.

e Integracion de Recursos Humanos.
e Organizacion.

e Retencion.

e Desarrollo.

e Auditoria.

F. Subsistema de Integracién de Recursos Humanos.

“Son los procesos responsables de los insumos humanos y comprenden todas las
actividades relacionadas con la investigacion de mercado, reclutamiento y seleccion
de personal, asi como con su integracion a las tareas organizacionales. Los procesos
de integracion representan la puerta de entrada de las personas al sistema
organizacional. Se trata de abastecer a la organizacién de los talentos humanos
necesarios para su funcionamiento.

En términos de la integracion de recursos humanos, existen dos tipos de mercados
muy distintos, pero estrictamente entrelazados e interrelacionados: El mercado de

trabajo y el mercado de recursos humanos.”?®

1. Reclutamiento de personal.

“Es el proceso para atraer a las personas en el momento oportuno, en cantidades
suficientes y con las cualidades apropiadas de manera que presenten su solicitud

para ocupar los puestos disponibles en una organizacion.”?’

26 |dalberto, Chiavenato. Op cit .pag. 129
% Mondy, R. Wayne, Administracién de Recursos Humanos, 112 Edicién, México 2010, Pag.
128
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Para realizar el reclutamiento del personal es necesario comprender los términos de

Mercado de oferta y Mercado de demanda.

“Mercado de Oferta o de Personas: Es la disponibilidad de trabajadores que
poseen las habilidades requeridas que un empresario podria necesitar.

Mercado de Demanda o de Trabajo: NUmero de trabajadores que la organizacién

necesitara en el futuro.”?®
Proceso de reclutamiento:

e “Este inicia con una solicitud de personal, un documento que especifica el
titulo del puesto, el departamento, la fecha en la cual se necesitar el
empleado y otros detalles mas.

e Elsiguiente paso es determinar las fuentes de reclutamiento esto son los
espacios donde se localizan los candidatos calificados. Si dentro de la
empresa (la fuente interna) se encuentran disponibles los empleados
calificados o si ser& necesario recurrir a fuentes externas como
universidades y otras organizaciones.

¢ Meétodos de reclutamiento son los medios especificos que se utilizan para
atraer a los empleados potenciales hacia la empresa, como el reclutamiento

en linea, periodicos y otros.

a) Reclutamiento interno.

“La administracion debe ser capaz de identificar a los empleados actuales que sean
capaces de ocupar las vacantes a medida que éstas se encuentren disponibles. Las
herramientas de utilidad que se usan para el reclutamiento interno incluyen las bases
de datos de los empleados, los anuncios de puestos y los procedimientos de ofertas

de puestos.”®

“El reclutamiento es interno cuando, al haber una determinada vacante, la empresa

trata de llenarla mediante el reacomodo de sus empleados, los cuales pueden ser

8 Gomez Mejia, Luis. Gestién de Recursos Humanos. 5ta Edicién. Prentice Hall, Madrid
2008, pag. 184
2 Mondy, R. Wayne. Op cit. pag.132-133
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promovidos (movimiento vertical) o transferidos (movimiento horizontal) o

transferidos con promocién (movimiento diagonal).

El reclutamiento interno exige una intensay continua coordinacion e integracién entre

el departamento de reclutamiento y los demas departamentos de la empresa, e

involucra varios sistemas y bancos de datos.

Ventajas del Reclutamiento interno.

Es mas rapido: Evita las demoras frecuentes del reclutamiento externo, la
espera del dia en que se publique el anuncio en el periédico, la espera a que
lleguen los candidatos, la posibilidad de que el candidato elegido tenga que
trabajar en su actual empleo durante un periodo de aviso previo a su
separacion, la demora natural del propio proceso de ingreso, entre otras
demoras.

Es una fuente poderosa de motivacion para los empleados, ya que éstos
vislumbran la posibilidad de crecimiento dentro de la organizacién, gracias a
las oportunidades que ofrece una futura promocién. Cuando la empresa
desarrolla una politica congruente de reclutamiento interno, ésta estimula en
su personal la actitud de mejoramiento constante y de autoevaluacion, con

objeto de aprovechar las oportunidades o incluso de crearlas.

Desarrolla un saludable espiritu de competencia entre el personal, al tener en
cuenta que las oportunidades se le ofrecen a los que demuestran aptitudes

para merecerlas.

Desventajas del reclutamiento interno.

Exige que los nuevos empleados tengan cierto potencial de desarrollo para
que puedan promoverlos a un nivel superior al del puesto con el que ingresan,
ademas de motivacion suficiente para llegar ahi.

Puede generar conflicto de intereses, pues al ofrecer la oportunidad de
crecimiento, crea una actitud negativa en los empleados que no demuestran
tener las capacidades necesarias 0 no logran obtener aquellas oportunidades.

No se puede hacer en términos globales en toda la organizacion.
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b) Reclutamiento externo.

El reclutamiento externo funciona con candidatos que provienen de fuera. Cuando
hay una vacante, la organizacion trata de cubrirla con personas extrafias, es decir,
con candidatos externos atraidos mediante las técnicas de reclutamiento. El
reclutamiento externo incide sobre candidatos reales o potenciales, disponibles o
empleados en otras organizaciones y puede involucrar una o mas de las técnicas de

reclutamiento.
Las principales técnicas de reclutamiento externo son las siguientes:

e Consulta de los archivos de candidatos (bases de datos).

¢ Recomendacién por parte de empleados de la empresa.

e Carteles o0 anuncios en la puerta de la empresa.

e Contactos con universidades, escuelas, asociaciones de estudiantes, centros
de vinculacién empresa-escuela.

e Conferencias y ferias de empleos en universidades.

e Anuncios en periddicos y revistas.

Ventajas del Reclutamiento Externo.

e Integra personal y experiencia nueva a la organizacion.

e Renueva y enriquece los recursos humanos de la organizacion,
especialmente cuando la politica es de admitir personal de categoria igual o
mayor a la que existe en la empresa.

e Aprovecha las inversiones en capacitacion y desarrollo de personal hechas

por otras empresas o por los mismos candidatos.
Desventajas del Reclutamiento Externo.

e Por lo general es mas tardado que el reclutamiento interno.

e Es mas caro y exige inversiones y gastos inmediatos en anuncios de
periddicos, honorarios de agencias de colocacion, gastos operativos relativos
a salarios y prestaciones sociales del equipo de reclutamiento, material de

oficina, formatos, etcétera.
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e En principio es menos seguro que el reclutamiento interno. Los candidatos
externos son desconocidos, tienen origenes y trayectorias profesionales que

la empresa no tiene manera de verificar y confirmar con exactitud.

¢) Reclutamiento mixto.
Cuando se hace reclutamiento interno, en algin punto de la organizacion surge
siempre una plaza que debera ser llenada mediante reclutamiento externo, a menos

que se cancele.

Por otro lado, siempre que se hace reclutamiento externo, al nuevo empleado se le
tiene que ofrecer algun desafio, oportunidad y horizonte bajo pena de que busque

desafios y oportunidades en otra organizacion que le parezca mejor.”°

2. Seleccidén de personal.

“Es el proceso por el que se toma la decision de “contratar” o “no contratar” a cada
uno de los candidatos a un puesto. Normalmente requiere determinar las
caracteristicas necesarias para realizar con éxito el trabajo y, a continuacion, valorar
a cada candidato en funcién de esas caracteristicas, generalmente basadas en el
analisis de puestos. En funcion de la puntuacion de cada candidato en diversas
pruebas y/o de la impresién que han causado en las entrevistas, los directivos
determinan a la persona a la que se ofrecera el puesto. Este proceso de seleccion
suele requerir el establecimiento de puntuaciones minimas; los candidatos que no

superan estos niveles no seran aceptados.”!

“La seleccion busca entre los candidatos reclutados a los mas adecuados para los
puestos que existen en la empresa, con la intencibn de mantener o aumentar la
eficiencia y el desempefio del personal, asi como la eficacia de la organizacion.

El punto de partida de todo proceso de seleccion son los datos y la informacion
vertida por el andlisis y las especificaciones de puestos. Los procesos de seleccion

se basan en los requisitos de las especificaciones de puestos, dado que la finalidad

30 Chiavenato, Idalberto, Administraciéon de recursos humanos. El capital humano en las
organizaciones. Octava edicion, México 2007. Pag. 158-164

31 Gémez Mejia, Luis. Gestion de Recursos Humanos. 5ta Edicion. Prentice Hall, Madrid
2008, pag. 190
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de éstos es proporcionar mayor objetividad y precision en la seleccion de personal

para dicha vacante.”?

3. Fiabilidad.

“La fiabilidad hace referencia a la validez de los resultados de la seleccién por
distintos evaluadores. Si una medida produce resultados perfectamente consistentes,

la medida es totalmente fiable.

Sin embargo, rara vez se consigue una fiabilidad total. Las medidas casi siempre
contienen errores, la fiabilidad es un indice de cuanto error se ha cometido. El error
que se comete al medir algo puede dividirse en dos tipos: por defecto y por

contaminacion.

El error por defecto se produce cuando un elemento de la variable que se esta

midiendo no se incluye en la medida.

El error por contaminacion se produce cuando una medida incluye influencias no
deseadas. Por ejemplo, un entrevistador podria encontrarse presionado por falta de
tiempo debido a otras obligaciones y no tomarse el tiempo necesario para valorar con

precision al candidato.

4. Lavalidez.

Es el grado en que una técnica mide el conocimiento, las habilidades o la capacidad
deseada. En el contexto de la seleccién, esto significa que la validez es el grado en
gque las puntuaciones en un test o la entrevista se corresponden con el rendimiento
real en el puesto.

Normalmente hay dos estrategias basicas para demostrar la validez de los métodos

de seleccion: Contenido y empirica.

Una estrategia de validez de contenido: Evaltua el grado en que el contenido del
método de seleccion (por ejemplo, una entrevista o un test) es representativo del

contenido de un trabajo.

32 Chiavenato, Idalberto, Op cit. Pagina 169.
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Una estrategia de validez empirica: Demuestra la relacion entre el método de
seleccién y el rendimiento en el trabajo. Las puntuaciones obtenidas en el método de
seleccién (por ejemplo, en la entrevista o en los test), se comparan con las

evaluaciones sobre el rendimiento en el trabajo.”

5. Herramientas de seleccion.

e “‘Impresos de solicitud: Las organizaciones utilizan frecuentemente
impresos de solicitud como un medio para determinar si un candidato
satisface los requisitos minimos de un trabajo, particularmente para puestos
de nivel béasico. Estas solicitudes normalmente piden informacion sobre

trabajos anteriores y la situacion laboral actual.

e Lostestde capacidad cognitiva: Miden la capacidad de un candidato en un
area determinada, como las matematicas, y son predictores validos del
rendimiento en el trabajo cuando las capacidades medidas se basan en el

andlisis de puestos.

e Los test de honestidad e integridad: Estan disefiados para identificar los
candidatos a un puesto de trabajo que es probable que se impliquen en robos
y otros comportamientos indeseables.
Los test de integridad pueden administrarse actualmente en una variedad de
formas, lo que incluye lapiz y papel, teléfono o via Internet, entre otras. El test
tipico mide las actitudes hacia la honestidad, particularmente si el candidato

considera normal y no criminal un comportamiento deshonesto.”*

e “Test psicoldgicos: Son un conjunto de pruebas que se aplican a las
personas para valorar su desarrollo mental, sus aptitudes, habilidades,

conocimientos.

3 Gémez Mejia, Luis. Gestion de Recursos Humanos. 5ta Edicién. Prentice Hall, Madrid
2008, pag. 201-202.
34 Gémez Mejia, Luis. Op cit, pag. 204-206.
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La utilidad de estas pruebas en el proceso de seleccion es que estan siendo
utilizadas como una herramienta de apoyo para evaluar a los candidatos y a
la vez conocer su personalidad, aptitudes e intereses hacia los que se
inclinan, los cuales pueden marcar la pauta para la realizacion del trabajo y
desempefio del puesto. Con estas pruebas se puede predecir el
comportamiento de un candidato como su funcionamiento dentro de la

empresa.”®
Entre estas estan:

“Test de Millén: Es un instrumento utilizado para medir trastornos de la

personalidad.”3®

“Test de Raven: Se usa para medir la inteligencia y el coeficiente intelectual
usando el razonamiento por analogias, la comparacion de formas y la

capacidad de razonamiento con base en estimulos figurativos.”?’

e “Una entrevista: Es un proceso de comunicacién entre dos o mas personas
gue interactdan. Por un lado el entrevistador o entrevistadores y por el otro,

el entrevistado o entrevistados.”38

G. Subsistema de Organizacién de Recursos Humanos.

“Consiste en organizar el trabajo de las personas dentro de la organizacion. Esto
significa que una vez reclutadas y seleccionadas, hay que integrarlas a la

organizacion, colocarlas en sus puestos y evaluar su desempefio.

Se inicia integrando a las personas a la organizacion, buscando métodos para que

estas estén acorde a la cultura de la empresa.

% Tomado de:
https://lwww.rrhhweb.com/la_utilidad_de_los_test en_el proceso_de_seleccion.html
05/07/19

3% Tomado de: https://prezi.com/pr3o15lempzi/test-de-millon/ 05/07/19

37 Tomado de: https://psicocode.com/psicologia/test-raven/ 05/07/19

38 Chiavenato, Idalberto, Administracion de recursos humanos. El capital humano en las
organizaciones, Mc Graw Hill Interamericana, 2007. Octava edicién. Pagina 177.


https://www.rrhhweb.com/la_utilidad_de_los_test_en_el_proceso_de_seleccion.html
https://prezi.com/pr3o15lempzi/test-de-millon/
https://psicocode.com/psicologia/test-raven/
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1. Induccién del personal.

Una vez reclutadas y seleccionadas, las personas ingresan a las organizaciones; por
lo tanto, ese ingreso es restrictivo y selectivo. S6lo algunas personas reunen las
caracteristicas para ingresar a las organizaciones. Una vez aceptadas, y antes de
emplearlas en sus puestos, las organizaciones tratan de inducir a las personas al
contexto organizacional, sociabilizdndolas y adaptandolas mediante actividades de
iniciacion y difusién de la cultura organizacional, a las practicas y filosofias
predominantes; ademas, simultaneamente, apoyandolas a desprenderse de viejos
habitos y prejuicios indeseables que la organizacion trata de eliminar del

comportamiento del recién llegado.

2. Métodos para promover la induccién.

En las empresas, la convivencia organizacional es un proceso que busca, durante
el periodo inicial del empleo, la creacién de un ambiente de trabajo receptivo y
favorable, lo cual involucra diversos métodos.

Los cinco métodos mas utilizados son:

a) Planeacion del proceso de seleccidn: Es un esquema de entrevistas
de seleccion por medio del cual se le permite al candidato conocer su
futuro ambiente de trabajo, la cultura que prevalece en la organizacion,
los comparfieros de trabajo, las actividades que se desarrollan, los

desafios y recompensas, el gerente, el estilo de direccién que existe.

b) Contenido inicial de la tarea: Al inicio de la carrera del nuevo
empleado en la organizacion, el gerente le puede dar tareas desafiantes
gue le permitan experimentar el éxito, con objeto de darle después
tareas cada vez mas complicadas y de desafio creciente. Los
empleados nuevos que reciben tareas demandantes estdn mejor
preparados para desempefiar con éxito las tareas posteriores.

c) Papel del gerente: Para el nuevo empleado, el gerente representa la
imagen de la organizacion. El gerente puede designar a un supervisor

para que se haga cargo del nuevo empleado, quien actuard como tutor
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para acompafiarlo y orientarlo durante su periodo inicial en la
organizacion.

d) Grupos de trabajo: El grupo de trabajo puede desempefar un papel
importante en la convivencia de los nuevos empleados. El gerente
puede dejarle la convivencia del nuevo empleado a un grupo de trabajo.
La aceptacién por el grupo de trabajo es fuente crucial de satisfaccion
de las necesidades sociales. Ademas, los grupos de trabajo tienen una
gran influencia sobre las creencias y actitudes de los individuos respecto
de la organizaciéon y de cémo deben comportarse.

e) Programas de convivencia: Son programas intensivos de capacitacion
destinados a los nuevos empleados de la organizacién. Tienen por
objeto familiarizar a los nuevos integrantes con el lenguaje que se
emplea en la organizacidn, con los usos y costumbres internos (cultura
organizacional), con la estructura de la organizacién (las areas o
departamentos existentes), con los principales productos o servicios,

con la mision y objetivos de la organizacién.”®

Lo siguiente es disefiar las especificaciones de los puestos que ocuparan los

trabajadores.

3. Disefio de puestos.

“Es la especificacion del contenido del puesto, de los métodos de trabajo y de las
relaciones con los demas puestos, con objeto de satisfacer los requisitos
tecnolégicos, organizacionales y sociales, asi como los requisitos personales de su
ocupante.
Disefar un puesto significa establecer cuatro condiciones fundamentales:

a) El conjunto de tareas u obligaciones que el ocupante debera

desempeniar (contenido del puesto).
b) Como debe desempefiar ese conjunto de tareas u obligaciones

(métodos y procedimientos de trabajo).

3% Chiavenato, Idalberto, Administracion de recursos humanos. El capital humano en las
organizaciones. Octava edicion, México 2007. p4g195-197.
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c) A quién le debe reportar el ocupante del puesto (responsabilidad), es
decir, relacion con su jefatura.
d) A quién debe supervisar o dirigir el ocupante del puesto (autoridad), es

decir, relacion con sus subordinados.

4, Modelos de Disefio de Puestos.

a) Modelo clésico o tradicional.
Se define como la utilizacién de métodos cientificos que podian proyectar los

puestos y capacitar a las personas para obtener la maxima eficiencia.

b) Modelo humanista.
Tiende a enfocarse en el contexto del puesto y a las condiciones sociales en
las que se desempefia, asi como a menospreciar el contenido del puesto y su
realizacion. El puesto en si se descuida, pero su ocupante recibe atencion y
consideracién en cuanto a sus necesidades personales y no se le trata como

maquina.

c) Modelo situacional.
Es un enfoque mas moderno y amplio que toma en cuenta dos variables: las
diferencias individuales de las personas y las tareas involucradas. Por esto
es situacional, ya que depende de la adecuacién del disefio del puesto a esas
dos variables.”

5. Andlisis y descripcién de puestos.

a) Andlisis de puestos.

“Es un proceso sistematico para determinar las habilidades, las obligaciones y los
conocimientos que se requieren para desempefiar los cargos dentro de una

organizacion.

40 Chiavenato, Idalberto, Administracién de recursos humanos. El capital humano en las
organizaciones. Octava edicion, México 2007. Pagina 204-210.
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Con un analisis de puestos, se identifican las tareas que se necesitan para
desempenfiar un trabajo o cargo. En el ambiente laboral dinAmico de la actualidad, la
necesidad de un sistema sélido de analisis de puestos es fundamental. Se estan
creando nuevos puestos, y los puestos antiguos se redisefian o se eliminan.

Un andlisis de puestos realizado tan sélo hace algunos afios actualmente podria ser
obsoleto. Algunos sefialan incluso que los cambios ocurren con tanta rapidez que es

dificil mantener un sistema eficaz de andlisis de puestos.

El propdsito del andlisis de puestos es obtener respuestas a seis preguntas
importantes:
1. ¢ Qué tareas fisicas y mentales lleva a cabo el empleado?
¢ Cuando debera terminarse el trabajo?
¢Dbénde debera llevarse a cabo el trabajo?
¢ Coémo realiza el trabajo el empleado?

¢ Por qué se hace el trabajo?

S T

¢ Qué cualidades son necesarias para llevar a cabo el trabajo?
Razones para realizar un analisis de puestos.

Los datos derivados del andlisis de puestos tienen un efecto sobre practicamente

todos los aspectos de la Administracion de Recursos Humanos.

- Dotacién de personal.

- Capacitacion y desarrollo.

- Evaluacién del desempefio.
- Remuneracion.

- Seguridad y salud.

- Relaciones laborales y con los empleados.”*
Responsabilidad sobre la realizacién el andlisis del puesto.

“El andlisis del puesto de trabajo lo realiza, o bien un miembro del departamento de

Recursos Humanos, o bien la persona a la que le incumbe (la persona que

41 Mondy, R. Wayne. Administracion de Recursos Humanos, 112 edicion, México 2010,
pag.192-193.
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actualmente esta asignada al puesto de trabajo en cuestién). En algunas empresas

el director puede llevar a cabo el andlisis del puesto de trabajo.”?

b) Descripcion de puestos.

“Un documento escrito que identifica, describe y define un puesto de trabajo en
funcibn de sus obligaciones, responsabilidades, condiciones laborales vy

especificaciones.”®

“Consiste en enlistar y definir las funciones y responsabilidades que conforman cada
uno de los puestos laborales incluidos en la estructura organizacional de la empresa
y detallando la misién y el objetivo que cumplen de acuerdo a la estrategia de la

compafiia.”*

Elementos de una descripcién del puesto de trabajo.

“Informacidén de identificacion.

e Descripcion del puesto.
o Obligaciones y responsabilidades del puesto y especificaciones.

¢ Cualificaciones requeridas.”®

6. Evaluaciéon de desempefio.

“La evaluacion del desempeno es una apreciacion sistematica de como cada persona
se desempefia en un puesto y de su potencial de desarrollo futuro. Toda evaluacion
€S un proceso para estimular o juzgar el valor, la excelencia y las cualidades de una

persona.

La evaluacion de los individuos que desempefian papeles dentro de una organizacion
se hace aplicando varios procedimientos que se conocen por distintos nombres,
como evaluacién del desempefio, evaluacion de méritos, evaluacién de los

empleados, informes de avance, evaluacion de la eficiencia en las funciones.”®

42 Gémez Mejia, Luis. Gestion de Recursos Humanos. 5ta Edicién. Prentice Hall, Madrid
2008, pag. 77.

4 |bid. Pag. 85

44 Tomado de: https://blog.peoplenext.com.mx/descripcion-de-puestos-talento-humano
01/04/2019

4 Gomez Mejia, Luis. Op cit. pag. 85

46 Chiavenato, Idalberto, Administracion de recursos humanos. El capital humano de las
organizaciones. Octava edicion, México 2007, pag.243-244


https://blog.peoplenext.com.mx/descripcion-de-puestos-talento-humano%2001/04/2019
https://blog.peoplenext.com.mx/descripcion-de-puestos-talento-humano%2001/04/2019
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a) Importancia de la evaluacién del desempefio.

“La importancia de la evaluacién del desempefio es:

Justificar la accién recomendada por el superior respecto al salario.

Encontrar una oportunidad (de caracter motivacional) para que el superior
revise el desemperio del subordinado y discuta la necesidad de mejorar; por
lo tanto, el superior programa planes y objetivos para mejorar el desempefio

del subordinado.

b) Objetivos de la evaluacion del desempefio.

Idoneidad del individuo para el puesto.

Capacitacion y promociones.

Incentivo salarial por buen desempefio.

Mejora de las relaciones humanas entre superiores y subordinados.
Desarrollo personal del empleado.

Informacion basica para la investigacion de recursos humanos.
Estimacién del potencial de desarrollo de los empleados y productividad.

Conocimiento de los indicadores de desempefio de la organizacion.”*’

7. Responsables en la evaluacion del Desemperfio.

a) “El gerente.

En casi todas las organizaciones, el gerente de linea asume la responsabilidad del

desempefio de sus subordinados y de su evaluacion.

b) La propia persona.

En las organizaciones més democraticas, el propio individuo es el responsable de

su desempefio y de su propia evaluacion.

c) El equipo de trabajo.

47 |bid. Pag.247-248.
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La tercera alternativa seria pedir al propio equipo de trabajo que evalle el
desempefio de sus miembros y que, con cada uno de ellos, tome las medidas
necesarias para la mejora continua. En este caso, el equipo asume la
responsabilidad de evaluar el desempefio de sus participantes y definir sus
objetivos y metas.

d) El &rea de recursos humanos.
Esta alternativa es comuln en las organizaciones mas conservadoras, pero que se
estd abandonando debido a su caracter extremadamente centralizador y
burocrético. En este caso, el area encargada de la Administracion de Recursos
Humanos es la responsable de evaluar el desempefio de todas las personas de la

organizacion.

e) La comisién de evaluacion.
En algunas organizaciones, es responsabilidad de una comision designada para tal
efecto. Se trata de una evaluacion colectiva hecha por un grupo de personas. La
comision generalmente incluye a personas que pertenecen a diversas areas o

departamentos y esta formada por miembros permanentes y transitorios.”®

8. Usos de la evaluacion del desempefio.

“Para muchas organizaciones, la meta principal de un sistema de evaluacién es
mejorar el desempefio individual y organizacional. El uso de un sistema
adecuadamente disefiado ayudard a lograr los objetivos organizacionales y mejorar
el desempefio de los empleados. De hecho, los datos de la administracion del
desempefio son potencialmente valiosos para todas las areas funcionales de
recursos humanos que son:

a) Planeacién de recursos humanos.

e Identificar personal que puede ser promovido.

¢ Necesidad de personas.

¢ Planificar el desarrollo gerencial.

48 Chiavenato, Idalberto. Op cit. pag. 244-245.
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b) Reclutamiento y seleccion.

e Mediante entrevistas conductuales permite conocer el comportamiento

de los aspirantes a los puestos de trabajo.

¢ Establecer patrones de respuesta de individuos que presentan similitudes

a los gerentes de éxito de una empresa.

c) Capacitaciéon y desarrollo.

e Identificacion de areas de oportunidad.

¢ Elaboracion de programas de capacitacion y desarrollo.

d) Planeacion y desarrollo de carrera.

e Elaboracion de planes de carrera.

e Fomentar el desarrollo profesional.

e Garantizar que las personas con las cualidades y la experiencia

adecuadas estén disponibles.”®

9. Proceso de evaluacion del desempefio.

Figura N°1

ldentificar las metas
especificas de
evaluacion del
desemperio.

v

Establecer los
criterios del
desemperioy
comunicarlios a los
empleados.

v

Examinar el trabajo
realizado.

v

Evaluar el
desempefio

v

Discutir la
evaluacién con el
empleado.

“Es identificar las metas especificas del desempenfo. Es
probable que un sistema de evaluaciéon no logre atender
con eficacia a todos los propdsitos deseados; por
consiguiente, la administracion debe seleccionar las metas
especificas que considere mas importantes y que se

puedan alcanzar de manera realista.

El siguiente paso en este ciclo continuo es el
establecimiento de los criterios (0 los estdndares) del
desempefio y la comunicacion de esas expectativas a los
interesados.

Fuente: Wayne Mondy, Administracién de Recursos
Humanos, 112 edicién, México 2010, pag. 243

4 Mondy, R. Wayne. Administraciéon de Recursos Humanos, 112 edicién, México 2010,
pag.239-241
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Entonces se ejecuta el trabajo y el supervisor evalla el desempefio. Al final del
periodo de evaluacion, el evaluador y el empleado revisan en forma conjunta el
desemperio del trabajo y lo valoran contra las normas de desempefio establecidas.
Esta revision ayuda a determinar qué tan bien han cumplido los empleados con estas
normas, determina las razones de las deficiencias y desarrolla un plan para corregir

los problemas.”°

a) Establecimiento de los criterios del desempefio.

e Competencias

“Son caracteristicas individuales de personalidad, derivadas en comportamientos que
resultan en un comportamiento exitoso.”™*

“Las competencias incluyen un amplio rango de conocimientos, habilidades, rasgos
de personalidad y formas de comportamiento que pueden ser de naturaleza técnica,
los cuales estan relacionados con las habilidades interpersonales o que se orientan
hacia los negocios. Por ejemplo, el pensamiento analitico y la orientacién hacia el
logro son esenciales en los trabajos profesionales.

e Logro de las metas
Si las organizaciones consideran que los fines son mas importantes que los medios,
los resultados finales en cuanto al logro de las metas se convierten en un factor
apropiado que debe evaluarse. Los resultados establecidos deben estar dentro del
control del individuo o equipo, y deben ser aquellos resultados que conduzcan al éxito

de la empresa.

o Potencial de mejoramiento
Cuando las organizaciones evalluan el desempefio de sus empleados, muchos de los
criterios que se usan se concentran en el pasado. Desde el punto de vista de la

administracién del desempefio, el problema es que el pasado no se puede cambiar.”>?

50 Mondy, R. Wayne. Op cit. Pag.242-243

St Tomado de: https://www.udla.edu.ec/2017/05/11/martha-alles-en-la-udla-gestion-por-
competencias/?fbclid=IwAR2zpiA2zLgWBPOdwH3uL60YKQgBFAaL_40OFUFI7LfRP24gE5y96
wTXgrwo 21/06/19

52\Wayne Mondy. Op cit .Pag.243-245


https://www.udla.edu.ec/2017/05/11/martha-alles-en-la-udla-gestion-por-competencias/?fbclid=IwAR2zpiA2zLqWBPOdwH3uL6oYKQqBFAaL_4OFUFI7LfRP24gE5y96wTXqrWo
https://www.udla.edu.ec/2017/05/11/martha-alles-en-la-udla-gestion-por-competencias/?fbclid=IwAR2zpiA2zLqWBPOdwH3uL6oYKQqBFAaL_4OFUFI7LfRP24gE5y96wTXqrWo
https://www.udla.edu.ec/2017/05/11/martha-alles-en-la-udla-gestion-por-competencias/?fbclid=IwAR2zpiA2zLqWBPOdwH3uL6oYKQqBFAaL_4OFUFI7LfRP24gE5y96wTXqrWo
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10. Problemas en la evaluacion del desempefio.

“Las evaluaciones del desempefio han estado constantemente sujetas a criticas. La
técnica de escalas de calificacion parece ser el blanco més vulnerable. Sin embargo,
con toda justicia, muchos de los problemas que se mencionan cominmente no son
inherentes a esta técnica, sino que, mas bien, reflejan una aplicacion inadecuada. A

continuacion, se detallan algunas de las areas probleméticas mas comunes:

e Incomodidad del evaluador.
La realizacién de evaluaciones del desempefio es con frecuencia una tarea frustrante
de la Administracién de Recursos Humanos. Un gurl de la administracion, Edward
Lawler, ha sefalado la considerable documentacion que muestra que los sistemas
de evaluacién del desempefio no motivan a los empleados ni tampoco guian su

desarrollo con eficacia.

o Faltade objetividad.
Una deficiencia potencial de los métodos tradicionales de evaluacién del desempefio
es que carecen de objetividad. En las escalas de calificaciéon, por ejemplo, los
factores que se usan comunmente, como las actitudes, la apariencia y la

personalidad son dificiles de medir.

e Error o efecto de halo.
Un error de halo ocurre cuando un administrador generaliza una caracteristica del
desempenio, ya sea positiva 0 negativa, o un incidente positivo o negativo, a todos
los aspectos de la evaluacion del desempefio, dando como resultado una evaluacion

més alta 0 mas baja de la que mereceria el empleado.

e Indulgencia/Severidad.
Algunos administradores son demasiado generosos al elogiar a alguien o demasiado
severos al criticarlo. El hecho de otorgar altas evaluaciones inmerecidas se conoce
como indulgencia. Este comportamiento a menudo esta motivado por un deseo de
evitar controversias sobre una evaluacion.
El hecho de ser indebidamente critico en relacién con el trabajo de un empleado se

denomina severidad. Aunque la indulgencia es mas frecuente que la severidad,
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algunos administradores, por su propia iniciativa, aplican las evaluaciones de una

manera mas rigurosa que lo que establecen las normas de la compafiia.

e Sesgo personal (formacién de estereotipos).
Esta dificultad ocurre cuando los administradores permiten que las diferencias
individuales influyan en las calificaciones que otorgan. Si bien hay que evitar que
factores como el género, la raza o la edad influyan en las evaluaciones, este
problema no solamente es dafino para la moral de los empleados, sino que es

ostensiblemente ilegal y puede dar como resultado costosos litigios.

e Manipulacion de las evaluaciones.
En algunas situaciones, los administradores controlan practicamente todos los
aspectos del proceso de evaluacion y, por ende, estdn en una posiciéon que les

permite manipular el sistema.”?

11. La entrevista de evaluacion del desempefio.

“Comunicar el resultado de la evaluacion al evaluado es un punto fundamental de
todos los sistemas de evaluacion del desempefio. Es necesario darle a conocer la
informacién relevante y significativa de su desempenfo, para que pueda alcanzar los
objetivos plenamente. La entrevista de evaluacién del desempefio sirve para esta

comunicacion.

El evaluador debe considerar dos cosas importantes:

1. Todo evaluado tiene aspiraciones y objetivos personales y, por mas
elementales que sean sus funciones dentro de la organizacion, debe ser
considerado una persona individual y diferente de las demas.

2. El desempefio debe ser evaluado en funcion del trabajo del individuo, asi

como de la orientacion y las oportunidades que recibié del evaluador.”*

5 Wayne Mondy. Op cit .Pag.253-255
54 Chiavenato, Idalberto, Administracion de recursos humanos. El capital humano de las
organizaciones. Octava edicion, México 2007, pag.268
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12. Métodos de evaluacién del desempefio.

“Es un medio para obtener informacion y datos que se puedan registrar, procesar y
canalizar para mejorar el desempefio humano en las organizaciones. En el fondo, no
pasa de ser un sistema de comunicaciones, que actia en el sentido horizontal y

vertical de la organizacion.

Los principales métodos de evaluacién del desempefio son:

a) Método de evaluacion del desempefio mediante incidentes criticos.
Se basa en el hecho de que el comportamiento humano tiene caracteristicas
extremas que son capaces de llevar a resultados positivos (éxito) o negativos

(fracaso).

b) Método de comparacién de pares.
Es un método de evaluacién del desempefio que compara a los empleados de dos
en dos, se anota en la columna de la derecha al que es considerado mejor en relacion
con el desempefio. Con este método también se pueden utilizar factores de
evaluacion. En tal caso, cada hoja del cuestionario es ocupada por un factor de

evaluacion del desempefio.

c) Método de frases descriptivas.

Este método sélo difiere del método de la eleccion forzosa en que no es obligatorio
escoger las frases. El evaluador sefala las frases que caracterizan el desempefio del
subordinado (sefial “+” 0 “S”) y aquellas que muestran el desempefio contrario (signo
“~” 0 “N”).

d) Método de evaluacién 360°.
Se refiere al contexto general que envuelve a cada persona. Se trata de una
evaluacion hecha, en forma circular, por todos los elementos que tienen algun tipo
de interaccién con el evaluado. Participan en ella el superior, los colegas y/o
compaiieros de trabajo, los subordinados, los clientes internos y los externos, los
proveedores y todas las personas que giran en torno al evaluado con un alcance de
360°. Es una forma mas rica de evaluacion porque la informaciéon que proporciona

viene de todos lados.
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e) Método de evaluacién del desempefio mediante escalas graficas.
Mide el desempefio de las personas empleando factores previamente definidos y
graduados. De este modo, utiliza un cuestionario de doble entrada, en el cual las
lineas horizontales representan los factores de evaluacion del desempefio, mientras
gue las columnas verticales representan los grados de variacion de esos factores.
Estos son seleccionados y escogidos previamente a efecto de definir las cualidades

gue se pretende evaluar en el caso de cada persona o puesto de trabajo.”®

f) Método de evaluacidon del desempefio por competencias.

Para la investigacién se utilizara el método sefialado anteriormente, este se aplicara
al personal administrativo que integra la Estacion Central del Cuerpo de Bomberos
de El Salvador; ya que permite evaluar el desempefio de los integrantes mediante
competencias que son definidas para los requerimientos de cada puesto de trabajo.
Sera aplicado debido a que se pretende realizar un método especifico para el
personal del area administrativa que sea conforme al perfil del puesto ya que este
exige competencias para cada puesto de trabajo.

“Para realizar este tipo de evaluacion se debe decidir para cada puesto de trabajo,
qué competencias se quieren incluir y qué grado de exigencia requiere cada una de

ellas. En general para cada puesto de trabajo se tienen dos tipos de competencias:

1. Competencias Generales. Son las que no estan relacionadas directamente
con un puesto de trabajo. Son competencias dirigidas a fomentar la cultura y
valores de la organizacion, asi como requerimientos que la empresa quiere
hacer extensibles a todos sus miembros. Por ejemplo: Trabajo en Equipo,
Honestidad, Compromiso, etc.

2. Competencias Especificas. Estas son necesarias para el puesto de trabajo.
Pueden cambiar para cada uno de ellos o requerir de un nivel de exigencia
diferente. Por ejemplo, el puesto “Comercial’ puede requerir la competencia

“Hablar en publico” en un grado mayor que para el puesto “Operador”.

Se recopilan todas las competencias que se quieran evaluar para cada puesto de

trabajo, incluyendo para cada una la descripcion de la misma junto con sus grados

55 Chiavenato, Idalberto, Administracion de recursos humanos. El capital humano en las
organizaciones. Octava edicion. México 2007. pag.246-262



44

de cumplimiento. Estas serviran para crear luego las encuestas con las que cada

integrante de la organizacion seréa evaluado.”®

Ventajas.

“A los trabajadores se les evalla no en funcién de patrones genéricos, se
toma de referencia las competencias propias de su cargo o plaza.

Plantea estrategias para la solucién de problemas, tras la evaluacién por
competencias, casi siempre suelen aparecer fallos en el funcionamiento de
las empresas.

Adopta un sistema de mejora continua a nivel interno, debido a que la
informacién que se derive servird también para adoptar un sistema de
desempefio adoptado a todas las areas. Aplicadas las soluciones que se
deriven de ellas se estimulara a los colaboradores para que den lo mejor y se
superen a si mismos cada vez.

Al tratarse de una evaluacién puntual, incluso cuando se refiere a grupos de
trabajo, quienes estan al frente de los negocios o de los procesos de gestion
del Recurso Humano acceden a valiosos datos que permiten componer un
perfil, en el cual se conoce de primera mano sus capacidades, habilidades y

destrezas.”’

Desventajas.

Las competencias hacen referencia a las caracteristicas de personalidad por
lo que a veces resultan dificiles de evaluar.

Se necesita crear modelos del perfil de cada puesto de trabajo, lo que conlleva
a invertir recursos en la elaboracion de dicho proceso.

Requiere capacidad para analizar la informacién, ya que, al generar
interpretaciones de los resultados obtenidos, estos podrian no generar valor
lo que dificultara la toma de decisiones y acciones correctivas.

“Las personas que actuan como evaluadores no siempre cuentan con la

capacitacion suficiente para llevar a cabo esta funcion. El evaluador requiere

6 Tomado de: https://www.hrider.net/cms/blog/1902/1/el-proceso-de-evaluacion-de-
desempeno-i-diseno.html 16/06/19

57 Tomado de: https://retos-directivos.eae.es/evaluar-por-competencias-que-ventajas-tiene/
17/06/19


https://www.hrider.net/cms/blog/1902/1/el-proceso-de-evaluacion-de-desempeno-i-diseno.html
https://www.hrider.net/cms/blog/1902/1/el-proceso-de-evaluacion-de-desempeno-i-diseno.html
https://retos-directivos.eae.es/evaluar-por-competencias-que-ventajas-tiene/
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de experiencia y conocimiento profundo del puesto de trabajo para el que se
realiza la evaluacion.

e Tolerancia ante un error o severidad en el mismo. Se produce cuando
diferentes evaluadores poseen criterios diversos a la hora de emitir
valoraciones, de tal modo que tienden a ser compasivos con el evaluado o
por el contrario a ser especialmente exigentes.

e Somete al empleado a estrés ya que conoce su situacién profesional en
relacién con las exigencias para el puesto que ocupa.

o El efecto halo se produce cuando la valoracion positiva 0 negativa de uno o
varios elementos de la competencia del trabajador llevan a valorar en el

mismo sentido al resto de los elementos que son objeto de evaluacion.” 8

H. Subsistema de Retencién de Recursos Humanos.

“Desde el punto de vista de los recursos humanos, la organizacion viable es aquella
gue no solo capta y emplea sus recursos humanos adecuadamente, sino también
gue los retiene en la organizacién. La retencién de los recursos humanos exige una

serie de cuidados especiales.

Entre los aspectos que deben considerarse para promover la retencién del personal

se pueden considerar los siguientes:

1. Higiene laboral.

Desde el punto de vista de la administracion de recursos humanos, la salud y la
seguridad de las personas representan una de las principales bases para conservar
una fuerza de trabajo laboral adecuada. En general, la higiene y la seguridad laboral
son dos actividades intimamente relacionadas porque garantizan que en el trabajo
haya condiciones personales y materiales capaces de mantener cierto nivel de salud

de los empleados.

8 Tomado de: http://www.redalyc.org/pdf/706/70601006.pdf 21/06/19


http://www.redalyc.org/pdf/706/70601006.pdf
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La higiene laboral se refiere al conjunto de normas y procedimientos que busca
proteger la integridad fisica y mental del trabajador, al resguardarlo de los riesgos de

salud inherentes a las tareas del puesto y al ambiente fisico donde las realiza.

La higiene laboral implica el estudio y el control de las condiciones de trabajo, ya que

son las variables situacionales que influyen en el comportamiento humano.

2. Condiciones ambientales del trabajo.

Los grupos de condiciones que influyen considerablemente en el trabajo de las

personas son constituidos por:

¢ Condiciones ambientales del trabajo: Como iluminacion, temperatura, ruido
y otros.

¢ Condiciones de tiempo: Como duracién de la jornada laboral, horas extra,
periodos de descanso, etcétera.

e Condiciones sociales: Como organizacién informal, relaciones, estatus,

entre otros.

3. Seguridad laboral.

La seguridad y la higiene laboral son actividades entrelazadas que repercuten

directamente en la continuidad de la produccion y en la moral de los empleados.

La seguridad laboral es el conjunto de medidas técnicas, educativas, médicas y
psicolégicas utilizadas para prevenir accidentes, sea con la eliminacién de las
condiciones inseguras del ambiente, con la instruccibn o convencimiento de las
personas para que apliquen practicas preventivas, lo cual es indispensable para un
desempefio satisfactorio del trabajo. Cada vez son mas las organizaciones que crean

sus propios servicios de seguridad.”®

|. Subsistema de Desarrollo de Recursos Humanos.

“Las personas tienen una enorme capacidad para aprender nuevas habilidades,
captar informacion, adquirir nuevos conocimientos, cambiar actitudes y conductas,

asi como desatrrollar conceptos y abstracciones. Las organizaciones utilizan una gran

59 Chiavenato, Idalberto, Administracion de recursos humanos. El capital humano en las
organizaciones. Octava edicion. México 2007. pag.331-336
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variedad de medios para desarrollar a las personas, agregarles valor y hacer que

cada vez cuenten con mas aptitudes y habilidades para el trabajo.”®°

1. Capacitacion.

“Es el proceso educativo de corto plazo, aplicado de manera sistematica y
organizada, por medio del cual las personas adquieren conocimientos, desarrollan
habilidades y competencias en funcién de objetivos definidos. La capacitacién
entrafia la transmision de conocimientos especificos relativos al trabajo, actitudes
frente a aspectos de la organizacion, de la tarea y del ambiente, asi como desarrollo
de habilidades y competencias. Una tarea cualquiera, sea compleja o simple,

involucra estos tres aspectos.

El contenido de la capacitacién puede incluir cuatro formas de cambio de la conducta,
a saber:

e Transmision de informacién: El contenido es el elemento esencial de muchos
programas de capacitacion, es decir, la informacion que se imparte entre los
educandos en forma de un conjunto de conocimientos.

e Desarrollo de habilidades: Sobre todo, las habilidades, las destrezas y los
conocimientos que estan directamente relacionados con el desempefio del
puesto presente o de posibles funciones futuras.

e Desarrollo o modificacion de actitudes: Se busca generalmente la
modificacion de actitudes negativas de los trabajadores para convertirlas en otras
mas favorables, como aumentar la motivacién o desarrollar la sensibilidad del
personal de gerencia y de supervision en cuanto a los sentimientos y las
reacciones de las personas.

e Desarrollo de conceptos: La capacitacion puede estar dirigida a elevar la
capacidad de abstraccion y la concepcion de ideas vy filosofias, sea para facilitar
la aplicacion de conceptos en la practica de la administracion, sea para elevar el
nivel de generalizacion para desarrollar gerentes que puedan pensar en términos

globales y amplios.

60 Chiavenato, Idalberto. Op cit. pag.379.
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a) Objetivos de la capacitacion.

Los principales objetivos de la capacitacién son:

e Preparar a las personas para la realizacion inmediata de diversas tareas del
puesto.

e Brindar oportunidades para el desarrollo personal continuo y no sélo en sus
puestos actuales, sino también para otras funciones més complejas y elevadas.

e Cambiar la actitud de las personas, sea para crear un clima mas satisfactorio
entre ellas o para aumentarles la motivacion y volverlas mas receptivas a las

nuevas tendencias de la administracion.”!

J. Subsistema de Auditoria de Recursos Humanos.

“Las organizaciones no funcionan al azar, sino de acuerdo con determinadas
estrategias y planes que les permitirAn alcanzar objetivos definidos. Las
organizaciones tienen sus misiones y definen sus visiones de futuro. Su
comportamiento no es erratico, sino racional y deliberado. Para que estas
caracteristicas de las organizaciones puedan existir y tener continuidad es preciso

que haya control.

1. Proceso de control.
Es ciclico y repetitivo, y sirve para ajustar las operaciones a las normas establecidas
previamente. Por lo tanto, el control funciona como un proceso que sigue una

secuencia de cuatro etapas:

Establecimiento de los estandares deseados.
Monitoreo del desempefio.

Comparacion del desempefio con los estandares deseados.

P w N PR

Accidn correctiva si es necesaria.

61 Chiavenato, Idalberto, Op cit. pag. 386-387.
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2. Criterios de control.

Para que el proceso de control sea eficaz debe sujetarse a los criterios siguientes:

1. El proceso debe controlar las actividades correctas.
Debe ser oportuno.
El procedimiento de control debe incluir una relacién favorable de costo-
beneficio.
El control debe ser exacto.

Debe ser aceptado.”®?

Para el analisis interno y externo de las instituciones o empresas se hace uso de la

herramienta Analisis FODA la cual se define a continuacion:

Analisis FODA.

“Es una herramienta de planificacién estratégica, disefiada para realizar un analisis
interno (Fortalezas y Debilidades) y externo (Oportunidades y Amenazas) en la

empresa.

El cual se compone de la siguiente manera:

Fortalezas: Los atributos o destrezas que una industria 0 empresa contiene para

alcanzar los objetivos.

Debilidades: Lo que es perjudicial o factores desfavorables para la ejecucion de sus

actividades.

Oportunidades: Las condiciones externas, lo que esta a la vista por todos o la
popularidad y competitividad que tenga la industria u organizacion Utiles para

alcanzar sus objetivos.

Amenazas: Lo perjudicial, lo que amenaza la supervivencia de la industria 0 empresa

que se encuentran externamente.”®?

62 Chiavenato, Idalberto. Op cit. Pag. 441-445
8 Tomado de: https://www.analisisfoda.com/ 27/07/19


https://www.analisisfoda.com/
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CAPITULO II: “DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DEL AREA
ADMINISTRATIVA DE LA ESTACION CENTRAL DEL CUERPO DE BOMBEROS
DE EL SALVADOR.”

A. Situacién problematica.

“El Cuerpo de Bomberos de El Salvador surgié como entidad de servicio, creado con
el fin de cubrir la necesidad de proteger las vidas y propiedades de la creciente

poblacién salvadorefia en el siglo XIX.

En 1961 fue separado de la Policia Nacional e instalado en un nuevo local, ubicado
en el Paseo Independencia No. 519, San Salvador. En 1962 se traslado a las
instalaciones ubicadas en Calle Francisco Menéndez No. 552 en el Barrio Santa
Anita, San Salvador, donde hasta la fecha contindia funcionando.

Esta institucion desde su creacion fue adscrita al Ministerio de la Defensa Nacional,
pero después de los acuerdos de paz El Cuerpo de Bomberos paso a pertenecer al

extinto Ministerio del Interior, ahora Ministerio de Gobernacién”.t*

En la actualidad esta institucion presenta deficiencias en el area administrativa
debido a que no se cuenta con un documento que especifique las tareas de cada
persona, esto repercute en una doble asignacién de las tareas que deben cumplir en
cada puesto de trabajo, dificultando definir responsabilidades a cada uno de ellos.
Adicionalmente los procesos e instrumentos técnicos que permitan identificar las
caracteristicas de las personas que son buscadas para ocupar un cargo en la
institucion no han sido modificados desde hace tres afos; ademas los instrumentos
de evaluacién del desempefio no han presentado revision en el mismo lapso de
tiempo que los instrumentos técnicos antes mencionados, lo que hace que el proceso
no esté acorde a las necesidades y criterios vigentes para evaluar a los individuos,

esto incide en que se dificulta saber en qué aspectos necesitan ser capacitados.

Es por ello que se considerd necesario realizar un Modelo de Gestién de Recursos
Humanos que permita definir los procesos relacionados a la administracién del
personal facilitando crear las estrategias para mejorar el desempefio del personal
administrativo con el fin de contar con personal adecuado para cada puesto de

trabajo y contratar al personal requerido.

% Tomado de: http://www.bomberos.gob.sv/Resefia histérica. 27/02/2019


http://www.gobernacion.gob.sv/index.php?option=com_content&view=article&id=86&Itemid=147
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B. Enunciado del problema.

¢En qué medida un Modelo de Gestién de Recursos Humanos contribuira a fortalecer
el Desempefio del Personal Administrativo que integra la Estacion Central del Cuerpo

de Bomberos de El Salvador?

C. Importancia

Desarrollar un diagnéstico de la situacion actual de la Estacién Central de Cuerpo de
Bomberos de El Salvador, institucion que tiene como finalidad el proporcionar
servicios a la poblacién salvadorefia con el propésito de ayudar y proteger las vidas
de las personas que se encuentren en peligro; fue necesario indagar sobre los
procesos de reclutamiento y seleccion para identificar cuales son los problemas

relacionados con la gestién del personal que presenta la entidad.

La informacion recopilada a través de la investigacién de campo permitié identificar
las condiciones bajo las cuales opera el recurso humano, ademas de aspectos
relacionados con las capacitaciones, proceso de seleccién de candidatos a los
puestos de trabajo; de esta forma la institucion contara con un mejor Modelo de
Gestion de Recursos Humanos el cual sera de beneficio, ya que contribuird a
fortalecer el desempefio del personal de la institucién y a la vez seleccionar a los

candidatos idéneos para laborar en la entidad.

D. Objetivos.

Objetivo general:

e Realizar un diagnostico de la situacion actual sobre la gestién de recursos
humanos que contribuya a establecer los elementos que inciden en el
desempenio del personal administrativo en la Estacion Central del Cuerpo de

Bomberos de El Salvador.



Objet

1.

a)

b)
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ivos especificos:

Obtener informacién que permita conocer como se llevan a cabo los procesos

relacionados con la incorporacién, organizacién y desarrollo de personas.

Estipular las necesidades de capacitacion que posibiliten mejorar el
desempenfio de los trabajadores a fin de realizar el proceso de capacitacion
de acuerdo a las capacidades requeridas.

Establecer los principales elementos que inciden en el desempefio del
personal facilitando la elaboracion de un Modelo de Gestion de Recursos

Humanos.

E. Metodologiay técnicas de lainvestigacion.

Métodos.

Método cientifico: Se aplicé en la investigaciébn mediante una secuencia de
pasos ldgicos, constituyendo un proceso detallado de la informacién
perteneciente a la institucion cuya finalidad fue comprobar los datos obtenidos
relacionados al Recurso Humano los que fueron analizados en la
investigacion.

Método deductivo: La investigacion se realiz6 mediante el método
deductivo, ya que se presentaron aspectos generales hasta la especificacion
de las condiciones que generan la situacion problematica; por ello se utilizo
un marco tedrico sobre la Gestion de Recursos Humanos, el marco legal e
institucional aplicable de forma especifica al area administrativa del Cuerpo
de Bomberos para luego elaborar conclusiones particulares sobre la

informacion obtenida de la institucion y su personal.

Método analitico: Se descompusieron las partes de la situacion sujeta a
estudio obteniendo informacién que sirvid para conocer el efecto que hay
entre los datos proporcionados por la institucion y las variables del &rea de
Recursos Humanos establecidas en la investigacion, conociendo de esta

forma la relacion existente con la problematica.
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d) Método sintético: Luego que se ha realizado un analisis de cada una de las
partes del fenédmeno investigado se continu6é con la reestructuracion de la
informacion obtenida, con la finalidad de presentar conclusiones y
recomendaciones que posibilitaron formular una propuesta de solucion al

problema relacionado a la Gestion del Recurso Humano.

2. Tipo de investigacion.

a) Descriptiva.

Se observo la problematica en estudio en la cual se detallaron las situaciones,
actitudes y procesos realizados por la instituciéon relacionados al recurso humano y
que posteriormente son reflejados en el desempefio del personal administrativo de la

Estacion Central del Cuerpo de Bomberos.

3. Disefio de la investigacion.

El enfoque de la investigacion fue no experimental ya que el equipo de investigacion
no ejercié control sobre los elementos involucrados, Unicamente se realizé la
observacion lo que permitié analizar las variables, la resolucién al problema se
desarroll6 con base a la informacion obtenida sin realizar modificaciones sobre lo

expuesto por parte del personal administrativo investigado.

4. Técnicas e instrumentos de recoleccidn de la investigacion.

Las técnicas e instrumentos que se utilizaron en la investigacion sirvieron de medicion
para la recoleccién de datos sobre las variables e indicadores del objeto de estudio y
acorde al enfoque conceptual de la investigacion, las cuales permitieron elaborar un
modelo que sirvi6 de guia para la obtencién de la informacion, las técnicas e
instrumentos facilitaron la tabulacion y analisis de los datos, mismos que se utilizaron

para crear un diagndstico de la situacion actual del personal de la institucion.
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a) Técnicas.

i.  Entrevistas.
Para el desarrollo de la investigacion se utilizd la técnica de la entrevista y su
instrumento guia de entrevista, que consistid6 de una conversacion directa que se
realizé con el jefe del Departamento de Recursos Humanos, mediante la formulacion
de preguntas orientadas a conocer la situacion actual de la institucién e identificar la
problematica, lo cual ayudd a proporcionar los datos que se utilizaron para verificar

las hipétesis.

ii.  Encuestas.
Por medio de esta técnica se recopilé informacién, por medio de un conjunto de
preguntas cerradas que permitio obtener datos que sirvieron para conocer la
situacién actual concerniente al desempefio del personal administrativo en la
Estacién Central del Cuerpo de Bomberos, para posteriormente dar solucion a la

problemética de la institucién.

iii.  Observacion directa.
Esta técnica se implementé en la Estacion Central del Cuerpo de Bomberos de El
Salvador, el grupo investigador realizé una visita de campo a la institucién con la

finalidad de obtener un panorama directo sobre la problematica que se plantea.
b) Instrumentos.

i. Guiade entrevista.
A través de las preguntas abiertas formuladas se obtuvo informacién directamente

del jefe del Departamento de Recursos Humanos sobre las variables e indicadores
planteados, por ejemplo: la filosofia de la institucion, proceso de reclutamiento,
seleccion, induccién, convivencia y conocimiento sobre el proceso de evaluacion del
desempefio del personal y las acciones que se llevan a cabo para corregir

comportamientos obtenidos en los resultados.

ii.  Cuestionario.
Se realiz6 un cuestionario el cual estaba compuesto por preguntas cerradas y fue

efectuada al personal administrativo de la Estacién Central del Cuerpo de Bomberos
de El salvador, comprendido por ochenta y siete empleados; cuyo proposito era
conocer la percepcion de los trabajadores sobre la Gestién del Recurso Humano

realizada por la institucion.
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iii. Listade cotejo.
La aplicacion de esta lista de cotejo sirvi6 como mecanismo de revision que

proporcioné informacion de la problematica de la institucion en relacion al Recurso
Humano; con la informacion recopilada se disefiard una propuesta de Modelo de
Gestion para el personal. Esta fue realizada mediante la observacion directa y
objetiva sobre las actividades desarrolladas por los integrantes del area

administrativa del Cuerpo de Bomberos.

5. Fuentes de informacion.

a) Primarias.
Fueron conformadas por los datos obtenidos directamente del Jefe del Departamento

de Recursos Humanos a través de una entrevista y personal Administrativo de la
Estacién Central del Cuerpo de Bomberos por medio de la encuesta.

b) Secundarias.
Se obtuvieron por medio de informacion encontrada en libros, trabajos de grado,
articulos escritos, sitios web, que proporcionaron datos relevantes y concernientes

con el tema en investigacion.

6. Ambito de lainvestigacion.

El desarrollo de la investigacién se realiz6 en la Estacion Central del Cuerpo de

Bomberos de El Salvador ubicada en Barrio Santa Anita, municipio de San Salvador.
7. Unidades de anélisis.
Para la investigacion se tomaron como unidades de andlisis al Jefe del Departamento

de Recursos Humanos y el personal Administrativo de la Estacién Central del Cuerpo

de Bomberos.

e Jefe de Recursos Humanos.

e Personal Administrativo Estacion Central.

8. Determinacion del universo y muestra.

a) Universo.

Se estudiaron en la investigacion:
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Universo 1. Jefe de Recursos Humanos: Es la persona que esta encargada de
realizar las funciones del Departamento de Recursos Humanos de la Estacion

Central del Cuerpo de Bomberos.

Universo 2. Personal Administrativo: Esta constituido por ochenta y siete personas
que laboran en el area administrativa de la Estacion Central del Cuerpo de Bomberos

gue tiene la funcién de dirigir y controlar los procesos que se realizan en la institucién.

b) Censo.
Se realiz6 a:

Personal Administrativo: Se consulté a las ochenta y siete personas que forman parte
de esta area a través de una encuesta y por medio del censo se obtuvo la informacién
para llevar a cabo la investigacion en la Estacion Central del Cuerpo de Bomberos
de El Salvador.

9. Procesamiento de lainformacion.

a) Tabulacion.
Con la informacién obtenida por medio de las diferentes técnicas e instrumentos de
recoleccion de datos, se realizé la tabulacién en una hoja de calculo de Microsoft
Excel, la informacién obtenida se convirti6 a datos estadisticos de las variables de
estudio, posterior a ello la informacién se presentd en graficos para mejor

presentacién y compresion.

b) Andlisis e interpretacion de los datos.
Una vez realizada la tabulacion de los datos recopilados, se elaboré el analisis de la
informacion obtenida de los trabajadores del area administrativa del Cuerpo de
Bomberos de El Salvador, este analisis se hizo a partir de los cuadros y graficos
obtenidos donde se representa los datos absolutos y relativos de la investigacion, se

interpretaron con el objeto de conocer la situacion actual en la Estacién Central.
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10. Alcances de la investigacion.
Para realizar la investigacion se conto con la colaboracion de la institucién del Cuerpo
de Bomberos que proporcion6 la informacién imprescindible para desarrollar el
estudio del trabajo. También se consideraron las unidades de analisis que son al Jefe
del Departamento de Recursos Humanos y el personal Administrativo ya que fueron
la principal forma de obtener la informacion a través de los diferentes instrumentos,
con el cual se realiz6 el diagnostico de la situacién actual de la entidad para
posteriormente elaborar una propuesta que facilite el proceso de contratacion del

personal idéneo para cada puesto de trabajo.

11. Limitantes de la investigacién.

Los inconvenientes que sucedieron para recolectar la informacion del area

administrativa de la Estacion Central del Cuerpo de Bomberos fueron:

Dificultad para acordar el dia que se realizaria la entrevista y llenado del cuestionario
ya que el jefe del Departamento de Recursos Humanos tenia otras obligaciones que
cumplir en la fecha acordada inicialmente, por lo que se tuvo que esperar una semana

para empezar con la recopilacion de datos.

No todos los empleados estaban en la disposicion de responder las encuestas ya
gque argumentaban estar ocupados en sus labores diarias implicando que solamente
se pudiera consultar a sesenta y nueve de los ochenta y siete empleados del total del
area administrativa previstos en el censo para la investigacion del Cuerpo de

Bomberos.

Posteriormente por parte de la institucién no fueron brindadas las pruebas técnicas
gue se realizan en los diferentes puestos administrativos en el proceso de seleccion,
igualmente, no se proporcionaron los programas de induccion y convivencia para la

respectiva verificacion por parte del grupo investigador.

F. Diagndstico de la situacién actual de seleccion, induccidn, convivencia,
evaluacion del desempefio y capacitaciones de la Estacion Central del

Cuerpo de Bomberos de El Salvador.
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1. Analisis de identidad.

a) Filosofia institucional.
Al efectuar la recopilacion de datos obtenidos por medio de los empleados
administrativos a través de la encuesta se determind: Se tiene conocimiento de la
mision, vision, valores y estructura organica de la institucion, lo que permite que las
personas tengan una orientacion de cuales son los objetivos que persigue la
institucion asi como también conocer y facilitar la identificacion de sus puestos de
trabajo y jefes inmediatos; sin embargo, en la entrevista realizada al jefe del
departamento de Recursos Humanos se determind que los valores de la instituciéon
no se encuentran definidos y el tnico medio en el que estos son mencionados es en
la pagina web de la institucién, lo que conlleva a que los trabajadores tengan
diferentes criterios sobre el significado de cada valor en la instituciéon. (Ver Anexo

N°1, pregunta 3, 4 y Anexo N°2, pregunta 5 a la 8)

2. Analisis de la Gestion de Recursos Humanos.

a) Manuales.

Con los datos obtenidos en la entrevista se establecid que solo se cuenta con manual
de descripcién de puestos, siendo este elaborado por la unidad de planificacién en
conjunto con el Departamento de Recursos Humanos y un programa de induccion
teniendo el primero un lapso de tres afios de no ser modificado, ademas de poseerlo
de forma general y no de forma especifica para la institucion, lo que a su vez dificulta
la asignacion de tareas de las personas que laboran en la institucion, lo cual se reflejo
en la encuesta donde el 83% del personal administrativo argument6 que realizan
tareas que no estan contempladas en la descripcidn de su puesto, asi mismo no se
poseen politicas para el recurso humano, que rija las actividades de los empleados.
Sin embargo, estos expresaron que si conocen sobre los reglamentos y leyes que
rigen a la institucion. (Ver Anexo N°1, pregunta 5, 7, 9, 14 y Anexo N°2, pregunta
22, 23, 29)
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b) Proceso de reclutamiento.

Segun los datos recopilados se determiné que el 96% de los empleados se enterd
de la plaza vacante por comentarios de los empleados de la institucién, un 4% de los
encuestados argumentod que se enteraron de la plaza por medio de anuncios en los
periddicos, existiendo de esta manera diferencia de opiniones entre los empleados y
el jefe del Departamento de Recursos Humanos ya que en los datos obtenidos por
medio de la entrevista se expresé que las convocatorias cuando son internas se
realizan por medio de correo institucional y cuando son externas se coloca un anuncio
fuera de las instalaciones de la Estacion, posterior a ello las personas se acercan a
la institucion a preguntar por la plaza vacante, el jefe del Departamento de Recursos
Humanos expreso6 que no se hace la convocatoria por radio, televisién o periédicos
porgque en primera instancia no se cuenta con el presupuesto para realizarlo de esa
forma, ademas se daria una convocatoria masiva y no cuentan con la capacidad para
realizar un proceso de seleccion de tal magnitud. (Ver Anexo N°1, pregunta 19y
Anexo N°2, pregunta 9)

c) Seleccién.
Por medio de la investigacion se constatd que el proceso de seleccion que se realiza
previo a la contratacion del personal administrativo se ejecuta de forma transparente,
generando asi el mismo nivel de oportunidad para ser seleccionado entre todos los
aspirantes, de esta manera se busca contratar a las personas idéneas al puesto de
trabajo haciendo uso de la ética laboral de la persona designada para la realizacion

del proceso.

Cabe destacar que se expreso que la ultima fecha de actualizacion de los formularios
de reclutamiento, seleccion y contratacion fue en el afio 2016 luego se efectué una

revision en 2018, sin embargo, no fueron modificados.

Adicionalmente se expresoé en la entrevista, que el personal administrativo goza de
estabilidad laboral ya que estos son contratados por Ley de salario, sin embargo, en
la informacién proporcionada a través de las encuestas se refleja que existe personal
sujeto a un contrato de trabajo. (Ver Anexo N°1, pregunta 10, 20 y Anexo N°2,

pregunta 30)
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d) Induccién.
En la recopilacion de la informacién para elaborar el diagndstico se consulté acerca
de la induccion que recibe el personal administrativo cuando ingresa a la institucion,
ante lo cual se argumenta que el personal recibe charlas acerca de la informacion
institucional para conocer mas de ella, como por ejemplo misidn, vision, reglas de la
institucion, la dindmica del grupo de trabajo. Asi mismo, cuando la persona es
contratada se presenta a la administracién de la institucion para su presentacioén y
ademas de esto el personal que ingresa es asignado a un area en la cual pueda
adquirir aprendizajes para reforzar el conocimiento que compartird y para mejorar el

desemperio de este en su puesto de trabajo.

A través de las encuestas que se realizo al personal se constat6 que, si reciben una
induccion previa para el desarrollo de las funciones, mientras que un 23%
contestaron que no, ya que en ciertas areas no recibieron la induccion previa.
También se investigd que el proceso mediante el cual se integra al personal esta
definido en un plan de induccién, sin embargo, este no fue proporcionado por la
institucion, de igual manera se divulga el perfil de trabajo a cada puesto y el
responsable de integrarlo es el jefe o encargado. El perfil de puesto de trabajo se le
da a conocer al personal administrativo cuando ingresa a la institucién, pero el
problema es que no esta actualizado, lo cual implica que el personal administrativo
realiza funciones que no estan contempladas en la descripcion del puesto, lo que
refleja deficiencias en el desempefio de sus labores. (Ver Anexo N°1, pregunta
11,12 y 13 y Anexo N°2, pregunta 19, 20, 21, y 29)

e) Convivencia.
Se realiz6 una serie de preguntas en la entrevista al jefe de Recursos Humanos que
fueron de utilidad para conocer sobre la situacion actual de la institucion,
determinando que esta promueve la convivencia, sin embargo se tiene dificultad para
promoverlo a todo el personal ya que cada jefe es responsable de generar el
ambiente adecuado para su equipo de trabajo, aunque existen programas de
convivencia y capacitacion, como encuentros deportivos y convivios, estos no
siempre incluyen a todo el personal dado que no se cuenta con los recursos
necesarios para aplicar planes eficientes en el corto plazo; por lo tanto se busca crear

estrategias para la inclusion de todo el personal en actividades que generen las
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buenas relaciones interpersonales, el compafierismo y trabajo en equipo; del
programa de convivencia no se pudo constatar la existencia ya que no fue

proporcionado por la institucion.

Posteriormente se realizd la encuesta al personal administrativo donde se les
interrogaba acerca de las relaciones interpersonales ante lo cual expresaron que la
institucion hace lo posible por promover la convivencia en la institucion y que les
gustaria que se contara con un programa con mayor eficiencia, también expresaron
que las actividades que realizan para fomentar las relaciones interpersonales son:
Fiestas navidefias, dias festivos, celebracién de cumpleafios y actividades deportivas
y seguidamente manifestaron que la convivencia que se tiene en el lugar de trabajo
es buena lo que significa que se tiene que buscar estrategias para una mejor
convivencia en la institucion. (Ver Anexo N°1, preguntas 35, 36, y 37 y Anexo N°2
preguntas 24, 25, 26 y 27).

f) Evaluacién.
En las instituciones es necesario realizar una revision del trabajo que los empleados
realizan, es asi, como en la Estacion Central del Cuerpo de Bomberos se realiza la
evaluacion del desempefio de su personal mediante el Método Escalas Gréficas, con
la finalidad de corroborar que las actividades descritas y explicadas para su puesto

de trabajo se cumplan segun lo acordado.

La evaluacién del desempefio para el personal administrativo de la Estacion Central
se realiza una vez al afio en el mes de Octubre ante lo cual el personal esta de
acuerdo que la evaluacion sea realizada con la periodicidad mencionada. Dentro de
los criterios que se evallan se encuentran divididos en dos aspectos el primero de
ellos son las caracteristicas personales y el segundo el desempefio, se les pidi6 a las
personas encuestadas que mencionaran los criterios con los cuales se les evalia y
dentro de estos estan: Conocimiento del trabajo, eficiencia, facilidad para la toma de
decisiones y trabajo en equipo, lo cual coincide con la informacién que brindo el Jefe
del Departamento de Recursos Humanos. (Ver Anexo N°1 preguntas 22, 24, 25y
Anexo N°2 preguntas 36, 37y 38)
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g) Capacitacion.
Como parte del departamento de Recursos Humanos existe una seccion de
capacitacion interna por lo tanto en la investigacion se indagoé si los empleados
administrativos también reciben capacitaciones para el desempefio de sus
actividades laborales, ante lo cual se argumentd que existen pero se necesita mas
capacitaciones para que los empleados cuenten con las habilidades necesarias y que
facilite el cumplimiento de estas con la finalidad de mejorar las laborales que realicen,
a pesar de que se afirma que se brindan las capacitaciones existe un 29% de

empleados encuestados que afirman lo contrario.

Posteriormente se consulta la periodicidad con la que se desarrollan estas
actividades ante lo cual se establecié que existen opiniones contrarias ya que el jefe
de Recursos Humanos expresa que estas se llevan a cabo mensualmente, pero poco
mas del cincuenta por ciento de los empleados argumentaron que se realizan

Unicamente 4 veces en el afio, y solo un 9% coincide que es mensualmente.

Otro punto importante fue conocer de qué manera se determina el area en la cual
capacitar, indicando que esto se establece a través de la evaluacién que se realiza
anualmente a los empleados o también por medio de una consulta personal en la
cual ellos expresan las tematicas que les gustaria reforzar y dentro de las cuales el
manejo del recurso tecnoldgico y el idioma ingles fueron en las que mayormente se
inclinaron los empleados. (Ver Anexo N° 1, preguntas 32, 33y 34 y Anexo N°2
preguntas 32,33y 34)

h) Analisis FODA.

Analisis interno.

Para realizar el andlisis del area administrativa de la Estacién Central del Cuerpo de
Bomberos se toman aquellos aspectos en los que la institucion presenta dificultades

como debilidades y en los que destaca como fortalezas.
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Fortalezas.

e Estabilidad Laboral: De acuerdo a los datos obtenidos en la encuesta, el
86% de los empleados goza de estabilidad laboral ya que estos manifestaron
gue fueron contratados por ley de salarios. (Ver Anexo N°1, pregunta 10 y
Anexo N°2 pregunta, 16)

e Fomento de Motivacion: Se incentiva a los empleados por su buen
desempefio con un diploma lo cual fue expresado por el jefe del
Departamento de Recursos Humanos y autorizacién de permisos, lo que
conlleva a tener empleados satisfechos con la institucion y promueve que las
personas desempefien con mejor calidad sus labores. (Ver Anexo N°1,

pregunta 24 y Anexo N°2 pregunta 31)

e Oportunidad de Formacién: En la entrevista realizada al jefe del
Departamento de Recursos Humanos se determin6 que una de las fortalezas
que posee el area administrativa, es la oportunidad que tienen los empleados
para continuar formandose académicamente, esto genera que el personal con
el que cuenta la Estacién Central del Cuerpo de Bomberos se encuentre apta
y adquiera mas competencias que sirvan al desarrollo de las funciones en la

institucion. (Ver Anexo N°1 pregunta, 17 y Anexo N°2 pregunta, 28)

e Acceso a Salud y Formacién: En el Cuerpo de Bomberos los empleados
cuentan con servicios sociales de Atencion médica, odontoldgica, pelugueria,
cafeteria y centro para capacitacion los cuales se encuentran dentro de la
institucion. Esto representa un beneficio para su salud al contar con la
atencion médica necesaria en el momento que se requiera ademas de la
oportunidad de continuar formandose académica si asi lo desean, lo que
fomenta el bienestar laboral de los trabajadores. (Ver Anexo N°1, pregunta
38)

e Apoyo de APROBOMBEROS: Es la Asociacion Pro bienestar y Desarrollo
del Cuerpo de Bomberos de El Salvador (APROBOMBEROS) es una entidad
humanitaria, que tiene como objetivo principal apoyar a los miembros de

institucion en todas las actividades que esta realiza, por ejemplo, en las fiestas
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del dia de la madre, del padre y también colaboran en realizar entregas de
canastas bésicas para el hogar, asi como apoyar a los trabajadores de la
institucion cuando estos presentan dificultad en su salud. (Ver Anexo N°1,

pregunta 43)

Debilidades.

Gestién de Recursos Humanos Desactualizada: Actualmente la Gestién
de Recursos Humanos de la institucion no se encuentra actualizado acorde a
las necesidades vigentes del personal, asi mismo, las bases sobre las cuales
se establecen los criterios del perfil, de los puestos a desempefiar no se
encuentran definidos, lo que conlleva que los procesos y documentacion que
se utilizan no permitan contratar a las personas que posean las competencias
y habilidades para realizar las tareas asignadas, lo cual incide en el

rendimiento laboral. (Ver Anexo N°1, pregunta 18, 26)

Dependenciadelos procesos de Reclutamiento, Seleccion y evaluacion:
Debido a que el Cuerpo de Bomberos de El Salvador es dependiente del
Ministerio de Gobernacion; el proceso de seleccién hasta la contratacion del
personal, en algunas ocasiones suele extenderse a un lapso de tiempo mayor
a 3 meses, debido a los tramites que deben seguirse, ademas los perfiles de
puestos y la evaluacion del desempefo son de tipo generalizado para todas
las instituciones de gobierno lo que incide en que el Cuerpo de Bomberos no
tenga libertad para la revisién y modificaciéon de los requerimientos para los
puestos de trabajo; esto segun lo expresado en las encuestas ya que el 16%
argumento6 lo antes mencionado, lo que conlleva a que la incorporacién del
personal a la institucion sea tardia. (Ver Anexo N°2, pregunta 14 y Anexo
N°1, pregunta 23)

Manual de Descripcion de Puestos Desactualizado: Los perfiles de los
puestos administrativos incorporan diversas competencias que son de
acuerdo a cada puesto de trabajo, pero estos no estan actualizados lo que
obstaculiza el correcto desempefio de sus labores. Ademas, se expreso que

este Manual de Descripcidn de Puestos y Funciones se revisé en 2016 siendo
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los mismos perfiles los que se utilizan actualmente para la selecciéon de los

aspirantes. (Ver Anexo N°1 pregunta 14,15 y16)

Deficiencia en la planeacion de capacitaciones: Los criterios bajos los
cuales se establece en qué areas capacitar no son los idéneos ya que estos
se establecen segun los temas 0 areas en los cuales los empleados quieren
ser capacitados, otra forma de establecerlo es por medio de la evaluacién del
desempefo donde de igual manera se le consulta al personal sobre las
capacitaciones que considera necesaria, teniendo como resultado que no
existe un criterio que establezca los parametros sobre los cuales se decidira
capacitar. (Ver Anexo N°1, pregunta 34)

Formacion: Actualmente el rango de edad del 46% de los empleados
administrativos oscilan entre los 41 y 50 afios y un poco mas del 50% de todo
el personal posee como grado académico hasta Bachillerato, lo cual genera
desventaja o dificultad para desempefiar sus funciones establecidas bajo un
perfil por competencias en el cual muchas veces se requiere de requisitos
donde se incorpora la parte tecnoldgica como apoyo para el cumplimiento de
objetivos especificos del puesto de trabajo. Adicionalmente los empleados
argumentaron que realizan funciones laborales que no estaban contempladas
en la descripcion de su puesto de trabajo. (Ver Anexo N°2 pregunta 2, 3y
29)

Analisis externo.

Para realizar el analisis externo de la Estacién Central del Cuerpo de Bomberos se

han tomado factores que no son generados por la institucion y que representan

oportunidades 0 amenazas que podrian incidir en el area administrativa de la

institucion.

Oportunidades.

Seccién de Capacitaciones: El Cuerpo de Bomberos cuenta con una
seccion de capacitacion interna donde el encargado en conjunto con su

equipo de trabajo realiza la programacion y asignacion de las capacitaciones
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gue se impartiran con el objetivo de desarrollar programas que contribuyan a
fortalecer las habilidades y competencias que el personal requiere.

Atencién Medica: Se cuenta con el apoyo del Instituto Salvadorefio del
Seguro Social (Clinica Empresarial) ubicada dentro de la institucion, de esta
manera se brinda atencién medica al empleado y al requerir de exdmenes
médicos y medicina la Unidad de Salud de San Jacinto es la que brinda dichos
servicios, lo que permite tener una atencibn médica adecuada para los
trabajadores y el respaldo de estos servicios ante cualquier eventualidad que

se desarrolle.

Personal para Practicas Sociales: Estas son realizadas por Universidades
y colegios apoyando por medio de actividades que contribuyan a detectar
problemas laborales en el area administrativa que la institucion no ha
identificado o solventado, por falta de tiempo o desconocimiento sobre el
abordaje del tema, siendo asi que los practicantes pueden ayudar para dar

una solucién en los aspectos que la institucién lo requiera.

Formulacién de Convenios Institucionales: Existen convenios con la
Universidad Salvadorefia Alberto Masferrer, las cuales apoyan con medias
becas a los trabajadores, ya que no se procede a realizar estudios
socioecondmicos, siendo asi que tienen la oportunidad de formarse
académicamente por medio de este acuerdo.

(Ver Anexo N°1, pregunta 40)

Amenazas.

Recortes Presupuestarios: Representa una condicién de riesgo para la
institucion ya que esto imposibilita adquirir equipo para el personal operativo
y administrativo, también implicaria recorte de personal ya que el presupuesto
es asignado para el pago de salarios siendo los principales afectados los

empleados que se encuentran por contrato de trabajo.

Limitacion de Exdmenes Médicos: En el afio 2019 se implemento la politica
de solo aprobar un numero limitado de exdmenes mensuales por parte del

Instituto Salvadorefio del Seguro Social, o que se refleja una amenaza para
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la salud de empleados administrativos y operativos ya que si estos necesitan
mayor cantidad de exdmenes médicos mensuales no sera posible efectuarlos

y tendrian que recurrir a otras instituciones para realizarlos.

Decretos de Austeridad: La institucién se ve afectada ya que, al ser una
dependencia del Ministerio de Gobernacion ante un decreto, ya sea de
politica de ahorro, gasto publico; la institucion podria verse afectada por la
reduccién de los recursos asignados y los materiales destinados al area
operativa y administrativa.

(Ver Anexo N°1, pregunta 39)

. Conclusiones.

El Modelo de Gestién de Recursos Humanos con el que cuenta actualmente
el Cuerpo de Bomberos no se encuentra actualizado, por lo que dificulta los
procesos de seleccion, contratacion, evaluacion y capacitacion del personal.

Se cuenta con filosofia institucional, sin embargo, no estan plasmadas las

definiciones de los valores de la institucion.

Los formatos de seleccion fueron creados en 2008 y revisados en el afio 2016
sin embargo no sufrieron modificaciones, lo que provoca que los criterios para
contratar personas no estén basados en las competencias que necesita la

institucion, lo que con incidiria en un desempefio deficiente.

Los manuales de descripcion de puesto, y el programa de induccion se
encuentran definidos, pero estos poseen un lapso de 3 afios de no ser
modificados, ademas no existe una base definida para los criterios que se
establecen del perfil de los puestos, de igual manera no se cuenta con

politicas para el recurso humano.

La induccion previa para el desarrollo de las funciones que realizan esta
deficiente ya que no se le da una induccion a todo el personal que ingresa a
la institucion, por lo que desconoce aspectos basicos como la filosofia y las

funciones de su puesto.
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En la Estacibn Central del Cuerpos de Bomberos se promueve el
compafierismo a través de capacitaciones y de un programa de convivencia,
pero existe dificultades para que esté disponible para todo el personal del

area administrativa.

La evaluacién del desemperio se realiza bajo el método de escalas graficas,
evaluando criterios similares tanto para el nivel administrativo como operativo
creando deficiencia para medir el rendimiento real en el puesto de trabajo del

area administrativa.

El personal administrativo es capacitado de acuerdo al area en la que se
encuentra por lo tanto algunas poseen un mayor numero de capacitaciones
anuales, pero hay otras areas en las que expresaron a través de la encuesta

la necesidad de que sean con mayor frecuencia.

Recomendaciones.

Se propone disefiar un Modelo de Gestién de Recursos Humanos de acuerdo
a las necesidades vigentes de la institucion, ya que se facilitara la seleccion,

contratacion, evaluacion y capacitacion del personal.

Se sugiere definir los valores de la institucion e implementarlos por medio de
actividades en las que participen todos los empleados ya que de esta manera

las personas se identificaran con la filosofia de la entidad.

Se recomienda actualizar los formatos utilizados en el proceso de seleccion,
los cuales contengan las competencias que las personas deben de poseer
acordes a las exigencias y al perfil que la institucién necesita para cada puesto

de trabajo.

Se propone actualizar el manual de descripcion de puestos, ademas de
establecer los criterios del perfil de estos de acuerdo a las exigencias vigentes

de las vacantes, lo que conllevara a una mejor comprension de las actividades
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a realizar generando que no se den confusiones con la asignacion de tareas,
de igual manera el contar con politicas para el recurso humano, identificara

los reglamentos bajo los cuales se debe regir el personal administrativo.

Se sugiere que el proceso de induccion este plasmado en un documento, de
tal forma que se detallen las etapas y actividades a desarrollar para que la
persona que se integra a las instituciones se familiarice con su ambiente de
trabajo, identifiqgue las relaciones laborales, asi como los lineamientos que

debe seguir mientras realice su trabajo.

Se recomienda aplicar estrategias para mejorar las relaciones interpersonales
entre los empleados administrativos y operativos con el propésito de

fortalecer el compafierismo, cooperacion y trabajo en equipo.

Se sugiere que la evaluacion del desempefio cumpla con criterios especificos
para el area administrativa en la que se facilite la medicién de las tareas
asignadas a cada empleado. Ademas de que se realice una evaluaciéon
basada en competencias que esté acorde con el manual de descripcién de

puestos.

Establecer politicas que promuevan la realizacion de un programa de
capacitacion que se derive de los resultados obtenidos en la evaluacion del
desempefio; ademas de buscar la inclusiéon de todo el personal, garantizando

asi la obtencion de mejores resultados en el trabajo realizado.
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CAPITULO Ill: PROPUESTA DE MODELO DE GESTION DE RECURSOS
HUMANOS PARA FORTALECER EL DESEMPENO DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO QUE INTEGRA LA ESTACION CENTRAL DEL CUERPO DE
BOMBEROS DE EL SALVADOR.

A. Objetivos.

1. Objetivo general.

Disefiar un Modelo de Gestibn de Recursos Humanos que permita
fortalecer el Desempefio del Personal Administrativo que Integra la
Estacion Central del Cuerpo de Bomberos de El Salvador.

2. Objetivos especificos.

a)

b)

d)

Proponer la definicién de los valores y la estructura organizativa del
Departamento de Recursos Humanos de la Estacion Central del Cuerpo
de Bomberos, que facilite la identificacion de sus puestos de trabajo y

jefes inmediatos.

Elaborar una propuesta de reclutamiento, seleccién, induccién y
convivencia que facilite la contratacion del personal idéneo a la

institucion, asi como su respectiva integracion.

Disefiar un formato de evaluacion del desempefio basado en
competencias, que permita corroborar que las actividades que

corresponden a los puestos de trabajo se cumplan.

Presentar el plan de capacitacion e implementacion que se desarrollara
para la ejecucion del Modelo de Gestién de Recursos Humanos para
fortalecer el desempefio del personal administrativo que integra la

Estacién Central del Cuerpo de Bomberos.
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B. Importancia.
La Estacion Central del Cuerpo de Bomberos de El Salvador requiere fortalecer el
desemperio de sus funciones en el area administrativa, lo que a su vez facilitara los
procesos y procedimientos dentro de la institucion y estos servirdn de apoyo al area

operativa de la misma.

Es por ello que se requiere la actualizacion del proceso de reclutamiento, seleccion,
induccién, convivencia, evaluacion y capacitacion que estén acordes a las
necesidades de la institucion, de esa manera se contratara al personal idéneo que
cumpla con las caracteristicas especificas que cada puesto requiere, ademas de
fortalecer el desempefio de estos para asi brindar una evaluacion que permita
mejorar las areas de oportunidad en la realizacion de las actividades, capacitandolos
para un mejor desempefio de sus labores. Por tanto un Modelo de Gestién de
Recursos Humanos Fortalecera el desempefio del personal que integra el area

administrativa.

C. Propuesta de Filosofia Institucional para el Cuerpo de Bomberos de El
Salvador.
Con aspectos determinados en el diagnostico de la situacion actual se propone la

filosofia institucional.

1. Filosofia institucional.

a) Mision.
Salvaguardar la vida de las personas mediante actividades de evacuacion y rescate,
asi como proteccion de sus bienes y trabajar en conjunto con otros organismos en
caso de desastres, ademas de desarrollar acciones de prevencidn, control y extincion
de incendios, brindando capacitaciones tanto a instituciones publicas como privadas,

a fin de concientizar a la sociedad y prevenir situaciones de desastres.
b) Vision.
Ser una institucion lider en la prevencion y respuesta de emergencias, contando con

personal capacitado, herramientas y maquinaria 6ptima para dar respuesta inmediata
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a las necesidades de la poblacién, logrando ademas tener una cobertura en todo el

pais con el objetivo de ayudar y brindar el servicio a la sociedad salvadorefa.

c) Valores.

e Disciplina: La practica del orden y la constancia en todas las actividades que
como institucion se realizan con la finalidad de brindar servicios que
garanticen el objetivo de ayudar a las personas.

e Honor: Es el impulso que conlleva al cumplimiento de las actividades de
manera que el personal de la institucién, responda ante diferentes
circunstancias que la sociedad civil lo necesite.

e Abnegaciéon: Prioridad por mantener el bienestar de las personas
contribuyendo a salvaguardar la vida de estas, dejando de lado los intereses
propios.

e Servicio: Auxiliar a las personas ante una eventualidad de catastrofe que
permita proteger sus vidas.

e Solidaridad: Ayudar incondicionalmente a las personas basandose en la
empatia y el deseo de apoyar a las personas que atraviesan situaciones de
adversidad.

e Honestidad: Actuar de forma razonable y con veracidad en las labores

administrativas y operativas del personal que integra la institucion.

o Confianza: Actuar de manera adecuada en las diferentes actividades que se
desarrollan dentro y fuera de la institucién, reflejando la practica de los valores

del personal que labora en esta.

2. Estructura organizativa propuesta.
Con el fin de establecer una adecuada representacion grafica e identificacion de los
jefes inmediatos entre los departamentos, se propone la siguiente estructura

organizativa.
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Organigrama Especifico propuesto para el Departamento de Recursos

Humanos.
Subdirector
Salvador.
Jefe del
Departamento de
Administracion
de Recursos
Humanos.
Secretario/a.
Jefe de Seccion Encargado de Encargado de Encargado de Encargado de Jefe de Seccidn
de Capacitacion Seleccion y planillas. Control de Archivos y Bienestar
Interna. Contratacion. Asistencia. Expedientes. Laboral.
Asistente de la Subjefe de la
Seccion de Seccion de
Capacitacién. Capacitacion
Interna.
Simbologia.

| Linea de mando o autoridad jerarquica.
—— Linea de relacién de apoyo.
E Representacion administrativa de mayor jerarquia.
Area administrativa dependiente de la de mayor jerarquia.
Espacios administrativos de apoyo.

Elaborado por: Grupo de investigacion 02/09/2019.

Revisado por:

Autorizado por:

La estructura organica propuesta es de tipo especifica mixta ya que muestra un area
determinada, tal es el caso del Departamento de Recursos Humanos. Se busca que

la relacion sea de tipo administrativo ya que actualmente posee areas que no
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corresponden propiamente a un puesto de esa indole, por ejemplo: El Instructor de
Bomberos en conjunto con el instructor de unidades contra incendios y los
encargados de la clinica empresarial, clinica odontolégica con sus respectivos
asistentes y auxiliares asi como el encargado de peluqueria, estos ultimos tienen
estrecha relacion con el Departamento de Recursos Humanos sin embargo no estan
fisicamente en este, por lo que se propone dejar el organigrama hasta las principales

unidades de apoyo del jefe del departamento de recursos humanos.

a) Descripcion de las responsabilidades de los miembros que
conforman el Departamento de Recursos Humanos.

Se realiza la descripcion de las tareas y responsabilidades asignadas a los puestos
gue se relacionan e integran el area de recursos humanos, el detalle del perfil de la
plaza se encuentra en el Manual de Descripcion de Puestos.

e Subdirector General del Cuerpo de Bomberos de El Salvador
Asistir al Director en las tareas administrativas y supervisar el trabajo que realizan las
diferentes jefaturas de los departamentos y secciones administrativas que la
conforman, velar por el cumplimiento de la ley y reglamento y demas leyes

estrechamente relacionadas con la institucioén.

e Jefe del Departamento de Administracion de Recursos Humanos.
Es el encargado de dirigir, controlar y proponer los procesos de Gestidén del Recurso
Humano, da el seguimiento y evaluacién a los procesos de reclutamiento y seleccion,
asi como también coordinar los programas de capacitacién, ademas de dirigir y
supervisar el proceso de evaluacion del desempefo y valorar que el personal trabaje
en condiciones 6ptimas y con ambiente agradable, con el fin de proporcionar el

personal idéneo a la estacion.

e Secretario.
Es el responsable de recibir, revisar, elaborar y distribuir la documentacion
administrativa en el Departamento, sean estas notas, memorandos, transcripciones,
ademas de notificar a las diferentes unidades, departamentos y secciones
administrativas los documentos firmados y sellados por el jefe del departamento, para
dar a conocer acuerdos e instrucciones de trabajo, con el fin de facilitar el buen

desempeiio del Departamento de Recursos Humanos.
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o Jefe de Seccion de Capacitacién Interna.
Coordina y dirige las capacitaciones para el personal administrativo como operativo,
elabora diagnostico de las necesidades de capacitacion y con base a estos disefia
programas de capacitacion anual, coordina entrenamientos a nivel nacional para
personal operativo y administrativo ejecutando programas teoricos y practicos,
ademas de evaluar el desempefio del personal a cargo, esto con el objeto de
identificar la contribucion de cada empleado, mediante el cual se establecen
estrategias para mejorar su trabajo y facilitar la adquisicibn de conocimientos,

habilidades y destrezas de dicho personal.

o Asistente de la Seccion de Capacitacion.
Ejecuta la logistica de las diferentes capacitaciones que se imparten en la institucion
entre ellas: convocatorias, reproduccion de material didactico, alimentacién, entre
otros, ademés coordina la programacién mensualmente de capacitaciones por

impartir

e Subjefe de la Seccion de Capacitacion Interna.
Ejecutar los programas de capacitacion para personal administrativo y operativo,
para ello participa activamente en el diagnostico de las necesidades de capacitacion,
elabora informes de las capacitaciones impartidas al personal administrativo, cuya

finalidad es apoyar en las diferentes actividades de la seccién de capacitacion.

e Encargado de Seleccion y Contratacion.
Dirigir el proceso de Reclutamiento y Seleccién en coordinacion con los jefes de las
areas administrativas para considerar los aspectos que se deben evaluar a los
candidatos segun la descripcién del puesto, disefia programas de induccién a los
trabajadores de nuevo ingreso, ademas dar seguimiento al proceso de contratacion,

Todo con la finalidad de contratar al personal idoneo a la institucion.

e Encargado de Planillas.
Tiene las funciones de elaborar y realizar el pago de planillas y horas extras del
personal, verifica los reportes de llegadas tardias contras descuentos aplicados,
elabora las constancias para la declaracion de renta, asi como otros procedimientos
institucionales requeridos con las instancias dependientes, sus funciones son con el

objeto de garantizar el pago de salarios y prestaciones en el tiempo establecido.

e Encargado de Control de Asistencia.
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Supervisa el cumplimiento de la jornada laboral establecida revisando diariamente
las marcas (hora de entrada y salida) con el objeto de establecer en las llegadas
tardias los respectivos descuentos, realiza la recepcion de los permisos de los
empleados y mensualmente lleva el control de asistencia de las estaciones de

bomberos.

e Encargado de Archivos y Expedientes.
Entre sus funciones esta: Actualizar los expedientes de cada empleado activo e
inactivo, asi como realizar la apertura de expediente del personal de nuevo ingreso,
distribuir correspondencia en las distintas oficinas de la institucién con el fin de apoyar
el trabajo administrativo del Departamento y mantener limpia el area designada para
archivar los documentos con el objeto de tener su lugar de trabajo en condiciones

Optimas.

e Jefe de Seccion de Bienestar Laboral.
Disefia e implementa proyectos de bienestar social, realiza programas para fomentar
las &reas recreativas, econdmica, cultural, con objeto de apoyar a los empleados en

Su crecimiento personal y profesional.

3. Politicas del Departamento de Recursos Humanos de la Estacién
Central del Cuerpo de Bomberos de El Salvador.

a) Politicas paraintegraciéon del personal administrativo:

e Para la requisicion de personal el encargado del area que la solicita debera
coordinar con el jefe del departamento de Recurso Humano la necesidad de
contratar nuevo personal para una plaza existente o para la creacion de esta.

e El plazo maximo de recepcién de los Curriculums de los candidatos para las
plazas sera de 5 dias habiles.

e La seleccién del personal se llevara a cabo a través del andlisis curricular y
posteriormente se realizaran prueba técnica, psicoldgica y entrevista.

e Con relacién a la prueba Herrmann que es de tipo actitudinal el aspirante
debera obtener un puntaje total que oscile entre treinta y tres y sesenta y seis
puntos o arriba de sesenta y seis para que sea considerado en las pruebas

siguientes.
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La entrevista de seleccion deberéa ser aprobaba por el candidato con una nota
minima de 7.0

Se establecerd un periodo de prueba de treinta dias el cual servird para
comprobar el desempefio del trabajador en el puesto que fue contratado.

Es responsabilidad del jefe inmediato comunicar al Departamento de
Recursos Humanos la insatisfaccién en el trabajo realizado por el nuevo
empleado, para valorar la continuidad de este en el periodo de prueba.
Durante el periodo de prueba el empleado tiene todas las responsabilidades

y derechos que corresponden al puesto de trabajo.

b) Politicas para organizacién:

La induccién del personal se realizara a todo miembro que ingrese a la
institucion a través del programa de induccién y convivencia que posee el
departamento de Recursos Humanos. Adicionalmente el encargado del
departamento o seccion del area hard la presentacion del nuevo integrante al
grupo de trabajo.

El andlisis y descripciéon de los perfiles profesionales seré realizado una vez
al afio por el departamento de Recursos Humanos con apoyo de la Unidad de
Planificacion.

La evaluacion del desempefio se realizara a todo el personal administrativo
una vez al afio y sera efectuada por el jefe inmediato.

Se contara con el registro de las evaluaciones del personal, asi como el plan
de seguimiento a fin de establecer si los resultados son satisfactorios y sirvan
de base para: Realizar reconocimiento, programar capacitaciones y promover
un buen ambiente laboral.

El departamento de Recursos Humanos debe mantener actualizados los
expedientes del personal con el que cuenta y la creacion de expedientes de
los nuevos miembros, solicitar informacion actualizada al personal una vez al

ano.

c) Politicas para Retencion:
El Departamento de Recursos Humanos mediante el encargado de Bienestar
Laboral garantizard que el personal del &rea administrativa se encuentre en

condiciones saludables para desempefiar sus funciones.
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Bienestar Laboral se encargara de verificar las condiciones ambientales
necesarias para el desarrollo de las actividades de trabajo.

El Departamento de Recursos Humanos velara por el cumplimiento de las
condiciones de tiempo como la duracién de la jornada laboral y el
reconocimiento de horas extras, respeto a los periodos de descanso y

condiciones sociales en los equipos de trabajo.

d) Politicas para Desarrollo:

El personal contratado para brindar la capacitacion debera estar acreditado
ya sean estos empleados internos o miembros ajenos a la institucion.

Todo el personal obligatoriamente debe recibir la capacitacion programada,
asistiendo con puntualidad durante el desarrollo de esta.

Si el empleado no puede asistir a la capacitacién, debera brindar la

justificacion respectiva.

e) Politicas para Auditoria:

Recursos Humanos se encargara de informar a los empleados el mecanismo
bajo el cual se desarrollara la evaluacion del desempefio, su alcance y
obijetivo.

La evaluacion del desempefio se efectuara una vez al afio.

Sera el jefe de cada departamento el encargado de realizar la evaluacion del
desempenio y dar seguimiento a las acciones correctivas luego de obtener los

resultados individuales y grupales de las evaluaciones.

D. Propuesta de Reclutamiento.

Con el propésito de mejorar el proceso de Reclutamiento en la Estacion Central del

Cuerpo de Bomberos se procede a realizar el reclutamiento de la siguiente manera:

1. Reclutamiento interno.

Cuando existen plazas vacantes la primera opcion es llenarla mediante el re

acoplamiento de los empleados que laboran dentro de la institucién, siendo un

método confiable cuando se trata de un puesto que requiera responsabilidades

mayores o cargos de jefaturas, este resulta una oportunidad para los empleados ya

que pueden ser promovidos de sus puestos de trabajo.
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Se procede a:

Realizar la requisicién (Ver Anexo N°4), cuando existe la necesidad de llenar una
plaza vacante se consideran las caracteristicas que el aspirante debe poseer, las

cuales se incluyen en el perfil de puestos por competencias.

Una vez definidas las cualidades del aspirante, se contindia con el anuncio de plaza
vacante a los trabajadores de la institucién, por medio del periédico mural, a través

de sus jefes inmediatos y por medio del correo institucional.

Determinadas las necesidades del puesto se procede a hacer uso del banco de datos
gque la institucion posea. Se refiere a tomar en cuenta aquellas personas que han

sobresalido en la institucion es aspectos como:

¢ Resultados de las evaluaciones del desempefio del candidato interno.

e Exito en los programas de capacitacion en los que particip6 el candidato.

¢ Resultados obtenidos por el candidato interno en los examenes de seleccion
cuando ingreso a laborar a la institucién.

¢ Examinar la carrera de la persona para verificar que los estudios que posee
son los requeridos para la plaza vacante.

Los candidatos que cumplan con las caracteristicas y competencias que el puesto

requiere seran seleccionados para la plaza vacante.

2. Reclutamiento externo.

Una vez se han consultado las bases de datos de la institucién sin obtener un
candidato interno para el puesto de trabajo se procede a buscar a esta persona fuera

de la institucion.

Lo siguiente es realizar una convocatoria externa, para ello se realiza por medio de

las siguientes técnicas:

e Archivos de candidatos que se hayan presentado en reclutamientos
anteriores, de esa manera se puede consultar el perfil de las personas y
evaluar si aplican al puesto de trabajo.

¢ Recomendacion de los candidatos por parte de los empleados, se hace por

medio de recomendacion de persona a persona, por lo que no implica
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mayores costos para la institucién y se parte de la confianza que ha sido
recomendado por un empleado.

e Carteles o anuncios en la puerta de la institucién, con esto las personas que
transiten en las cercanias se percataran de la plaza vacante y podran optar
aplicar a ella.

e A través de la comunicacién con la Universidad de El Salvador y la
Universidad Salvadorefia Alberto Masferrer, se desarrolla el reclutamiento
mediante la notificaciébn a las autoridades de la instituciébn y son quienes

divulgan las plazas vacantes a la poblacién universitaria.

¢ Comunicacion con las demas Estaciones, mediante esta técnica sera posible
difundir a un mayor nimero de personas acerca de la oportunidad laboral

pues geograficamente se accedera a una zona mas amplia.

e Anuncios a través de la pagina web que la institucion posee, la cual servira

como medio de convocatoria masiva.

Luego que se han realizado las publicaciones se procede a recibir la informacion de

cada uno de los aspirantes, para ello se dara un plazo maximo de 5 dias habiles.

Las opciones a las cuales los aspirantes podran enviar la informacién concerniente a

su hoja de vida seran:

e Enviar Curriculum al correo institucional.
e Presentar fisicamente su curriculo en las oficinas centrales ubicadas
Calle Francisco Menéndez N° 552, en Barrio Santa Anita, municipio
de San Salvador.
Para dinamizar el proceso el encargado de seleccion y contratacién revisara los
perfiles de los candidatos, efectuara una preseleccion y luego ser enviara al Jefe del
Departamento de Recursos Humanos, a los aspirantes que califiquen de este primer

filtro.
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E. Propuesta de Seleccion.
Pruebas arealizar en el proceso de seleccion para puestos Administrativos en

la Estacidon Central del Cuerpo de Bomberos de El Salvador.

Las pruebas que se utilizaran en el desarrollo de esta fase del proceso en el cual se

busca al candidato idéneo al puesto de trabajo son las que a continuacién se detallan:

1. Analisis curricular.
El andlisis curricular se utiliza para la preseleccion de los candidatos a un puesto de
trabajo, clasificandolos por orden de importancia, con esta accién se busca eliminar
a aquellos que no poseen las caracteristicas requeridas para aplicar al puesto de

trabajo.

En este analisis se contempla la relacion que existe entre la formacion educativa y la
experiencia profesional que la persona posee, esto se realiza mediante la
confrontacion y revision de los atestados incluidos en la hoja de vida, esta actividad

permitira identificar la habilidad del individuo para aplicar la teoria a la practica laboral.

El analisis curricular para la Estacion Central del Cuerpo de Bomberos constara
inicialmente de tres categorias y posteriormente se realizara el analisis curricular bajo
criterios establecidos para este. Este procedimiento serd realizado por el encargado

de Seleccion de personal de la Institucion.

Se inicia seleccionando los curriculums en las categorias que se presentan a
continuacion, posterior a ello los curriculums aprobados en esta etapa continuaran el

proceso de seleccidn y posterior evaluacion de candidatos.

Categorias para la Preseleccion de los Curriculums de Aspirantes a puestos
administrativos de la Estacion Central de Cuerpo de Bomberos de El Salvador son

las siguientes:

Categoria 1: Los que cumplen los requisitos y el curriculum cuenta con los

documentos pertinentes.

Categoria 2: Los que cumplen los requisitos, pero el curriculum plantea algunas

irregularidades sujetas a revision.

Categoria 3: Los que no cumplen con los requisitos y seran excluidas del proceso de

seleccion.
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En la segunda etapa se definen los criterios con los cuales se realizara el analisis

curricular que se encuentran en la categoria uno y dos.

Criterios utilizados para evaluar el Curriculum Vitae de los Aspirantes a puestos
administrativos de la Estacion Central de Cuerpo de Bomberos de El Salvador son

los siguientes:

e Composicién del Curriculum Vitae.
Se verifica que el curriculum este ordenado, con la informacion personal y académica

necesaria, distribuido conforme buena presentacion.

e Disefio o estilo.
Debe contener la informacion personal basica, asi como la formacién académica y

los documentos que lo respaldan.

e Fotografia.
Este punto refleja a grandes rasgos la personalidad y apariencia de la persona,
aungue es un aspecto subjetivo, su relevancia en el proceso de seleccion ira

acompafnado de la importancia de la imagen para el puesto disponible.

e Ortografia.
El curriculum debe ser redactado de forma clara y comprensible, para esto es
necesario que éste muestre los diferentes acentos, puntuaciones y forma gramatical
en cada oracion. Dependiendo del puesto al que se aspira este requisito poseera

mayor relevancia.

e Posiciones donde ha laborado.
Se evalla los puestos de trabajo que la persona ha tenido en los ultimos afios,
algunos de estos pueden no estar vinculados a la profesion, puede encontrarse
voluntariados en un entorno profesional distinto al que desempena actualmente, de
igual manera puede encontrarse el desarrollo de otras habilidades en diferentes

campos laborales que tienen relacion con su perfil profesional.

e Duracion en empleo.
Este criterio se concentra en conocer la estabilidad laboral que la persona ha tenido

en cada puesto de trabajo en las diferentes instituciones.
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e Espacio entre empleos.
Esta relacionado con el criterio anterior, lo que se busca es conocer el lapso de
tiempo en el cual se movié de un empleo a otro, es decir, que tan estable fue en una
institucion y cuanto tiempo transcurrié para realizar un cambio a otra. Este criterio

refleja la intencion de la persona de permanecer en la institucion.

¢ Cantidad de empleos.
Se debe evaluar este criterio en conjunto con la duracién en los empleos y el espacio

entre los mismos.

e Coherencia.
Observar la coherencia reflejada en el contenido del curriculum, por ejemplos en

fechas, lapsos de tiempo, formacion académica y edad.

e Competencias requeridas.
Se debe evaluar las competencias técnicas y de personalidad que se ha descrito en
el curriculum con base al puesto laboral que se aspira, buscando en el candidato que

estas estén vinculadas con el perfil del puesto.

e Marca personal
Esta constituido por el valor diferencial de esa persona del resto de candidatos y esto
se encuentra evidenciado a lo largo de su curriculum donde refleja la forma en la que
esta persona se da a conocer a la institucién a través de caracteristicas y habilidades

personales que hacen que sobresalga.

2. Pruebatécnica.
Es una serie de preguntas que se le realiza al postulante al puesto de trabajo, similar
a la entrevista, sin embargo, este tipo de prueba se realiza sobre la base de los
perfiles profesionales que la organizacion haya establecido para cada tipo de puesto
de trabajo pues constituye todo aquel conocimiento técnico o tedrico necesario para
el desarrollo funcional del puesto, en el cual las pruebas son diferentes para cada
puesto de trabajo, a excepcion de los puestos tipo, de lo contrario el reclutador debe
formular la prueba de manera independiente y conociendo de primera mano las

actividades que se realizan en cada cargo.

Se propone que el Departamento de Recursos Humanos utilice las siguientes
pruebas: Pruebas de Ortografia y redaccion, digitalizacion, manejo de paquete de

Office, pruebas matematicas.
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3. Pruebas psicoldgicas.
Estas son utilizadas en el proceso de seleccion porque permite que el reclutador
conozca caracteristicas generales del candidato, como la forma de relacionarse con
sus compafieros, las habilidades que posee, resolucién de conflictos, entre otros

aspectos.

A continuacién, se muestran la prueba que se propone sea utilizada en cargos

Gerenciales.

a) Prueba de actitud.
Dominancia Cerebral (Test de Herrmann): Se trata de un sistema de
clasificacion y medicién de preferencias de estilos de pensamiento el cual
indica a cual de los cuatro cuadrantes generales muestra una mayor
inclinacion el candidato: Loégico, Abstracto, Secuencial, Emocional. (Ver
Anexo N°5)

Entre las pruebas psicoldgicas aplicadas actualmente para cargos administrativos

estan:

e Test de Millén: Es un instrumento utilizado para medir trastornos de la
personalidad especialmente trastornos adictivos, emocionales e
interpersonales.

e Test de Raven: Se usa para medir la inteligencia y el coeficiente
intelectual usando el razonamiento por analogias, la comparacion de

formas y la capacidad de razonamiento con base en estimulos figurativos.

4. Entrevista de seleccion.
La entrevista es utilizada en el proceso de seleccién del personal administrativo que
integra la Estacién Central del Cuerpo de Bomberos tiene por finalidad conocer a
profundidad aspectos profesiones, académicos y personales para determinar si el

candidato es el idoneo para el puesto. (Ver Anexo N°6)
El desarrollo de la entrevista consta de tres momentos:

a. Antes de la entrevista.
Se debe revisar el Curriculum del aspirante asegurandose que éste se encuentre

dentro de la primera categoria mencionada en la seccion del analisis curricular, se
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debe revisar el perfil de puesto previamente elaborado, para esto, el encargado de
seleccién debe conocer el puesto de trabajo identificando claramente cuéles son los
requisitos personales y competencias que el aspirante debe cumplir, asi mismo,
revisar con antelacion las preguntas que se realizaran durante la entrevista de

seleccion.

b. Durante la entrevista.
Se inicia con una breve introduccion en la cual el entrevistador o encargado de
seleccion de personal crea un clima de confianza entre las partes involucradas. Se
presenta diciendo su nombre y el cargo que ocupa actualmente, luego debe explicar
el proceso de la entrevista a grandes rasgos Yy finalmente se le hace conocer al
entrevistado el tiempo que durard la entrevista y que se tomaré nota de cada una de

las interrogantes.

Las preguntas deberan estar enfocadas en informacion especifica acerca de las

competencias laborales y experiencias.

Todas las preguntas que realice el encargado de seleccion deben estar basadas en
experiencias pasadas ya que se busca conocer la forma en que la persona resolvié

la situacion.

La entrevista tiene una ponderacion del 20% de todo el proceso de seleccion y esta
dividida en cuatro etapas las cuales son: I. Entrevista de profundidad, Il. Estudios, IlI.
Personal y IV. Tiempo libre, cada una posee un valor de 4%, 6%, 5% y 5%
respectivamente, sumando un total de 39 preguntas, con una duracion total de 50

minutos.

c. Después de la entrevista
Realizar la evaluacion general de la entrevista indicando la puntuacién en la esquina

superior derecha de la guia de la entrevista.
Se emiten las observaciones pertinentes para cada candidato.
Se determina cuales son las puntuaciones sobresalientes.

Se elabora el reporte final donde se incluye los resultados de la evaluacion de
entrevista y el resto de las pruebas detallando en orden descendente sus

calificaciones y se presentan al Director General.
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El Director General del Cuerpo de Bomberos envia al Ministerio de Gobernacion la
propuesta de los candidatos que califican al puesto de trabajo, asi como también la

documentacién que respalda el proceso de reclutamiento y seleccion.

5. Contratacion.

Es la dltima etapa del proceso de seleccion en la cual se realiza lo siguiente:

El Ministerio de Gobernacion mediante el Director de Recursos Humanos
Institucional se encarga de revisar la documentacion recibida y posterior a ello si no
presenta observacion u objeciones se efectla la autorizacion para que el Ministerio
de Hacienda emita la resoluciéon de acuerdo de contratacion, el cual sera remitido al
Encargado de Recursos Humanos del Cuerpo de Bomberos para que convoque al

personal contratado.

El encargado de contratacion y seleccién pide al personal que ingresa a la institucion

la siguiente documentacion que sera entrega el dia que inicia el proceso de induccion:

o 2 fotografias tamafio pasaporte.
e Copia original de partida de nacimiento reciente.
e Copia de diplomas de capacitaciones.
e Copia del documento de afiliacion al Instituto Salvadorefio Social del Seguro.
e Copia de carnet de Administradora de Fondos de Pensiones (AFP)
e Copia de libreta de ahorros.
Se recibe la documentacion y se anexa el requerimiento de plaza, solicitud de empleo

y copia de acuerdo a contratacion emitida por el Ministerio de Hacienda.

Finalmente, se apertura el expediente del nuevo personal. Se convoca para notificar

su contratacion e indicar el inicio del proceso de induccion y los tres meses de prueba.

F. Propuestade Induccion.

Posterior a la contraccion del candidato idoneo para la plaza, se realiza esta etapa
de forma general en la institucion, este incluye una serie de etapas que describe las
actividades en las que el personal debe participar, con la finalidad que se familiarice
con la organizacion y que conozca las instalaciones de la Estacion. También este

proceso se lleva a través de un programa de induccién donde el nuevo miembro de
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la instituciébn conoce las generalidades, por ejemplo, Organigrama general del
Cuerpo de Bomberos, vision y mision, historia y aspectos generales que se le
proporcionara en el programa. Ademas, se desarrolla la induccion especifica que
consiste que el personal se integre a su puesto laboral y que conozca cuales son las
funciones, tareas y responsabilidades asignadas, se realiza también por medio de
etapas que contiene actividades que proporciona una induccion previa. (Ver Anexo
N°7).

G. Propuesta de Programa de Convivencia.

En esta etapa se detallan las actividades que se llevaran a cabo para fomentar las
relaciones entre el personal que labora con la finalidad de fomentar el compafierismo
en la institucion. Se propone realizar un programa de convivencia que sea una guia
para fortalecer las relaciones interpersonales y mejorar el ambiente laboral. En el se
establecen politicas que buscan garantizar lineamientos que los miembros deben
cumplir, se desarrollan principios y normas de convivencia con el propésito de
mejorar las relaciones entre los compaferos y el trabajo en equipo y realizar
estrategias para mejorar la convivencia que incluyen actividades donde todo el
personal pueda participar en las diversidades celebraciones y convivios de la

institucion. (Ver Anexo N° 8).

H. Disefio del Perfil de Descripcion de Puestos.

Consiste en listar y definir las funciones y responsabilidades, ademas de establecer
las relaciones con el personal supervisado, e identificar los conocimientos necesarios
y plantear las competencias requeridas para cada puesto de trabajo del area

administrativa del Cuerpo de Bomberos.

A continuacion, se hace una breve explicacion de los apartados que integran el

formato para realizar la descripcion del perfil de puestos.
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Imagen N° 1

IDENTIFICACION DEL PUESTO.

Nombre del puesto:
Dependencia:

Edad:

Género:

Estudios requeridos:

Experiencia establecida:

En la imagen N°1, se establece el nombre del puesto, la dependencia o su jefe
inmediato, asi como los estudios requeridos para el puesto de trabajo y la experiencia

requerida para aspirar a la plaza.

Imagen N°2

OBJETIVO DEL PUESTO.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO.

Como se puede apreciar en la imagen N°2, el objetivo del puesto, describe de forma
general cual es la finalidad, funcién primordial del mismo. En las responsabilidades
de este se detallan las funciones relevantes que se deberan desempefiar en el area

de trabajo.
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Imagen N°3

CONOCIMIENTOS NECESARIOS.

RELACION CON PERSONAL SUPERVISADO.

Directas. Indirectas.

En los conocimientos necesarios se especifican las habilidades técnicas que la
persona debe de poseer, para realizar las tareas que corresponden al puesto de
trabajo. En las relaciones del personal supervisado, se establece los empleados que
estaran bajo la supervisién de la persona que ocupara el puesto, ya sea directa e

indirectamente.

Imagen N°4

COMPETENCIAS REQUERIDAS.

En la imagen N°4 se enlistan las competencias requeridas para desarrollar las

responsabilidades que se designen al puesto de trabajo.
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INTRODUCCION.

El manual de descripcibn de puestos permitird identificar el objetivo y las
responsabilidades de cada puesto de trabajo en el area administrativa de la
institucion, asi mismo se establecen los conocimientos necesarios que cada
candidato debe de poseer para ocupar la plaza a la cual se esté aplicando, dentro de
este se describen las relaciones que tendrd con el personal supervisado ya sea

directamente e indirectamente.

Se plantean las competencias minimas requeridas que cada candidato debe de
poseer para optar a laborar a la plaza vacante, las cuales son necesarias para realizar

las responsabilidades descritas en el manual.

El manual contiene, las identificaciones del puesto, en este se establecen la edad
requerida y los estudios solicitados; el objetivo del puesto, describe que debera hacer
el candidato en el puesto solicitado; las responsabilidades son las actividades que se
deberan desempeniar; los conocimientos necesarios para poder laborar, asi como las
relaciones con el personal que tendra a cargo y las competencias que este debe

poseer para optar a la plaza.

OBJETIVO.

Proporcionar los requisitos, conocimientos, competencias a identificar como requisito
para desarrollar las actividades en cada puesto de trabajo, con la finalidad de facilitar
el proceso de reclutamiento y seleccién en la institucion, para contar con el personal

idoneo.



ESTRUCTURA ORGANICA PROPUESTA.

Salvador.
Jefe del
Departamento de
Administracion
de Recursos
Humanos.
Secretariola.
Jefe de Seccion Encargado de Encargado de Encargado de Encargado de Jefe de Seccion
de Capacitacion Seleccion y planillas. Control de Archivos y Bienestar
Interna. Contratacion. Asistencia. Expedientes. Laboral.
Asistente de la Subjefe de la
Seccidn de Seccidn de
Capacitacién. Capacitacidn
Interna.
Simbologia.

| Linea de mando o autoridad jerarquica.

—— Linea de relacién de apoyo.

E Representacion administrativa de mayor jerarquia.

Area administrativa dependiente de la de mayor jerarquia.

Espacios administrativos de apoyo.

Elaborado por: Grupo de investigacion 02/09/2019.

Revisado por:

Autorizado por:
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USO DEL MANUAL.

Sera de forma interna por el Departamento de Recursos Humanos de la Estacion Central
del Cuerpo de Bomberos de El Salvador, en la realizacion de Gestion del Recurso
Humano y los procesos que este implica; ademas permitira proporcionar a cada
empleado el perfil especifico del puesto de trabajo que ocupa, lo que le permitira
identificar las responsabilidades que este contiene y evitar confusiones a la hora de
ejercer sus labores en la institucion por tanto su revision sera de forma anual y ésta
realizada por el Jefe del departamento de recursos humanos en conjunto con el

encargado/a de la Unidad de planificacion.

COMPETENCIAS.

Se presentan las siguientes competencias, para la implementaciéon por parte del jefe del
Departamento de Recursos Humanos y posterior actualizacion y/o ampliacién de

acuerdo a las necesidades del puesto de trabajo y la organizacion.

e Capacidad de Planificacion
Capacidad para realizar eficazmente las tareas asignadas por el Departamento
de Recursos Humanos del Cuerpo de Bomberos, determinando el tiempo y los
recursos que sean necesarios para la accion de las actividades asignadas, con

el objeto de contribuir a las operaciones administrativas de la institucion.

e Tomade decisiones.
Considera las circunstancias, recursos y el impacto que pueden tener las
acciones tomadas, para las operaciones administrativas en el Cuerpo de
Bomberos, con la finalidad de seleccionar la alternativa que se considere

adecuada, sin perjudicar los objetivos de la institucion.

e Adaptabilidad al cambio.
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Capacidad que poseen los empleados para modificar conductas y situaciones asi
como también ser versatil en distintos contextos y adaptarse a nuevas personas

con el objetivo de alcanzar las metas establecidas en la institucion.

Responsabilidad.
Compromiso y preocupaciéon por cumplir con las funciones asignadas en el
tiempo y con los recursos proporcionados logrando asi el cumplimiento de

objetivos.

Trabajo en equipo.

Orientado al sentido de pertenencia al equipo que conforma su area de trabajo,
involucrandose en el cumplimiento de objetivos comunes y fortalecimiento de las
relaciones entre los miembros del area administrativa, promoviendo el

companierismo y la solidaridad.

Liderazgo.

Mantener un rol que coincida con la filosofia institucional, con el que pueda influir
en la conducta de los demas empleados promoviendo la motivacion y la
realizacion del trabajo de acuerdo a los estandares definidos garantizando el
cumplimiento de los objetivos del personal que se encarga de la Gestion del

Cuerpo de Bomberos.

Orientacion aresultados.
Capacidad para administrar eficientemente el tiempo, recursos y procesos en sus
funciones diarias con el objetivo de alcanzar los resultados que la institucién le

ha encomendado.

Comunicacion.

Habilidad para escuchar atentamente, saber expresarse de forma verbal y escrita
efectivamente y dar una opinién clara de sus ideas. Sabe preguntar en el
momento oportuno y retroalimentar la informacion que le es brindada por sus

superiores con el proposito de realizar tareas de forma eficiente.
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DESCRIPCION DE PUESTOS.

A continuacién, se muestra el formato utilizado para la identificacion de los requisitos
gque debe cumplir cada candidato a la plaza vacante, ademas de plantearse el objetivo y

responsabilidades del puesto.

ESTACION CENTRAL DEL CUERPO FORMATO DE PERFIL
DE BOMBEROS DE EL SALVADOR. DE PUESTOS.

IDENTIFICACION DEL PUESTO.

SUBDIRECTOR GENERAL DEL CUERPO DE BOMBEROS.
Nombre del puesto: Subdirector General del Cuerpo de Bomberos.

Dependencia: Direccion General del Cuerpo de Bomberos.
Edad: 30 a 35 afios

Género: Indiferente.

Estudios requeridos:

e Mayor de Bomberos

e Licenciatura en Administracion de empresas.

Experiencia establecida: 2 afios como minimo en puestos similares.

OBJETIVO DEL PUESTO.

Asistir al Director en las tareas administrativas y supervisar el trabajo que realizan las
diferentes jefaturas de los departamentos y secciones administrativas que la conforman,
velar por el cumplimiento de la ley y reglamento y demas leyes estrechamente

relacionadas con la institucion.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO.

e Representar al sefior Director en su ausencia emitiendo propuestas de trabajo ante
las autoridades nacionales e internacionales.

e Revisary firmar certificaciones o notificaciones de las inspecciones de prevencién
de incendios haciendo observaciones y correcciones pertinentes.

e Presentar informes que le sean requeridos por el despacho ministerial, en ausencia
0 asignacion del Director evaluando que lainformacién solicitada sea veridica del

trabajo que realiza la institucion.
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e Realizar inspecciones en las diferentes estaciones emitiendo lineamientos de
trabajo, con la finalidad de darle seguimiento al plan de trabajo e identificar y
atender las necesidades de infraestructura, equipo y recurso humano.

e Colaborar con el Director en la coordinacién de actividades en las diferentes
unidades, departamentos y secciones, emitiendo propuestas de trabajo con la
finalidad de aportar informacién util en la toma de decisiones hacia el personal y
emitir recomendaciones sobre el clima laboral de la institucién.

e Velar por el cumplimiento de la ley y reglamento de la institucién, normas de
control interno del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial,
transmitiendo la informacion a todo el personal, para cumplir los deberes y
derechos de estos en lainstitucion.

e Asistir, coordinar y dirigir, las diferentes operaciones realizadas en emergencia de
gran magnitud, haciendo uso de la metodologia, equipo y personal necesario con

la finalidad de optimizar todos los recursos y minimizar el tiempo de respuesta.

CONOCIMIENTO REQUERIDO.

e Manejo del paquete de Microsoft Office.

e Excelente redaccion, ortografia y gramatica.
e Legislacién laboral.

e Manejo de equipos de emergencia.

¢ Normas nacionales e internacionales en temas de prevencion y seguridad contra

incendios.
RELACION CON PERSONAL SUPERVISADO.
Directas. Indirectas.
e Secretario de la Subdireccién e Personal administrativo y operativo
o Jefes de Departamentos y o Jefes de estaciones
Secciones

COMPETENCIAS REQUERIDAS.
e Capacidad de Planificacion y organizacion

e Tomade decisiones

e Aprendizaje continuo

e Capacidad para entender a los demas
e Trabajo en equipo

e Liderazgo

e Preocupacién por el Orden y Claridad.
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e Comunicacion

ESTACION CENTRAL DEL CUERPO FORMATO DE PERFIL
DE BOMBEROS DE EL SALVADOR. DE PUESTOS.

IDENTIFICACION DEL PUESTO.
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Administracion de Recursos Humanos.
Dependencia: Subdirector General del Cuerpo de Bomberos.

Edad: 28 a 35 afios.

Género: Indiferente.

Estudios requeridos:

e Licenciatura en Psicologia.

e Licenciatura en Administracion de Empresas.

Experiencia establecida: 3 afios como minimo en puestos similares.

OBJETIVO DEL PUESTO.

Dirigir, controlar y proponer los procesos de Gestion del Recurso Humano, da el
seguimiento y evaluacion a los procesos de reclutamiento y seleccién, asi como también
coordinar los programas de capacitacion, ademés de dirigir y supervisar el proceso de
evaluacion del desempefio y valorar que el personal trabaje en condiciones optimas y con

ambiente agradable, con el fin de proporcionar el personal idéneo a la estacion.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO.

e Supervisar y revisar los procesos de nédmina, a fin de garantizar que los empleados
reciban su salario en el tiempo establecido.

e Gestionar ante la Direccion General de Recursos Humanos del Ministerio de
Gobernacién y Desarrollo Territorial, las refrendas y contratos del personal a fin de
agilizar, el proceso de contratacion.

e Elaborar el plan anual de trabajo del departamento.

e Proponer al Director General, el recurso humano idéneo, elaborando un informe y
listado de los candidatos que obtuvieron mayor calificacién en el proceso de

reclutamiento y seleccion.
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e Verificar el cumplimiento de las medidas de seguridad y salud ocupacional, asi
como larespectiva aprobacién de los programas, por medio del Jefe de Bienestar
Laboral.

e Coordinar programas de capacitacion, a fin de cumplir con el desarrollo y
mejoramiento del personal.

e Supervisar el proceso de evaluacién del desempefio, desarrollando propuestas

para su implementacién y evaluaciéon de resultados.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS.

e Manejo del paquete de Microsoft Office.

e Conocimiento sobre las leyes que rigen a los derechos y obligaciones de los
trabajadores.

¢ Excelente redaccioén y ortografia.

e Habilidades parala administracion del recurso humano.

o Destreza parala gestion de los procesos de reclutamiento, seleccién, formacién y
desarrollo del personal.

e Experienciaen la elaboracién y gestidon de presupuestos.

e Inglés avanzado.

RELACION CON PERSONAL SUPERVISADO.

Directas. Indirectas.
e Encargado de seleccion y e Personal operativo.
contratacion. e Encargado de clinica médica
e Encargado de planillas. empresarial.
e Encargado de control de asistencia. e Encargado de clinica odontolégica.
e Encargado de archivos y e Instructores de la seccién de
expedientes. capacitacién interna.

o Jefe de la seccidon de capacitacion
interna.
e Jefe de la secciébn de bienestar

laboral.

COMPETENCIAS REQUERIDAS.
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e Capacidad de Planificacion y organizacion
e Tomade decisiones

e Aprendizaje continuo

e Capacidad para entender a los demas

e Trabajo en equipo

e Liderazgo

e Preocupacion por el Orden y Claridad.

e Comunicacion

ESTACION CENTRAL DEL CUERPO FORMATO DE PERFIL
DE BOMBEROS DE EL SALVADOR. DE PUESTOS.

IDENTIFICACION DEL PUESTO.
SECRETARIO/A.

Nombre del puesto: Secretario/a.
Dependencia:

Edad: 25 a 30 afios.

Género: Indiferente.

Estudios requeridos:

e Bachillerato Técnico Vocacional opcién Contaduria Pablica.

e Bachillerato Técnico Vocacional opcion Secretariado.

Experiencia establecida: 1 afio como minimo en puestos similares.

OBJETIVO DEL PUESTO.

Recibir, revisar, elaborar y distribuir la documentacion administrativa en el Departamento
al cual pertenece, sean estos notas, memorandos, transcripciones, ademas de notificar a
las diferentes unidades, departamentos y secciones administrativas los documentos

firmados y sellados por el jefe del departamento, para dar a conocer acuerdos e

instrucciones de trabajo, con el fin de facilitar el buen desempefio.

__ RESPONSABILIDADESDELPUESTO.
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e Elaborar certificaciones, constancias de empleo, notas memorandos y toda
documentacién que sea necesaria en el departamento.

e Despachar correspondencia a diferentes instituciones gubernamentales,
asegurando gque estos lleguen a su destino mediante el respectivo respaldo de los
documentos de entrega.

e Distribuir correspondencia a las diferentes unidades, departamentos, y secciones
administrativas los documentos firmados y sellados por el jefe del departamento.

e Solicitar los diferentes insumos que sean necesarios en el departamento al que
pertenece a la Direccion de la Institucién para mantener el abastecimiento de
articulos de oficina.

e Realizar y recibir llamadas telefénicas, ademéas resguardar el archivo de
correspondencia electrOnica y fisica, con el fin de brindar la asistencia requerida

por el cliente interno y externo.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS.

¢ Manejo del paquete de Microsoft Office.
¢ Excelente redaccioén y ortografia.
e Conocimiento sobre organizacién de archivos.

e Conocimientos basicos sobre contabilidad.

RELACION CON PERSONAL SUPERVISADO.

Directas. Indirectas.
e Ninguno. e Ninguno.

COMPETENCIAS REQUERIDAS.

e Capacidad de Planificacion y organizacion

e Tomade decisiones

e Aprendizaje continuo

e Capacidad para entender a los demas
e Trabajo en equipo

e Liderazgo

e Preocupacion por el Orden y Claridad.

e Comunicacion
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ESTACION CENTRAL DEL CUERPO FORMATO DE PERFIL
DE BOMBEROS DE EL SALVADOR. DE PUESTOS.

IDENTIFICACION DEL PUESTO.
JEFE DE SECCION DE CAPACITACION INTERNA.

Nombre del puesto: Jefe de Seccion de Capacitacion Interna.

Dependencia: Jefe del Departamento de Administracion de Recursos Humanos.
Edad: 28 a 35 afios.

Género: Indiferente.

Estudios requeridos:

e Oficial o Clase de Bombero e Instructor Bomberil, indispensable.
e Licenciatura en Psicologia.
e Licenciatura en Pedagogia.

e Licenciatura en Administracion de Empresas.

Experiencia establecida: 3 afios como minimo en puestos similares.

OBJETIVO DEL PUESTO.

Coordinar y dirigir las capacitaciones tanto para personal administrativo como operativo,
elaborar diagnostico de las necesidades de capacitacion y con base a estos disefiar
programas de capacitacién anual, coordinar entrenamientos a nivel nacional para personal
operativo y administrativo ejecutando programas teéricos y practicos, ademés de evaluar
el desempefio del personal a cargo, esto con el objeto de identificar la contribuciéon de
cada empleado, mediante el cual se establecen estrategias para mejorar su trabajo y

facilitar la adquisicion de conocimientos, habilidades y destrezas de dicho personal.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO.

o Ejecutar y actualizar el disefio curricular para el drea operativa, a fin de mantener
actualizadas las técnicas y conocimientos del personal.

e Elaborar el diagnostico de las necesidades de capacitacion tanto para personal
administrativo como operativo, a fin de detectar debilidades y fortalezas de
capacitacion.

e Coordinar programas de capacitacion anual con base al diagndstico realizado para
reforzar el proceso de formacion del personal de la institucién.

e Coordinar los procesos de formacién que organismos internacionales brindan.
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e Seleccionar al personal que cumpla con el perfil, para participar en las diferentes
capacitaciones que son brindadas fuera del pais.

e Organizar entrenamientos a nivel nacional tanto para personal operativo como
administrativo, ejecutando programas teéricos y practicos.

e Tramitar requisiciones de materiales paralarealizacion de los diferentes cursos de
capacitacién, con el propdsito de obtener la autorizacion para la compra de

insumos, tales como, alimentacion, material didactico, papeleria, entre otros.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS.

¢ Manejo del paquete de Microsoft Office.

e Excelente redaccion y ortografia.

e Elaboracién de planes de capacitacion.

o Didécticay pedagogia.

e Técnica bomberil y de emergencias.

e Habilidades parala administracion del recurso humano.

e Inglés intermedio o avanzado.

RELACION CON PERSONAL SUPERVISADO.

Directas. Indirectas.
e Subjefe de la Seccion de e Personal Operativo y
Capacitacion Interna. Administrativo.

e Asistente de la Seccién de
Capacitacion Interna.
e Instructor de Bomberos.

e Instructor de Operador de

Motobombas.

COMPETENCIAS REQUERIDAS.

e Capacidad de Planificacion y organizacion

e Tomade decisiones

e Aprendizaje continuo

e Capacidad para entender a los demas
e Trabajo en equipo

e Liderazgo

e Preocupacion por el Orden y Claridad

e Comunicacio
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ESTACION CENTRAL DEL CUERPO FORMATO DE PERFIL
DE BOMBEROS DE EL SALVADOR. DE PUESTOS.

IDENTIFICACION DEL PUESTO.
ENCARGADO DE SELECCION Y CONTRATACION.

Nombre del puesto: Encargado de Seleccion y Contratacion.

Dependencia: Jefe del Departamento de Administracion de Recursos Humanos.
Edad: 26 a 30 afios.

Género: Indiferente.

Estudios requeridos:

e Licenciatura en Administracion de Empresas.

e Licenciatura en Psicologia.

Experiencia establecida: 2 afios como minimo en puestos similares.

OBJETIVO DEL PUESTO.
Dirigir el proceso de Reclutamiento y Seleccidn en coordinacion con los jefes de las areas

administrativas para considerar los aspectos que se deben evaluar alos candidatos segln
la descripcion del puesto, disefiar programas de induccién al personal de nuevo ingreso,
ademéas de dar seguimiento al proceso de contratacién, todo con la finalidad de contratar

al personal idéneo a la institucion.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO.

o Dirigir el proceso de reclutamiento de los candidatos idéneos.

e FElaborar el proceso de seleccion en coordinacion con los diferentes
departamentos administrativos a fin de evaluar los requisitos que estos deben
poseer de acuerdo a la descripcién del puesto para la plaza vacante.

e Realizar el control de las evaluaciones del desempefio y hacer énfasis en los
aspectos que se deben de mejorar ademas de propiciar el desarrollo del personal.

e Verificar plazas vacantes de personal que se han retirado de la institucion, con el
fin de llevar el control de las plazas que se mantienen vigentes.

e Elaborar la convocatoria de las plazas vacantes para someterlas a concurso, con
el propésito que el personal interno concurse a dichos puestos.

e Llevar el seguimiento del proceso de contratacibn en las instancias

correspondientes a fin de conocer en etapa va dicho proceso.
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e Informar alos candidatos de nuevo ingreso sobre laresolucion de la plaza, con el

propésito de dar indicaciones de la fecha de inicio de sus labores.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS.

Manejo del paquete de Microsoft Office.

Excelente redaccién y ortografia.

Interpretacion de los diferentes test que se utilizan en el proceso de seleccién.

e Conocimientos y experiencia en reclutamiento de personal.

RELACION CON PERSONAL SUPERVISADO.

Directas. Indirectas.
e Ninguno. e Ninguno.

COMPETENCIAS REQUERIDAS.
e Capacidad de Planificacion y organizacion

e Tomade decisiones

e Aprendizaje continuo

e Capacidad para entender a los demas
e Trabajo en equipo

e Liderazgo

e Preocupacién por el Orden y Claridad.

e Comunicacion
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ESTACION CENTRAL DEL CUERPO FORMATO DE PERFIL
DE BOMBEROS DE EL SALVADOR. DE PUESTOS.

IDENTIFICACION DEL PUESTO.
ENCARGADO DE PLANILLAS.

Nombre del puesto: Encargado de Planillas.

Dependencia: Jefe del Departamento de Administracion de Recursos Humanos.
Edad: 26 a 30 afios.

Género: Indiferente.

Estudios requeridos:

e Licenciatura en Administracion de Empresas.
e Licenciatura en Contaduria Publica.
e Bachillerato Técnico Vocacional opcién Contaduria Publica.

e Bachillerato Técnico Vocacional opciéon Secretariado.

Experiencia establecida: 1 afio como minimo en puestos similares.

OBJETIVO DEL PUESTO.

Elaborar y realizar el pago de planillas y horas extras del personal, verifica los reportes de
llegadas tardias contra descuentos aplicados, elabora las constancias para la declaracién
de renta, asi como otros procedimientos institucionales requeridos con las instancias
dependientes, sus funciones son con el objeto de garantizar el pago de salarios y

prestaciones en el tiempo establecido.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO.

e Procesar informacién para la elaboracién de planillas de pagos de salarios,
aguinaldos y horas extras.

e Gestionar la plataforma digital para la declaracion de cotizaciones laborales y
patronales con las instituciones ISSS, AFP, con el fin de reportar el pago
respectivo.

¢ Emitir reporte consolidado mensualmente de plazas pagadas, con el propésito de
presentarlo al pagador del Ministerio de Gobernacidon y Desarrollo Territorial.

o Verificar reporte de llegadas tardias contra descuentos aplicados en planilla, para
garantizar que el descuento aplicado es el correcto.

e Elaborar constancias para la declaraciéon de Renta, con el objeto de que el

empleado realice el trdmite respectivo.
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e Generar y proporcionar los informes de pago de salarios, generando los archivos
de depdsitos a bancos, con lafinalidad de que se realice el pago correspondiente

en el mes en curso.

CONOCIMIENTOS NECESARIOS.

e Manejo del paquete de Microsoft Office.

e Conocimientos de reglamentos sobre la elaboracion de planillas. (Plataformas
web).

e Operaciones matematicas y de contabilidad.

e Dominio en el manejo de los diferentes dispositivos utilizados para el control de

asistencia del personal a la institucién.

RELACION CON PERSONAL SUPERVISADO.

Directas. Indirectas.
e Ninguno. e Ninguno.

COMPETENCIAS REQUERIDAS.
e Capacidad de Planificacion y organizacion

e Tomade decisiones

e Aprendizaje continuo

e Capacidad para entender a los demas
e Trabajo en equipo

e Liderazgo

e Preocupacion por el Orden y Claridad.

e Comunicacion
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ESTACION CENTRAL DEL CUERPO FORMATO DE PERFIL
DE BOMBEROS DE EL SALVADOR. DE PUESTOS.

IDENTIFICACION DEL PUESTO.
ENCARGADO DEL CONTROL DE ASISTENCIA.

Nombre del puesto: Encargado del Control de Asistencia.

Dependencia: Jefe de departamento de Recursos Humanos
Edad: 26 a 30 afios

Género: Indiferente.

Estudios requeridos:

e Bachillerato Técnico Vocacional opcidn Secretariado.

Experiencia establecida: 2 afios como minimo en puestos similares.

OBJETIVO DEL PUESTO.
Supervisar el cumplimiento de la jornada laboral establecida revisando diariamente las

marcas (hora de entrada y salida) con el objeto de establecer en las llegadas tardias los
respectivos descuentos, realiza la recepcion de los permisos de los empleados y

mensualmente lleva el control de asistencia de las estaciones de bomberos.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO.

e Descargar las marcas (hora de entrada y salida) de los empleados del sistema
digital biométrico, utilizando la herramienta necesaria y el sistema ITR time plus,
con el objetivo de verificar que dichas marcas cumplan con la normativa
establecida.

e Realizar la recepcién de permisos de empleados, clasificandolos por fechas de
solicitud de permisos con la finalidad de ser ingresados al sistema.

e Ingresar diariamente los permisos al sistema digital con su respectivajustificacion.

e Solventar problemas en el sistema de marcacion, solicitando al empleado ingresar
nuevamente las huellas dactilares o asignandole marcacion por cédigo. En el caso
de los empleados nuevos registrar huella digital al sistema y asignarles un cddigo
de identificacion.

e Recibirlos libros de control de asistenciade las diferentes estaciones de bomberos
a nivel nacional, revisando que no exista irregularidades como alteraciones de
fecha, marcas, tachaduras, con el fin de verificar el cumplimiento de la jornada de

trabajo.
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e Llevar mensualmente un respaldo fisico de la documentacién de los permisos,
tramitar acuerdos por incapacidades del personal al director de Recursos

Humanos del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial.

CONOCIMIENTO REQUERIDO.

Manejo del paquete de Microsoft Office

Manejo del sistema digital biométrico
e Redaccion y elaboracién de informes

e Dominio sobre elaboracién de planillas y legislacion laboral.

RELACION CON PERSONAL SUPERVISADO.

Directas. Indirectas.
e Ninguno e Ninguno

COMPETENCIAS REQUERIDAS.
e Capacidad de Planificacion y organizacion

e Tomade decisiones

e Aprendizaje continuo

e Capacidad para entender a los demas
e Trabajo en equipo

e Liderazgo

e Preocupacion por el Orden y Claridad.

e Comunicacion
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ESTACION CENTRAL DEL CUERPO FORMATO DE PERFIL
DE BOMBEROS DE EL SALVADOR. DE PUESTOS.

IDENTIFICACION DEL PUESTO.
ENCARGADO DE ARCHIVO Y EXPEDIENTES

Nombre del puesto: Encargado de Archivo y Expedientes.

Dependencia: Jefe de departamento de Recursos Humanos.
Edad: 26 a 30 afios.

Género: Indiferente.

Estudios requeridos:

e Bachillerato Técnico Vocacional opcidn Secretariado.

Experiencia establecida: 2 afios como minimo en puestos similares.

OBJETIVO DEL PUESTO.

Actualizar, ordenar y controlar los expedientes del personal activo e inactivo de la
institucion por medio del registro, archivo y foliado de los expedientes atendiendo las
instrucciones emanadas del Jefe de Recursos Humanos con el fin de mantenerlos
actualizados y ordenados y distribuir correspondencia en las distintas oficinas de la

institucion con el fin de apoyar el trabajo administrativo del Departamento.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO.

e Realizar la apertura de expedientes del personal de nuevo ingreso. Recibir, revisar
y ordenar la informacion que contiene el expediente de cada empleado.

e Realizar inspecciéon periddica y depuracién de expedientes para mantenerlos
actualizados.

e Llevar el control de préstamos de expedientes a entidades solicitantes, llenando
hoja de control, con el objetivo de que dichos expedientes sean devueltos en las
mismas condiciones de contenido y forma.

e Mantener confidencialidad de los documentos resguardados, limitando el acceso
de personal a la Seccidon de archivo, para garantizar el resguardo de dicha
informacion.

e Mantener limpio y ordenado las areas asignadas para el archivo de expedientes,
manteniendo las condiciones de ambientales con el fin de mantener el buen estado
de lainformacion contenida en cada expediente.

¢ Revisar ladocumentacion fisica de forma periddica con el fin de que se encuentre

en buenas condiciones.
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e Proporcionar informacién del material archivado en los expedientes, segln

procedimientos establecidos, con el fin de apoyar en futuras auditorias.

CONOCIMIENTO REQUERIDO.

Manejo del paquete de Microsoft Office.

Destrezas en informatica y conocimiento de abreviaturas y siglas.

Excelente Redaccidn, ortografia y gramatica.

Clasificacion de documentos.

RELACION CON PERSONAL SUPERVISADO.

Directas. Indirectas.
e Ninguno e Ninguno

COMPETENCIAS REQUERIDAS.
e Capacidad de Planificacion y organizacion

e Tomade decisiones

e Aprendizaje continuo

e Capacidad para entender a los demas
e Trabajo en equipo

e Liderazgo

e Preocupacion por el Orden y Claridad.

e Comunicacion
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ESTACION CENTRAL DEL CUERPO FORMATO DE PERFIL
DE BOMBEROS DE EL SALVADOR. DE PUESTOS.

IDENTIFICACION DEL PUESTO.
JEFE DE LA SECCION DE BIENESTAR LABORAL.

Nombre del puesto: Jefe de la Seccion de Bienestar Laboral.

Dependencia: Jefe de departamento de Recursos Humanos
Edad: 28 a 35 afios.

Género: Indiferente.

Estudios requeridos:

e Licenciatura en Administracion de empresas
e Licenciatura en Psicologia.

e Licenciatura en Trabajo Social.

Experiencia establecida: 3 afios como minimo en puestos similares.

OBJETIVO DEL PUESTO.

Gestionar e implementar proyectos de bienestar social, realiza programas para fomentar
las areas recreativas, econémica, cultural, con objeto de apoyar a los empleados en su

crecimiento personal y profesional.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO.

o Disefiar e implementar programas vinculados a las areas recreativas, artisticas,
formativas y culturales con los empleados, realizando las gestiones necesarias con
el fin de contribuir con su desarrollo e integracién a la institucién.

e Elaborar plan de compras anual de bienes y servicios encaminados al bienestar
del empleado con el prop6sito que sea incorporado en el plan de compras de la
institucion.

e Entregar y supervisar la entrega de uniformes, calzado, tarjetas cambiables por
alimentos (gift card) elaborando el listado de control de entrega.

e Solicitar al Patronato Central de Bomberos el patrocinio para la realizacion de dia
de la secretaria, madre, padre, bombero, periodista, dia del nifio, entre otros.

e Gestionar con el Patronato Central de Bomberos compra de juguetes paralos hijos

de empleados.
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e Tramitar y realizar gestiones en el Ministerio de Gobernacién y Desarrollo
Territorial de las diferentes prestaciones que tiene el empleado como el pago de 10
dias de salario por el fallecimiento de familiar.

e Evaluar el desempefio del personal a su cargo identificando fortalezas y

debilidades estableciendo estrategias para mejorar su desempefio.

CONOCIMIENTO REQUERIDO.

e Manejo del paquete de Microsoft Office.

e Elaboracion de presupuestos.

e Legislacion previsional y laboral.

e Gestion, formulacion y evaluacién de proyectos sociales.

e Gestion de recursos humanos.

RELACION CON PERSONAL SUPERVISADO.

Directas. Indirectas.
e Encargada de la Clinica médica e Personal operativo y administrativo
empresarial. para entrega de uniformes, calzado
e Encargada de la Clinica entre otros.

Odontologica.

e Encargado de peluqueria.

COMPETENCIAS REQUERIDAS.

e Capacidad de Planificacion y organizacion

e Tomade decisiones

e Aprendizaje continuo

e Capacidad para entender a los demas
e Trabajo en equipo

e Liderazgo

e Preocupacion por el Orden y Claridad.

e Comunicacion
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ESTACION CENTRAL DEL CUERPO FORMATO DE PERFIL
DE BOMBEROS DE EL SALVADOR. DE PUESTOS.

IDENTIFICACION DEL PUESTO.
ASISTENTE DE LA SECCION DE CAPACITACION INTERNA.

Nombre del puesto: Asistente de la Seccion de Capacitacion Interna.

Dependencia: Jefe de la Seccion de Capacitacion Interna.
Edad: 25 a 30 afios

Género: Indiferente.

Estudios requeridos:

e Técnico en Administracion de empresas.

e Bombero e instructor bomberil.

Experiencia establecida: 2 afios como minimo en puestos similares.

OBJETIVO DEL PUESTO.
Gestionar, controlar y ejecutar lalogisticade laseccion, através de lainformacion recibida

y enviada de los procesos de capacitacion como: Convocatorias, reproduccién de material

didactico, alimentacién; de cuerdo a normativa y procedimientos institucionales.

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO.

e Ejecutar todas las diligencias relacionadas a la logistica de las diferentes
capacitaciones, desarrollando actividades como: elaboracion de listado de
participantes, convocatorias, arreglo del local, reproduccién de material didactico,
alimentacion, programa a desarrollar, entre otros.

e Coordinar la programacion mensual de capacitaciones por impartir, revisando con
el jefe e instructores lugar, fechas y temas a impartir, con el objetivo de que dichas
capacitaciones se desarrollen en el tiempo establecido.

e Llevar el control de estadisticas mensual de capacitacion.

e Archivar copias de documentos recibidos y despachados clasificandolas como
correspondencia interna y externa por mes y afio.

e Elaborar oficios, notas, memorandos y demas documentos con el fin de agilizar los
mismos en la administracion de la Seccion.

e Asistir como participante a diversas capacitaciones con la finalidad de ampliar

conocimientos en el area bomberil y personal.

CONOCIMIENTO REQUERIDO.
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e Manejo del paquete de Microsoft Office.

e Excelente redaccion, ortografiay gramatica.
e Aplicacién de técnicas de ensefianza.

e Técnica bomberil y de emergencia.

e Gestion del recurso humano.

RELACION CON PERSONAL SUPERVISADO.

Directas. Indirectas.
e Ninguno e Ninguno

COMPETENCIAS REQUERIDAS.
e Capacidad de Planificacion y organizacion

e Tomade decisiones

e Aprendizaje continuo

e Capacidad para entender a los demas
e Trabajo en equipo

e Liderazgo

e Preocupacion por el Orden y Claridad.

e Comunicacion
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ESTACION CENTRAL DEL CUERPO FORMATO DE PERFIL
DE BOMBEROS DE EL SALVADOR. DE PUESTOS.

IDENTIFICACION DEL PUESTO.
SUBJEFE DE LA SECCION DE CAPACITACION INTERNA.

Nombre del puesto: Subjefe de la Seccion de Capacitacion Interna.

Dependencia: Jefe de la Seccion de Capacitacion Interna.
Edad: 28 a 35 afios

Género: Indiferente.

Estudios requeridos:

e Bachillerato opcidon General
e Licenciatura en Educacioén.
e Licenciatura en Psicologia.

e Oficial o clase de Bombero e instructor bomberil.

Experiencia establecida: 2 afios como minimo en puestos similares.

OBJETIVO DEL PUESTO.

Ejecutar los programas de capacitacion tanto para personal administrativo como

operativo, para ello participa activamente en el diagnéstico de las necesidades de

capacitacion, elabora informes de las capacitaciones impartidas al personal
administrativo, cuya finalidad es apoyar en las diferentes actividades de la seccion de
capacitacién.

e Ejecutar los programas de capacitacion y adiestramiento del personal operativo y
administrativo de la institucién, identificando el tema, asignando al instructor que
impartird dicho temay revisando el material correspondiente.

e Preparar con el jefe de la Seccidon la programacién de cursos de capacitacién
elaborando el listado de las necesidades que el empleado expresa en la evaluacion
del desempefio anual.

e Elaborar informes de las capacitaciones impartidas al personal administrativo,
revisando el listado de participantes, tema impartido, lugar y fecha y evaluaciones
al personal cuando el temalo requiera.

e Preparar con el Jefe del Departamento el Plan de Trabajo anual y el informe final

de evaluacion de la capacitacion.
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e Participar como maestro de ceremonia en la inauguraciéon y clausura de los
diferentes cursos cuando sea requerido.

e Asistir a reuniones de trabajo o capacitaciones ya sea dentro o fuera de la
institucion asi como fuera del pais con el fin de rendir informes, recibir lineas de

trabajo, impartir o recibir cursos de capacitacion.

.~ CONOCIMIENTO REQUERIDO.

e Manejo del paquete de Microsoft Office.
e Excelente redaccion, ortografia y gramatica.

e Aplicacion de técnicas de ensefianza.

Habilidades para la administracion del recurso humano.

RELACION CON PERSONAL SUPERVISADO.

Directas. Indirectas.
e Ninguno e Asistente de capacitacion

e Instructor de Bomberos
e Instructor de operador de
Motobombas.

COMPETENCIAS REQUERIDAS.

e Capacidad de Planificacion y organizacion

e Tomade decisiones

e Aprendizaje continuo

e Capacidad para entender a los demas
e Trabajo en equipo

e Liderazgo

e Preocupacién por el Orden y Claridad.

e Comunicaciéon
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I. Método de evaluacion por competencias.

Por medio de la evaluacion por competencias, se busca que el método logre
fortalecer al personal administrativo de la Estacién Central del Cuerpo de Bomberos,
ya que la finalidad es potencializar las habilidades requeridas de las personas para
cada puesto de trabajo, a la misma vez dar seguimiento a las areas de mejora

determinadas mediante los resultados que se obtengan al realizar la evaluacion.

1. Procedimiento aplicado de la Evaluacion del desempefo por
competencias al personal administrativo del Cuerpo de Bomberos de El
Salvador.

La escala de calificacion a utilizar en el método de evaluacidn por competencias esta
comprendida en un rango de 1 a 5, siendo uno deficiente, dos bajo rendimiento, tres

significa aceptable, cuatro sobresalientes y cinco excelentes.

Posterior a ello, cada apartado estd compuesto por 8 competencias las cuales estan

definidas en el Manual de Descripcion de Puestos, las cuales son:

¢ Capacidad de planificacion.
e Toma de decisiones.

e Adaptabilidad al cambio.

e Responsabilidad.

e Trabajo en equipo.

e Liderazgo.

e Orientacion a resultados.

e Comunicacion.

Cada una de las competencias esta comprendida por 4 factores los cuales seran
evaluados por el encargado de cada departamento o seccién de la institucion y se

realizara bajo las escalas antes mencionadas.
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Imagen N° 5

FORMULARIO DE EVALUACION DEL DESEMPENO Calificacion
PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA ESTACION CENTRAL

CUERPO DE BOMBEROS DE EL SALVADOR-DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Nombre completo del Evaluado:
Puesto:

Area ala que pertenece:
Nombre completo del Evaluador:
Periodo de Evaluacién:

Objetivo: Conocer el grado de cumplimiento de cada una de las competencias que se requieren para la
realizacion de las funciones asignadas al puesto de trabajo.

Indicacion: Marque con una X la casilla en blanco que corresponda con la calificacion que usted considere
adecuada con el desempefio del evaluado.

Escala de evaluacion:

1= Deficiente 4= Sobresaliente
2= Bajo rendimiento 5= Excelente
3= Aceptable

COMPETENCIAS ESCALA DE EVALUACION

CAPACIDAD DE PLANIFICACION

Organiza el trabajo y administra el tiempo.

Puntualidad en las actividades acordadas.

Organiza los recursos a utilizar para la asignacion de tareas.
No requiere de supervision frecuente.

TOMA DE DECISIONES 1 2 3 4 5
Es prudente y reflexivo para tomar de decisiones
Analiza y sintetiza los documentos de la institucion

Se anticipa a las dificultades y busca soluciones.
Considera las repercusiones de las decisiones tomadas

ADAPTABILIDAD AL CAMBIO 1 2 3 4 5

Se adecua a diferentes contextos, situaciones y medios .

Influye en sus compafieros para que estos comprendan correctamente
los cambios en el entorno.

Muestra disposicion ante el empleo de nuevas tecnologias y sustitucion
de tareas.
Asimila con rapidez nuevos conocimientos.

RESPONSABILIDAD 1 2 3 4 5
Cumple con su jornada laboral.

Realiza las tareas asignadas en el tiempo establecido
Es capaz de gestionar su propio trabajo.
Muestra mejora continua y excelencia en las tareas que realiza
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TRABAJO EN EQUIPO 1 2 & 4 5
Muestra actitud para integrarse a los equipos de trabajo.
Se identifica facilmente con sus comparieros.

Resuelve los conflictos que se generan en el equipo.
Busca el logro de los objetivos en la institucion.

LIDERAZGO 1 2 3 4 5

Actla con respeto y es ejemplo de comportamiento

Reconoce el trabajo de otros.

Motiva al desarrollo de las actividades siendo el ejemplo a seguir.

Fija objetivos y le da seguimiento a estos, incorporando las diferentes
opiniones de su equipo.

ORIENTACION A RESULTADOS 1 2 3 4 5

Comprende los objetivos que persigue la institucion.
A través de su actitud promueve el desarrollo continuo y mejora en los
servicios prestados por la institucion.

Utiliza eficientemente los recursos que le asigna la institucion.

Es capaz de priorizar tareas.

COMUNICACION 1 2 3 4 5

Se comunica con fluidez y propiedad de forma escrita y verbal.

Habilidad para identificar de forma oportuna la situaciones y exponer de
forma efectiva un mensaje.

Retroalimenta la informacién que le ha sido brindada.

Desarrolla la comunicacion efectiva con los demas comparieros.

Puntaje Obtenido:

Observacion del evaluador

Firma del Evaluador. Firma del Evaluado.
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A continuacién, se presenta el valor porcentual para cada una de las competencias
gue se evaltuan en el personal administrativo, estos son asignados de acuerdo al

grado de relevancia que posee cada una respecto al puesto de trabajo.

Tabla N°1

Valor porcentual asignado para evaluacién por competencias.

Jefes

, Personal
Competencias 0 - :
encargados administrativo

Capacidad de planificacion. 18% 10%
Toma de decisiones. 18% 10%
Adaptabilidad al cambio. 10% 15%
Responsabilidad. 10% 15%
Trabajo en equipo. 10% 15%
Liderazgo. 15% 5%
Orientacion a resultados. 5% 15%
Comunicacion. 14% 15%
TOTAL 100% 100%

Las competencias y porcentajes determinados son propuestos por el equipo
investigador, sin embargo, queda a criterio del Jefe del departamento de Recursos
Humanos modificarlos de acuerdo a la experiencia y conocimiento que él tiene

respectos a cada perfil de puesto.
Proceso de Calificacion:

e Se presentan ocho competencias de las cuales cada una posee un valor
asignado de forma diferenciada considerando el cargo administrativo que
se evalla.

e Cada competencia presenta cuatro apartados donde el evaluador marcara
con una “X” en cada casilla que describa el comportamiento del empleado.

e Parala primera competencia, Capacidad de Planificacién y Organizacion,
el promedio se obtendra de multiplicar la escala de puntos por el total de
actividades de la competencia 5 x 4 actividades da como resultado 20

puntos estos son multiplicados por el 18% valor asignado para los
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encargados o jefes de departamentos o 10% en caso sea personal
administrativo sin personal a cargo, por lo tanto el porcentaje total
obtenido para Capacidad de Planificacion y Organizacion serd de 20
puntos. Ejemplo: 5 x 4= 20 puntos, representativo de 10 por lo que es igual
a 10x18% = 1.8 Puntos para Planificacion y organizacién.

e Las otras competencias se realizan bajo el mismo procedimiento y
finalmente se suman los datos obtenidos de las ocho competencias,
estableciendo a si la calificacion de la evaluacion del desempefio por
medio de competencias. Suponiendo que el candidato obtenga en las 8
competencias la calificacion maxima quedaria con el siguiente puntaje 1.8
puntos+1.8+1+1+1+15+0.5+ 1.4=10 puntos de evaluacion nota
maxima.

Posteriormente de realizar la evaluacion y obtener la calificacion de acuerdo al
desempenio realizado en el puesto de trabajo se da a conocer los resultados a cada
uno de los empleados, esto se realiza por medio de un formato de resultados de

evaluacion el cual se presenta a continuacion:
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Imagen N°6

RESULTADOS DE LA EVALUACION POR COMPETENCIAS
PERSONAL ADMINISTRATIVO. ESTACION CENTRAL.

Tipo de puesto: Jefe o encargado |:| Personal Administrativo |:|

Resultados obtenidos segun el tipo de puesto evaluado.

Calificacion obtenida.

Competencias. Jefe o Personal

Encargado. Administrativo.

Capacidad de planificacion

Toma de decisiones.

Adaptabilidad al cambio

Responsabilidad

Trabajo en equipo.

[Liderazgo

Orientacion a resultados

Comunicacion

Resultado final
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Observaciones del

evaluadaor.

Areas gue necesita

reforzar

Mombre del evaluado

Firma

Mombre del evaluadaor

“fo.Bo. Director

Firma

Cargo
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[ COMUNICACION DE EVALUACION DEL DESEMPENO. ]

Indigue si estd de scuardo o no con su evaluacidn = I:l MO I:l

Mencione los aspecios por los gue no estd de acuerdo con |z evaluacion.

Mombre del evalusdo Firma del evaluado Fecha da enterado

[ SOLICITUD DE REVISION DE EVALUACION ]

Sam Salvador, —___ de de

Nombre del solicitante Firma
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» Plan de capacitacion posterior a los resultados obtenidos de la

evaluacién del desempefio.

a) Introduccion

El presente plan de capacitacion es un proceso que deriva de identificar las
necesidades que posee el personal administrativo a través de la evaluacion del
desempenio con la cual se logra conocer las areas de oportunidad que fomentaran el
desarrollo de las competencias que deben tener los empleados, por lo cual se
elaborard con el propdsito que el personal administrativo adquiera los conocimientos,
las habilidades, actitudes y destrezas, con la finalidad de mejorar el desempefio en
las funciones asignadas, para lograr el cumplimiento de objetivos en el Cuerpo de

Bomberos.

b) Objetivos

Objetivo general:

e Realizar un plan de capacitacion para el personal administrativo de la
Estacién Central del Cuerpo de Bomberos que contribuya al mejoramiento de

las competencias y que pueda adquirir nuevos conocimientos.

Objetivos Especificos:

o Establecer temas de capacitaciones de acuerdo a las necesidades del

personal administrativo con la finalidad de ayudar en las areas de mejora.

o Disefiar actividades sobre los temas de las capacitaciones, en las que
participe el personal administrativo con el propdsito que el aprendizaje sea

dindmico.

e Lograr que el personal administrativo desarrolle las habilidades y actitudes en
el desarrollo del plan que contribuyan a mejorar el desempefio de las

funciones asignadas a su puesto.
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c) Solicitud de capacitaciones

El formato de la solicitud de capacitacion es fundamental para llevar un mejor
control de las necesidades que tiene el personal administrativo, con el
propésito que los miembros de la institucion mejoren el desempefio en las
funciones asignadas en el puesto laboral para lograr los resultados

esperados.

Tabla N°2
ESTACION CENTRAL DEL CUERPO DE BOMBEROS DE EL

SALVADOR.

Recursos Humanos

Solicitud de capacitacion Fecha:

Nombre del responsable:
Nombre del departamento:

Nombre del Fecha Nombre del Puesto Cargo | Justificacién

curso empleado

Observaciones.

Cuerpo de Bomberos de El Salvador

Firmay Sello
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d) Desarrollo de la capacitacion

En el plan de capacitacion se impartiran temas especificos que sean de beneficio
para el personal administrativo para mejorar las areas que estan deficientes o reforzar
conocimiento, también busca que desarrollen actitudes positivas y habilidades para

desempeniar las funciones.

Los temas propuestos a desarrollar en el plan de capacitacion como iniciativa del

equipo investigador son los siguientes:

o Capacitacion de competencias profesionales para fortalecer el
desempefio del personal.

o Estrategias para fomentar el buen desempefio laboral.

e Desarrollo del liderazgo.

¢ Fomento del trabajo en equipo

Los temas listados deberan ser ampliados de acuerdo a los resultados obtenidos a

través de la informacion generada por la evaluaciéon del desempenio.

El Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial (MIGOBDT), gestiona los
procesos de formacién que se desarrollan dentro de la institucion por lo que los temas
pueden ser impartidos por el personal que disponga MIGOBDT, caso contrario la
institucion no cuente con el recurso humano, se gestionara que sea impartida por el
Instituto Salvadorefio de Formacion Profesional (INSAFORP) a través de la cual la
institucion envia un formulario para solicitar la capacitacion en el enlace:
insaforp.org.sv esta institucion puede financiar el cien por ciento de las
capacitaciones o parcial con financiamiento compartido, de acuerdo a la

capacitacion.
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J. Plan de capacitacién para el desarrollo del Modelo de Gestion de

Recursos Humanos.

a) Introduccién
El presente plan de capacitacion favorecera al personal para dar a conocer el modelo
de gestidén de recursos humanos que se implementara en la Estacién Central del
Cuerpo de Bomberos, por lo tanto es importante que el personal administrativo
disponga de las nuevas instrucciones sobre los procesos, herramientas técnicas y
estrategias que se aplicaran a la seleccion, reclutamiento, programas de induccion y
convivencia, asi como también las competencias para fortalecer el desempefio de los

miembros de la institucion.

b) Objetivos

Objetivo general:
e Desarrollar el plan de capacitacion que le permita al personal de Recursos
Humanos obtener los conocimientos oportunos y la informacion efectiva con la
finalidad de contribuir a mejorar el desempefio de los miembros administrativos

del Cuerpo de Bomberos.

Especificos:
o Dar a conocer las herramientas, los procesos y estrategias necesarias para el
desarrollo del modelo de Recursos Humanos que contribuyan a la gestion del

personal administrativo.

e Demostrar el desarrollo del proceso de seleccion del personal administrativo a
implementar que facilite identificar a los candidatos que posean las habilidades

y actitudes requeridas.

e Proporcionar la metodologia para la realizacion de un proceso de evaluacion
por competencias especifico para el area administrativa que permita fortalecer

el desemperio del personal.
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c) Recursos

Humanos:
La capacitacion sera desarrollada por el equipo investigador; esta sera impartida al
departamento de Recursos Humanos de la Estacion Central del Cuerpo de Bomberos
de El Salvador, que contiene los temas que se expondran en relacion, la filosofia
institucional, reclutamiento, seleccidn, induccion, convivencia, el disefio de perfiles y
la evaluacion del desempefio. Para que el personal tenga los nuevos conocimientos
y los requerimientos que se utilizaran para la aplicacion del modelo, asi también que

adquiera las competencias para mejorar el desempefio laboral.

Materiales:

Los bienes materiales a utilizar en la capacitaciéon son las siguientes:

e Instalaciones, mobiliario y equipo: Se desarrollara en las instalaciones en la
sala de reuniones de la institucion, que cuenta con los equipos necesarios:

mesas, sillas, cafién, computadora, etc.

e Papeleria: Se brindard la papeleria adecuada para la capacitacion,
incorporando: fotocopias de la tematica, lapiceros para desarrollar las

anotaciones y libretas.

e Refrigerio: A los participantes asistentes a la capacitacion se les dara café y

pan dulce en el receso.

Financiero:
La exposicion estara a cargo del equipo investigador especialista en la tematica por
lo que no sera necesario incurrir en contratacion de terceros, ademas la institucion

ser& quien incurrira en los gastos de papeleria y refrigerios.
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Periodo de duracion:

Se ha planificado que la jornada se desarrolle durante un sabado de 8:00 am a 12:00

pm con un receso de 15 minutos alrededor de las diez de la mafana.

d) Estructura del programa

Se desarrollaran tres ponencias que se detallan a continuacion:

Tipos de competencia: Se les brindara las definiciones de competencias,
ventajas y su importancia, que son fundamentales segun las funciones del

puesto.

Filosofia institucional, proceso de reclutamiento, seleccién,
contratacién e induccién, convivencia y disefio de perfiles de puesto:
Se desarrollard de forma clara cada uno de los componentes del modelo
para que el personal del departamento comprenda: Los nuevos procesos
gue contempla la propuesta y como se fortalecera el desempefio en las

funciones asignadas en su puesto laboral.

Evaluacién de desempefio y desarrollo de las competencias: Se dara
la informacion referente a la evaluacion de desempefio y se explicara la
manera como se realizara el nuevo método para evaluar las competencias

y el seguimiento posterior a ellos.

e) Secciones del Plan de Capacitacion

Generalidades y programa del contenido a desarrollar en cada ponencia.
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Tabla N°3

Ponencia N° 1

ESTACION CENTRAL DEL CUERPO DE BOMBEROS DE
EL SALVADOR.

Objetivo: Describir la importancia de las | Dia: Sébado N° 1
competencias a través del
modelo de gestion de Recursos | Horario: 8:00 am a 12:00
Humanos pm

Subtemas: -Definicion e importancia de las | Dirigido a: -Personal
competencias. Administrativo
- ¢ Qué es la gestién por Responsable:  -Equipo
competencia? investigador
-Generalidades del modelo Metodologia: = -Expositiva 'y

gestién recursos humanos.
Agenda de la capacitacion

| Hora . Contenido | Recursos |

8:00 a 8:10 am | -Presentacion e introduccion

8:11a 8:19 am | -Definiciones de las competencias

8:20a 8: 29 am | -Importancia de las competencias

8:30 a8:44 am | -;Qué es la gestidon por competencias? -Cafon
-Ventajas

8:45a9:00 am | -Habilidades en las competencias

participativa

-Computadora

-Material impreso

: - -Libreta de

9:01a9:24 am | -Generalidades de la Gestion de Recursos anotaciones
Humanos

9:25: a9:30 am | -Preguntas y respuestas
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Tabla N°4

Ponencia N° 2

ESTACION CENTRAL DEL CUERPO DE BOMBEROS DE
EL SALVADOR.

Objetivo: Explicar el proceso de Dia: Sabado N° 1
integracion de  recursos
Horario: 8:00 am a 12:00
humanos al Cuerpo de pm
Bomberos.
Subtemas: -Filosofia institucional. Dirigido a: -Personal

. L Administrativo
-Reclutamiento y seleccion.

-Contratacion. ,
Responsable: | -Equipo
-Induccién y convivencia investigador

-Descripcion de perfiles por
competencias. Metodologia: -Expositiva y
participativa
Agenda de la capacitacion

Hoe | Comtenido | Reasos |

9:31a9:34 am -Presentacion e introduccion
9:35a9:40 am - Filosofia institucional
-Computadora
9:41 a 9:49 am - Reclutamiento de personal interno y externo
-Cafién
9:50 a 10:04 am - Seleccion de personal: Andlisis curricular,
pruebas técnicas y psicolégicas
10:05 al0:20am Receso -Material impreso
10:22 a 10:32 am | Entrevista de seleccién y contratacién
: : : -Libreta de
10:33 @ 10:43 am | Induccion y convivencia anotaciones

10:44 a 10:54 am | Disefio de perfiles por competencias

10:55a 11:00 am | Preguntas y respuestas
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Tabla N°5

Ponencia N° 3

ESTACION CENTRAL DEL CUERPO DE BOMBEROS DE
EL SALVADOR.

Objetivo: Desarrollar la evaluacion de Dia: Sébado N° 1
desempefio como instrumento
para fortalecer el desempefio | Horario: 8:00 am a 12:00
en las funciones del personal pm
administrativo.

Subtemas: -Definicién de evaluacion de Dirigido a: -Personal

~ Administrativo
desempefio.

-La importancia de evaluar el Responsable:  -Equipo
desempefio. investigador
-Explicacion de los pasos para ;.04 ologia: | -Expositiva y
realizar la evaluacion de participativa
desempefio.

Agenda de la capacitacion

| _Hora | Contenido____________Recursos |

11:01 a 11:10 am | -Presentacion e introduccién

S - - -Computadora
11:11a11: 20 - Definicién de evaluacion de desempefio
am
11:21 a 11:30 am | - La importancia de evaluar el desempefio -Cafién
11:31a 11:40 am | - Método por competencias para la evaluacion
de desempefio -Material impreso

11:41 a 11:50 am @ -Pasos para realizar la evaluacion de

desempefio y seguimiento -Libreta de
anotaciones

11:51 a 12:00 pm | -Preguntas y respuestas

- Palabras de agradecimiento
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Presupuesto del plan de capacitacion:

Tabla N°6

Detalle Cantidades Precio ($)
(unidades) Unitario
Reproduccién de la temética 10 $1.20 $12.00
Plumones 3 $1.00 $3.00
Caja de lapiceros 1 $2.00 $2.00
Refrigerio 13 $1.50 $19.50
Total $36.50

K. Plan de implementacion.

a. Introduccién
A continuacion, se presentan los recursos y fases que serdn necesarios para la
implementacion del Modelo de Gestion de Recursos Humanos en la Estacion Central
del Cuerpo de Bomberos de El Salvador, con el propésito de brindar una guia al jefe
del departamento sobre la gestién administrativa que permitira la incorporacion de
personal idéneo al puesto de trabajo.

b. Objetivos.

e Objetivo General:
Proporcionar a la Estacion Central del Cuerpo de Bomberos un plan que
permita la ejecucion del Modelo de Gestion de Recursos Humanos que

permitira fortalecer el desempefio del personal administrativo.
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o Objetivos Especificos:

v" Determinar los recursos que seran necesarios para ejecutar el Modelo de

Gestion.

v Establecer las fases y actividades concernientes al plan de implementacién

gue se desarrollaran para su aplicacion.

v' Elaborar el cronograma de actividades y presupuesto necesario para la

ejecucion del modelo de Gestién de Recursos Humanos.

c. Recursos.

e Humano:
La implementacién del modelo estard a cargo del personal del Departamento de
Recursos Humanos quienes seran los responsables de la aplicacion de éste en el

desarrollo de las funciones administrativas en la Estacion Central.

e Materiales
Los recursos materiales que se utilizaran seran: Instalaciones, mobiliario del centro
de capacitacion que posee actualmente la estacion, equipo informatico,

fotocopiadora, impresora, retroproyector, papeleria, y otros implementos necesarios.

e Tecnoldgico:
La institucién cuenta con el equipo informético necesario sean estos impresores,
computadoras, para utilizar los formatos propuestos para el Modelo de Gestion de
Recursos Humanos, con el fin de que se puedan proporcionar de manera digital a los
diferentes departamentos o secciones, por ejemplo, programa de induccion,

convivencia , entre otros.

e Financiero:
Para la implementacién del modelo se prescinde de la contratacién de personal
especializado en el area ya que la institucién cuenta con el personal que desempefia

esa funcién, ademas no sera necesaria una inversion econémica ya que existe una
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asignacion presupuestaria para las capacitaciones, Unicamente se destinaran gastos

en papeleria y refrigerio en cada sesion.

d. Fases de laimplementacion.

A continuacion, se detalla el proceso a seguir para la ejecucion del Modelo de Gestion
de Recursos Humanos para fortalecer el desempefio del personal administrativo que

integra la Estacién Central del Cuerpo de Bomberos.

e Presentacion.
Se hara entrega del documento al jefe del Departamento de Recursos Humanos,
para su respectiva presentacién y explicacién sobre el uso, importancia, ventajas y
utilidad de la implementacion del Modelo.

e Revisién.
El Departamento de Recursos Humanos del Cuerpo de Bomberos en conjunto con el
Ministerio de Gobernacién y Desarrollo Territorial, realizaran el analisis para la
implementacién del Modelo de acuerdo a la normativa de las instituciones, haciendo

las observaciones y correcciones que estimen convenientes.

e Aprobacién y autorizacion.
Una vez realizado el andlisis y ejecutado las correcciones que las instituciones
dispongan, se procede a la aprobacion, siendo el que realiza esta accién el Ministerio
de Gobernacion y Desarrollo Territorial, para luego proceder a su respectiva

implementacion.

e Implementacion del Modelo.
Luego de aprobado el Modelo, se procede al desarrollo de este en la institucion,
siendo el encargado de implementarlo, el personal del Departamento de Recursos

Humanos.
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Una vez se inicie la aplicacion del modelo, se podra constatar si estd obteniendo los

resultados esperados, caso contrario se procedera a corregir o mejorar los aspectos

que el jefe del Departamento de Recursos Humanos en conjunto con los demas

Departamentos crea conveniente, con el objeto de contribuir a los objetivos que

persigue la institucion.

e. Cronogramade implementacion.

Imagen N°7

Cronograma de actividades para la implementacion del Modelo de Gestidn de Recursos Humanos

Ario 2019-2020

Actividad Noviembre|Diciembre[Enero [Febrero[Marzo |Abril {Mayo [Junio [Agosto |Septiembre|Octubre {Noviembre|Diciembre]  Responsable,
123401234023 41230 2340230234123 41234 1234 (123412341234
Presentacién. Grupo investigador
Revsion y Analsis del documento. Depto. De R Hy MIGOB
Aprabacion y autorzacion. MIGOB
Implementacion del Modelo. Depto. DeR.H
Evaluacidn y seguimiento. Depto. DeR.H
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Para la implementacion del modelo se incurrira en la reproduccioén del material para

el jefe del Departamento de Recursos Humanos de la Estacion, ya que la institucion

cuenta con una sala de capacitacion y todos los recursos necesarios para llevarla a

cabo no se generara gastos, ademas de ello la informacion del Modelo de Gestion

sera entregada por medio del correo institucional que posee el Cuerpo de Bomberos.

Tabla N°7

Estacion Central del Cuerpo de Bomberos de El Salvador.

Afio 2020.

Presupuesto parala implementacion del Modelo de Gestién de Recursos Humanos.

Cantidad Descripcién Valor Total
1 Ejemplar del Modelo de Gestién de $7.00 $7.00
Recursos Humanos.
10 Plan de capacitacién $36.50
TOTAL $43.50




K.
Libros

Leyes:

141

Bibliografia.

Chiavenato, Idalberto, Administracion de recursos humanos. El capital
humano en las organizaciones, Mc Graw Hill Interamericana, 8° edicion, 2007.
Gbmez Mejia, Luis. Gestion de Recursos Humamos. 5ta Edicion. Prentice
Hall, Madrid 2008.

Naranjo Mesa, Vladimiro, Teoria constitucional e Instituciones publicas,
Bogota Colombia, Edicion Temis S.A, 2000

Sampieri Roberto, Metodologia de la Investigacién, 6° edicion, 2014.
Salgueiro, Amado. Indicadores de Gestion y Cuadro de Mando, Diaz de
Santos, Colombia, 2001.

Serrano, Alexis, Administracion |y I, 2da Edicion, El Salvador, 2011.

Wayne Mondy, Administracion de Recursos Humanos, 11° edicion, México
2010.

Constitucién de la Republica de El Salvador. Decreto constituyente N°.38, 15
de diciembre de 1983.

Ley del Servicio Civil. Decreto legislativo N° 507, 24 de noviembre de 1961.
Ley de Proteccién Civil, Prevencion y Mitigacion de Desastres. Decreto
legislativo N° 777, 18 de agosto de 2005

Ley Forestal. Decreto legislativo N° 852, 22 de mayo de 2002.

Ley Especial para la Regulacion y Control de las Actividades Relativas a la
Pirotecnia. Decreto legislativo N° 810, 25 de septiembre de 2014.

Ley del Cuerpo de Bomberos de EL Salvador. Decreto legislativo N° 289, 9
de marzo de 1995.

Ley del Seguro Social. Decreto legislativo N° 1263, 3 diciembre de 1953.
Reglamento Interno del Ministerio de Gobernacion y Desarrollo Territorial.
Reglamento Disciplinario del Cuerpo de Bomberos de El Salvador. Decreto
Legislativo N°75, 31 de julio de 2001.

Cédigo Trabajo de El Salvador. Decreto legislativo N° 15, 23 de junio de 1972.



Otros:

142

Plazola, Enciclopedia de Arquitectura, 1996
Ossorio, Manuel, Diccionario de Ciencias Juridicas y politicas, Buenos Aires
Argentina, Heliasta 24va Edicion, 1997

Sitios web:

http://www.bomberos.gob.sv/
http://www.municipiosdeelsalvador.com/san-salvador/san-salvador-municipio
https://es.wikipedia.org/wiki/Sector_p%C3%BAblico
https://practico-administrativo.es/vid/organismos-autonomos-427632470
http://www.bomberos.gob.sv/ Filosofia

https://del.rae.es/?id=PTk5WK1

https://definicion.de/modelo/
https://www6.uniovi.es/~feli/CursoMDT/Tema_1.pdf
https://www.significados.com/recursos-humanos/
https:/definicion.de/modelo-de-gestion/
http://adminguidefca.blogspot.com/2012/03/concepto-de-manual-de-
proceso.html

https://definicion.de/desempeno/
https://retos-directivos.eae.es/evaluar-por-competencias-que-ventajas-tiene/
https://www.hrider.net/cms/blog/1902/1/el-proceso-de-evaluacion-de-
desempeno-i-diseno.html

http://www.redalyc.org/pdf/706/70601006.pdf
https://www.udla.edu.ec/2017/05/11/martha-alles-en-la-udla-gestion-por-
competencias/?fbclid=IwAR2zpiA2zLqWBPOdwH3uL60YKQgBFAaL_40FU
FI7LIRP24gE5y96wTXqrWwo
https://www.rrhhweb.com/la_utilidad_de_los_test_en_el_proceso_de_selecci
on.html

https://prezi.com/pr3o015lempzi/test-de-millon/
https://psicocode.com/psicologia/test-raven/

https://www.analisisfoda.com/


http://www.bomberos.gob.sv/
http://www.municipiosdeelsalvador.com/san-salvador/san-salvador-municipio
https://es.wikipedia.org/wiki/Sector_p%C3%BAblico
https://practico-administrativo.es/vid/organismos-autonomos-427632470
http://www.bomberos.gob.sv/
http://www6.uniovi.es/~feli/CursoMDT/Tema_1.pdf
https://www.significados.com/recursos-humanos/
http://adminguidefca.blogspot.com/2012/03/concepto-de-manual-de-proceso.html
http://adminguidefca.blogspot.com/2012/03/concepto-de-manual-de-proceso.html
https://definicion.de/desempeno/
https://retos-directivos.eae.es/evaluar-por-competencias-que-ventajas-tiene/
https://www.hrider.net/cms/blog/1902/1/el-proceso-de-evaluacion-de-desempeno-i-diseno.html
https://www.hrider.net/cms/blog/1902/1/el-proceso-de-evaluacion-de-desempeno-i-diseno.html
http://www.redalyc.org/pdf/706/70601006.pdf
https://www.udla.edu.ec/2017/05/11/martha-alles-en-la-udla-gestion-por-competencias/?fbclid=IwAR2zpiA2zLqWBPOdwH3uL6oYKQqBFAaL_4OFUFI7LfRP24gE5y96wTXqrWo
https://www.udla.edu.ec/2017/05/11/martha-alles-en-la-udla-gestion-por-competencias/?fbclid=IwAR2zpiA2zLqWBPOdwH3uL6oYKQqBFAaL_4OFUFI7LfRP24gE5y96wTXqrWo
https://www.udla.edu.ec/2017/05/11/martha-alles-en-la-udla-gestion-por-competencias/?fbclid=IwAR2zpiA2zLqWBPOdwH3uL6oYKQqBFAaL_4OFUFI7LfRP24gE5y96wTXqrWo
https://www.rrhhweb.com/la_utilidad_de_los_test_en_el_proceso_de_seleccion.html
https://www.rrhhweb.com/la_utilidad_de_los_test_en_el_proceso_de_seleccion.html
https://prezi.com/pr3o15lempzi/test-de-millon/
https://psicocode.com/psicologia/test-raven/
https://www.analisisfoda.com/

ANEXOS



Anexo N° 1 Andlisis de entrevista dirigida al jefe del departamento de
Recursos Humanos de la Estacion Central del Cuerpo de Bomberos de El
Salvador.

1. ¢Cudles son los objetivos de la institucion?
Los objetivos del Cuerpo de Bomberos se encuentran plasmados en el
articulo uno de la ley de la institucién, dentro de los cuales se encuentra la
prevencién, control y extincion de incendios o0 emergencias, asi como

actividades de evacuacién y rescate.

Para ese tipo de emergencias se necesita crear un instrumento de
evaluacién del desempefio en el cual se midan areas especificas del puesto,
el caso de los bomberos, y se mide también las caracteristicas de las

personas

2. ¢Los objetivos del departamento de Recursos Humanos
estan alineados con los objetivos de la institucién?
Si se encuentran alineados. Ya que la evaluacién mide la eficiencia en el

trabajo y la personalidad de las personas.

3. ¢Los valores de lainstituciéon se encuentran definidos?
No estan definidos, estos se encuentran enlistados en la pagina web

de la institucion.

4. ¢Existe un organigrama que defina las
relaciones entre los trabajadores?
Si existe, y este es el organigrama general del Cuerpo de Bomberos en el
se encuentran relacionadas las diferentes areas, unidades y departamentos

a nivel nacional.

5. ¢El departamento de Recursos Humanos cuenta con politicas?

No, el departamento no cuenta con politicas especificas.

6. ¢Cuantos empleados conforman el &rea administrativa en
la Estacion Central del Cuerpo de Bomberos?
87 empleados de los cuales estan compuestos por 26 del género femenino

y 61 masculino.
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7. ¢Quién es el encargado de realizar el manual de disefio de puestos en
la institucion?

La unidad de planificaciéon con recursos humanos.

8. ¢Cuéntas personas integran el departamento de Recursos Humanos de

la Estacién Central?

Areas. N° Personas.
Dpto. RRHH 5
Clinica médica y 4

odontolégica

Bienestar laboral 2
Capacitacion 6
interna

Total 17 personas.

9. ¢Cudles son los manuales con los que cuenta el departamento de
Recursos Humanos?

Se cuentan con manual de puestos y un programa de induccién.

10. ¢ Qué tipo de contrato tienen los empleados administrativos?

No es contrato, es por ley de salario.

11. ¢ Se encuentra definido el proceso mediante el cual se integra al
personal?

Si esta definido en un manual.

12. ;,Como realizan laintegracién del personal a sus puestos de trabajo?
En las charlas que se dan previamente a la incorporacion se le da a conocer
la mision, visién, reglas de la institucion, la dinamica del grupo, dinamica del
trabajo administrativo y operativo.
Cuando la persona es contratada se presenta a la parte administrativa de la institucion,

aparte de eso ellos tienen una reunién con todas las
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organizaciones que hay dentro del cuerpo de bomberos (sindicatos, cooperativas) luego de
eso como éarea de recursos humanos, la persona es asignada a un area donde pasa 3
meses en aprendizaje y depende el aprendizaje que el muestre en ese periodo puede ser
menos de 3 meses.

La persona es presentada en las oficinas o en reuniones generales para realizar el proceso

de la integracion a la institucion.

13. ¢ Se divulga el perfil de trabajo a cada puesto a desempefiar?

Si, cada oficina tiene el manual donde se encuentran definidas las funciones.

14. ¢En qué fecha se realiz6 la dltima modificacion del manual de
descripcion de puestos?
En el afio 2016 que fue el afio en el que entro a laborar el jefe del departamento de

Recursos Humanos. Se hicieron las respectivas revisiones de todos los instrumentos.

15. ¢ En relacién al Recurso Humano conoce a que se refiere el término
competencia?
Si, porgue en los perfiles ya estan definidos. Las Ultimas contrataciones estan de acuerdo

al perfil.

16. ¢ El manual que poseen incorpora competencias en la descripcién de
puestos?

Si, las incorpora para poder contratar a las personas idoneas.

17. ¢Se brinda a los empleados administrativos oportunidad de realizar
estudios?
Si, ademas de las facilidades que se les brinda, la ley ya les establece a ellos dos horas de

estudio por dia.

18. ¢ El Cuerpo de Bomberos cuenta con un Modelo de Gestién de Recursos
Humanos?
No, actualmente no existe un modelo de recursos humanos como tal, sin embargo, la

gestion de recursos contempla el manual de descripcion de
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puestos y la evaluacion del desempefio; A estos se les hicieron modificaciones en el 2016,

hasta la fecha no se ha hecho otro.

19. ¢Como se dan a conocer las convocatorias para las plazas vacantes?
Si es de forma interna se hace por medio del correo institucional y cuando la
convocatoria es externa se pegan anuncios afuera de las instalaciones de la

institucion.

20. ¢Cuéndo fue la ultima vez que se renovaron los formularios de
reclutamiento seleccidn y contratacion de personal?
En el 2016, en ese afio se revisaron funciones, los procedimientos y a finales del mismo

afo se realiz6 la evaluacion del desempefio.

21. ¢En su opinién es importante la transparencia en el proceso de
reclutamiento y seleccion de personal?

Si, ya que define la calidad del proceso de contratacién y la ética en el trabajo.

22. ¢ Qué método se utiliza para evaluar al personal?

Mediante escalas graficas, es el que asigna Ministerio de Gobernacion.

23. ¢ Cudl es la ventaja de la utilizacién de ese método?
Esas son partes de las criticas que yo he tenido, lo que hicimos es hacer cambios al que
ya se tenia, el estado como tal lo que le interesa es homogenizar, ya que somos varias
dependencias del Ministerio de Gobernacién; es por lo mismo que los perfiles de los
puestos de trabajo y la evaluacion del desempefio se encuentran de manera generalizados
para todos los que somos dependencia de Ministerio de Gobernacion, ya que para ellos el
costo de realizar el trabajo es menor, pero el Cuerpo de Bomberos es una entidad diferente
a las demas por lo que convendria tener una evaluacién acorde a las actividades que
nosotros realizamos, para el Ministerio de Gobernacion implicaria mayores costos, pero

nosotros como institucién tendriamos una evaluacién adecuada.
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24. ¢ Cuél es el objetivo de realizar la evaluacion del desempefio?

Hay un objetivo que no se cumple que es la meritocracia, al salir bien evaluado la normativa
establece que una nota mayor a 8 ya se le toma en cuenta para ascender en su puesto de
trabajo, pero es dificil que se dé por intereses politicos, ese objetivo lo estipula el contrato
colectivo pero no se cumple, lo que si hacemos es dar un incentivo por buen desempeiio
dicho incentivo consiste en otorgar un diploma, puesto que no es posible dar incentivos
monetarios, ya que no se cuenta con los fondos y de eso dependemos del Ministerio de
Gobernacion.

25. ¢ Cudles son los criterios usados para medir el desempefio de los
trabajadores?
Eficiencia, conocimiento del trabajo, trabajo en equipo, facilidad para la toma de decisiones,

es0s son los criterios bajo los cuales evaluamos.

26. ¢ Cudl es la base sobre la cual se establecieron los criterios del perfil?
La base es de acuerdo a las funciones del puesto porque por ejemplo
cuando se crea un puesto nuevo se hace un analisis, con las personas que
son las encargadas que son recursos humanos, la unidad de planificacion y
la encarga o el jefe de la nueva plaza que se requiere es decir ahi va

definiendo las funciones y luego pasa a una autorizacion para el puesto.

27. ¢Con que frecuencia se realiza la evaluacién del desempefio?

Se realiza una vez al afio, en el mes de octubre.

28. ;,Se comunica al personal sobre las ventajas de la evaluacion del
desempefio?

Si, a la hora de implementar la evaluacion del desempefio desde el 2016 se dio a conocer

las ventajas por lo cual el personal ya sabe. Desde ese entonces cada vez que se quiere

realizar la evaluacion desempefio el personal ya conoce la dinamica. Y se dio a conocer

esto por medio de los jefes, ya que se hizo una reunion en la se capacitaron a los jefes para

explicarles sobre que se trataba la evaluacion de desempefio, y también la
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forma de evaluar y tabular los datos posteriormente ellos hicieron una réplica, pero esta
evaluacion del desempefio es subjetiva, la cual necesita cambios que permitan mejorar el
desempenio. La estructura actual de la evaluacion es la misma desde hace tres afios por lo
gue se requiere que este actualizada para contar con un instrumento que permita mejorar

el desempefio laboral.

29. ¢Quién es el responsable de realizar la evaluacion del desempefio?
Jefe de Recursos Humanos.

30. ¢Cémo contribuye la evaluaciéon del desempefio al logro de los objetivos
de lainstitucién?
No, porque no existe un seguimiento después de los resultados que se obtiene en la

evaluacion.

31. ¢;Coémo dan a conocer los resultados de la evaluacion?

Se da conocer posterior a la realizaciéon mediante el jefe de departamento.

32. ;,Se imparten capacitaciones alos empleados administrativos?
Si se capacita a los empleados segun el puesto de trabajo y también por la normativa, pero
igual se necesita mas capacitaciones para que los empleados obtengan un mejor
desempefio laboral.

33. ¢ Con que frecuencia se realizan?

Se realizan mensualmente.

34. ;Cémo determinan el area o tematica en el cual capacitar al personal
administrativo?

Por medio de la evaluaciéon de desempefio se puede determinar cudles son las areas que

tiene deficiencias para poder reforzarlas, asi como también consultando a los trabajadores

sobre tematicas que pueden ser desarrolladas mediante capacitaciones.
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35. ¢ Cudles son las estrategias que se realizan para promover la convivencia
del personal?

Se hace por medio de las capacitaciones yo me relino cada tres meses como grupos, con
la parte administrativa tenemos algunas capacitaciones sobre como lograr la integracién de
todo el personal en el ambiente laboral pero no hay una profundidad acerca de esto ya que
no hay talleres para desarrollarlo. Algunas de las estrategias que se realizan es, hacer
convivios de los cuales cada unidad tiene su propia calendarizacion, de forma general como
institucion, se efectian celebraciones para el dia de la madre, dia del padre, de la mujer,
del nifio y en diciembre celebramos el dia del Bombero, ademés de realizar torneos de
futbol, caminatas y convivios entre estaciones, a fin de mejorar las relaciones

interpersonales entre los trabajadores.

36. ¢Lainstituciéon cuenta con un programa de convivencia para el personal

del area administrativa?
Si existe, pero es un programa deficiente ya que no se cumple en la medida posible debido
a los recursos limitados, lo ideal seria tener un programa de convivencia en el cual se

integre a todo el personal de la institucion.

37.,Como se realiza la comunicacién entre los departamentos? La
comunicacion se realiza a través de reuniones, correos y también por medio
de memorandum.
38.¢:Se le proporciona al personal de la institucion servicios para el
bienestar laboral de estos?
Si, entre dichos servicios se encuentran: Una clinica médica, odontologia, peluqueria y

cafeteria, ademés de poseer un centro de capacitacion interna.

39. ¢ Qué aspectos considera usted que son negativos para la institucion?
Los recortes presupuestarios porque nos imposibilita a la institucion de
adquirir implementos ya sea para el area operativa y administrativa y al
hacerse un recorte presupuestario, también hay que hacer un recorte de

personal, basicamente para los que estan con contrato de trabajo.
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Otro aspecto que considero negativo, es que este afio se implementé un nimero limitado
de exdmenes mensuales por parte del ISSS, lo que incide o podria incidir en la salud de

nuestros trabajadores.

Con los decretos de austeridad también nos vemos afectados ya que cuando estos se
emiten a todo el sector publico y nosotros por ser dependencia del Ministerio de
Gobernacion nos vemos limitados ya sea en recursos materiales tanto para operativos

como administrativos.

40. ¢ Qué aspectos considera usted que son positivos para la institucién?
Como aspectos positivos y que son oportunidades para hosotros como
institucion 'y se consideran oportunidades estan: La seccién de
capacitaciones internas, con esta se busca fortalecer las habilidades y

competencias del personal.

La clinica empresarial que tenemos dentro de la institucion y con la cual también tenemos
ayuda por parte de la Unidad de Salud San Jacinto, ya que cuando no se pueden hacer
examenes o dar medicina en la clinica empresarial se remiten para dicha unidad de salud,
lo anterior con el propdsito de brindar atencion médica a los trabajadores.

Otro aspecto positivo son las practicas sociales que se tienen con universidades y colegios,
lo que nos ayuda a nosotros como institucién porque se pueden identificar aspectos que se
necesiten mejorar, ademas de realizar investigaciones y capacitaciones que se deban

implementar y que los colegios y universidades realizan en nuestras instalaciones.

Existe un Convenio con la Universidad Salvadorefia Alberto Masferrer, la cual nos facilita
medias becas para nuestros trabajadores, de esa manera potenciamos los conocimientos,

habilidades y capacidades del personal de la institucion.
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41. ¢ Cuales son las pruebas que se realizan en la seleccion del personal?
Las pruebas son 4, entre las que estan: La prueba técnica, psicoldgica, el

andlisis curricular y la entrevista. Estas pruebas se realizan en un mismo dia.

42. ;Cuanto tiempo tarda el proceso de seleccién?
Desde el momento del reclutamiento hasta la seleccion el tiempo que se lleva para

realizarlo es de un mes.

43. (El Cuerpo de Bomberos cuenta con un sindicato?
Si, como institucion se cuenta con un sindicato, el cual es APROBOMBEROS. Es parte de

las oportunidades que se tienen dentro de la Institucion.
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Anexo N° 2 Andlisis de encuesta dirigida al Personal Administrativo de la Estacion Central
del Cuerpo de Bomberos de El Salvador.

1. Género

Objetivo: Conocer la proporciébn de personas que constituyen el género femenino y

masculino en el area administrativa de la Estacion Central del Cuerpo de Bomberos de El

Salvador.
Tabla N°1

Femenino 21 31%

Masculino 48 69%

Total 69 100%
Grafico N°1:

Género
Femenino
Masculino

Interpretacion: El personal administrativo de la Estacion Central del Cuerpo de Bomberos
esta integrado en su mayoria por el género masculino, por lo que se percibe existe
preferencia de estos al momento de realizar la contratacion por sobre las personas del
género femenino, debido a que personal del cuerpo de bomberos fue trasladado al area

administrativa.
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2. Edad.

Objetivo: Conocer el rango de edad del personal que integra el &rea administrativa del

Cuerpo de Bomberos.

Tabla N°2

30-40 Aios 22 32%

41-50 Anos 32 46%

Mayor de 51 Anos 15 22%

Total 69 100%
Grafico N°2

Edad
Mayor de 51
Aifios 30-40 Afios

41-50 Anos

Interpretacion: Del total de personas encuestadas se observa que poco menos de la mitad
de todos ellos corresponden a un rango de edad entre los cuarenta y uno y cincuenta afos,
mientras que el 32% oscila entre los treinta y cuarenta afios, el restante es mayor a los
cincuenta y un afos de edad.
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3. ¢ Cuél es su grado académico?

Objetivo: Identificar el nivel de escolaridad que posee el personal administrativo.

Tabla N°3
Educacion Basica 12 18%
Bachillerato 36 52%
Estudios 16 23%
Universitarios
Otros (Técnico) 5 7%
Total 69 100%
Gréafico N°3

Grado Académico

Educacion
Basica

Estudios

Universitarios 4

Bachillerato

Interpretacion: La mayoria de personas encuestadas del personal administrativo posee
un grado de académico de bachiller lo que implica que no tienen conocimientos basicos
sobre gestidon de recursos para el area a la que pertenencen, el resto de personas posee
estudios universitarios o educacion basica y solo la minoria un técnico que los especializa

en el cargo que desempefian actualmente.
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4. ;Qué puesto desempefia usted en la institucion?

Objetivo: Identificar los puestos de trabajo que comprende el area administrativa de la

Estacion central.

Tabla N°4
Técnico 23 33%
Secretario 26 38%
Jefe o Encargado 20 29%
Total 69 100%
Grafico N°4

Puesto que ocupa

Jefeo
Técnico

Encargado

Secretario

Interpretacion: Del total de los encuestados se determiné que el 38% posee un cargo
administrativo de Secretario/as, posterior a ello se encuentran las personas que cumplen
con funciones como Técnicos en el area administrativa, el resto de las personas ocupan un
puesto como Jefe o encargado siendo esta proporcion menor a un tercio de los empleados,
implica que no todos tienen responsabilidades de direccion lo que se traduce en que las
instruccion podrian estar bien definidas y transmitidas sin embargo los trabajadores de

niveles inferiores podrian no comprenderlas totalmente.



5. ¢Conoce la misién de lainstitucién?

Objetivo: Identificar cuantos empleados conocen la mision del Cuerpo de Bomberos.

Tabla N° 5
Si 45 65%
No 24 35%
Total 69 100%
Grafico N° 5

éConoce la mision de la institucion?

Interpretacion: Los resultados obtenidos en la tabulacién de los datos de la encuesta
muestran que mas de la mitad de los empleados del Cuerpo de Bomberos conocen la
mision de la Institucién, contrario al resto del personal que desconoce cuél es esta; lo que

incide en que no se identifiquen con las actividades que la institucion realiza hoy dia.
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6. ¢ Conoce lavision de lainstitucién?

Objetivo: Identificar cuantos empleados conocen la vision del Cuerpo de Bomberos.

Tabla N° 6

Si 45 65%

No 24 35%

Total 69 100%
Grafico N° 6

éConoce la vision de la institucion?

Interpretacion: Del total de empleados encuestados el 65% conoce la vision del Cuerpo
de Bomberos lo que facilita que las personas reconozcan que producto genera la
realizacion de sus actividades para los objetivos de la organizacion en el futuro, mientras

gue el resto desconoce hacia donde se dirige y cual es el objetivo que la institucion pretende

alcanzar.
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7. ¢Conoce cudles son los valores de lainstitucion?

Objetivo: Identificar cuantos empleados conocen los valores del Cuerpo de Bomberos.

Tabla N° 7

Si 54 78%

No 15 22%

Total 69 100%
Grafico N°7

éConoce los valores de la institucion?

NiA 220/

Interpretacion: Segun los datos recolectados, tres cuartos de las personas consultadas
manifestaron conocer los valores con los cuales la institucién rige las actividades que

realiza; mientras que las demas personas expresaron no tener conocimiento de estos.
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8. ¢Conoce usted si lainstitucién cuenta con un organigrama?

Objetivo: Indagar si el personal que trabaja en la estacion central del cuerpo de bomberos
conoce cudl es el organigrama de la institucion.

Tabla N°8
Si 66 96%
No 3 4%
Total 69 100%
Grafico N°8

éConoce si la institucion cuenta con
organigrama?

No 4%

Interpretacion: Se les pregunt6 a todos los encuestados si era de su conocimiento que el
Cuerpo de Bomberos cuenta con una representacion gréfica de las relaciones entre los
departamentos, ante lo cual solamente el 96% de estos afirma conocerlo, lo que contribuye

a la organizacion pues el personal conoce los rangos y dependencias de los diferentes
departamentos.



9. ¢ Cuéndo usted se incorporé alainstitucion porque medios se enter6 de la

plaza vacante?

Objetivo: Conocer la forma de divulgacion de los puestos administrativos de la Estacion

Central de Cuerpo de Bomberos.

Tabla N° 9

Correo electrénico 0

Empleados de la 66

Institucion

Ministerio de 0

Trabajo

Periodicos 3

Total 69
Grafico N°9

éPor qué medio se entero de la plaza?

Periodicos 4%

Interpretacion: La mayoria de empleados actuales del area administrativa de la estacion
Central del Cuerpo de Bomberos conocieron que existia una plaza vacante por medio de
otros empleados de la institucion, los empleados restantes se enteraron de estas plazas

por medio de periédicos, lo que refleja que la divulgacion de requerimiento de personal se

efectla de forma interna preferentemente.
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10. ¢Cuando usted ingreso al area administrativa de la Estacion Central le
efectuaron pruebas de seleccién?

Objetivo: Conocer si al personal que esté en proceso de seleccion se le efectdan

pruebas para elegir al candidato idéneo.

Tabla N° 10
Si 59 86%
No 10 14%
Total 69 100%

Grafico N°10

éLe efectuaron pruebas de seleccion?

No 14%

Interpretacion: Del total de encuestados se observa que aproximadamente ocho de cada
diez personas realizaron pruebas en el proceso de seleccion de la plaza vacante, lo que
permite determinar si el postulante posee el conocimiento, experiencia y perfil psicoldgico

acorde al puesto de trabajo, el restante manifestd no haber realizado pruebas en su proceso

de seleccion.
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11. ¢Quétipo de pruebas le fueron realizadas antes de ingresar a la
institucion?

Objetivos: Indagar cuales son las pruebas que la institucién realizan en el proceso de
seleccioén de personal.

Tabla N° 11

Respuesta  Frecuencia  Porcentaje
Poligrafo 0 0.00%
Matematicas 10 15%
Test de personalidad 25 36%
Pruebas especificas 34 49%
del area de trabajo

Total 69 100%

Grafico N° 11

é¢Qué tipo de pruebas le fueron realizadas?

r

Matematicas 15%

Pruebas

especificas
del drea de
trabajo

Test de

personalidad

Interpretacion: En los datos obtenidos mediante la consulta realizada al personal
administrativo del Cuerpo de Bomberos, se observa que la prueba que se realiza con mayor
frecuencia es la de tipo especifico del area de trabajo ya que se debe constatar que la
persona esté apta para el puesto. Asi mismo se realizan pruebas de personalidad que

brindan orientacion acerca de rasgos psicologicos; y pruebas matematicas.
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12. ¢Cuando usted participé en el proceso de seleccion se le realizaron
entrevistas?

Objetivo: Determinar la cantidad de personas a las que se les realizd una entrevista antes

de ser contratado en el puesto de trabajo para el que estaba aplicando.

Tabla N° 12
Si 62 90%
No 7 10%
Total 69 100%

Grafico N°12

éLe realizaron entrevistas?

No 10%

Interpretacion: Segun los datos obtenidos nueve de cada diez empleados que integran la
Estacion Central del Cuerpo de Bomberos responden que si se les realizd entrevista de
seleccién para la plaza vacante a la que estaban aplicando; lo que facilita tener una primera
impresion de las caracteristicas y expectativas del aspirante al puesto de trabajo. El resto
no fue sometido a esta etapa.



13. ¢ Considera importante que el departamento de Recursos Humanos cuente

con una guia de entrevista para la seleccion de personal de lainstitucion?

Objetivo: Conocer si los empleados consideran importante hacer uso de un

instrumento para la realizacién de la entrevista de seleccion.

Tabla N° 13
Si 67 97%
No 2 3%
Total 69 100%

Grafico N° 13

éConsidera importante se cuente con una guia de
entrevista para la seleccion de personal?

Si

Interpretacion: La mayoria de los empleados administrativos encuestados consideran
importante que el departamento de Recursos humanos cuente con una guia de entrevista
gue sera realizada a los aspirantes a un puesto de trabajo de la institucion, permitiendo
realizar una serie de interrogantes con proposito y no de manera espontanea o improvisada;
contrario a esto existe un 3% que no considera importante que el departamento cuente con
este instrumento en el proceso de seleccion.
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14. ¢ Cuanto fue el lapso de tiempo que dur6 el proceso de seleccién?

Objetivo: Conocer el periodo de tiempo que conlleva el proceso de seleccién para una

plaza administrativa.

Tabla N° 14
Respuesta  Frecuencia  Porcentaje
1 Mes 36 52%
2 Meses 9 13%
3 Meses 13 19%
Mayor a 3 meses 11 16%
Total 69 100%

Grafico N° 14

éLapso de tiempo que duré el proceso de seleccién?

Mayor a3

mes

3 Meses | 1 Mes

2 Meses

Interpretacion: Los empleados administrativos del Cuerpo de Bomberos opinaron que el
lapso de tiempo que duré el proceso de seleccion fue para el cincuenta por ciento un mes,
el resto manifestd haber sido de dos meses a mas de tres meses. Lo que implica que en
relacion al tipo de perfil que se desea cubrir el proceso puede demorar dada la necesidad
de chequear la documentacion y cotejar resultados entre los aspirantes.
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15. ¢Por qué medio le fue notificado que usted fue seleccionado?

Objetivos: Investigar el medio por el cual el empleado actual se enter6é que habia ganado

la plaza vacante.

Tabla N°15
Correo electrénico 0 0.00%
Llamada telefénica 51 74%
Personalmente 18 26%
Total 69 100%

Grafico N°15

éMedio por el cual le fue notificada su seleccion?

Personalment e

26%

Interpretacion: Con la informacion obtenida se determiné que tres cuartos de las personas
consultadas fueron notificados mediante una llamada telefénica por parte del encargado de
seleccién del cuerpo de bomberos y el restante se le informé que habia sido seleccionado

de forma personal.



16. ¢Qué tipo de contrato firmo para constar su contratacion en el Cuerpo de
Bomberos?

Objetivo: Conocer el tipo de contrato por el cual el personal administrativo es

contratado.

Tabla N° 16
Ley de Salario 59 86%
Contrato de trabajo 10 14%
Total 69 100%

Grafico N°16

Tipo de contrato

Contrato de

trabajo
1N0/.

Ley de Salario

Interpretacion: Se determind por medio de esta interrogante que un poco mas del ochenta
por ciento del personal administrativo es contratado por ley de salario y el restante bajo un
contrato de trabajo. Esto indica que la mayoria de personas que son contratadas en la
institucion gozan de estabilidad laboral pues la modalidad de contratacion garantiza la
permanencia en la plaza.
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Pregunta 17. ¢Desde hace cuénto tiempo labora para la institucion?

Objetivo: Conocer el tiempo de trabajo de cada empleado.

Tabla N° 17.

1 Ano 0 0.00%
2 Aiios 0 0.00%
3 Aios 3 4%
Mas de 3 afios 66 96%
Total 69 100%

Grafico N°17.

éDesde hace cuanto tiempo labora para la
institucion?

3 Anos

afios

Interpretacion: Se determind que, en su mayoria, el personal administrativo labora en la

institucion desde hace mas de tres afos lo que manifiesta estabilidad laboral. Algunos de

los empleados argumentaron poseer entre diez y quince afos formando parte de la

organizacion lo que implica que conocen los procedimientos y objetivos de la organizacion.
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Pregunta 18. ¢ Conoce usted los formatos de solicitud de empleo?

Objetivo: Indagar si los trabajadores conocen los formatos de solicitud de empleo

Tabla N° 18.

Si 45 65%
No 24 35%
Total 69 100%

Grafico N° 18.

éConoce los formatos de solicitud de
empleo?

Interpretacion: Aproximadamente dos tercios de los encuestados respondié que conocen

la estructura de los formatos de solicitud de empleo, el resto de los empleados manifesto
gue no conoce de estos.
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Pregunta 19. ¢ Cuando usted ingreso a la institucion se le dio a conocer el perfil de

Su puesto de trabajo?

Objetivo: Determinar si los empleados reciben la descripcion de su puesto de

trabajo cuando se integran al Cuerpo de Bomberos.

Tabla N° 19.

Si 59 86%
No 10 14%
Total 69 100%

Grafico N° 19.

Interpretacion: Del total de los encuestados el 86% afirmo le fue entregado el perfil de su
puesto de trabajo cuando se integré a la institucion, lo que respalda conocimiento de las
funciones especificas de sus puestos de trabajo, responsabilidades y subordinacion del

puesto.

¢éSe le dio a conocer el perfil de su puesto de

trabajo?

Si 14%
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Pregunta 20. ¢ Cuéando ingreso a trabajar al &rea administrativa se le brindé una

induccion previa para el desarrollo de sus funciones?

Objetivo: Conocer si a los trabajadores se les brindo una induccion previa para el

desarrollo de sus funciones.

Tabla N° 20.
Si 53 77%
No 16 23%
Total 69 100%

Grafico N° 20.

éSe le brind6 induccidn previa para
desarrollar sus funciones?

Interpretacion: Aproximadamente tres cuartas partes de los empleados administrativos
expresd que se les brindé una induccién previa para el desarrollo de sus funciones y
vinculacion con los objetivos y filosofia de la institucion, mientras que un 23% menciono

gue no se les dio una induccién para el desarrollo de sus labores.
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Pregunta 21. ;Quién fue el responsable de integrarlo a la institucion?

Objetivo: Determinar el encargado de la incorporacién de los nuevos empleados a la

institucion.

Tabla N° 21.

Asignacion de 16 23%
tareas

Programa de 11 16%
integracion o

induccién

Jefe o encargado 34 49%
Grupos de trabajo 8 12%
Total 69 100%

Grafico N° 21.

Responsable de integrarlo a la institucién

Grupos de

trabajo

Jefeo

Encargado

Interpretacion: Aproximadamente la mitad de los empleados administrativos respondi6
gue el responsable de integrarlo a la institucion fue el jefe o encargado del area a la que
pertenece, facilitando esto la familiaridad con el ambiente de trabajo y colaboradores,
mientras que el resto argumento que fue por asignacién de tareas, programas de induccion

y por medio de grupos de trabajo.

Asignacion

de tareas

rograma de

integracién o
induccion
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Pregunta 22. ¢ Conoce las politicas y reglamentos de la institucién de acuerdo a su

trabajo?

Objetivo: Comprender si los empleados conocen las politicas y reglamentos de la

institucion de acuerdo a su trabajo.

Tabla N° 22.

Si 66 96%
No 3 4%
Total 69 100%

Grafico N° 22.

Interpretacion: Un 96% de los encuestados opind que conoce las politicas y reglamentos
de la institucion y que estan relacionados a su trabajo, o que indica que las tareas se

realizan bajo los lineamientos establecidos segun las leyes que competen a la institucion.

éConoce las politicas y reglamento de

acuerdo al trabajo que realiza?

No 4%

Si
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Pregunta 23. ¢ Conoce las leyes y reglamentos que rigen a la institucién?

Objetivo: Identificar si los trabajadores conocen de las leyes y reglamentos que rigen la

institucion.

Tabla N° 23.

Si 64 93%
No 5 7%
Total 69 100%

Grafica N° 23

Interpretacion: De la totalidad de las personas encuestadas el 93% conoce los

reglamentos y leyes que rigen a la institucion y el resto de los empleados opiné que no los

conoce.

éConoce las leyes y reglamentos que rigen a la

institucion?

Si
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Pregunta 24. ¢ La institucion desarrolla actividades para promover la convivencia?

Objetivo: Conocer si la institucion realiza actividades para promover la convivencia.

Tabla N° 24.
Si 63 91%
No 6 9%
Total 69 100%

Grafico N° 24.

éSe desarrolla actividades para promover la
convivencia?

Si 9%

Interpretacion: Del total de personas encuestadas el 91% de estas expresé que la
institucion desarrolla actividades para promover la convivencia; lo que contribuye a mejorar
las relaciones interpersonales de los empleados, los demas encuestados argumentaron
gue no se desarrolla ninguna actividad de dicha indole.
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Pregunta 25. ¢ Le gustaria que lainstitucion cuente con un programa de
convivencia?

Objetivo: Determinar si al personal administrativo de la institucién, le gustaria que se

cuente con un programa de convivencia.

Tabla N° 25.
Si 69 100.00%
No 0 0.00%
Total 69 100%

Grafico N° 25.

éLe gustaria que se cuente con un programa de
convivencia?

Interpretacion: En su totalidad el personal administrativo opiné que les gustaria que se
cuente con un programa de convivencia innovador para mejorar las relaciones
interpersonales entre los compafieros de trabajo y los encargados de cada area.



Pregunta 26. ¢Qué tipo de actividades se realizan para fomentar las relaciones

interpersonales?

Objetivo: Identificar las actividades que realiza la institucion para fomentar las

relaciones interpersonales.

Tabla N° 26.

Fiestas Navidefas 25 31%
Celebracién de cumpleaios 7 9%
69
Dias festivos 15 18%
Actividades deportivas 34 42%
Grafico N° 26.
Actividades que realizan para fomentar las relaciones
interpersonales
Fiestas

Actividades

deportivas

Dias festivos

Interpretacion: Del total de los encuestados se manifesto que para fomentar las relaciones
interpersonales la institucion realiza actividades deportivas, fiestas navidefas, siendo esas
dos actividades las mas realizadas, mientras que la celebracién de los dias festivos y
celebracion de los cumpleafios en la institucion son las actividades menos realizadas por

parte de la estacion.

Navidenas

Celebracion de

cumpleaiios
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Pregunta 27. ¢ Como calificaria la convivencia en su lugar de trabajo?

Objetivo: Analizar cémo evaluan los empleados administrativos la convivencia en su area

de trabajo.

Tabla N° 27.
1(Mala) 2 3%
2(Buena) 35 51%
3(Muy Buena) 22 32%
4(Excelente) 10 14%
Total 69 100%

Grafico N° 27.

Convivencia en el lugar de trabajo

4(Excelente) 1(Mala)

3(Muy 2(Buena)

Buena)

Interpretacion: De acuerdo al ambiente laboral que posee el Cuerpo de Bomberos el
personal administrativo expreso que la convivencia en el lugar de trabajo se debe mejorar
para que los miembros logren relaciones interpersonales con los deméas compafieros,
segun los resultados se obtuvo el 51% del personal administrativo califica la convivencia
en su lugar de trabajo como buena. Lo que significa que se debe de buscar estrategias para
mejorar la convivencia entre los compafieros, fomentando con ello la colaboracién, trabajo

en equipo y armonia del ambiente de trabajo.



Pregunta 28. ¢ Se le brinda la oportunidad de continuar formandose
académicamente y potenciar habilidades?

Objetivo: Indagar si a los empleados se les brinda la oportunidad de continuar

formandose académicamente y potenciar habilidades.

Tabla N° 28.
Si 65 94%
No 4 6%
Total 69 100%

Grafico N° 28.

¢éSe le brinda la portunidad de formandose
académicamente?

No 6%

Si

Interpretacion: El Cuerpo de Bomberos brinda la oportunidad al personal administrativo
de continuar formandose académicamente lo cual es una ventaja para que adquieran mas
competencias que faciliten la realizacion del trabajo. De acuerdo a los encuestados la
mayoria respondieron que si se les brindan la oportunidad de continuar con los estudios
para logra un mejor puesto laboral y potenciar sus habilidades en la institucion.
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Pregunta 29. ¢Desempefia funciones administrativas que no estaban

contempladas en la descripcién de su puesto al momento de ser contratado?

Objetivo: Determinar si el personal desempefia funciones administrativas que no estan

acorde en la descripcion de su puesto.

Tabla N° 29.
Si 57 83%
No 12 17%
Total 69 100%

Grafico N° 29.

éDesempeiia funciones administrativas distintas a la de su
puesto de trabajo?

No 17%

Interpretacion: Al realizar la investigacién en la instituciéon sobre las funciones que
desempenfia el personal administrativo en sus laborales, la mayoria expresaron que las
funciones que desarrolla en su puesto laboral no estan contempladas en la descripcion de
puesto. También el personal necesita tener definidas cudles son las funciones y
responsabilidades que debe realizar para desempefiar su trabajo, con ello se garantizara
tener perfiles actualizados y considerar indicadores de evaluacion del desempefio

relacionados a las actividades que se realizan.
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Pregunta 30. ¢ Considera usted que la institucion realiza transparentemente el

proceso reclutamiento y seleccion?

Objetivo: Conocer si el personal administrativo considera que la institucion realiza con

transparencia los procesos de reclutamiento y seleccion.

Tabla N° 30.
Si 40 58%
No 29 42%
Total 69 100%

Grafico N° 30.

¢Es transparente el proceso de reclutamiento y
seleccion?

Si

Interpretacion: En el Cuerpo de Bomberos se desarroll6 una investigacion acerca de la
transparencia que realiza el departamento de Recursos Humanos, donde el 42% de los
encuestados expresaron que no desarrollan un proceso de reclutamiento y seleccién de
forma transparente, lo que significa que se debe mejorar los proceso que tiene la institucién
para seleccionar a la persona idénea que tenga las competencias y habilidades que
requiera el puesto laboral.



Pregunta 31. ¢ Qué tipos de incentivos recibe por parte de lainstitucion que lo

motive al mejoramiento del desarrollo de sus actividades?

Objetivo: Conocer cuales son los incentivos que reciben el personal administrativo en la

institucion para que se sientan motivados a desarrollar las actividades.

Tabla N° 31.
Autorizacion de permisos 28
Seguridad en su lugar de 20
69 trabajo
Reconocimiento  por el buen 15
desemperio
Oportunidad de seguir 18
estudiando
Grafico N° 31.
Incentivos
Oportunidad
de seguir
estudiando Autorizacén de

permisos

Reconocimie

o por el buen

desempeiio Seguridad en

su lugar de
trabajo

Interpretacion: De acuerdo al estudio el personal administrativo opino sobre los incentivos
gue recibe como beneficios para desarrollar las actividades asignadas en el puesto laboral
de la institucion, lo que representa que la mayoria expresaron que la motivacion es debido
gue obtiene autorizacion de permisos, para poder realizar alguna actividad, diligencias o
compromiso fuera de la institucién, reflejando flexibilidad en la gestién del recurso humano.

35%
25%

18%

22%
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Pregunta 32. (Se le brinda capacitaciones para mejorar el desempefio de sus

funciones?

Objetivo: Determinar si el personal administrativo brinda capacitaciones para mejorar el

desempefio de sus funciones.

Tabla N° 32.
Si 49 71%
No 20 29%
Total 69 100%

Grafico N° 32

éSe le brinda capacitaciones?

Interpretacion: En los resultados obtenidos por la investigaciéon en la entidad la mayoria
expresaron que si reciben capacitaciones en el Cuerpo de Bomberos para fortalecer el
desempefio de las funciones asignadas en su puesto laboral. Sin embargo, el resto opina
gue no, lo cual es necesario que todo el personal administrativo reciba las capacitaciones
adecuadas para un mejor desarrollo profesional.
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Pregunta 33. ¢ Con que frecuencia se realizan las capacitaciones?

Objetivo: Conocer cudl es la frecuencia con la que realizan las capacitaciones en la

institucion.

Tabla N° 33.
2 veces al afo 14 20%
4 veces al aio 37 54%
Mensualmente 6 9%
Anualmente 12 17%
Total 69 100%

Grafico N° 33.

Frecuencia de capacitaciones

2 Veces al
Anualmente

afo

17%

Mensualme
nte

4 Veces al

ano

Interpretacion: La mayoria del personal administrativo en la investigacion expresaron que
en la institucion se recibe cuatro veces al afio capacitaciones para mejorar las funciones
gue poseen y también para que reciban temas relacionados al area laboral de la entidad.
Y lo demas opinaron que reciben las capacitaciones mensualmente, anualmente o dos

veces al afio.
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Pregunta 34. ¢ En qué area le gustaria ser capacitado?
Objetivo: Conocer en qué area le gustaria al personal administrativo ser capacitado para

mejorar el desempefio laboral.

Tabla N° 34.
Idioma Inglés 20 23%
Manejo de recursos 22 26%
tecnoldgicos
Legislacién laboral 10 12%

69 Prevencion de riesgos 12 14%

laborales
Redaccion y ortografia 14 16%
Manejo y organizacion de 8 9%
archivos

Grafico N° 34

Manejo y

¢En que dreas se podria capacitar?
organizacion de
9% Idioma Inglés

Redaccién y

ortografia

Prevencion de
Manejo de
riesgos laborales

) Legislaci recursos

tecnoldgicos

laboral

Interpretacion: En el estudio realizado en el Cuerpo de Bomberos la mayoria del personal
administrativo expreso que prefieren que lo capaciten en el manejo de recursos
tecnolégicos debido que en la actualidad se utilizan para desarrollar las actividades del
trabajo. También los demas opinaron que es necesario que la institucion realice otro tipo
de capacitaciones en las cuales brinden elementos fundamentales para desempefiar las
funciones, como legislacion y relacionadas a la prevencién de accidentes laborales.
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Pregunta 35. ¢ Estad de acuerdo con la periodicidad con la que se realiza la

evaluacion del desempefio?

Objetivo: Conocer la opinién del personal administrativo si est4 de acuerdo con la

periodicidad en que se efectla la evaluacién del desempefio en la institucién.

Tabla N° 35.
Si 59 86%
No 10 14%
Total 69 100%

Grafico N° 35.

¢éEsta de acuerdo con la periodicidad con la que se
realiza la evaluacion del desempeiio?

No 14%

~rmns

Interpretacion: En los resultados obtenidos en la investigacion se determiné que, en su
mayoria el personal administrativo esté de acuerdo con la periodicidad con la que se realiza

la evaluacion del desempefio en la institucion.
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Pregunta 36. ¢ Cudles son los criterios bajo los cuales se evalua el

desempeiio?

Objetivo: Determinar cuales son los criterios que utiliza la institucion para realizar la

evaluacién del desempefio.

Tabla N° 36.
Validas Respuesta  Frecuencia Porcentaje
Eficiencia 25 30%
Conocimientos del 30 36%
trabajo
69 Trabajo en equipo 14 16%
Facilidad para la toma 15 18%

de decisiones

Grafico N° 36.

Criterios considerados para evaluar

Facilidad para

la toma de

decision Eficiencia

Trabajo en |
equipo
Conocimientos

del trabajo

Interpretacion: Segun los datos de la investigacion el personal administrativo opino que
los conocimientos del trabajo es el criterio que mas evallian ya que ese factor es el
fundamental para realizar las funciones asignadas del puesto laboral, mientras los demas
expresaron que también utilizan otro tipo de factores para evaluar como dominio sobre las

actividades realizadas, organizacion del tiempo y relaciones personales.



Pregunta 37. ¢ Considera importante que la institucion realice la evaluacién de
desempeiio?

Objetivo: Conocer acerca de la importancia que considera el personal

administrativo acerca de la evaluacién del desempefio.

Tabla N° 37.

Si 64 93%
No 5 7%
Total 69 100%

Grafico N° 37.

éConsidera importante que la institucion realice la evaluacién de desempefiio?

No 7%

Interpretacion: Al realizar las encuestas al personal administrativo, la mayoria de personas
expreso que, si es importante que la institucion realice la evaluacion de desempefio, ya que
de esta forma se puede identificar los aspectos favorables o desfavorables en las funciones
gue realizan en el trabajo, mientras que el restante indicoé que es indiferente que realice la
evaluacion del desemperio.
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Pregunta 38. ¢Después de realizada la evaluacion del desempefio se reciben

capacitaciones relacionadas a las areas de oportunidad de mejora?

Objetivo: Determinar si al realizar la evaluacion del desempefio al personal administrativo

reciben capacitaciones relacionadas a las 4reas que necesita mejorar.

Tabla N° 38
Si 10 14%
No 59 86%
Total 69 100%

Grafico N° 38

éSe reciben capacitaciones relacionadas a las aéreas
de oportunidad de mejora?

Si 14%

Interpretacion: En la investigacion que se desarroll6 en la institucion del Cuerpo de
Bomberos sobre si se efectlian capacitaciones posteriores a los resultados de la evaluacién
del desempefio; la mayoria del personal administrativo expresaron que no recibe
capacitaciones de parte de la institucion ya que no le da un seguimiento a los resultados
gue se hacen de la evaluacion. Por lo tanto, es necesario que la entidad le dé continuidad
a los resultados de la evaluacién para posteriormente realizar las capacitaciones para

reforzar y mejorar aquellos aspectos que salieron desfavorables en la evaluacion.
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Anexo N° 3 Lista de cotejo.

Tema: Modelo de Gestion de Recursos Humanos para fortalecer el desempefio del
Personal Administrativo que integra la Estacién Central del Cuerpo de Bomberos de El

Salvador.

Objetivo del cuestionario: Identificar a través de la observacién directa las condiciones
en las que la Estacién Central del Cuerpo de Bomberos de El Salvador realiza la Gestion

del Recurso Humano.

N° JASPECTOS A EVALUAR SI NO

1 Los empleados conocen cual es el organigrama de la X
institucion.

2 Conocen la filosofia de la institucion. X

3 La filosofia se encuentra plasmada en la estacion. X

4 Los valores se encuentran definidos y plasmados. X

5 El departamento de Recursos Humanos cuenta con politicas. X

6 Los empleados mantienen buena actitud en la oficina. X

7 Existe respeto entre los comparieros de oficina. X

3 Los empleados reciben reconocimiento por su buen| X
desempenio.

9 Las oficinas poseen las condiciones adecuadas para el X
desarrollo de sus actividades.

10 |Los expedientes del personal se encuentran archivados en X
fisico.

11  [Existen puestos de trabajos que contemplan doble asignacion X
de tareas.

12 [Todos los empleados cuentan con la escolaridad idénea para X
desempeiiar un puesto administrativo.

13 |[Existe conocimiento oportuno sobre el uso de la tecnologia. X

14 |Se cuenta con servicios sociales para los trabajadores. X

15 [Se les brinda atencion médica a los empleados. X

16 |Cuenta con un programa de induccién y convivencia . X

17 [Tiene oportunidad para seguir estudiando X

18 |Lainstitucion posee una excelente convivencia entre los X
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trabajadores.
19 |Los perfiles de puestos estan actualizados
20 |[El personal conoce los reglamentos y leyes de la institucion X
21 |Lainstitucion realiza capacitaciones X
22 |Lainstitucion posee criterios para la evaluacion del desempefio X
23 |Realiza adecuadamente el proceso de reclutamiento y
seleccion
24  [Realiza el proceso de evaluacion del desempefio X
25 [Transmite los resultados de la evaluacién al personal X
26 |Realiza capacitaciones que promuevan la mejora del
desempeiio
27 |Los perfiles estan elaborados por competencias X
28 [Se cuenta con servicio de cafeteria dentro de las instalaciones X
29 |Lainstitucion cuenta con programa de seguridad ocupacional X
30 |La institucion posee sefializaciones de seguridad X
31 |Cuenta con sefiales de advertencia para la seguridad del X
personal
32 |Posee sefales generales y de obligacién en la institucion X
33 |La institucién ha sefalizado salida de emergencia, punto de X

encuentro y zona refugio.
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Anexo N° 4 Formato de Requisicién de Puesto.

193

FORMATO DE REQUISICION DE PERSONAL

1. IDENTIFICACION DE LAPLAZA
FECHA DE RECEPCION DE SOLICITUD:

NOMBRE DE LA PLAZA:

NUMERO DE PLAZAS:

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO:

FECHA QUE SE NECESITA EL REEMPLAZO:

2. TIPODEPLAZA: TECNICE JEFFE| AUXILIAR

pLAZA SUSTITUCIAN [ ]
-

|:| SECRETARIO |j40TORISTA |:| BOMBERO

pLAZANUFVA [ ]
| —

(ANEXAR DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO)

3. TIPO DE CONTRATO: PERMANENTE |:|

TEMPORAL |:|

4, JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION:

F.
FIRMADE SOLICITANTE

F.
FIRMA DEL DIRECTOR DE ESTACION

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO DE SOLICITANTE




Anexo N°5 Test de Herrmann.

APLICACION DEL TEST DE HERRMANN.

Indicacion: Rodee con un circulo la frase que le parezca mas préxima a su comportamiento.

Puede marcar dos frases si la eleccion de una sola le resulta realmente imposible.

1.

a)

b)

d)

2.

Personalidad que me caracteriza.

Me encuentro a mi mismo preferentemente cerebral, y me gusta encontrar
una explicacion logica a las cosas.

Soy muy imaginativo. jVivo lleno de ideas!

No hago amistades con facilidad, pero en cambio soy fiel a los amigos.
Tengo facilidad de contacto, me gusta la gente y me dirijo a ellos con

soltura.

Relacion con mis liderados o mentores a cargo.

a) lIgnoro las primeras impresiones que se plantean en un encuentro en busca de

b)

d)

pruebas, aplico test para conocer el nivel previo y asistirlos a progresar.

Tomo control de la situacién y acostumbro a las persona a seguir un método;

sabiendo lo que tienen que hacer y asi no tengo problemas.

Doy prioridad a la relacion con todos los mentorizados: Lo esencial es que ellos

se sientan bien, asi la pasan mejor.

A veces me falta estructura, pero mi punto fuerte es mi capacidad para

hacerles entender las cosas mas dificiles a través de imagenes, historias o

juegos de palabras.

d)

Relacién con mis colegas o pares.

Doy prioridad al trabajo en equipo, para mi es una necesidad psicolégica.
Creo que es necesario establecer una coordinacion en el equipo que
participo. Trabajo con algunos compafieros cuya puntualidad y organizacion
aprecio.

Prefiero no trabajar en grupo. Creo que me disperso y que el trabajo en
grupo es mas superficial.

Cuando trabajo con mis colegas, les sorprendo con mi lado imprevisible y

fantasioso.
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b)

c)

d)

d)

b)

c)

d)

Preparacion de los encuentros.

En general, me gusta preparar los encuentros que lidero sobre temas
distintos o secundarios para entretenerme.

En los encuentros que lidero reservo una parte importante a la
improvisacion.

Trabajo mucho mas preparando cada encuentro que ofreciéndolo;
previamente preparo procesos precisos y asigno tiempos, y asi los
participantes ejecutan con mas orden.

Antes de elaborar el material de un encuentro tengo necesidad de preparar

un plan de lo que va a suceder.

Desarrollo del programa.

Par mi, los programas constituyen un fastidio. Trato las grandes lineas y los
puntos esenciales.

La forma de avanzar en un programa depende sobre todo de los tiempos de
los participantes; si es necesario para ellos voy mas lento.

A la vuelta de las vacaciones elaboro los planes para el nuevo afio; en caso
de que surjan imprevistos, trato rapidamente algunos puntos pero siempre
hay un programa.

Cada afio me construye un esquema preciso para abordar las metas y

objetivos acordados.

Gestion de los contenidos.

Tengo tendencia a multiplicar las indicaciones y las precisiones sobre las
preguntas para dar pistas a los mentorizados.

Pregunto solamente cuestiones globales y me doy cuenta que a veces
resultan vagas para mis mentorizados.

Preciso y aclaro a la hora de redactar consignas en un tiempo precisado,
comun para todos; considero que hay modelos de presentacion que deben
ser respetados.

Procuro equilibrar la teoria y la practica, insto en la adquisicion de los

conocimientos.
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b)

c)

d)

a)

b)

d)

d)

10.

a)

Evaluacién del aprendizaje.

Doy mucha importancia al contenido. No aprecio el estilo difuso ni la
extrema concision que oculta las lagunas.

La presentacion, la letray el respeto a las instrucciones son de suma
importancia.

Doy preferencia a las ideas originales, me gustan los desarrollos poco
habituales y, en general, todo lo que se sale de lo corriente.

Tengo tendencia a buscar todo lo que demuestra un progreso del trabajador

observo sus esfuerzos y les animo.

Soportes pedagdgicos.

Estoy al tanto de las Ultimas novedades, me encanta la innovacion.

Utilizo diverso material con mis trabajadores y les confio su manejo.

Tengo una serie de ejercicios bien probados, un material util y practico que
ha superado muchas pruebas; no estoy por la innovacién a cualquier precio.
Aprecio la técnica y los instrumentos fiables, por eso soy capaz de

reconocer la importancia que ha adquirido la informética; se utilizarla.

Reuniones entre mentores.

Tengo tendencia a intervenir mucho para defender a mis mentorizados;
incluso intento que mis colegas tomen posiciones a su pesar.

Espero que me lo pidan e intervengo. A veces se ha recurrido a mi para
ciertas informaciones porque tengo mi programa y fichas en orden.

Cuando hay que intervenir en un caso dificil, presento hechos y cifras. A
veces pido aclaraciones a mis colegas para analizarlas detalladamente y
tomar una decision objetiva.

Con frecuencia me distraigo, a veces me llaman al orden, pero tengo buena

intuicidbn con mis mentorizados; a veces tienen en cuenta mi opinion.

Actitud personal en los encuentros.
Mi objetivo es lograr que los participantes tomen apuntes, escribo poco en la

pizarra. Insisto en la asimilacion de los conceptos vertidos.

196



b)

d)
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A pesar de mis buenas intenciones, me cuesta trabajo mantenerme dentro
de los limites del objetivo que estoy trabajando. Hago digresiones y a veces
cometo errores por distraccion.

Mi plan est& escrito en el pizarron y mi material preparado antes de que
lleguen los participantes, no dejo nada al azar. Mi relacion se desarrolla
siguiendo las normar establecida con anterioridad y mis mentorizados las
conocen.

Para mi lo importante es establecer contacto con los participantes y trabajar

en un ambiente relajado.

EVALUACION DE RESULTADOS.

En esta planilla de resultados rodee con un circulo la opcién elegida. Por ejemplo, si para

la pregunta 1 eligio la opcién a, rodee con un circulo la expresion ClI.

item

10

Rasgos a b Cc d
Personalidad que me caracteriza Cl CD LI LD
Relacion con mentorizados a cargo Cl LI LD CD
Relacion con mis colegas o pares LD LI Cl CD
Preparacion de los encuentros LD CD LI Cl
Desarrollo del programa CD LD LI Cl
Gestion de los contenidos LD CD LI Cl
Evaluacién del aprendizaje Cl LI CD LD
Soportes pedagdgicos CD LD LI Cl
Reuniones entre mentores LD LI Cl CD

Actitud personal en los encuentros Cl CD LI LD



Calificacion.

Haga un recuento de la cantidad de respuestas Cl (Cortical Izquierdo), LI (Limbico
Izquierdo), LD (Limbico Derecho) y CD (Cortical Derecho) y multiplique cada valor

obtenido por la cifra 20, segun el siguiente detalle:

Cantidad de respuestas Cl:__x 20 = Cantidad de
respuestas LI;__x 20 = Cantidad de respuestas LD:
x 20 = Cantidad de respuestas CD: x 20 =

Por ejemplo, si roded con un circulo la expresion Cl 6 veces, al multiplicar este valor por
20 obtendra 120 puntos, que es el puntaje total que le corresponde a ClI (Cortical
Izquierdo).

e El puntaje superior a 66 indica preferencia neta
e El puntaje entre 33y 66, preferencia intermedia.
e El puntaje inferior a 33 indica no preferencia

Cortical I1z&uierdo (Cl)

Comportamientos: Frio, distante; pocos gestos; voz elaborada; intelectualmente
brillante; evalla, critica; irénico; le gustan las citas; competitivo; individualista.
Procesos: Andlisis; razonamiento; légica; Rigor, claridad; le gustan los modelos y las

teorias; colecciona hechos; procede por hip6tesis; le gusta la palabra precisa.

Competencias: Abstraccion; matematico;  cuantitativo;  finanzas;  técnico;

resolucion de problemas.

Limbico Iz§uierdo (LI)

Comportamientos: Introvertido; emotivo, controlado; minucioso, maniatico; monologa; le
gustan las formulas; conservador, fiel; defiende su territorio; ligado a la experiencia, ama
el poder.

Procesos: Planifica; formaliza;  estructura; define los  procedimientos;
secuencial; verificador; ritualista; metodico. Competencias:

Administracion; organizacion; realizacion, puesta en marcha; conductor de
hombres; orador; trabajador consagrado.
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Limbico D&recho (LD)
Comportamientos: Extravertido; emotivo; espontadneo; gesticulador; ludico; hablador;

idealista, espiritual; busca aquiescencia; reacciona mal a las criticas.

Procesos: Integra por la experiencia; se mueve por el principio de placer; fuerte
implicacion afectiva; trabaja con sentimientos; escucha; pregunta; necesidad de compartir;

necesidad de armonia; evalla los comportamientos.

Competencias: Relacional; contactos humanos; dialogo; ensefianza; trabajo en

equipo; expresion oral y escrita.

Cortical Dérecho (CD)
Comportamientos: Original, humor; gusto por el riesgo; espacial; simultaneo; le
gustan las discusiones; futurista; salta de un tema a otro; discurso brillante;

independiente.

Procesos: Conceptualizacion; sintesis; globalizacion; imaginacion; intuicién; visu

alizacion; actlia por asociaciones; integra por medio de imagenes y metéaforas.

Competencia: Creacion; innovacion; espiritu de empresa; artista;

investigacion; vision de futuro.

Cl y Ll indican una personalidad Introvertida. CD y
LD indican una personalidad extrovertida



Anexo N° 6 Entrevista de Seleccion.

R CALIFIACION:
‘@o" FORMATO DE ENTREVISTA DE SELECCION ANO 2020
Nombre completo del aspirante:
Cargo administrativo al que aspira:
Fecha de entrevista:
Objetivo: Identificar y corroborar las competencias que el aspirante ha manisfestado en el curriculum de
acuerdo a los requerimientos del peril del puestos, indagando si el postulante Sabe, Puede y Quiere
prediciendo su comportamiento durante la entrevista.
I. ENTREVISTA DE PROFUNDIDAD 4%
1 |[¢Qué lo motivé a presentar su curriculum o 3
solicitud?
2 |¢Cdmo se dio cuenta de la plaza? 3
3 |¢Qué sabe o conoce usted de la institucion? 3
4 |¢Qué trabajos ha desempefiado anteriormente? 3
5 |J¢Por qué renuncio o lo despidieron de su antiguo 3
trabajo?
6 |¢Por qué motivo desea cambiar de trabajo? 3
7 |¢Estaria dispuesto a que se consulte con su jefe 3
anterior sobre su desempefio?
8 |¢Cual es su pretencion salarial? 3
9 |¢Cuenta con disponibilidad inmediata para ocupar 3
un puesto de trabajo?
10 |¢ Se siente satisfecho con su trabajo? 3
11 |Comente un logro que lo/la haya hecho sentir 3
satisfecho en su Ultima experiencia laboral
12  |¢Qué problemas tuvo que afrontar para cumplir con 3
una actividad o tarea?
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13 [Comente una situacién en la cual alcanzé la
perspectiva de su jefe
14 |¢Por qué deberia ser contratado?
Promedio:
Il. ESTUDIOS 6%
1 |¢Por qué eligio esta profesion?
2 |¢Desea continuar su formacién académica?
3 |¢Qué importancia han tenido sus estudios en su
desarrollo profesional y personal?
4 |¢Ha realizado estudios adicionales relacionados con
su area de especializacion?
5 |¢Cuales son los ultimos eventos relacionados a su
profesion en los que particip6?
6 |¢Qué tipo de lectura relacionada con el trabajo le
gusta?
7 1 Coémo se mantiene informado de los cambios
|importantes en su profesion?
8 |cCuéles son sus objetivos profesionales
|inmediatos?

Promedio:

Ill. PERSONAL 5%

1 [|¢Qué actividades realiza en su tiempo libre?

2 |¢Considera usted que es una persona a la que le
gusta la puntualidad?

3 |¢Considera que es una persona que le gusta ser el

centro de atencion?

201



4 |¢Pertenece a alguna religion?
5 |¢Con qué frecuencia le gusta salir a paseo?
6 |¢Considera ser una persona que toma la iniciativa?
7 |¢Cuéles son sus prioridades como profesional?
8 |¢Qué clase de musica le gusta?
9 |¢Cuales considera que son sus defectos?
10 [|¢Cudles son sus cualidades?

Promedio:

IV. TIEMPO LIBRE 5%

1 |¢ Leinteresan los deportes?

2 |¢Qué actividades disfruta mas con su familia?
3 |¢Qué hace para relajarse?

4 |¢.,Cémo se describiria?

5 |¢Padece de alguna enfermedad?
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6 |¢Cbémo reacciona cuando se siente ofendido o 1 2 3
intimidado?
7 |¢Posee familiares en la institucion? 1 2 3
Promedio:

La entrevista de seleccion comprende 39 preguntas, cada una posee una escalade 1,2y

3. A continuacién se presenta la interpretacion para cada valor numérico:

Numero 1 Representa: La respuesta proporcionada por el candidato no ha sido satisfactoria
ya que presenta incertidumbre y titubeo en la informacién que proporciona, no se ha podido

mostrar que su perfil profesional es el adecuado para el puesto de trabajo.

Numero 2: El candidato ha mostrada aptitud para la puesto de trabajo, algunas
interrogantes no son satisfactorias por completo, sin embargo, la formacién académica y

experiencia que posee contribuirdn al desarrollo de las actividades del puesto al que aplica.

Numero 3: La respuesta obtenida ha sido satisfactoria, no representa aspectos negativos
para los involucrados; se ha podido constatar la informacién proporcionada en su hoja de

vida, asimismo, ha comunicado sus aptitudes y actitudes de manera oportuna.
Calificacion:

e La casilla 1, 2 y 3 tiene la ponderacién de uno, dos y tres puntos
respectivamente.

e Por cada pregunta se puede marcar solo una casilla, la cual estd comprendida
en una escala de 1 hasta 3, siendo este Ultimo la nota maxima.

e Para la etapa |. Preguntas de profundidad, el promedio se obtendra de la
multiplicacién de las 14 preguntas por 3 que es la nota maxima de la escala,
obteniendo 42 puntos que representa una nota de 10 para la primera etapa
de la entrevista, este sera multiplicado por el valor porcentual de esta etapa,

el cual es, 4%. Ejemplo: 14 preguntasx3=42 el cual es equivalente a 10,
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luego se multiplica por el porcentaje que le corresponde a la etapa | 10x4%=0.4 la nota
méaxima obtenida en esta etapa.

Cuando se obtengan puntos en las escalas 1, 2 y 3 se realizaran la sumatoria de los puntos
totales y se dividira entre 42 ya que representa la puntuacion méaxima a obtener para la
etapa |, Ejemplo:

Las primeras 5 preguntas corresponden a la casilla 1, se obtiene=5 puntos. Las siguientes
5 corresponden a la casilla 2, se obtiene= 10 puntos

Y finalmente 4 preguntas corresponden a la casilla 3, se obtienen= 12

El total de los puntos son 27 divididos entre 42= 0.6428x10= 6.428 puntos obtenidos del
diez maximo a obtener, posterior a ello se multiplica por el porcentaje de la etapa
6.428x4%-= 0.2571 puntaje obtenido del 4% a obtener en la etapa I.

o Las etapas I, lll, IV se realizaran bajo el mismo proceso, considerando que el
namero de preguntas no son 14 si no 8, 10 y 7 para cada etapa
respectivamente, ademas, la asignaciéon porcentual es 6%, 5% 5%
respectivamente.

e Al obtener los promedios de las cuatro etapas de la entrevista, se sumaran

para obtener la calificacion final.



PROGRAMA DE INDUCCION

RECURSOS HUMANOS
CUERPO DE BOMBEROS DE EL SALVADOR

ANEXO N.7
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PROGRAMA DE INDUCCION

ESTACION CENTRAL DEL CUERPO DE BOMBEROS DE
EL SALVADOR.

INTRODUCCION

El presente programa de induccién para la institucion del Cuerpo de Bomberos tiene como
propésito que el personal se integre a la entidad, se identifique con la institucion y genere un
sentido de pertenencia con esta.

Es importante que el nuevo personal que forma parte del &rea administrativa, conozca acerca
de la institucion, ya que lo se pretende es que los nuevos miembros se adapten al entorno
laboral, en el cual debera cumplir con las funciones y responsabilidades que se le asignen,

con el propésito que se desarrollen un mejor desempefio en el trabajo.

Es fundamental que el nuevo personal tenga los conocimientos y la informacion necesaria
de la institucion y también que sea sometido a un proceso de induccién previa del puesto
gue se le ha asignado para laborar en la entidad, de esta forma el personal se sentird de

forma mas cdmoda con la institucion y con los nuevos compafieros de trabajo.



PROGRAMA DE INDUCCION

ESTACION CENTRAL DEL CUERPO DE BOMBEROS DE
EL SALVADOR.

OBJETIVOS

Objetivo general:

» Proporcionar a la Estacion Central del Cuerpo de Bomberos de El Salvador
un programa de induccion el cual sirva como guia para transmitir la
informacion béasica que posee la institucién, con el propésito que el nuevo

personal conozca y se familiarice con el puesto y se integre a la entidad.

Objetivos especificos:

» Dar a conocer al nuevo personal administrativo cual es la mision, vision,
valores e informacion de la Estacion Central del Cuerpo de Bomberos de El
Salvador, con el propésito que los empleados se identifiquen con la filosofia

de la institucion en la cual laboran.

» Orientar al personal sobre las relaciones de responsabilidad y los
procedimientos a seguir en la realizacién de las actividades que se les

asignan.

» Dirigir al nuevo personal administrativo a que se integre a la organizacion
procurando que tenga buen desempefio en la realizacion de las funciones y
tareas que se le atribuyan en la institucion.



PROGRAMA DE INDUCCION

ETAPAS DEL PROGRAMA DE INDUCCION

INDUCCION GENERAL

ETAPA |: BIENVENIDA E INTRODUCCION A LA ESTACION CENTRAL DEL CUERPO
DE BOMBEROS DE EL SALVADOR.

En esta etapa del programa de induccién se realizara la bienvenida al nuevo personal de la
institucion para que se integre y que conozca el nuevo ambiente laboral y tener buenas
relaciones interpersonales con sus comparieros de trabajo, dicho proceso tendra la duracion
de un dia. La induccién general es para todos los nuevos miembros que ingresen a la

entidad.

La bienvenida esta a cargo del personal de Recursos Humanos de la Estacion Central del
Cuerpo de Bomberos de El Salvador.

Primeras actividades que se realizan en esta etapa:

v El departamento de Recursos Humanos sera quien reciba al nuevo personal de la
institucion, con el propdsito de darle la bienvenida y motivacion para incorporarse a

la entidad y que se sienta identificado.

v Entregar el programa de Induccién de la Estacion Central del Cuerpo de Bomberos
de El Salvador, por parte del departamento de Recursos Humanos de la institucion,
gue contiene elementos que debe conocer el nuevo personal que son: Mision y
Visibn de la institucién, historia, organigrama, valores, politicas, normas,

reglamentos, leyes, horarios de trabajo y los servicios que ofrece la entidad.

v' En sala de capacitaciones se realiza una reunioén con el nuevo personal de la
institucion, con el fin de explicar con mayor detalle todos aquellos aspectos que
contiene el programa de Induccién, para poder resolver cualquier duda que tenga el

nuevo personal.



v' Luego se realizara el recorrido por las instalaciones de la Estacion Central del
Cuerpo de Bomberos de El Salvador, con la finalidad que el huevo personal pueda
conocer las diferentes areas que existen en la institucion, por ejemplo: Comedor,
servicios sanitarios, los diferentes departamentos que posee la entidad, instalacion
de oasis; ademas de la sefializaciéon de seguridad y la vez el poder presentarlo con

los deméas compafieros.

Duracion: 1 dia aproximadamente.

PROGRAMA DE INDUCCION

A continuacion, se presenta el programa de induccion que contiene la informacién fundamental
gue cada miembro de la institucion debe de conocer al ingresar a laborar a la Estacién Central

del Cuerpo de Bomberos:

HISTORIA

El Cuerpo de Bomberos de El Salvador surgié como entidad de servicio, creado con el fin de
cubrir la necesidad de proteger las vidas y propiedades de la creciente poblacion salvadorefa en

el siglo pasado.

Eugenio Aguilar y Manuel A. Parraga, fueron los pioneros de esta institucion, quienes en el afio
de 1880 se encargaron de traer al pais las primeras cuatro bombas contra incendios. En su inicio
el cuerpo fue integrado por 20 miembros compuesto por dos sargentos y 18 bomberos, los que

se dividieron en dos comisarias.

El Cuerpo de Bomberos de El Salvador fue oficializado el 12 de febrero de 1883, fungiendo como
presidente de la nacion el Dr. Rafael Zaldivar, el mismo afio el cuerpo de bomberos fue adjunto

a la Policia Urbana de esa época.

El aporte que han brindado diferentes instituciones y ONG’S internacionales a través de la
donacion de equipos y herramientas, asi como la contribucion mediante la capacitacion del
personal en diversas areas operativas y administrativas, ha permitido dar mejor servicio a la

ciudadania y en la creacion de nuevas unidades especializadas.



El Cuerpo de Bomberos cuenta hoy dia con mas de 450 miembros y tiene cobertura en las 14
cabeceras departamentales a través de sus 16 estaciones, una subestacion y un centro de
Atencion de Emergencias.

UBICACION GEOGRAFICA

Imagen N° 1

7]

Estacion Central del
Cuerpo de
s Bomberos de El
Gasolinera Santa An Salvador, ubicada
glesia Pentecostal @) en Barrio Santa
O o G A Anita, municipio de

Cordero De Dios San Salvador

Fuente: Ubicacién geogréafica del Cuerpo de Bomberos
de El Salvador.

FILOSOFIA INSTITUCIONAL

a) VISION.

Ser una institucion lider en la prevencion y respuesta de emergencias, contando con personal
capacitado, herramientas y maquinaria 6ptima para dar respuesta inmediata a las necesidades
de la poblacién, logrando ademas tener una cobertura en todo el pais con el objetivo de ayudar y

brindar el servicio a la sociedad salvadorefa.

b) MISION.

Salvaguardar la vida de las personas mediante actividades de evacuacion y rescate, asi como
proteccion de sus bienes y trabajar en conjunto con otros organismos en caso de desastres,
ademas de desarrollar acciones de prevencion, control y extincion de incendios, brindando
capacitaciones tanto a instituciones publicas como privadas, a fin de concientizar a la sociedad y

prevenir situaciones de desastres.



c) VALORES.

o Disciplina: La practica del orden y la constancia en todas las actividades que como
institucion se realizan con la finalidad de brindar servicios que garanticen el objetivo
de ayudar a las personas.

e Honor: Es el impulso que conlleva al cumplimiento de las actividades de tal manera
gue el personal de la institucion, responda ante diferentes circunstancias que la

sociedad civil lo necesite.

e Abnegacién: Prioridad por mantener el bienestar de las personas contribuyendo a
salvaguardar la vida de estas, dejando de lado los intereses propios.

e Servicio: Auxiliar a las personas ante una eventualidad de catastrofe que permita
proteger sus vidas.

e Solidaridad: Ayudar incondicionalmente a las personas basandose en la empatia
y el deseo de apoyar a las personas que atraviesan situaciones de adversidad.

e Honestidad: Actuar de forma razonable y con veracidad en las labores

administrativas y operativas del personal que integra la institucion.

e Confianza: Actuar de manera adecuada en las diferentes actividades que se
desarrollan dentro y fuera de la institucion, reflejando la practica de los valores del

personal que labora en esta.



ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Elaborado por: Direccion General del Cuerpo de Bomberos.

Fecha de Elaboracién: 10 de Marzo de 2016
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA PROPUESTA DE EL DEPARTAMENTO DE

RECURSOS HUMANOS

Jefe del Departamento |
de Administracion de

Recursos Humanos.
Secretario/a.
Jefe de Encargado Encargado Encargado Encargado Jefe de
Seccion de de Seleccion de planillas. de Control de de Archivos Seccion
Capacitacion y Asistencia. y Bienestar
Interna. Contratacion. Expedientes. Laboral.
Asistente de Subjefe de la
la Seccion de Seccion de
Capacitacion. Capacitacion
Interna.

Simbologia.
| Linea de mando o autoridad jerarquica.
Linea de relacion de apoyo.

E Representacion administrativa de mayor jerarquia.

Area administrativa dependiente de la de mayor jerarquia.

Espacios administrativos de apoyo.

Elaborado por: Grupo de investigacion 02/09/2019.
Revisado por:

Autorizado por:



SERVICIOS QUE PROPORCIONA.

Se hace mencién de los servicios que el Cuerpo de Bomberos de El Salvador brinda a la

poblacién salvadorefa, estos son:

Solicitud de inspeccion de vehiculos cabezal y remolque.

Inspeccién y Certificacion de Vehiculos para transporte de Materiales Peligrosos.
Costos por Inspecciones de Prevencién de Incendios.

Inspeccién y Certificacibn de establecimientos para industria, comercio,
habitacion, almacenaje, etc.

Servicios de seguridad.

Instructivo para tramite de construccién, ampliacién o remodelacion.

Descripcion de capacitaciones.

BENEFICIOS SOCIALES

La institucion cuenta con clinica médica que estd asociada con el Instituto
Salvadorefio del Seguro Social, lo que significa que proporciona la medicina, las
incapacidades, atenciones necesarias y referencias para enfermedades mas
complicadas.

Los miembros de la organizacion tienen derecho a la clinica odontolégica.

Todo empleado publico de la institucion tiene el beneficio a estudiar dos horas
diarias en una carrera universitaria y se le da el permiso con el goce de sueldo.

El personal recibe tres veces por afio una tarjeta de regalo de un super mercado
valorada en $75.00 en productos de canasta basica.

El personal tiene derecho al dia libre en la fecha de su cumpleafios, en el caso
gue el dia del cumpleafios sea un fin de semana o dia de asueto, se podra
compensar un dia libre en la semana laboral.

Cuando fallece un familiar del personal de la institucion, se le dard 10 dias de
salario.

Se recibe donaciones de otras instituciones, como articulos que son camisas,
gorras, ropa etc., estas son entregadas a todo el personal.

Existen convenios con la Universidad Salvadorefia Alberto Masferrer, las cuales

apoyan con medias becas a los trabajadores.



Se realizan capacitaciones relacionadas al trabajo y actividades desarrolladas por
el Cuerpo de Bomberos y personal administrativo, entre ellas se pueden
mencionar los primeros auxilios, rescate vehicular y de altura, estructura
colapsada, materiales peligrosos. Y otras organizaciones que donan los cursos;
se envian al personal a que sea capacitado y también existe oportunidad de salir
del pais a prepararse en esos cursos como instructores, en prevencion de
incendios forestales, prevencion y extincion de incendios en general.

El personal recibe dos uniformes, un par de zapatos y botas en el afio.

Se permite que el Cuerpo de Bomberos exista una cooperativa que esta integrado
por socios quienes tienen acceso a un rancho de playa.

El personal puede gozar de un crédito con descuento a planilla en la cooperativa.
Celebracién del dia del nifio, en el cual es permitido que los padres puedan llevar
a sus hijos hasta la edad de 12 afios a la fiesta de la institucion para la entrega de
juguetes.

Celebracién del dia de la madre y del padre con una fiesta en la institucion.

OBLIGACIONES Y DERECHOS

Jornada de trabajo:

Para el personal administrativo de la Estacién Central de Cuerpo de Bomberos el horario

laboral sera:

v
v

De lunes a viernes de 7:30 am a 3:30 pm.

Los fines de semana no se labora.

Dias de asuetos:

Segun el codigo de trabajo en el capitulo VI titulado “De los dias de asueto” que se

establecen en el articulo 190 los dias de asueto remunerados son:

v

NN NN

Primero de Enero.

Jueves, Viernes y Sdbado de la Semana Santa.
Primero de Mayo.

Diez de Mayo.

Diecisiete de Junio.

Tres, cinco y seis de Agosto.

Quince de Septiembre.
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Dos de Noviembre.
Veinticinco de Diciembre.
Ademas, el seis de agosto es considerado feriado nacional por ser el dia principal

en gue se celebran las fiestas capitalinas.

REGIMEN DISCIPLINARIO

Los puntos a continuacion sefialados son retomados del capitulo VII de la Ley de Cuerpo de

Bomberos.

v

El Cuerpo de Bomberos, por la naturaleza del servicio que presta a la Comunidad,
es un organismo disciplinado y obediente; sus miembros tendran por divisa el

honor y se distinguiran por su uniforme, su insignia y su equipo.

Los miembros del Cuerpo no podran participar en politicas partidarias como

activistas o promotores mientras se encuentran de servicio.

La disciplina se observara rigurosamente de grado a grado y las o6rdenes
emanadas para el cumplimiento del servicio, deberan cumplirse sin vacilacién ni

dilacion.
Las faltas a la obediencia, a la honestidad, al honor jurado y a la observancia de la

conducta ejemplar, serdn motivos de sancion, que impondra el Director del Cuerpo,

conforme al dictamen de un Tribunal de Honor.

OBLIGACIONES.

A continuacion, se presenta las obligaciones de los miembros del personal de la institucion

segun Reglamento Disciplinario Del Cuerpo De Bomberos De El Salvador.

v

Cumplir con las disposiciones establecidas en la Constitucion de la Republica, la Ley
del Cuerpo de Bomberos de El Salvador, el presente Reglamento y todas las demas
Leyes, Reglamentos y Disposiciones Especiales, Ordenes y Circulares emanadas

del Cuerpo de Bomberos de El Salvador.
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Proporcionar a la respectiva Oficina de Administracion de Personal la informacién
necesaria para mantener actualizado su expediente personal.

Desempeiniar el trabajo con diligencia, eficiencia y responsabilidad en la forma,
tiempo y lugar convenidos, de acuerdo a las instrucciones de sus superiores.
Obedecer las instrucciones que reciban de sus superiores en lo relativo al
desempefio de sus labores.

Guardar absoluta discrecion acerca de los asuntos sobre los cuales tuviere
conocimiento por razén de su cargo.

Observar buena conducta en el desempefio de sus funciones, dentro y fuera de su
lugar de trabajo.

Prestar auxilio, en cualquier tiempo y lugar que se le requiera, en caso de siniestro,
caso fortuito o fuerza mayor, peligre la integridad personal de cualquier sector de la
sociedad.

PROHIBICIONES.

A continuacién, se presenta las prohibiciones de los miembros del personal de la institucion

segun Reglamento Disciplinario del Cuerpo de Bomberos de El Salvador.

v

Faltar al trabajo o ausentarse durante las horas laborales, sin previo permiso o
causa justificada.

Marcar la tarjeta de control de asistencia a otro Oficial o Miembro del Personal,
Alterar, ocultar o sustraer libros, registros, comprobantes, correspondencia, o
cualquier otro documento de la Direccion de la Institucion, sin perjuicio de la
responsabilidad penal en que se incurra.

Perder el tiempo o hacerlo perder a sus compaferos de trabajo, durante las horas

laborales, con actividades no relacionadas al desempefio del mismo.

SENALIZACIONES

Las sefalizaciones que posee la instituciébn son para proporcionar una indicacion o una

obligacion referente a la seguridad y la salud en el trabajo para los empleados del Cuerpo de

Bomberos.

Las sefalizaciones que utiliza la institucion son las siguientes:

12



Sefales de prohibicién: Son aquellas que contiene caracteristicas de forma circular color
rojo y que el simbolo es color negro y el fondo es blanco. Por ejemplo: Prohibido fumar,
tomar fotos, ingreso de celulares, ingreso con alimentos y tirar objetos al suelo etc.

Sefales de advertencia: Son aquellas que muestra un peligro en una zona de la institucion
y que tiene caracteristica de forma triangular, el simbolo es color negro y el fondo es
amarillo. Por ejemplo: Sustancias o materias inflamables, peligro y riesgo de radiacion etc.

Sefiales de obligacién: Son aquellas que previenen accidentes innecesarios en area de
trabajo y que posee caracteristica de forma redonda con pictograma blanco y sobre fondo
color azul. Por ejemplo: Uso obligatorio de uniforme, mascara de gas, zapatos de

seguridad, casco de seguridad y guantes aislantes etc.

Sefales generales: Son aquellas que indica las vias de evacuacion busca garantizar una
rapida salida desde cualquier zona de peligro, evitando situaciones de panico en la
institucion y tiene caracteristica de forma cuadrada con pictograma color blanco y sobre
fondo verde. Por ejemplo: Salida, salida de emergencias, punto de encuentro, entrada y

zona de refugio.
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INDUCCION ESPECIFICA

ETAPA 1I: PROCESO DE INDUCCION ESPECIFICA EN EL PUESTO LABORAL

En esta etapa se realizard la induccién especifica al nuevo personal de la institucién para que

pueda conocer cuales son las funciones y responsabilidades que le corresponden segun el

puesto laboral en la institucién, tendré la duracion de un dia. La induccidn especifica es para

los nuevos miembros que ingresa al &rea administrativa.

Segundas actividades que se realizan en esta etapa:

v

En el segundo dia, Recursos Humanos es el encargado de llevar al nuevo empleado

al departamento donde desarrollara sus laborales en la institucién.

El jefe inmediato o encargado es el responsable de recibir al huevo personal para
darle la bienvenida y mostrarle el departamento donde estara para desempefiar las

funciones y tareas que se les asignara.

A continuacion, se procedera a presentar al nuevo personal a los demas
compafieros que estan en el departamento y explicar de manera breve las funciones

gue ellos realizan.

El jefe inmediato o encargado, le presentara un compafiero orientador que sera de
ayuda para explicarle las funciones del puesto, realizar la induccién previa a la
asignacion de puesto, responsabilidades y tareas que realizard en el departamento,
ya que estan contempladas en la descripcion de su puesto por el cual ha sido

contratado. (Ver anexo N° 7.1) y (Ver anexo N°7.2).

Compafiero orientador serd el asignado para que el personal nuevo se sienta
familiarizado con el nuevo lugar trabajo, por lo cual realizara las siguientes

actividades:

e Ensefarle el lugar especifico de trabajo donde se desempefiard, mostrarle el
equipo que ocupara, mobiliario y cualquier instrumento que sea necesario
en la oficina.

e Comunicarle sobre los horarios de alimentacion y los espacios disponibles

en el Departamento.
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e Ensefarle el equipo de fotocopias e impresiones, escaner y computadora
todos los recursos necesarios que utilizara para desempefiar sus funciones,
también otros equipos como el fax y el extintor.

¢ Inférmale sobre todas las actividades de convivencia que se realizan en el
departamento al nuevo personal y que se pueda integrar, ser parte de las

celebraciones y fechas especiales que se hacen en la institucion.

v' Proporcionarle al nuevo personal material o lectura acerca de, Manuales de
procedimientos y normativas que pueda ser de utilidad para un mejor desarrollo en

sus labores en el Departamento.

v' El jefe inmediato o el compafiero orientador es el responsable para ayudar al nuevo
personal de la institucién, en cualquier duda o problema que tenga de algin proceso

gue se debe realizar segun las funciones que le corresponden.

Duracion: 1 dia aproximadamente.

Al terminar la | y Il etapa del proceso induccion, el encargo del departamento de Recursos
Humanos de la institucion, le proporcionara al nuevo personal una “Guia de verificacion para
el personal acerca de aspectos que se cumplieron en la primera y segunda etapa de
induccién”. (Ver Anexo N° 7.3), con el propésito de saber cudles fueron los temas que se dieron

y de qué forma también se puede mejorar el programa de induccién.

EVALUACION ETAPA Ill SEGUIMIENTO

En esta etapa del programa consiste en dar seguimiento al desempefio en las labores que
tiene el personal nuevo que ingreso a la Estacion Central del Cuerpo de Bomberos de El
Salvador, con la finalidad de saber la manera como se ha desarrollado durante el periodo de
prueba en la institucién, en este proceso el personal encargado de evaluar y verificar el
desempefio sera el jefe inmediato, compafiero orientador y el Departamento de Recursos

Humanos.
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Actividades gue se realizan en esta etapa:

v

<

El periodo de prueba gue posee el personal nuevo que ingrese a la Estacion Central
del Cuerpo de Bomberos de El Salvador serd aproximadamente 30 dias, en este
tiempo el jefe inmediato, el compafero orientador y el Departamento de Recursos
Humanos estara al pendiente a lo que requiera el personal, ya sea para resolver
dudas o dificultades que se presente durante la ejecucion de las funciones
asignadas del puesto.

Al finalizar el proceso de prueba el jefe inmediato realizar4 un informe sobre el
desempefio y la adaptacion que tiene el personal nuevo, con el propésito de hacer
la evaluacion para conocer el proceso y los avances que ha adquirido en la
asignacion de puesto en las funciones, tareas y responsabilidades que debe de

cumplir. (Ver anexo N° 7.4).

Este informe de evaluacion le permitira al jefe inmediato tener una mejor perspectiva
sobre el personal nuevo que ha ingresado a laborar a la institucion, de esta forma
se obtendran las conclusiones sobre si realmente el personal tiene las actitudes y
aptitudes para poder desempeiiar las funciones que se le asignaron al puesto de

trabajo en institucion.

El Departamento de Recursos Humanos le entregara al personal de nuevo ingreso
un cuestionario el cual se llamara “Evaluacién del programa de Induccion”, con la
finalidad de conocer la opinién y la perspectiva que posee el personal acerca del
proceso de induccién que realiza la institucién, de esta forma sera una ventaja ya
gue se puede hacer cambios y mejoras al programa para las futuras utilizaciones.
(Ver anexo N° 7.5).

RESPONSABLES DEL PROGRAMA DE INDUCCION

Departamento de Recursos Humanos
Jefe inmediato o encargado

Compaiiero Orientador
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RECURSOS PARA LA IMPLEMENTACION DEL PROCESO DE INDUCCION

Recurso Humano:

v' Departamento de Recursos Humanos
v' Jefe inmediato o encargado

v" Compafiero Orientador

Recurso Materiales:

Programa de Induccion
Proyector
Presentacion en Power Point

Papeleria y lapiceros

AR NN

Sala de capacitaciones



ANEXOS



c\)ERPO o

0'“""0 Anexo N° 7.1
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Seleccidn del compafiero orientador.
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En el proceso de induccién especifica se considera oportuno que el jefe inmediato o el
encargado asigne a un compafiero orientador de su unidad, con la finalidad que esta
persona sea de guia en el puesto laboral, y que le pueda ayudar adaptarse al nuevo lugar
de trabajo. Para seleccionar a esta persona que sera la orientadora es necesario que el jefe

inmediato tome en cuenta las siguientes caracteristicas:

v" Proactivo

v" Actitud positiva

v Inteligencia interpersonal

v" Responsabilidad y organizacion

v' Capacidades interpersonales
v"Iniciativa

v/ Conocimientos reglamentos y normativas
v Habilidad para resolver dudas, inquietudes y problemas
v Experiencia en las funciones de puesto
v' Paciencia

v Confidencialidad de la organizacion

Es importante también que el compafiero orientador este de acuerdo en ser parte del
proceso de induccidn que recibira el personal de nuevo ingreso a la institucién, ya que debe
tener la disponibilidad en poder ayudar y trasmitir los conocimientos necesarios

gue se requiera.
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F:
Nombre y Firma de quien realiza Induccion

Anexo N°7. 2

Formato de induccion especifico en el puesto de trabajo Programa De Induccién

Recursos Humanos 2020

Formato de induccién especifico

I. Informacion general

Nombre del Puesto Nominal
Nombre del Puesto Funcional
Area ala que Pertenece
Unidad

Lugar

Fecha

Responsable de la Induccion
Tema de la Reunidén:

Horay Tiempo Programado
Inicio: Final: Tiempo Utilizado:

Il. Informacion especifica de las actividades a realizar:

© © N o o B o DhP

=
©

Unidad

Nombre y Firma del Jefe de la
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Anexo N° 7.3

Guia de verificacion de los temas durante la primera y segunda etapa de induccion

Estimado comparfiero(a):

A continuacién, se presenta los elementos, temas y actividades que generalmente se
trataron en la primera y segunda etapa del proceso de induccién general y especifica.
Marque con una “X” aquellos que fueron explicados por el Jefe inmediato “JI”,

Departamento de Recursos Humanos “RH” y Companero Orientador “CO”.

Guia de verificacion Responsables

Temas

1. Desarrollo de la induccion general

v" Recepcion

v Palabras de bienvenida

v Entrega del programa de induccién

v Exposicién del programa de induccién

v" Presentacion del compafiero (a) orientador
2. Presentacion de los demas compaiieros (as)

v" Presentacidn de los compafieros del mismo
departamento

v" Recorrido por las instalaciones
3. Desarrollo de la induccién especifica

v" Encargado de llevar al compafiero(a) al
lugar de trabajo

v Responsable de recibir al compaiiero (a) en

el departamento

v' Responsable de presentar al compafiero
orientador

v Induccién previa a las funciones del puesto

4. Familiarizacién con el lugar de trabajo



Ensefar el lugar especifico de trabajo
Mostrar el equipo de oficina y mobiliario
Instrumentos de trabajo

Papeleria y utiles

Fax y el extintor

AN N N NI NN

Sistema de archivo

v" Funcionamiento y procedimientos para el
uso del equipo de oficina

v Proporcionar lectura o material

v" Manuales de procedimientos y normativas
de la institucion
5. Servicios de uso en la institucion

v' Areas de descanso

v Servicios sanitario

v' Comedor

v Oasis

v Sala de capacitaciones
6. Alimentacion

v Horarios

v"  Lugares disponibles
7. Actividades de convivencia

v’ Celebraciones

v’ Dias festivos

v"  Reuniones de convivencia



Anexo N° 7.4

Informe de evaluacién sobre el desempefio y adaptacién del personal nuevo.

Nombre del personal:

Departamento de la institucion:

Area ala que pertenece:
Periodo evaluado: Del: Al:

Nombre de la persona que realiza
el informe:

Firma. Fecha:

|. Objetivo:

o Desarrollar un informe de evaluacion sobre el desempefio y la adaptacién que
posee el personal en la asignacion de las funciones, actividades, tareas de su
puesto durante el periodo de prueba con la finalidad de poder determinar

cudles son los resultados que pueden ser excelente, regular y bueno.
Il. Aplicacion

e Este informe de evaluacion debe ser aplicado por el jefe inmediato, durante
el periodo de prueba para el personal nuevo que ha ingresado a la institucion,
el cual ha sido sometido en el proceso de induccion.

A continuacién, marque con una “X” en la casilla que correspondiente (Excelente, regular y
bueno) que mejor califica el desempefio y la adaptacion del empleado, en las siguientes
situaciones:
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Evaluacién del desempefio y adaptacion del personal

24

A. Institucién 25%

1. Conoce la mision, visién, valores y el
organigrama

2. Conoce los antecedentes y la historia
3. ldentifica los servicios que ofrece

4. ldentifica las politicas, normas, leyes y
reglamentos

5. Conoce los horarios de trabajo
Sub-total
B. Unidad de trabajo 25%

1. Identifica las funciones especifica de la
unidad

2. Conoce las responsabilidades y tareas
3. Integracién con los demas compafieros(as)

4. Utiliza adecuadamente los equipo de la
oficina

5. Adecuadas relaciones de trabajo con el jefe

Sub-total

C. Puesto de trabajo 50%
1. ldentifica cuales son las funciones a
desempefar

2. Capacidad de adaptacion en las condiciones
de trabajo

3. Capacidad para aprender cosas nuevas



4. Iniciativa para realizar las labores
5. Habilidad para resolver problemas
6. Actitud positiva

7. Conocimientos de reglamentos y normativas
de los procesos para las funciones

8. Uso de equipos tecnoldgicos
9. Habilidad para redactar informes técnicos

10. Conocimientos de leyes de Administracion
Publica

Sub-total
TOTAL

Andlisis de los resultados:

Instrucciones de llenado

Segun la evaluacién del desempefio y la adaptacion que obtuvo durante el periodo de
prueba se debe de calificar de la siguiente forma:

Excelente: Evaluar en cada casilla con calificacion de 3.

Bueno: Evaluar en cada casilla con calificacion de 2.

Regular: Evaluar en cada casilla con calificacion de 1.

Para obtener el promedio total se realiza la suma de los Sub-totales y al final del

resultado se desarrolla un analisis de la evaluacion.
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Anexo N° 7.5 Evaluacion del programa de

induccién

|. Objetivos:

e Conocer las actividades contenidas en la induccién general y especifica que
facilitaron el aprendizaje, adaptacion y desarrollo en el desempefio en las
labores del personal nuevo que ingreso a la institucion.

¢ Evaluar el impacto obtenido en el desarrollo del programa de induccién para
el personal que se incorpora a la Institucion.

¢ Identificar a través de la evaluacion aquellos factores o elementos que se
debe de mejorar o hacer cambios necesarios para las proximas aplicaciones

del programa de induccion.

II. Aplicacion

Este instrumento debe ser completado por el personal nuevo que ha ingresado a la
institucion y que ha realizado el proceso de inducciéon de la institucion. Al finalizar la
evaluacion debe ser entregada en el Departamento de Recurso Humanos y la informacion

contenida de este instrumento debe ser utilizada de manera confidencial.

Leer las siguientes afirmaciones que contiene la evaluacién, marque con una “X”, la casilla

gue considere mejor, segun lo realizado en el programa de induccion.
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Evaluacién del programa de induccion

Actividades:

v' Considera que la bienvenida de parte de
Recursos Humanos fue agradable

v' Considera que el programa de induccion fue

de beneficio para el desarrollo de su

desempefio

v' Se estableci6 un didlogo oportuno y cordial
entre usted y su jefe inmediato

v' Le parece que importante el apoyo y la ayuda
que brinda el compafiero orientador

v' Considera que el programa de induccién fue
desarrollo de la manera correcta

v Le pareci6 que el programa fue bien
planificado

v' Se le brindo la informacién adecuado acerca
de la organizacién

v' Considera que lainduccién general se deberia
de agregar otros aspectos o elementos

v' Le enseflaron las instalaciones de la
institucion

v' Se le brind6 informacion adecuada sobre la
unidad en la cual realizara su trabajo

v' Le explicaron de forma clara cuales serian las
funciones especificas que debe de realizar en su
trabajo

v' Le explicaron acerca de las normas vy

procedimientos para realizar sus funciones

v' Le ensefiaron como utilizar los equipos
tecnolégicos de la oficina

v' Le dieron la oportunidad de poder expresar

alguna pregunta o duda durante el proceso de

induccion

v' Considera que la forma de adaptacién en la
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institucion es adecuada para que el nuevo

personal se sienta acoplado con la

organizacién.

Evaluacion de preguntas abiertas segin su opinién

¢,Cudles serian sus recomendaciones para mejorar el programa de induccion de

la Estacién Central del Cuerpo de Bomberos de El Salvador?

¢Cuales son sus opiniones acerca de la forma en como ayuda el compafiero

orientador para lainduccion especifica?

¢ Cudles serian sus observaciones en el desarrollo del programa de induccion?

¢, Cudles de las actividades que se desarroll6 en el programa de induccion fueron
de mayor beneficio en su aprendizaje, adaptacién y el desempefio de sus labores

en la institucién?
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PROGRAMA DE CONVIVENCIA

RECURSOS HUMANOS

CUERPO DE BOMBEROS DE EL SALVADOR
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PROGRAMA DE CONVIVENCIA.

ESTACION CENTRAL DEL CUERPO DE BOMBEROS DE
EL SALVADOR.

INTRODUCCION.

El presente programa de convivencia para la institucion del Cuerpo de Bomberos de El
Salvador tiene como finalidad fomentar las relaciones entre el personal que labora en la
institucion, es decir que cada departamento que esta integrado por la organizacién pueda

socializar para mejorar las relaciones interpersonales.

Para el desarrollo de este programa de convivencia se considera importante que existan
politicas que determinen lineamientos para que los miembros de la institucién las puedan
cumplir, asi también es fundamental que se establezca la filosofia institucional, principios,
y normas de convivencia para que el personal conozca y que contribuya al mejoramiento

de las relaciones, compafierismo y el trabajo en equipo.

En este documento se establecen las estrategias para mejorar la convivencia de los
miembros de la institucion, y también desarrollar las diferentes actividades que permitiran
gue el personal pueda ser parte de los festejos, celebraciones y torneos con el propoésito de
mejorar la convivencia y que los diferentes departamentos de la entidad puedan socializar

a través de estas diversas actividades; contribuyendo a mejorar el desempefio del personal.



PROGRAMA DE CONVIVENCIA
ESTACION CENTRAL DEL CUERPO DE BOMBEROS DE
EL SALVADOR.

OBJETIVOS

Objetivo general:

» Desarrollar un programa de convivencia en la Estacion Central del Cuerpo de
Bomberos de El Salvador, con el propésito de mejorar las relaciones y convivencia

en el personal.

Objetivos especificos:

» Establecer politicas, principios y normas de convivencia para la Estacion Central del
Cuerpo de Bomberos de El Salvador para que los miembros de la institucion puedan
cumplirlas, con la finalidad de evitar conflictos, malos entendidos y problemas entre

los compafieros, para asi mejorar la convivencia de la organizacion.

» Desarrollar estrategias para mejorar la convivencia de la Estacion Central del
Cuerpo de Bomberos de El Salvador, con el propésito que el Departamento de
Recursos Humanos cuente con las herramientas que permitan mejorar el clima en

la organizacion.

» Describir las actividades de convivencia de la Estacion Central del Cuerpo de
Bomberos de El Salvador para que el personal participe en los diferentes festejos,
celebraciones y torneo de la institucion, con la finalidad de incrementar la motivacion

en la entidad.



PROGRAMA DE CONVIVENCIA
ESTACION CENTRAL DEL CUERPO DE BOMBEROS DE
EL SALVADOR.

FILOSOFIA DE LA INSTITUCION

Misién: Salvaguardar la vida de las personas mediante actividades de evacuacion y
rescate, asi como proteccion de sus bienes y trabajar en conjunto con otros organismos en
caso de desastres, ademas de desarrollar acciones de prevencion, control y extincion de
incendios, brindando capacitaciones tanto a instituciones publicas como privadas, a fin de
concientizar a la sociedad y prevenir situaciones de desastres.

Vision: Ser una institucion lider en la prevencion y respuesta de emergencias, contando
con personal capacitado, herramientas y maquinaria 6ptima para dar respuesta inmediata
a las necesidades de la poblacion, logrando ademas tener una cobertura en todo el pais

con el objetivo de ayudar y brindar el servicio a la sociedad salvadorefia.

Valores institucionales

v Disciplina: La practica del orden y la constancia en todas las actividades que como
institucion se realizan con la finalidad de brindar servicios que garanticen el objetivo

de ayudar a las personas.

v" Honor: Es el impulso que conlleva al cumplimiento de las actividades de tal manera
qgue el personal de la institucion, responda ante diferentes circunstancias que la

sociedad civil lo necesite.

v' Abnegacién: Prioridad por mantener el bienestar de las personas contribuyendo a

salvaguardar la vida de estas, dejando de lado los intereses propios.

v' Servicio: Auxiliar a las personas ante una eventualidad de catastrofe que permita
proteger sus vidas.



v" Solidaridad: Ayudar incondicionalmente a las personas basandose en la empatia y el deseo
de apoyar a las personas que atraviesan situaciones de adversidad.

v" Honestidad: Actuar de forma razonable y con veracidad en las labores administrativas y

operativas del personal que integra la institucion.

v" Confianza: Actuar de manera adecuada en las diferentes actividades que se desarrollan
dentro y fuera de la institucién, reflejando la practica de los valores del personal que labora

en esta.

El personal que forma parte del Cuerpo de Bomberos de El Salvador tiene el deber de
cumplir con la filosofia de la institucion, que incluye la mision, visién y valores los cuales
son la esencia de los principios que posee, es importante que el personal cumpla con los
valores de la institucidbn que son de ayuda para tener una mejor convivencia y evitar
problemas de relaciones interpersonales con los demas compaferos. De esta forma el
programa de convivencia se toma en cuenta la filosofia de la institucion para que el personal
tenga presente estos principios que son fundamentales para laboral y mejorar el ambiente

de trabajo en la institucion.

POLITICAS DE CONVIVENCIA LABORAL

La Estacion de Cuerpo de Bomberos de El Salvador es una institucion que se compromete
por el bienestar laboral del personal, ya que cada uno se siente en familia y se integre en
la institucion y que pueda socializar con los demas compafieros, es por ello se busca crear
un programa de convivencia donde existan politicas que puedan cumplir para que el

personal obtenga mejores relaciones interpersonales.

Entre las politicas que posee el programa de convivencia son las siguientes:

v" Realizar reuniones de convivencia por lo menos una vez al mes.

v" Desarrollar capacitaciones con temas relacionados a la convivencia.



Generar conciencia sobre la convivencia sana y la convivencia que mejoren las

relaciones entre los compaferos.

Todo el personal debera respetar a los demas, promover buenos valores y habitos

gque fomenten un entorno laboral en el que se fomente el comparfierismo

Promover la motivacion en el personal mediante el reconocimiento de la practica de

valores, principios orientados al trabajo en equipo y la convivencia.

Promover capacitaciones que busquen evitar la conducta que ponga en riesgo al
personal en teméaticas como el acoso laboral y de cualquier indole, violencia

psicolégica, fisica, verbal, y todo aquello que afecten la dignidad de las personas.

AMBITO DE LA APLICACION

El presente programa de convivencia se aplicard en la Estaciéon Central de Cuerpo de

Bomberos, con finalidad que el personal pueda tener mejores relaciones laborales y que el

ambiente laboral sea un lugar sano y agradable en la institucién.

PRINCIPIOS DE LA CONVIVENCIA

Los principios que contiene el programa de convivencia tienen como propdsito esencial

implementar un caracter sociable en el personal, para poder orientar las actitudes, practicas

y formas de relacionarse del personal de la institucién.

v

Comunicacién: Desarrollar una comunicacion efectiva y sana en la instituciéon que
trasmitan un ambiente agradable.

Respeto: Permite generar paz en un ambiente laboral, donde el personal reconoce
los derechos, opiniones y obligaciones de los demés compafieros.

Empatia: Habilidad para comprender y ponerse en el lugar de la otra persona para
demostrar compafiia, confianza y apoyo.

Cooperativismo: Capacidad para ayudar y trabajar equipo para obtener resultados



positivos y que a la vez genere relaciones de convivencia.

NORMAS DE CONVIVENCIA

v' Tener la respectiva cordialidad al dirigirse a los demas, hacer uso de las palabras:
“Buenos Dias, Buenas tardes, Por favor, Permiso y Gracias”.

v'El personal de la institucion debe respetarse mutuamente.

v/ Evitar poner apodos a los demas compafieros, es necesario que se aprendan los
nombres para dirigirse hacia los demas.

v’ Evitar cualquier tipo de agresion verbal o fisica.

\

Desarrollar un comportamiento adecuado en lugar de trabajo.

v' Cuidar y respetar el mobiliario, herramientas, pertenencias y equipos de oficina, de
los demas comparfieros de la institucion.

v' Colaborar en la limpieza de la instituciéon y cuidar el medio ambiente, no tirando la

basura en lugares no permitidos.

<\

La cafeteria o el comedor estara disponible para el personal solo en horarios de
receso y en la hora del almuerzo.

Cada miembro de la institucion debe portar su carnet de identificacién.

El personal tiene la responsabilidad ser puntual en los horarios de trabajo.

Cumplir con las funciones y responsabilidades asignadas segun su puesto.

SSEENEENEEN

Mantener buenas relaciones interpersonales con los demas compafieros de la

institucion.

<\

Cada miembro de la institucion debe fomentar un ambiente sano y agradable en la
institucion.

Desarrollar actitudes positivas para mejor el ambiente laboral en la institucion.
Evitar todo tipo de malos entendidos y problemas entre los compafieros.

Buscar soluciones para evitar conflictos con los demés compafieros.

Esta prohibido todo tipo de acoso laboral en la institucion.

Fomentar el didlogo como una manera de construir acuerdos.

NN NN

Se prohibe el consumo de bebidas alcohdlicas y estupefacientes en las

instalaciones durante la jornada.



ESTRATEGIAS PARA MEJORAR LA CONVIVENCIA

v

Realizar reuniones una vez al mes con los companeros de las diferentes areas que
posee la institucién, con la finalidad que se promueva la convivencia entre ellos.
Organizar actividades de convivencia con los diferentes departamentos de la
institucion para que se involucren y que participen en dinamicas, con el propoésito
gue el personal se conozca e interactie con otras unidades.

Establecer encuentros socio-culturales trimestrales o semanales que favorezcan las
relaciones de los compafieros de la institucion y que permitan mejorar el proceso
de convivencia.

Concientizar y motivar al personal de la institucion a que socialicen entre los demas
comparferos a través de reuniones, disefiar mensajes o frases en los diferentes
meses del afio para fomentar el compafierismo, la convivencia y el trabajo en equipo
etc., que se puedan mostrar en el periédico mural de la institucién y en las oficinas
de los diferentes departamentos.

(Ver anexo N° 8.1: Plan de fechas de estrategias para mejorar la convivencia)

ACTIVIDADES DE CONVIVENCIA

NS N N N U N N N NN

Celebracién del aniversario de la Estaciéon del Cuerpo de Bomberos de El Salvador.
Celebracion Internacional del Dia de la mujer.

Celebracién del dia del amor y la amistad

Celebracioén del dia de la madre y del padre.

Celebracion del dia de la cruz.

Reuniones de comparierismo.

Regalar juguetes para los hijos de los empleados en el mes del nifio.

Torneo de futbol a nivel de departamentos.

Torneo de voleibol a nivel de departamentos.

Celebrar el dia de la secretaria.

Convivios entre el personal y jefes de todos los departamentos de la institucion.



\

<

Dar refrigerio para el personal de la Fraternidad Cristianos del Cuerpo de
Bomberos de El Salvador.

Premiacion al trabajador mas solidario del mes, mediante la entrega de un
diploma.

Apoyo a la fraternidad de cristianos para la visita de enfermos y proporcionales
alimentos.

Celebrar el dia del bombero.

Realizar acto civico en el mes de septiembre.

Por cada mes se realizaran reuniones para asignar el departamento que sera el
encargado de hacer las frases que fomenten el compafierismo, la convivencia y el
trabajo en equipo etc.

Desarrollar excursiones con los compafieros de la institucion.

Realizar celebraciones de los cumpleafieros que integran la institucion.

Realizar la fiesta navidefia en la institucion.



210

Anexo N° 9 Organigrama General del Cuerpo de Bomberos de El Salvador.

ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DEL CUERPO DE BOMBEROS DE EL SALVADOR

Cédigo: 0CB00-01
Version: 4
Fecha: 10 marzo 2016

e e DESPACHO MINISTERIAL
|
| L
| DIRECCION EJECUTIVA
' O -
| — ]
I DIRECCION GENERAL |
I .
JECEN) i (S Ry I I | 1
| Oficina Admini Unidad Ambi Unidad de Gestion . ; - » Unidad de
— delSistema USAR Seguridad y Salud de Proyectos y P:;::;ac: ?n Unn.iaf ::‘ Um:aide Gesiion Comunicaciones y \
€l Salvador Ocupacional Cooperacion o bl E.compte ‘ Protocolo ‘
$UB DIRECCION
GENERAL
e —
R, [[— = I Sl (Y — o -
Depa‘rt ‘amenF? o Depa:rFamer)fo o Departamento de Unidad de Prevenciony
—_ Administracion y Administracion de 2 ; 4
e fecirsos Hommanos Operaciones Seguridad Contra Incendio
i = .
Seccion de Seccion de Seccion de Seccion de Centro | Inssic:'.on d Seccion de
Finanzas Capacitacion Interna Bienestar Laboral de Uamadas 913 | :[ u:nfs e Capacitacion Externa
|| Seccin de Control de — —1 ] I
| Activo Fijo | Compafia Compaiiia Compaiia Compania |
: Zona Paracentral Zona Oriental Zona Central Zona Occidental ﬂ
| ;“jm de Estacion de | | Estacionde Estacion ~Estacion de |
nfraestructura | Zacatecoluca Usulutin Central SantaAna |
DesarrolloTecnologico ojutepeque 18 wachapan
) - “Estacionde | | Estacionde Estacén | | - Esconde | |
| SanVicente | LaUnion Juan Pablo Il __Sonsonate |
— Seccion de Transporte =
. Estacion de Estacion Subestacion de | |
Chalatenango _Antiguo Cuscatlan
[ Seccion de Combustible | [ Estacion de
| Sensuntepeque
L Ssecdénde foririey
Servicios Generales Arama_

Licenciado. Federico Pimentel, encargado de la Seccion de capacitacion interna del
Cuerpo de Bomberos de El Salvador 08/03/2019



