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INTRODUCCION

La época actual en gue vivimos, caracterizada por la -
obtencidn de grandes adelantos cientificos y tecnoldgicos y
el aparecimiento de nuevos instrumentos y conceptos adminis
trativos, representan para la administracidn en general el
darse cuenta que con el paso del tiempo muchos de Tos proce
dimientos y sistemas que tenfan validez, se han vuelto anti
cuados y que es oportuno aprovecharlos para convertirla en
una administracién méds dindmica y mayormente eficiente.-

Dentro de 71a administracidn, la toma de decisiones, es
considerada de gran importancia; posee como requisito indis
pensable para su real aplicacidén el contar con la debida in
formacidén para conocer la forma en que labora la institu---
cidén, aplicacién de planes, resultados que se estdn obte---
niendo, sistemas, procedimientos y métodos de operacidn uti
1izados, recursos con que se tuenta, etc., 1o cual servirad
para determinar si son malas o buenas las condiciones que -
prevalecen en la institucién. Esa informacién puede ser ob-
tenida a través de la accidén de la auditoria en el sentido
de investigar y evaluar informacidn precisa y al dia, cuyos
resultados deberdn ser del conocimiento de la alta Direc---
cién de la institucidén, para que esta proceQa a dictar Tlas

medidas correctivas de accifn.

La funcibén detallada para la Auditoria en general, es
aplicada también a la Auditoria de la Funci6n de Personal,
la cual constituye un instrumento preciso para la constante
evaluacién de la forma en que, en la institucidn en estu---
dio, se realiza la funcién de personal. En ese sentido, la
presente investigacidén tiene su ubicacidén dentro del sector
piblico especificamente en el Ministerio de Educacién que



por el presupuesto que maneja, numero de personas que en é]
laboran, ambito en el cue presta sus servicios, se convier-
te en una de las mayores empresas del sector piUblico salva
dorefio y par ende necesita del aporte de la Auditoria de Ta
Funcidn de Personal en blsqueda de poder definir 1o que en

materia de personal se realiza en la actualidad, para con e
sa base, proyectar nuevas acciones o medidas que mejoren la
administracidn de ese recurso tan valioso para toda institu

cibén como 1o es el humano.

En gerieral el presente trabajo va orientado a conocer
los programas que en cuanto a la funcidén de personal, se de
sarrolla er el Ministerio de tducacidn y proponer la crea--
cidn 0 reestructuracidon de unidades que tengan como objeti-
VO revisar y comprobar las actividades que desarrollan den-
trc de la funcidn de personal en las distintas unidades que
forman su estructura; para poder determinar si se ajustan a
los programas y evaluar si se cumplen 1o0os objetivos y poli-
ticas fijacas, sugiriendo en caso de no cumplirse, los cam-
bios y mejoras que deban hacerse para el mejor cumplimiento

de la administracién de personal.

Para tal efecto, el presente trabajo consta de las si-

guientes partes:

CAPITULO I

Contiene las bases con las que la Auditoria de Ta Fun-
cién de Personal debe contar para realizar su labor; asi co
mo las generalidades teédricas de las dreas de personal en -
que tiene aplicacién; asi mismo la forma en que la Audito--
ria de la Funcién de Personal actla en cada una de tales --



dreas y el marco normativo estipulado en nuestra legisla---

cién para cada drea.

CAPITULO 11

En €1, se detalla Ta estructura actualizada que posee
el Ministerio de Educacidn, con funciones generales que de-
sarrollan las unidades que lo forman, sus objetivos, politi
cas, etc., que en conjunto nos determinan su situacidén ac--
tual. Ademd&s contiene la metodologia que se utilizé en la -
investigacidén de campo realizada asi como los comentarios -

de Tos resultados que en ella se obtuvieron.

CAPITULO ITI

Contiene las conclusiones a que se 11egdo en base a la
investigacion realizada y de acuerdo a ellas se recomiendan
las medidas que pueden tomarse para solucionar la problema-
tica existente. Ademds se presenta la recomendacidén especi-
fica del presente trabajo en el sentido de la creacidn de u
nidades auditoras de la funcidn de personal a las que se --
les establece su organizacidn, recursos, dese€ripcion de los
puestos que los formardn y el procedimiento global para au-
ditar la funcién de personal. Ademds, como propuesta, se es
tablece la reestructuracidn de las Oficinas de Auditoria ya

existentes en el Ministerio de Educacién.



CAPITULO IV

Contiene el plan de implementacidén de las unidades au-
ditoras de la funcidén de personal, estableciéndoles su res-

pectiva proyeccién financiera.



CAPITULO I

BASES Y AREAS DE APLICACION DE LA AUDITORIA DE LA
FUNCION DE PERSONAL.-

A. BASES PARA LA APLICACION DE LA AUDITORIA DE LA FUNCION -
CE PERSONAL EN EL MINISTERIO DE EDUCACION.-

La Auditoria de la funcidén de personal, como parte de
la fase de control del proceso administrativo que es, nece-
sita para cumplir su objetivo contar con las bases cue ga--
ranticen éptimos resultados en su aplicacidén. Tales bases -
estdan sustentadas en la fase de planeacidn, donde se deter-
mina por anticipado el camino a segqguir, las acciones que se
habrdn de realizar, objetivos que se persiguen, recursos a

utilizar, etc.

Ademds de la planeacidén de la Auditoria de Ta Funcidn
de Personal, son bdsicos otros aspectos como: el apoyo que
le dé la institucidon a su desarrollo, el alcance que se pre
tenda cubrir con su aplicacidon, la autoridad que se les a--
signe a quienes la lleven a cabo, 10Ss recurses con que se -
cuente para su ejecucidén y otras.-

A. 1. CONCEPTOS.
A efecto del presente trabajo, se inicia su parte ted-

rica definiendo conceptos sobre Auditoria en general, Audi-
toria de Personal y Auditorfa de la Funcién de Personal.-



AUCITORIA EN GENERAL.-

Concebimos que la Auditorfa en general, persigue exa-
minar los diferentes componentes de la institucién, en bis
queda de precisar su real estado, el cual, debe servir de
base para encontrar mejoras en la organizacidn que permi--
tan maximizar el uso de sus recursos.- En ese sentido la -
accidén de Auditar no consiste simplemente en oir, sino que
mds ampliamente implica investigar y buscar causa y efecto
de la satisfaccién o no de los objetivos planeados y con e
110 recomendar acciones que beneficien la eficiencia, efec
tividad y economia de todo el proceso administrativo cue -
se lleva a cabo en la institucidn.-

AUDITORIA DE PERSONAL.-

- Fernando Arias Galicia, nos dice acerca de Ta Auditoria
de Personal:

"Es un examen objetivo, minucioso y 16gicamente fundado
de los objetivos, las politicas, los sistemas, la apli
cacidén de recursos y la estructura de la organizacién
gue tiene a su cargo la responsabjlidad de los recur--
$0S humanos.-

Constituye entonces un instrumento de la funcidn
de control." 1 /

1 / Arias Galicia, Fernando, Administracién de Recursos Hu
manos, Cap. XIX. Pag. 407, Editorial Trillas, México -
1976. -



Definimos la Auditoria de Personal como el proceso a --
través del cual se supervisan las funciones y actividades --
que les toca desarrollar a los empleados de la institucidn,
para determinar si su ejecucidn estd siendo cumplida o no; -
recomendando las medidas correctivas necesarias en beneficio

de una eficiente administracién de personal.-

AUDITORIA DE LA FUNCION DE PERSONAL

La Auditoria de la funcidn de personal como componente
de la fase del control administrativo que es, pretende verifi
car mediante su aplicacidon, si la funcidén de personal se eje-
cuta como debe ser. Se define como el estudio de las activi-
dades especificamente relacionadas con la Administracion de
Recursos Humanos, con el propésito de establecer si se estan
desarrollando técnicamente o no y de que manera deben mejo--
rarse para generar resultados satisfactorios en las relacio-

nes que se dan entre empleados e institucién.

A. 2.- LMPORTANCIA DE LA AUDITORIA DE LA FUNCION
DE PERSONAL. -

En toda institucidn, se hace necesario efectuar constan
tes Auditorfas sobre las labores que se realizan y los resulta
dos que se obtienen, para tener asi el panorama general de su
operatividad que permita recomendar acciones corsectivas en =--

blisqueda de superar las deficiencias encontradas.-

Parte de esa generalidad por auditar, es la referente a
la forma en que se administra la Funcidn de Personal, la cual
para obtener resultados satisfactorios en su aplicacién, nece-
sita que las actividades desarrolladas dentro de ella, sean --
Tlevadas a cabo de acuerdo a las técnicas establecidas en los



progfamas de personal, 1o cual debe ser verificado por la --
Auditoria de la Funcién de Personal; de allf que la importan-
cia de su aplicacidn radique en que:

a) Determina la existencia o no de programas de personal como
primer resultado de la aplicacién de la Auditoria de la --
Funcidén de Personal, se logra el conocimiento de la exis--
tencia o no de programas de personal en las dreas audita--
das, 1o que sirve de base para proponer su creacidn, si es

que no existen.-

b) Pone de manifiesto si los programas de personal existentes
son adecuados.
Al determinar la existencia de programas de personal en las
instituciones auditadas, la Auditorfia de la Funcién de Per-
sonal los evaluard, para verificar si son los adecuados pa-
ra la institucidn en que se estan utilizando y de no ser --
asi, proponer las modificaciones que sean necesarias para
mejorar su aplicabilidad.-

c) Permite apreciar si la funcidén de personal se estd aplican-
do de acuerdo a los programas de personal y a los aspectos

legales involucrados en ella.

E1l andlisis comparativo de 1o que se hace, con respecto a
1o que segln los programas de personal se espera que se haga,
permite obtener elementos objetivos de juicio para medir el -
cumplimiento que se dd a los programas de personal y al marco
legal que norma las distintas dreas de la Funcidén de Personal.-

d) Ayuda a corregir las causag generadoras de conflictos. -

A través del cumplimiento de las recomendaciones conteni-
das en los informes de Auditorfa de la Funcién de Personal, ge



neradas en el andlisis de 1la realidad auditada, se corrigen -
las causas de conflictos, que pueden darse debido al incumpli
miento de 1o establecido en los programas de personal.-

e) Conduce a que los encargados de administrar la Funcidn de
Personal procedan correctamente.

Conociendo de Ta existencia y aplicacidn de programas
de Auditorfa de la Funcién de Personal técnicamente realiza--
das, las personas encargadas de administrar la funcién de per-
sonal se verdn motivadas a desarrollarla correctamente 10 que
redundard en una mayor eficiencia del personal al desempefar
estos el trabajo para el cual estdn capacitados; mayor armonia,
como resultante del respeto mGtuo entre Institucidén y empleados,
reduciendose asi los conflictos y las quejas, contribuyendo to-

do esto a elevar la moral del empleado.

f) Detecta fallas ya sean intencionadas o no intencionadas.

E1 andlisis de los resultados obtenidos en la aplicacidn
de la Auditoria de la Funcién de Personal permitird determinar
si las fallas en que incurren los empleados, se deben a descono-
cimiento de 10 que hacen o como una muestra de dar a conocer su
descontento por estar insatisfecho en la ejecucidén de sus obli-

gaciones laborales.-

g) Permite determinar si en la administracién de la Funcidn de
Personal se estdn utilizando técnicas administrativas moder-
nas tales como: Teoria Z, Circulos de Calidad, Desarrollo Or

ganizacional y otros.-

h)} La identificacién de dreas cuyo desarrollo laboral sea consi

derado crifico.-

i) La oportunidad para determinar si las metas que Se€ planearon

se cumplieron 0 no.



J) La oportunidad de evaluar desviaciones en la ejecucién - .

de las operaciones. -

£En dltimo caso la Auditorfa de la Funcidon de Personal -
revela la ineficiencia, recomienda los cambios que deben ha
cerse a los programas de personal que se encuentran en mar-
cha en bisqueda de Tograr ajustarlos a los planes, objetivos

y metas de la institucidn.-

A. 3. CONDICIONES PARA LA APLICACION DE LA AUDITORIA DE
LA FUNCION DE PERSONAL.

Para realizar la Auditoria de la Funcidén de Personal, -
es necesario que a nivel de la institucidn en que se va a em
plear existan las condiciones que aseguren su operatividad,
en el entendido que sin ellas su accién se vuelve infructuo-

Sa.-

‘Algunas de las condiciones que deben existir en el Mi--
nisterio de Educacidn para asegurar resultados satisfacto--

rios en su utilizacidn son:

A.3.  PLANEACION DE LA AUDITORIA DE LA FUNCION DE PERSONAL.
La Auditoria de la Funcidn de Personal debe planearse -

de tal forma que se determine por anticipado el camino a se

guir, lTos objetivos que se persiguen, 1os elementos materia

Tes, humanos y técnicos que se requerirdn, etc.-

.E1 plan de Auditoria de la Funcidén de Personal que se e



labore debe ser flexible, equilibrado, y lo mds claro posi--
ble.-

a) Flexible:

A fin de que se acomode a las necesidades reales de la
institucidn, -

b) Equilibrado:

En el sentido de proyectar 1o que esté dentro de las po
sibilidades e interés de su estructura y funcién social que

le corresponda desarrcllzr. -
¢) Claro:

A fin de que sea facilmente comprensible por quienes de
sarrollan la Auditorfa de la Funcidn de Personal y por los -

que la analicen e interpreten.-

A.3.2. APOYO INSTITUCIONAL.-

La unidad encargada de llevar a cabo la Auditoria de Ta
Funcién de Personal, trabajando como apoyo a-dos niveles de
direccidén de la institucidn requiere para su funcionamiento
de un minimo de condiciones cue respalden su existencia, en-

tre ellas:

a) Delegacidén de Autoridad

Este tipo de apoyo se justifica, ya que en blsqueda de
cubrir el objetivo global de la Auditoria de la Funcién de -
Personal, cual es el de ayudar al nivel de direccifén de las



instituciones al logro de una administracidon mds eficiente,

se hace necesario darle a las unidades auditoras un grado de
autoridad tal que proporcione a su personal la plena liber--
tad para que revisen y evallen los métodos, planes y procedi
mientos desarrollados dentro de 1a Funcidn de Personal e in-
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0 no el lTogro de los objetivos fijados por la direccidn.-

La autoridad que necesita el auditor es referida exclu-
sivamente a lograr que no se le niegue la informacidén que ne

cesita para cumpliir su labor.-
b) Apoyo Material y Moral

Se refiere a la disponibilidad de la institucidén para -
proporcionar a las unidades auditoras los recursos materia--
les que necesiten para operar y desarrollar su labor; lo mis
mo que al respaldo que la direccién debe dar a sus activida-
des, proyectos, recomendaciones, etc., en general a todo su
actuar.-

c) Dotacidén de Personal Calificado

En bisqueda de que la Auditorfa de la Funcién de Perso-
nal cumpla con su objetivo dentro de la institucidén, 1la al-
ta direccién debe hacer 1legar a las unidades auditoras, per
sonal debidamente capacitado, que posea experiencia y conoci
mientos generales sobre las técnicas que intervienen en la -
Auditoria a desarrollar, deberdn tener los atributos del --
generalizador que les permita formular el diagnéstico gene-
ral y decidir que técnicas deben aplicarse en cada caso par-

ticular. -

Con personal que reuna las anteriores caracteristicas -



se lleva la seguridad de alcanzar satisfactoriamente el obje
tivo de Ta Auditoria de la Funcién de Personal.-

A.3.3. DEFINICICN DEL ALCANCE DE LA AUDITORIA DE LA
FUNCION DE PERSONAL.-

La definicion del alcance constituye -una primera etapa
de la Auditorfa de la Funcidn de Personal y se refiere al ra

dio de accidén que tendrd en su labor.-
Puede ser de dos clases:
Génera1 y Especifico.-
a) Alcance General

E1 alcance general de la Auditoria de la Funcidn de Per
sonal, comprende el estudio global de la totalidad de progra
mas y politicas de los recursos humanos, utilizando para e--
110 mecanismos que permitan medir y apreciar su actuacidn en
la institucidén. Esta apreciacidn panordmica permite una mdxi
ma coordinacidn de todas las labores desarrolladas, 1o cual
ayuda a convertir en realidad los planes generales de Tla or-
ganizacidén y a lograr sus objetivos.- _

Al controlar la actuacidn en el drea total, se incremen
ta el costo tanto en su aspecto econémico como en esfuerzo,
a 1o cual hay que agregar el consumo de mayor tiempo; tales
costos generan su respectivo beneficio en el sentido que el
hecho de tener un control general permite determinar si la -
institucidn estd dando los resultados previstos, determinan-
do si hay situaciones peligrosas o confirmando si se progre-

sa satisfactoriamente.-



b) Alcance Especifico

E1 Alcance Especifico de la Auditorfa de la Funcidn de
Personal es aquel qgue cubre dnicamente politicas aisladas o
programas especiales para ser analizados profundamente bajo

las condiciones particulares y de manera aislada.-

En el alcance especifico, al tratar un sector mds estre
cho 16gicamente se incurre en un menor costo, menos tiempo -
para su verificacidn y resulta mds cémodo, pero se necesita
que su ejecucion sea hecha por un especialista en Administra
cidn de Personal.-

A.3.4. UNIDAC RESPONSABLE DE LA AUDITOCRIA DE LA
FUNCION DE PERSONAL.-

La Auditoria de los programas y actividades que a la --
funcidn de personal se refieren, corresponde a una unidad in
dependiente que dentro de la estructura organizativa de la -
institucidén puede encontrarse contemplada ya sea como parte
del Departamento de Personal o fuera de €é1.

Tal unidad debe realizar exdmenes objetivos, minuciosos
y metddicos de las actividades que dentro de la funcidn de -
personal se realizan, formular conclusiones y. establecer 1las
recomendaciones necesarias para evitar o corregir las fallas

que se presenten en su desarrollo.-

La unidad responsable de auditar la funcidén de perso---
nal, independientemente del nivel jerdrquico que le asignen
dentro de la institucién, se convierte, por el tipo de fun--
cién que desarrolla, en unidad asesora de los niveles altos
de la direcci6n de la institucidén; y debe tener por finali--
dad el prestar un servicio de asistencia constructiva a la -



administracidén con el prop6sito de mejorar la conduccidn de

las operaciones y de obtener un mayor beneficio econ6mico --
para la empresa o un cumplimiento mds eficaz de sus objeti--
vos institucionales, por 1o que para lograrlos habrda que te-
nerse sumo cuidado, aln en la ubicacidén que se le estipule -
dentro de la estructura de la institucién, debiendo, asignar
le Tas autoridades que tengan la responsabilidad de decidir,
la que sea mas apropiada para que pueda cumplir plenamente -
sus funciones.-

A.3.5. RECURSOS DE LA AUDITORIA DE LA FUNCICN DE
PERSONAL . -

En toda organizacién, los recursos representan 1os ele-
mentos que hacen funcionar el sistema administrativo; de tal
manera que su interrelacidn dé como resultado Ta produccidn
de bienes y/o servicios.- Referidos a la Auditoria de la Fun
cién de Personal, constituyen otra de las condiciones necesa
rias para que pueda operar adecuadamente y asi obtener resul
tados satisfactorios.-

Para que los recursos cumplan con su finalidad, es im--
portante encontrarlos en cantidad y calidad adecuadas, 1o --

mismo que usarlos lo mds racionalemente que se pueda .-

Por las caracteristicas que presentan los recursos en -
su aplicacidén, se clasifican en cuatro grupos que son: finan
cieros, humanos, materiales y técnicos.-

a) Recursos Financieros

Son los recursos de tipo monetario que la institucidn -

necesita invertir para organizar y poner en marcha las acti-



vidades que forman la auditoria de la funcién de personal.-

Siendo el Ministerio de Educacidn un elemento constitutivo -
de la Administracidén Pliblica, las fuentes de financiamiento

para el funcionamiento de la Auditoria de la Funcién de Per-
sonal, tendrdn que proceder del Fondo General de la Nacién ¥
establecidas en la Ley General de Presupuesto, monto que de-
be estar acorde a 1o que con anterjoridad se prevenga reali-
zar en tal materia.- (Ver proyeccidn financiera contenida en

plan de implementacién a partir pag. 205 -
b) Recursos Humanos

Considerendo el elemento humano como el mas importante
de una organizaciodon, por ser quien dinamiza 1os otros recur-
sos dentro del proceso productivo; la Auditorfa de Tla Fun---
cién de Personal, para realizar satisfactoriamente su fun---
cibén, necesita contar con el recurso humano que posea cier--

tas caracteristicas como las siguientes:

- Identificacidn vlena con los objetivos primarios de la
institucidn.-

- Moralidad intachable.-

- Elevado concepto de la responsabilidad y disciplina.-

- Discrecidn y reserva en el manejo de la informacidén que
por su funcidén le toque conocer.- —-

- Capacidad para razonar con ldgica.-

- Habilidad para el andlisis.-

- Objetividad en sus juicios e informes.-

- Precisi6n y exactitud en los detalles.-

- Agilidad mental para descubrir errores.-

- Iniciativa personal.-

- Tacto y cortesia en sus relaciones personales.-

- Sentido de la puntualidad.-

- Entusiasmo por su labor.-



- Esmero en su apariencia personal.-

- Capacidad de discernir el valor real de las cosas y de
diferenciar entre 1o importante y lo trivial, con el =--
fin de concentrar su atencidon en los asuntos que verda-
deramente 1o merecen.-

- Respeto al principio de autoridad jerdrquica existente
en la institucidn. -

- Informar honestamente la verdad, sin reservas, sobre --
lTos resultados que obtuviere en la investigacidn reali-
zada. -

Con personal que reuna estas condiciones y en cantidad
suficiente, la accidon de la Auditorfa de la Funcién de Perso

nal, estard bien cubierta.-
c) Recursos Materiales

Consisten en cosas tangibles y comprenden el conjunto -
de documentos, enseres, maquinaria, equipo, instalaciones, -
etc. que el auditor de la Funcién de Personal regqgularmente -
hubiere de necesitar para el debido desempefio de su cometi--
do.-

Es bdsico que quienes laboren como Auditores de la Fun-
cién de Personal reciban un juego del siguiente equipo de --
trabajo: Un maletin de cuero con cerradura o candado, de bue
na calidad y tamafo adecuado para contener todos los (tiles
de trabajo que necesite 1levar consigo cuando efectide sus vi
sitas a las unidades por auditar, ejemplares de reglamentos,
manuales, leyes, decretos, resoluciones ministeriales, circu
lares, instrucciones y otras disposiciones oficiales que le
sirvan de quia y apoyo en su trabajo, copia o extracto de --
cualquier modificacién posterior que pudieren sufrir los do-
cumentos mencionados, formularios oficiales de la institu---



cidn,papel rayado para observaciones, notas y borradores de

informes, gomas de borrar, ldpices, boligrafos, reglas, su-
jetapapeles de diversos tamafios, etc. Corresponden también a
1os Recursos Materiales, 1o referente a las instalaciones en
donde se ubicarda el personal que labore en la Auditoria de -
la Funcién de Personal, mdquinas de escribir que les asigne,
escritorios, sillas, medios de transporte a utilizar, etc. -
(Ver pdg. 143 ).-

Como se comprenderd, estos recursos también son bdsicos
para la consecucion de los objetivos de la Auditoria de Ta -
Funcidn de Personal, por lo aque cada actividad que dentro de
ella se emprenda debe ser acompafada por 1os recursos mate--
riales minimos necesarios para una satisfactoria ejecucidn -

de la labor a realizar.-
d) Recursos Técnicos

La clasificacidon mds usual sobre los recursos que inter
vienen en una institucidn es la de sefialar s6lo recursos fi-
nancieros, humanos, y materiales. Sin embargo Tos resultados
que rinden esos tres recursos son una funcién del modo como
se utilizan; recursos similares, usados para fines tambiénsi
milares, pueden rendir resultados diferentes. La diferencia
bdsica reside mds bien en el modo de utilizar mejor los re--
cursos financieros, humanos y materiales. Ese modo nos lo se
fala la técnica, entendida esta como el conjunto de procedi-
mientos de que se sirve una ciencia, utilizados con un fin u
tilitario, a fin de conseguir determinadas mejoras en las --
condiciones laborales que se viven.

La técnica consta de creacidon de procedimientos, mejora
de los ya existentes, invenci6n de documentos técnicos como
Tos manuales, blsqueda de recursos y organizacién de todos -



ellos, con el objeto de conseguir la realizacién del fin per
seguido. Por ello la técnica se considera como parte esen---
cial en cuanto a los recursos con que cuenta la institucién.

A. 4., VENTAJAS, DESVENTAJAS Y LIMITACIONES DE LA AUDITORIA
DE LA FUNCION DE PERSONAL.-

En bdsqueda de ayudar a la Direcci6én a lograr la admi--
nistracién mds eficiente de las operaciones de la institu---
cion, estableciendo procedimientos para adherirse a sus pla-
nes de operacién, revelando y corrigiendo la ineficiencia en
las operaciones, recomendando los cambios necesarios en las
diversas fases de ellas;la Auditoria de la Funcifn de Perso-
nal se enfrenta en su ejecucién con ventajas, desventajas y
limitaciones.-

A.4.1. VENTAJAS.-

En nuestro Pais, la necesidad de practicar la Auditoria
de Ta Funcidn de Personal, se hace mds notable en estos Giti
mos afos, debido mds que todo a la situacidén financiera por
la que atraviesa la economia en general, agravada por el fe-
némeno de guerra de los Gltimos afios que obljga al gobierno
a destinar la mayor parte de su presupuesto general al sec--
tor defensa y descuidar otros sectores que son no menos im--
portantes en tiempo normal; esto exige un mejor y mayor apro
vechamiento de los recursos con que se cuenta, especialmente
el humano que es considerado el mds importante dentro de una
institucién.-

Es por esta razén que los programas de Auditoria de la
Funci6én de Personal deben adquirir gran aceptacién en las --



instituciones, como una herramienta de control administrati-
vo de los programas referidos a la funcién de personal, jus-
tificdndose grandemente su aplicacién al observar las venta-
Jas que su utilizacién conlleva, de las cuales las mds impor

tantes son las siguientes:

a) Mayor conocimiento del comportamiento del elemento

humano de la empresa.-

Siendc el elemento humano, el recursc bdsico de donde -
depende el éxito o fracaso de una organizacidn, es necesaric
estar pendiente de su comportamiento para evitar en lc posi-
ble bajos rendimientos que 16gicamente afectardn la producti
vidad de 1& misma; por 1o cual, en vista que en la mayoria -
de los cascs, las personas encargadas de administrar el re--
curso humano, trabajan sobre la base de elementos de Jjuicio
Timitados & lo que informan los reportes periddicos, semana-
les y mensuales recibidos de las demds dependencias, aue pue
den contener o proporcionar informaciones incompletas e ina-
decuadas, es recomendable utilizar la Auditoria de la Fun---
cién de Personal que permite obtener una perspectiva mds am-
plia, mds inclusiva, mds extensiva y de tal modo, un mayor -
conocimiento del comportamiento del personal, lo cual con---
trasta con los reportes cotidianos formales e--informales que
proporcionan informaciones aisladas.

b) Participacién del Departamento de Personal en los -
controles administrativos de la empresa.-

Tradicionalmente cuando se examina el drea de Ta adminis
tracidn de recursos humanos, se revisan y evallan las activi-
dades del Departamento de Personal, concluyendo con una serie



de recomendaciones para mejorar sus programas extendiénaogse
a veces a examinar las practicas de los jefes de Departamen
to y supervisores en sus actividades de cooperacidn con e

Departamento de Personal, lo cual se Jlogra a través del exa
men de la administracidn de personal desarrollada por parte

de supervisores, gerentes intermedios y ejecutivos.-

Dicho examen sélo es posible realizarlo si se tienen --
los controles administrativos que sirven a los fines de la u
nidad encargada de administrar los recursos humanos de la --
institucidn, por tal motivo es necesario su participacidn en

la implementacidén de tales controles.-

c) Permite hacer una mejor utilizacidn de Ta adminis--
tracidén de recursos humanos orientada al incremento
de productividad de la institucidn,mediante el cono
cimiento de ciertos factores de la produccidén igno
rados hasta el momentoc por la unidad encargada de -

la administracion de personal.-

Lo anterior se logra a través del examen que la Audito-
ria de la Funcidn de Personal lleva a cabo en las diferentes
dreas de Ta institucion, 1o cual da como resultado que el De
partamento de Personal obtenga conocimiento de ciertos deta-
1les de Tas operaciones gue se realizan en la institucidn --
que antes no tenfa lo que le proporciona una mejor capacidad
para colaborar, orientandc sus programas y su esfuerzo hacia
el mejoramiento de la productividad, ademdas de cumpiir con -
los objetivos propios de la funcidon que le corresponde. -

d) Propicia el desarrollo de politicas y procedimien--

tos basados en hechos reales obtenidos a través de



una investigacidn cientifica, en vez de opiniones -

basadas en experiencias personales.-

La metodologia a través de la cual se realiza la Audito
ria de la Funcién de Personal como una investigacidn cienti-
fica, trae como consecuencia que los resultados que arroje -
sean realmente objetivos, dignos de confianza y credibilidad
como para que sean tomados en cuenta para evaluar y estructu
rar las politicas y procedimientos que se refieren al recur-
S0 humano, lo cual ayudard a evitar todas aquellas decisio--
nes que son tomadas sin gran conocimiento de causa basadas
exclusivamente en la experiencia de quienes tienen la capa-

cidad y el poder de decisidn en una institucidn.-

e) Si se estructura un programa de Auditorfa de la Fun
cién de Personal adecuado, se estarda en capacidad -

de visualizar problemas antes de que ocurran.-

La estructuracidon de un buen programa de Auditoria de -
Ta Funcidén de Personal, el enfoque que se le dé y su adecuada
implementacién garantiza la capacidad de visualizar proble--
mas que la direccidn de la empresa no alcanza a ver debido a
que su campo de accidén es muy amplio; en cambio las personas
que llevan a cabo la Auditoria de la Funcidn.-~de Personal es-
tdn mds compenetradas en la investigacidn y poseen debido a
Ta misma,una visidn mds clara del drea de personal que les -
permite prever futuros problemas, es decir que la Auditoria
de la Funcidén de Personal se vuelve preventiva y no correcti

va. -

En particular otras de las ventajas que Se obtienen me-
diante la utilizacidén de programas de Auditoria de la Fun---

cién de Personal son las siguientes:



~ Proporciona wun plan a seguir con el minimo de dificulta-

des y confusiones.-

- E1 supervisor encargado de la Auditoria de la Funcidn de
Personal puede planear las tareas que habrdn de realizar

sus colaboradores utilizando al mdximo su capacidad.-

- Cuando se concluye la Auditoria, el programa sirve para -
verificar que no hubo omisién alguna en los procedimien--
tos.-

- Si el encargado de Ta Auditoria es asignado a otro traba-
Jo, su sucesor puede observar rdpida y fdcilmente 10 pen-
diente de hacer.-

- Sirven de gufa al hacer la planeacién de Auditorias futu-
ras. En é1 se anotan tanto las dreas débiles como las ---
fuertes. E1 auditor estard en aptitud de aumentar o redu-
cir el programa, previamente a la iniciacién de la revi--
sién, con el fin de investigar problemas especiales.-

- Capacitar al auditor para determinar rdpida y féacilmente
el alcance y efectividad de los procedimientos que emplea

rd en la revisién.-

A.4.2. DESVENTAJAS.-

Aparte de las ventajas que la Auditoria de la Funcidn -
de Personal ofrece, podemos mencionar como desventaja de e--

17a la siguiente:

a) En la investigacidn que realiza la Auditoria de la
Funcién de Personal, se corre el riesgo de que ya -



sea por malicia, omisién o falta de conocimiento,

algunas de las personas encuestadas proporcionan i

]

formacidon errdnea que al final pueda distorsionar
los resultados obtenidos de ella, de alli que tal -
investigacion debe ser completa y profunda tratan-
do de cruzar la informacidn recopilada para detectar
irconsistencias procurando de tal modo que sea lo -

més confiable posible. -

A.4.3. LIMITACIONES.-

a) A diferencia de la Auditorfa Contable, en la cual -
se revisan las anotaciones de los distintos libros, documen-
tos y estados financieros, y en la que el auditor se cine a
una serije de principios de contabilidad generalmente acepta-
dos. La Auditoria de la Funcidon de Personal no tiene esos --

principios generales aue le pudieran facilitar su tarea.-

b) Los costos que genera el uso de la Auditoria de la
Funcidn de Personal es otro factor que incide como limitante
para que las instituciones no la utilicen; 1o cual es Ssupera
ble, cuando la DNireccidén de las instituciones se dan cuenta
de 1os logros que se pueden obtener a través de su uso, en--
tre eilos: Mayor eficiencia laboral, racionaTizacidn en el u
sc de los recursos con oue se cuenta, incremento de la pro--
ductividad, etc.-

A. 5. PROGRAMAS DE LAS AUDITORIAS DE LA FUNCION DE PERSO---
NAL . -

a) INSTITUCION: MINISTERIO DE EDUCACION.-



b) OBJETO DE LA AUDITORIA DE LA FUNCION DE PERSONAL.

Verificar si las actividades que desarrollan dentro de
cada una de las dreas que forman la funcidon de personal, es-

tdn siendo desarrolladas técnicamente.-

c) TIEMPO ESTIMADC PARA LA REALIZACION DEL TRABAJO.-

La Auditoria de la Funcidon de Personal en el Ministerio

de Educacidn deberd ser permanente.-

d) DESCRIPCION POR AREAS DE LA INFORMACION QUE DEBE OBTENER-
SE.-

Area Reclutamiento y Selecciédn.-

- Existencia de procedimiento para el reclutamiento de -

personal.-

- Aplicacién que se le dd al procedimiento de reclutar -

personal.-

- Utilizacién de formulario de solicitud.-

- Fuente de donde proceden los solicitantes (interna o -

externa).-

- Existencia de procedimiento para seleccionar personal.

- Aplicacién que se le dd al procedimiento de seleccio--

nar personal.-

- Clase de herramientas que se utilizan para seleccionar



personal.- (entrevista, pruebas, etc.) y la aplicabili
dad que de ellas se hace.-

Personas que Taboran en la institucidn, que intervie--
nen en la seleccidn de personal (clase de participa---

cién que tienen).-

Clase de orientacidén que recibe el nuevo empleado cuan
do asume su cargo.-

Relacion entre 1os resultados de la seleccién realiza-
da y Tos obtenidos en el trabajo y conducta de los em-
pleados. -

Area Adiestramiento, Capacitacidn y Desarrollo.-

Existencia en la institucién de planes de adiestramien-
to, capacitacién y desarrollo de personal.-

Formas en que se aplican tales planes.-

Quienes proporcionan el adiestramiento, capacitacién y
desarrollo del personal de la instituciodn.-

Formas en que proporcionan el adiestramiento, capacita-
cién y desarrollo.-

Periodicidad con gque son revisados los planes de adijes-
tramiento, capacitacidén y desarrollo de personal.-

Logros obtenidos, mediante la realizacién de los planes
de adiestramiento, capacitacién y desarrollo a nivel --
personal de 1os empleados que puedan haber incrementado



sus capacidades potenciales, que hayan merecidoc un ---
puesto de mayor responsabilidad y categoria en la ins-
titucion.-

Conocimiento que tengan los empleados de los programas
de adiestramiento, capacitacidn y desarrollo que exis-
tan en la institucidn.-

Relacidén entre el adiestramiento, capacitacién y desa-
rrollo dados y los resultados obtenidos en el trabajo
y en la conducta.-

Area Movilidad del Personal.-

Existencia en la institucidn de un sistema de rotacidn
de personal.-

Como se desarrolla tal sistema.-

.

Existencia en la institucién de personal calificado pa
ra administrar el sistema.-

Si antes de hacer una rotacidén de personal se evalian

las capacidades con respecto al nuevo cargo.-

Consecuencias en la productividad de la institucién al

realizar rotacién de personal.-

Formas en que se realizan los ascensos de personal en

la institucién.-
Funcionarios que realizan los ascensos de personal.-

Requisitos tomados en cuenta para ascender personal.-



- fExistencia de periodos de pruebas para trabajadores as

cendidos. -

- Formas en que se 1lenan las vacantes en la institu----

P

cion.-

- Si en los ascensos realizados se adecian los salarios

con las nuevas funciones.-

- Formas en que se realizan las promociones en la insti-

tucidn. -

- Criterios mayormente usados para realizar transferen--

cias de personal.-

- Aceptacidn en la institucidn de las peticiones realiza

da por los empleados para ser transferidos.-

- Existencia de degradaciones de personal en la institu-

cién.-
- Criterios utilizados para degradar personal.-
Area Sueldos y Salarios.-

- Si se realizan en la institucién estudios referentes a

andlisis de Puestos.-

- Uso que se le dd en la institucién a los resultados ob

tenidos en el andlisis de Puestos.-

- Si se realizan en la institucidn, estudios referentes

a evaluacién de puestos.-



Uso que se le da en la institucidn a los resultados ob

tenidos en la Evaluacidn de Puestos.-

Desarrolla la institucién calificacidn de méritos de -

su personal.-
Uso que se le da a la calificacidon de méritcs.-

Existencia de algdn periodo dzterminadc para aumentos
de sueldos y salarios.-

Criterios aque toma la institucidén para aumentar suel--

dos y salarios.-

Encargados dentro de Ta Institucidén de hacer los aumen

tos de sueldos y salarios.-

Si el pago de sueldos y salarios estéa apegado a las le

yes laborales.-
Puntualidad en pago de sueldos y salarios.-

Realizacidn peridédica de revisiones en la escala sala-

rial.-

Realizacion de estudios peridédicos comparativo de sala

rios e ingresos.-

Adecuacidn del salario que devenga el empleado con res

pecto a la labor que realiza.-
Existencia del sistema de vidticos en la institucidn.-

La aplicacidon que se le dd al sistema de viaticos.-



- Existencia de remuneracidn por horas extras laborales.-

- Como se planifican Tlas prestaciones al personal de la

institucidn. -

- Unidad que tiene a su cargo el programa de prestacio---

nes.-

- Forma en que desarrolla tal unidad el programa de pres-

taciaones., -

- Existencia en la institucidn de un sistema de incenti--

VOS .-
- Control de los incentivos proporcionados. -

- Conocimiento de cada empleado del tipo de incentivos --

gue le corresponde.-

- Existencia de control adecuado en el cumplimiento de 1los
métodos de trabajo, para un buen funcionamiento en el -

sistema de incentivos.-
Area HMoral del Personal.-
- Causas que generan ausentismos y retardos de personal.-

- Como son tratados los casos de ausentismos y retardos

de personal. -

- Medidas que se toman en la institucidén para prevenir o
evitar si es que ya se estdn dando ausentismos y retar-

dos de personal.-



- Empleo de algln sistema para obtener quejas y sugeren-

cias del personal.-

- Existencia de trato equitativo en las resoluciones de

las quejas.-

- Tratamiento que d& la institucidon a las necesidades de

los empleados. -

- Si se reconoce y estimulan las sugerencias constructi-

vas hechas por los empleados.-

- Son tomadas en cuenta las recomendaciones de los emple

ados. -

- Si se le concede importancia a la participacidén delos
empleados en la solucidn de los problemas de la insti-

tucidn.-

- Medidas tomadas en la institucién por mantener buenas

relaciones de trabajo.-
- Actitud de los empleados frente a su trabajo.-
- Actitud que tienen los empleados ante ghs jefes.-

- Clase de actitud que observan los empleados ante sus -

compafieros. -
Area Comunicacién con el Personal.-

- Si la institucidn emplea planes definidos para comuni-

carse con el personal.-



Forma en que utiliza tales planes.-

Si son dadas a conocer a los empleados las polfiticas

de personal.-

Clase de sistema de comunicacidn que se utiliza en la

institucidn. -

Existencia de sistemas de consejos y guias que benefi-

cien al empleado.-

S1 los empleados estdn informados de los problemas es-

pecificos de la institucidén.-

Facilidades que da la institucidén para obtener quejas

Yy sugerencias de los empleados.-

Clase cde comunicacidn existente entre la institucidn y

asociaciones gremiales formadas en ella.-

Area Higiene y Seguridad Industrial.-

Existencia en la institucidn de objetivos definidos, -

en 1o concerniente a esta drea.-

Activicades que se desarrollan en busqueda de lograr -

tales objetivos.-

Establecimiento claro de una politica referente a esta

drea. -

Medidas que se aplican en la institucidn para poder de

terminar las causas de los accidentes de trabajo.-



Medidas aplicadas en la institucidén para prevenir ---

accidentes de trabajo.-

Existencia de programas tendientes a mejcrar la seguri

dad de los empleados de la institucion.-

Aplicacién que se hace de tales programas.-

Periodicidad con que se efectiuan recorridos en la ins-
titucion tendientes a descubrir lugares que presentan
riesgos para los empleados en el desempefio de sus labo

res.-

Medidas que se aplican en la institucidn para poder --
prevenir enfermedades profesionales en los empleados -

de la institucidn.-

Area Control del Personal.-

Existencia de programas que tiendan a controlar el per

sonal que labora en la institucidn.-

Forma en gque son desarrollados los programas de con---

trol de personal.-

Periodicidad con que son realizados los controles de -

personal.-

Forma en que se controla la eficiencia, puntualidad y

produccién del personal que labora en la institucidn.

Verificar existencia y contenido de archivos de perso-

nal.-



- Usos que se le dd al csistema de computacidn del Minis-
terio de Educacion en lo referente al control del per
sonal.-

e) FUENTES DE DONDE SE OBTEMDRA LA INFORMACION.-

La informacidn serd obtenida en cada unidad de trabajo
en que se lleve a cabo la Auditoria de la Funcién de Perso--
nal.-

f) PERSONAL NECESARIO.-

En la recomendacidén especifica que contiene el trabajo
acerca de la creacidn de unidades que auditan la funcidn del
personal se encuentra lo referente al recurso humano necesa-

ric para hacerla funcionar.-

(pags... 130 )
g) CARACTERISTICAS TECNICAS DE CADA UNO DE SUS MIEMBROS.-

Las caracteristicas personales de los empleados que la-
boren en 1& Auditoria de la Funcidn de Personal estdn conte-
ridas en el Manual de Descripcién de Puestos.- (Pag. 172 )

h) A QUIEMES SE LES DEBEN PROPORCIONAR INFORMES DE LOS RE--
SULTADOS DE LA AUDITORIA DE LA FUNCION DE PERSONAL.-

Quienes recibirdn informes de la Auditorfa de 1la Fun---
cion de Personal en el Ministerio de Educacion, estan deta--
11ados en el procedimiento alobal gue se representa en pagi-

ne { 193).



B. AREAS DE APLICACION DE LA AUDITORIA DE LA FUNCION DE ---
PERSONAL . -

Es de gran importancia que la Auditoria de la Funcidn -
de Personal cubra tcdas Jas drecas cue competen a 'a aanminis-
tracién de recursos humanos, auditdndolas de tal modo que se
pueda asegurar a favor de la institucién, la funcionalidad

y cumplimiento de cada una de ellas.-
Entre las principales dreas de la funcidn de personal -

donde se puede aplicar la Auditoria de la Funcidén de Perso--
nal estanr:

B. 1. AREA RECLUTAMIENTO Y SELECCION.-

B.1.1. RECLUTAMIENTO, -

Tiene como objetivo buscar y atraer solicitantes capa--
ces para cubrir las vacantes que se presentan en la institu-
cién, -

B.1.7.1. Fuentes de abastecimiento utilizadas.-

Bdsicamente existen dos clases de fuentes principales -
para cubrir vacantes de puestos en una institucidén, las cua-

les son:

a) Fuentes Internas
b) Fuentes Externas

a) Fuentes Internas: E]1 abastecimiento interno es cono-



cido como promocidn y consiste en ofrecer prioritariamente -
las vacantes que se presentan, a los empleados que se desem-
penan en la organizacion.

b) Fuentes Externas: Se refieren al tipo de recluta---
miento que se lleva a cabo fuera de la organizacidn, trayen-
do el personal ya sea de otra empresa, de centros de forma--
cién especializado o de la mano de obra disponible dentro --
del mercado de trabajo.

Algunas de las fuentes de abastecimiento externas son -
las siguientes:

- Contratacion directa en la puerta
- Agencias plblicas

- Agencias privadas

- Anuncios

- Recomendaciones de los empleados
- Escuelas técnicas o vocacionales
- Sindicatos de trabajo

B.1.2. SELECCION:

Tradicionalmente, Ta seleccidn de personal se define co
mo un procedimiento para encontrar a la persona que ocupe el
puesto adecuado, a un costo tambien adecuado.

B.1.2.1. Objetivo

La seleccidn tiene como objetivo analizar las habilida-
des y capacidades de los solicitantes a fin de decidir, so--



sobre bases reales, quienes han de tener mayor potencial pa-
ra el desempeiio de un puesto y posibilidades de un desarro--

11o futuro, tanto personal como de la organizaciodn.

B.1.2.2. Principios para seleccionar personal.-

La seleccidén de personal se fundamenta en tres princi--

pios:

a) Colocacidn
b) Orientacidn

¢) Etica Profesional

a) COLOCACICN.-

Los candidatos no deben seleccionarse tomando en cuenta
solamente un puesto en particular; es tarea del selecciona--
dor incrementar los recursos humanos de la organizacidn a --
través del descubrimiento de habilidades o aptitudes. De --
tal modo, si un candidato no tiene las habilidades necesa---
rias para un determinado puesto, es necesario descubrirle o-
tras, las cuales puedan estar siendo requeridas en otra par-

te de la organizacidn.

b) ORIENTACION.-

Cuando a 1a organizacidn no le sea posible aceptar a un
candidato, es importante orientarlo; es decir dirigirlo ha--
cia otras posibles fuentes de empleo. Si los candidatos dan



tiempo y esfuerzo a la organizacidén a fin de que esta decida
si pueden o no ser miembros de ella, en este Ultimo caso por
lTo menos 1o que puede hacer para corresponder, es proporcio-

nar orientaciodn.

c) ETICA PROFESIONAL.-

E1 proceso de seleccidn implica una serie de decisio---
nes, las cuales pueden afectar a veces definitivamente la vi
da futura del candidato.-

Si no es aceptado, si se le coloca en un puesto para el
cual no tiene habilidades; para el cual tiene mds capacidad
de Ta necesaria, etc. son circunstacias que pueden convertir
se en fuentes de frustraciones para el candidato y que por -
tanto, pueden minar su salud mental y la de su familia. Por
1o anterior es imprescindible que el seleccionador tenga con
ciencia de Tlas enormes implicaciones éticas y humanas de sus
actividades. -

B.1.2.3. PROCEDIMIENTO UTILIZADO PARA SELECCIONAR
PERSONAL. -

Tedricamente se puede definir el siguiente procedimien-

tc para seleccionar personal:

- Comunicacién con el candidato por parte del Departamen

to de Personal.-

- Solicitud de empleo 1lenada por el candidatc con todos

sus datos personales.-



Entrevista previa realizada por el Departamento de Per

sonal., -
Entrevista con el Jefe del Departamento solicitante.-

Aplicacidn de pruebas de seleccidn (pruebas técnicas,

exdmenes sicotécnicos, etc.)
Decisidn definitiva por el candidato a contratarse.-

Aviso al interesado, por parte del Departamento de Per
sonal para que se presente a laborar .-

Realizacidén del perfodo de prueba para el nuevo emplea

do (30 dfas), el cual no puede ser prorrogable.-

Envio del Departamento de Personal al Jefe del nuevo -
empleado de un juego de formularios de evaluacidn en -

perifodo de prueba.-

Evaluacion del nuevo empleado por parte del jefe inme-
diato en formularios de evaluacién en periodo de prue-
ba.-

Envio de “ormularios de evaluacidn en perfiodo de prue
ba, con resultado obtenido por el nuevo empleado, a De

partamento de Personal.-

Envio por parte del Departamento de Personal del resul
tado del periodo de prueba del nuevo empleado para co-
nocimiento del jefe inmediato superior que determinard

si se contratard definitivamente al empleado.-

Al determinarse su contratacidn, el Departamento de --



- 36

personal deberd cemunicarlo al nuevo empleado, en caso

contrario también deberd hacérselo saber.-

B.1.2.4. IMPORTANCIA DE UNA EFICIENTE SELECCION DE
PERSCONAL . -

Es inregable que el proceso de seleccidén de personal, -
tiene c¢ran importancia a nivel institucional, por cuanto es
a través de €1, que se pretende lograr la realizacidn del --
principio "el hombre adecuado para el puesto adecuado". Por
1o anterior, se hace necesario que tal proceso sea de una al
ta calidad que permita dar la seguridad de que se hard 1le--
gar a la institucidn, personal con aptitudes para llenar 1las
vacantes, 1o cual generard beneficios a nivel organizacio---
nal.-

Dependerd de la clase de personal que se seleccione pa-
ra que los resuitados a obtener en las funciones encomenda--
das sean fazvorables o desfavorables a 1os costes de la insti
tucidn, le cual invierte en personal en espera de lograr el

mdximo beneficio de su participacién funcional.-

B.1.3. COMO ACTUA LA AUDITORIA DE LA FUNCION DE PERSC-
NAL EN EL AREA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION.-

La Auditorfa de la Funcidn de Personal en el drea de Re

clutamiento y Seleccidn funciona verificando:

- Los programas de reclutamiento de personal, en el sentido
de conocer la forma en que se hacen llegar los solicitan--
tes a la institucién, asi como la clase de personal que se

recluta.-



- Los programas de seleccidn de personal, para determinar la
forma en que se analizan las habtilidades y capacidades de
los solicitantes a fin de decidir sobre bases objietivas, -

b}

quien ha de tener mayor potencial para desempefiar un pues-

to y posibilidades de un desarrollo futuro.-

- Las formas en que el nuevo empleado es integradc a las ac-
tividades que le tocara desarrollar y la clase de infeorma-
cidén que recibe en bldsqueda de lograr su rdpida incorpora-
cidén a los grupos sociales que existen en su medio de tra-
bajo.- (Ver detalle en Proarama de Auditoria de la Funcidn

de Personal, pdag. 21 .-

B.1.4. MARCO LEGAL ESTABLECIDO CN EL AREA DE RECLUTA--
MIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.-

En la Administracidn Publica de nuestro pais, existe un
marco normativo de las actividades que en ella se desarro---
1lan, formado por el conjunto de leyes que la rigen y que --
constituyen los instrumentos legales en que se basa 1la orga
nizacidn y el funcionamiento de Tas instituciones Pliblicas -
en general y de cada una de las unidades administrativas que

la integran.-

En el drea de Reclutamiento y Seleccién de Personal, se
encuentra establecido el siguiente marco legal.-

LEY DE SERVICIO CIVIL (Sector Administrativo).-

Sefiala los requisitos que deben cubrir las personas pa-

ra ingresar al servicio civil y pertenecer a la carrera admi

nistrativa y las causales para no poder ingresar a ella; es-
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tablece que la seleccidn de personal tiene que hacerse utili
zandose pruebas de idoneidad en las que se admitirdn dnica--
mente los solicitantes que reunan los requisitos estableci--
dos por esta misma ley, de entre los cuales, la Comisidn del
Servicio Civil, seleccionard los tres candidatos mejor cali-
ficados y los propondrd a la autoridad que deberd nombrar el
nuevo empleado, quien escogerd entre los comprendidos en la

terna propuesta; salvo que tuviere fundamentos razonables pa

ra objetar la seleccién.-

LEY D2 LA PROFESION DE MAESTRO.-

Establece 1os reaquisitos necesarios para ejercer la do-
cencia en cualquiera de 1o0os niveles educativos existentes en
el pais, siendo ellos:

- Poseer el correspondiente titulo pedagdgico.-

- Estar inscrito en el registro de educadores.-

- Los educadores que hayan obterido titulo en el extranje--
ro, sélo podran ejercer la docencia previa incorporaciodn

al Mag-sterio Nacijonal.-

Estipula reglas a segquir, para optar y desempefiar car--

gos; entre ellas:

- Las plazas se asignardn a los aspirantes de mds antigua -

graduacion,-

- Las plazas deberdn adjudicarse tomando en cuenta el lugar

de residencia del grupo familiar.-



Segin esta ley, los incapaces de ejercer la docencia -

son los siguientes:

- Los que padezcan de enfermedad infecto-contagiosa.-

- Los que no se encuentren en el pleno goce de sus faculta-

des mentales. -

- Los que de conformidad a Ta ley fueren inhabilitados para

el ejercicio de la docencia.-

- Los condenados por delitos.-

LEY GENERAL DE EDUCACION,-

Establece que la profesidon docente exige de quienes Ta
ejercen, relevantes cualidades humanas y profesionales, por
1o que para laborar en cualguiera de los distintos niveles -
del sistema educativo serd necesario poseer los requisitos -

que establezcan las Teyes respectivas.-

LEY DE ESCALAFON DEL MAGISTERIO NACIONAL.-

Estipula las distintas clasificaciones a que estdn suje
tos los miembros del Magisterio Nacional en cuanto a:

Cargos docentes y técnicos, de igual manera lo referen-

te a niveles, clases y categorias que son aspectos de rele--

vancia a tomar en cuenta para seleccionar personal.-

B. 2. AREA, ADIESTRAMIENTO, CAPACITACION Y DESARROLLO.-



Los objetivos que persiguen las instituciones se lo---
gran mediante la 6ptima combinacidn y la calidad de los re-
cursos cor que cuentan, sabiendo que el recurso humano es -
el que dinamiza y vuelve productivos a los recursos materia
les y técnicos, se hace necesario prepararlos adecuadamente
en bisqueda del éxito de la institucién, lo cual se puede -
lograr a través de programas de adiestramiento, capacita---
cion y desarrollo de personal que les permita desempefiarse
eficientemente en sus funciones.-

B.2... ADIESTRAMIENTO.-

Se refiere al desarrollo de las habilidades innatas o
adquiridas de una persona, para convertirlas en capacidad -
de desempefiar un puesto especifico; por 10 general se dd en
1os puestos operativos, o de niveles bajos en la organiza--
cién se caracteriza por ser eminentemente prdctico y se lo-
gra mediante la repeticidn a través de la cual se acentdan
y/0 se adquieren constantemente conocimientos y habilidades
que permiten realizar de l1a mejor forma posible, una tarea.-

B.2.2. CAPACITACION.-

Comprende la adquisicién de conocimientos principalmen
te de cardcter técnico, cientifico y administrativo; estd o
rientado a los niveles medios y superiores de la organiza--
cidn aunque, puede ser dada a nivel de obrero y emplieado.-

Su contenido es mds general que el del adiestramiento,
su naturaleza es eminentemente tedrica y su empleo es para

trabajos mds calificados.-



B.2.3. DESARROLLO O FORMACION.-

Comprende integramente al hombre, en toda la formacidn
de la personalidad; sirve para crear o desarrollar en el enm
pleado, en el superviscr o en el ejecutivo hdbitos morales,

sociales, de trabajo, etc.

E1 desarrollo del personal se complementa con la capa-
citacidon y el adiestramiento ya que de nada sirve crear hd-
bitos de lealtad y adhesién a la institucidn, de responsabi
lidad y puntualidad, si los empleados, supervisores o ejecu
tivos no han sido adiestrados o capacitados con anteriori--
dad.-

B.2.4. PROGRAMAS DE ADIESTRAMIENTO UTILIZADOS.-

Para que el proceso de adiestramientc cumpla su finali
dad es necesario organizarlo en programas que en detalle de
terminen las acciones a realizar. Tal prcceso puede ser vi-
gorizado grandemente si cuenta con la efectiva cooperaciodn
de las rpartes interesadas como son: la dirigencia de la ins
titucidn, los adiestrados y los especialistas en adiestra--
miento. Una serie de programas de adiestramiento contribu--
yen a obtener muchos logros, entre ellos el mantener una es
trecha comunicacidon entre el jefe y empleado 1o cuai puede
ser orientada de forma tal que se puedan obtener los resul-

tados mdaximos. -

Los programas de adiestramiento mds utilizados son los

siguientes: 2/

2 / Reyes Ponce, Agustin. "Administracién de Persoral”
la. Parte. Relaciones Humanas. Edit. Limusa. {"éxico 1978

pdg. 104,



Adiestramiento para orientacién: su objetivo es fa-
miliarizar al nuevo empleado con el ambiente de 1la
empresa. -

Adiestramiento especifico: destinado a propésitos -
muy definidos como: iniciacién de nuevos proyectos,
introduccidén de cambios en la legislacidén, organiza
cién, o procedimientos.-

Adiestramiento Ejecutivo o Administrativo: destina-
do a individuos que en el presente o en el futuro -

han de ocupar puestos superiores.-

Adiestramiento bdsico: se dd a los funcionarios que
desean perfeccionar sus conocimientos y habilidades
su objeto es aumentar los valores potenciales de los
empleados. -

Adiestramiento por cambio de puesto: En esta situa-
cidn se estd prdcticamente en el mismo caso de un -
empleado nuevo que necesita ser adiestrado.-

Adiestramiento por cambios de sistema: cuando la ma
nera de hacer una labor va a modificarse es indis--
pensable adiestrar, para ensefiar técnicamente los -

nuevos métodos. -

Adiestramiento para correccid6n de defectos: se uti-
1iza cuando algunos empleados estdn realizando defi

cientemente su labor.-



B.2.5. CAPACITACION DE LOS EMPLEADOS ASCENDIDOS A --
JEFES. -

La época de especializacidon en la que actualmente vivi
mos, nos ha dado técnicos 19s que con frecuencia no estdn -
preparados como administradores. Frecuentemente sucede que
estos técnicos o especialistas, que han realizado antes una
lTabor excelente y Gtil 1legan a ocupar puestos directrices
en 1os niveles superiores de las instituciones, gracias a -
la eficiencia demostrada en su trabajo, pero sin haber al--
canzado experiencia administrativa o nada mds experiencia -
en su particular T1inea de trabajo, por 1o que se hace nece-

sario capacitarlos adecuadamente.-

Usualmente esta fase de ascensos a ocupar puestos de -
jefatura se alcanza cuando las personas ya son maduras y --
por 1o tanto menos inclinados a absorver nuevos conceptos y
habilidades por 1o que la época de preparar la posible ele-
vacién a los puestos superiores es cuando los funcionarios
se hallan todavia en periodo formativo.

Muchas instituciones proporcionan esta capacitacidn ya
sea formal o informalmente, permitiendo que estas personas
adquieran los conocimientos administrativos necesarios y --
que los apliquen en Ta institucidn, desarrollando asi sus -
capacidades de direccidn.

Los recursos de que se valen los administradores de --
las empresas en que se dd esta clase de capacitacidn son: -
progresién planeada, rotacién de puestos, rotacidn de labo-
res distintas a la de supervisidon, rotacién de puestos de -
observacién, entrenamiento por rotacidén en puestos adminis-

trativos, rotacidén de puestos "auxiliares" a nivel medio.-



B.2.6. COMO ACTUA LA AUDITORIA DE LA FUNCION DE PERSO
NAL EN EL AREA DE ADIESTRAMIENTO, CAPACITACION
Y DESARROQOLLO.-

Actua evaluando la forma en que se manejan las oportu-
nidades existentes en la institucidén para adiestrar, capaci
tar y desarrollar sus empleados, a fin de que logren satis-
facer sus diferentes tipos de necesicdades y en 1o referente
al trabajo: puedan ocupar puestos superiores y ademds obte-
ner una mayor seguridad y estabilidad en la institucidn.- -
(Ver detalle en Programa de Auditorfa de la Funcién de Per-
nal, pdg. 22 ).-

B.2.7. MARCO LEGAL ESTABLECIDO EN EL AREA DE ADIESTRA
MIENTO, CAPACITACION Y DESARROLLO.

Entre las leyes que norman esta &rea estdn las siguien
tes:

DISPOSICIONES GENERALES DE PRESUPUESTOS.-

Establece que el MInisterio de Educacién podra destacar
profesores que presten servicios docentes en dicho ramo, por
un periodo no mayor de un afio, para que asistan a cursos de
adiestramiento en programas de Educacidén en el pafs.-

LEY DE LA PROFESION DE MAESTRO.-

Contiene 1o referente al derecho que poseen los maes--
tros al servicio del Ramo a especializacidén y perfecciona--
miento. Establece que el otorgamiento de becas para reali--



zar estudios superijores, se hard mediante la realizaciodn de
pruebas de seleccidn y que el Ministerio de Educacién tiene
Ta obligacidn de regliamentar programas de especializacibn -
con la colaboracidén de 1a Universidad de E1 Salvador y de -
otras universidades.-

B. 3. AREA MOVILIDAD DEL PERSONAL.-

Se define la movilidad del personal como aquellos cam-
bios de puestos que se operan en una institucidén con el per
sonal que en ella labora.-

Todo movimiento de personal debe hacerse en base a po-
liticas bien definidas, para que se conviertan en un medio
para mejorar la organizacidén, integracién y coordinacidn --
del trabajo.-

B.3.1. TIPOS DE MOVILIDAD.-

Los principales tipos de movilidad de personal son 1los

siguientes:

Rotacidon del Personal.-
Ascensos.-

a)

b)

¢) Promociones.-

d) Transferencias.-
e)

Degradaciones.-

a) Rotacidn del Personal:



Es definida como el nimero de trabajadores cue salen
y vuelven a entrar, en relacidn con el total de una empre-

sa, sector, nivel jerarquicc, departamento o puestos". 3 /

Seglin el concepte anterior no constituye rotacidn de
personal, el nlimero de trabajadores que entran a formar --
parte de la empresa mds no a sustituir a otros.

No es conveniente para la productividac de una empre-
sa tener un alto indice de rotacidén, sin embargo dependien
do de los objetivos, puede ser necesario de tiempo en tiem
DO renovar recursos, permitiendo el arribc de nuevas ener-
gias y experiencias que la dinamicer y el retiro de aque--
T10os empleados gue no encajan, que no producen lo esperado
y que en general no conviene mantenerlos dentro de la orga

nizacionr.

b) Ascenscs:

Tipo de movilidad interna de personal, que implica un
desplazamientc cel empleado de un puesco de rnivel inferior
a otro nivel surerior, acomrafado norralmente de un incre-
mentec en su salaric y posicidén relativa en la organiza----

cién.-

Una oolitica de ascensos basada en la experiencia y -
kabilicdad servird ce estimulo a los emnleacos pera reali--
zarse, con los consiguientes beneficios para el emnleade -

cerro para la institucicn.-

3/ Reyes Ponce, Agustin "Administracion de Personal”
la. Parte. Relaciones Humaras, Editorial Limusa,
México 1€78, pag. 163.



Una valiosa herramienta utilizada para este tipo de mo
vimientos es la calificacidon de méritos la cual! cstablece -
como criterios para ascender al personal: la capacidad y la

antiguedad del trabajador.-

c) Promociones:

"Se entiende por promocidén el cambio de un trabajador o
empleado a un puesto de confianza que, por lo tanto, no pue
de exigirse, al menos en base a elementos objetivos. 4 /. -
La promocidn de cerson21 nc co:viene “acerla a base de pre-
ferencias personales del jefe, fundada solo en un elemento
subjetivo como es la confianza; sino que como en la mayoria
de los casos se pasa al empleado a puestos de mando o de ma
yor autoridad, mds que fundarse en cualidades de ejecucion
0 de realizacidén, en 10 que debe basarse es en cualidades -
en el mando, objetivamente reconocidas y demostradas.-

Las promociones son una fuente de reconocimiento paten
te del valor del individuc ante les demds y se diferencia -
de Tos ascensos en gue mientras en estos se logra una mayor
jerarquia y un mayor salario en puestos normales; en las --
promociones también se puede lograr mayor jerarquia y salz-
rio p2ro ccurando puestos que dentro de Ta institucidn son

considerados de confianza.-

d) Transferencias:

4 / Reyes Ponce, Agustin. "Administracidén de personal" la.
parte. Relaciones Humanas. Editrrial Limusa, México --
1978. pag. 167.
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Una transferencia de personal implica el movimiento la
teral de los empleados entre puestcs d2 nivel ce organiza--

cidn y remuneracién similares.-

Las transferencias hacen posible la asignacidén de un -
empleado en el puesto donde mds se reguieran sus servicios;
a menudo permite que sea colncarno er un puesto que €1 pre--
fiere y que pueda desempefiar mds efectivamente, en ocasio--
nes permite que el empleado se una al grupo de trabajo con

el cual puede trabajar mds cooperativamente.-

Las transfarencias de personal cueden realizarse debi-

do a las siguientes causas:

- Por solicitud del empleado, que no se siente satisfe

cho en un determinado ambiente.-

- Cuando el empleado nc 1lena los reauisitos de su ---

cuesto, pero puede ser Gtil en algun otro.-
- Para evitar tomar acciones de despido.-

- En blsqueda de encontrar un puesto que el empleado -

pueda desempefar satisfactoriamente.-

e) Degradaciones:

Degradacidén es la accidn de situar a una persona en -
un puesto de grado menor al que ocupa en un momento determi
nado. Tiene lugar cuando el proceso de seleccidn no se Ile-
vé a cabo con el debido cuidado v el smpleado ha sico asig-

nado a un cargo superior a su competencia y capacidad.-



B.3.2. COMO ACTUA LA AUDITORIA DE LA FUNCION DE PERSC
NAL EN EL AREZA COE MOVILIDAD.-

Investigando las politicas existentes para movilizar -
al personal que labora en la institucidn, los criterios uti
lizados para rotar al personal y la incidencia que tal movi
lidad trae a nivel productivo, herramientas utilizadas para
oroimocionar y ascender personal, si los movimientos latera-
les de personal cumplen el propdsito por el cual se reali--
zan, causas que hayan motivado degradaciones de personal.-
(Ver detalle en Programa de Auditoria de va Funcidn de Per-

sonal, pag. 23 ).-

B.3.3. MARCO LEGAL ESTABLECIDO EM EL AREA DE MOVILI--
CAD .-

Entre las leyes que norman esta drea, estdan las si----

guientes:

LEY DE SERVICIO CIVIL.-

Establece gue los carges o empleos comprendidos en la
carrera administrativa, se 1lenardn por promocidn y s6lo po
drdn ser ascendidos los que hubieren desempefiado un cargo -
en la clase inmediata inferior en un término de dos aros --

per 1o menos.-

Sobre traslado de personal, esta ley expresa que los -
empleados podrdn ser trasladados a otro cargo de igual cla-
se afin sin su consentimiento cuando fuere conveniente para

la Administracidon y siempre cue el traslado sea en la misma



localidad, cuando sea otra localidad podrd acordarse con a-
nuencia del interesado y, en su defecto solo con autoriza--
cién de lé respectiva comisién de Servicio Civil; referente
a descenscs de clase, norma en el sentido de poder trasla--
dar al empleado a un cargo de clase inferior cuando se com-
pruebe descuido o mal comportamiento o mediante resolucidn

de la respvectiva comisi6én del servicio civil.-

LEY DE ESCALAFON DEL MAGISTERIO NACICHAL.-

Expresa que los educadores podrdn ascender en el esca-

Tafon: De categorfa a categoria, por las siguientes causas:

- Por anos de servicio (en este caso el ascenso es au-

tomatico).-
- Por estudios de perfeccionamiento o especializacidn.

- Por publicaciones pedagdgicas, cientificas o cultura

les con originalidad propia.-
- Por otros méritos profesionales calificados, tales -
como promocidn en el mejoramiento de la comunidad, -

organizacién de eventos culturales y otros de igual

naturaleza.-
De clase a clase o de nivel a nivel por:
- Titulos profesionales obtenidos.-

- Estudios de perfeccionamiento o especializacidn que

sustituye el titulo profesional.-
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Estipula que en los traslacos de docentes dentro de un

mismo Departamento no habrd necesidad de acuerdo ejecutivo,
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das como prestaciones 0 pagos complementarios. -

B.4.1. SUELDOS.-
Es la retribucidén o paco que recibe el empleado de con
fianza y la perijodicidad de su pago generalmente es quince-

nat.-
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sueldos de acuerdo a la productividad. -

E.4.2 SALARICS -

g la retribucidn aque debe 1ar patréon al trabajea-
dor por su trabajo.-

Es extremadamente importar ue las organizaciones de
sarrollen una estructura de salarios objetiva aue proporcio
ne una base para determinar tan eqguitativamente mo sea p
sible, el salario gque cada empleado deberd recibi

B.4.3. OBJETIVOS DE SUELDOCS Y [SALARIOQOS.-

El sistema de sueldos y salarios que se adopte en la -
institucion deberd cubrir los objetivos siguientes:

- Que el pago que se hdga al trabajador esté en rela--

cidn a la contribucidn de éste a la institucidn.-

- Deberd asegurar un salario justoc y equitativo.-

- Que sirva como estimulo a un desempeno superior.-

- Que el provecho de la institucidn sea apropiado al -

pago que se hace.-

- Que se cumplan las disposiciones legales en materia

de salarios.-



B.4.4. POLITICAS DE SUELDCS YV SALARIOS.-

Las politicas en administracidon de salarios deberdn --
permitir alcanzar los objetivos propuestos. Al formularlas
deberd tomarse en cuenta que no deben tener una interpreta-
cién compleja, no cdeben traslaparse, es decir cque para el -
logro de un fin debe existir una sola politica, deben ser -

consistentes o sea que no deben contradecirse una a otra.-
Generalmente cubren aspectos como los siguientes:

- E1 pago debe estar en relacidn con el trabajo reali-

zado. -

- Se deben revisar y adoptar las escalas de salarios -
para gque estén de acuerdo a los niveles del costo de

la vida.-

- Las remuneraciones deben ser iguales 0 superiores a
las que predominan en el drea para trabajos igua----

les ., -

- Garantizar la estabilidad y la seguridad de la retri

bucién.-

- Informar al personal sobre politicas y programas de

salarios en la organizacieén.-

- Establecer criterios uniformes para fijar retribucio

nes equitativas.-

B.4.5. IMPORTANCIA DE LOS SALARIOS.-



Es de gran importancia que toda institucién administre
Su programa de salarios efectivamente debido a gue sus re--

sultados son de importancia significativa y extensa.

E1 salario efecta al empleado que lo recibe, a la ins-
titucidn que lo paga, a la sociedad en que se localiza la -

institucidén y a la economia del pafis.-

B.4.6. INFLUENCIA DE LA ANTIGUEDAD EN LOS SALARIOS.-

Las instituciones gue no hacen uso del sistema de méri
tos, se ven forzadas a enfrentar la asignacidn de las pla--
zas en base a criterios menos técnicos, como la antigledad
que tenga el empleado en desarrollar sus funciones dentro -

de la institucidn.-

ET criterio de la anticledad como influencia en una me
joria salarial, es valedero toda vez que se compruebe obje-
tivamente que los requisitos exigidos. por el puesto, los re
une el empleado antiguo, ya que no siempre es €1 quien estd

capacitadc para desempefiarlo. -

B.4.7. SISTEMAS DE INCENTIVOS UTILIZADOS.-

Los programas de incentivos se iniciaron como parte --
del movimiento de la administracidn cientifica, bajo el con
cepto de cuotas por destajo o pago de cierta cantidad por
unidad producida como complemento del sueldo base, que al -

menos debe ser igual al salario minimo prescrito.

a) Algunos planes de incentivos son:



wn

t
o

- ET trabajador debe recibir incrementos en su paga, -

proporcionales a su incremento en la produccidn .-

- La institucién y el empleado participan en propor---
cion variable de las cantidades ahorradas por el au-
rmento de produccidn del empleado.-

b) Ventajas de sistemas de incentivos manejados apro-

piadamente. -

- Para las instituciones, la mayor produccidén alcanza-
da les permite reducir los costos unitarios, repar--

tiendo lcs costos fijos o indirectos entre un mavor

nirerc de uricades.-

- Revela diferencias enla habilidad de los cbreros o -

indica posibles necesidacdes de entrenamiento.-
- Permite determinar mds fdcilmente los costos de mano
de obra por unidad producida.-
B.4.8. PRESTACIONES A LOS EMPLEADOS.-
Las prestaciones son aquelios beneficios que recit:
empleado por parte de la institucidn ya sea en efectivo, en

especie o facilidades, en forma adicional a su salario, en -
blisqueda de elevar su moral y la lealtad a la institucidn.-

B.4.8.1. POLITICAS REFERENTES A PRESTACIONES.-



En la aplicacidén de un proarama de prestaciones debe--

rdn tomarse en cuenta algunas politicas como las siguien---

tes:

to

—.

Los servicios de bienestar jamds deben darse con ca-
rdcter paternalista y deben ser absolutamente tibres

para gue el trabajador los tome 0o no.-

Los empleados deben intervenir en la seleccién y ad-
ministracidn de los servicios establecidos para su -

bienestar.-

“0s nrogramas de servicio deben revisarse pericdica-

mente a fin de que no pierdan su efectividad.-

Las prestaciones deben ser un motivo de acercamiento

empleado-institucidn, ‘faméas un qmotivo de lucha.-

.4.8.2. BENEFICICS.-

través de las prestaciones obtienen beneficios, tan-

nstitucidn como los empleados, entre ellos:

Se logra una relacidn mds estrecha entre el ambiente

de trabajo del empleado y sus propias nececidades.-

Se elimina la pérdida de tiempo, los ausentismos y
retardos causados por los esfuerzos de los empleades
al utilizar servicios fuera de la institucidn.-

Se estimula la moral, el espiritu de equipo y la ---
lealtad a la institucién mediante actividades de aso



ciaciér y de grupo.-

B.4.9. COMO ACTUA LA AUCITORIA DE LA FUNCION DE PERSO
NAL EN EL AREA DE SUELDOS Y SALARIOS.-

Evaluando: los programas referidos a sueldos y sala---
rios, si estan definidos e identificados cada uno de los --
puestos de la institucidn, si estdn establecidos y si se to
man en cuenta los requerimientos y caracteristicas necesa--
rias para desempefiar un puestc en la institucidén, si se re
tribuye justa y adecuadamente la labor de la persona que 1o
desempefa, si se tienen clasificados los puestos de acuerdo
a la importancia y valor relativo que cada uno de ellos tie
ne. (Ver detalle en Programa de Auditorfia de la Funcidn de
Personal, pag. 74 ).-

B.4.10. MARCO LEGAL ESTABLECIDO EN EL AREA DE SUELDOS
Y SALARIOS.-

Sobre el drea de sueldos y salarios encontramos el si-

guiente marco normativo.-

DISPOSICIONES GENERALES DE PRESUPUESTOCS.-

Establece que las licencias sin goce de sueldo para --
los empleados piblicos, no excederdn de dos meses dentro de
cada afc, salvo cuando dichas licencias se concedan por mo-
tivos de enfermedad, en cuyo caso no deberdn exceder de ---

seis meses dentro del ano.-



Cuando se solicite licencias sin goce de sueldos, por
enfermedad y a continuacidén, por otra causa, o viceversa, -

las licencias en ccniunto no excederdn de seis meses. -

E€1 educador que labore para el Finisterio de Educacidn
y que obtuviere un crédito garantizado por el Fondo de Ga--
rantia para el Crédito Educativo paré realizar estudios su-
periores de educacidn, dentro ¢ fuera del pais tendrd dere-
cho & gozar de licencia sin goce de sueldo, durante todo el
tiempo que duren los respectivos estudios y a ~ecresar al

cargo que ocupaba u ctrc d¢e igual caetegoria.-

LEY Dz LA PROFESICN DE MAESTRO.-

Contirne To referenrte al derecho de sueldos y vidticos
que estdn asignados en Ley de Salarios y también el goce de
vacaciones, asuetos y aquinaldos en la cuantia que la ley -

senala.-

LEY Dt ASUETOS, VACACICNES Y LICENCIAS DE EMPLEADOQS --

PUBLIZOS.-

Esta ley dicta las mecdidas que norman los asuetos, va-
caciones y licencias de empleados plUblicos a fin de conci--
Tiar los intereses del Ministerio y los empleados.-

LEY DE INPEP.-

Establece el sistema nacional de Pensiones para todos

los empleados del sector publico, dictando los lineamiarntos



referentes a la administracidn de los recursocs econémicos,
para el pago de prestaciones aue cubre invalidez, vejez y -

muerte del empleado. -

LEY DE SALARIOQOS.-

Contiene Tlas plazas con Tos respectivos sueldos del --
personal que labora permanenterente en la administracidn pu
blica a excepcidn de los nombrados por contrato y por ior--

nal .-

LEY DE ESCALAFON DEL MAGISTERIO NACIONAL.-

Establece el salario aue se fijard a los educadores to
mandec come base el costo de la vida, con una revisidn perid

dica no mayor de cinco anos.-

LeY DE ASISTINCIA DEL Kﬂ’ISTERIO!—

Establece el derecho de asistencia por parte del Esta-
do, en caso que se adoleciere de tuberculosis, cancer, ena-
jenacidén mental, ceguera total u otra enfermedad que incapa
cite al maestro permanente o transitoriamente.- En todos es
tos casos el maestro tendrd derecho a licencia sin goce de
sueldo, hasta por seis meses y si en ese lapso se restable-
ciere tendrd derecho a que se le reincorpore en la misma --

plaza que tenfa anteriormente.-

El maestro incapacitado tendrd derecho a una cuota de

asistencia de doscientos colones mensuales, la cual serda --
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concedida por acuerdo Ejecutivo er e Ramo de Educacidn y

por comprobacidén de las circunstancias sicuientes:

a) Ser maestro de instrucciér fiblica;

b) Estar en servicio;

c) Comprobar que la enfermedad de gue adolece, incapa
cita al educador de manera permanente ¢ transito--
~ia, para el trabajo, cuando no se trate de tuber-
culosis, cancer, enajenacidn mental o ceguera to--
tal.-

El padecimiento de las enfermedades, serdn comprobadas
por medio de dictamen escrito de los médicos que el Departa
mento de 3Jienestar Magisterial designe y quienes ademds de-
berdn verificar la persistencia de la enfermedad, por 1o me

nos dos veces al ano.-
E1 derecho a la cuota de asistencia se pierde:

a) For no cumplir el enfermo con la prescripcién fa--

cultativa para su tratamiento o curacidn.-
b) Por curacidn total del enfermo.-

¢} Por defuncidn del enfermo.-

CODIGO DE TRABAJO.-

Contiene lo establecido sobre salarios, jornada de tra
bajo, descansos semanales, vacaciones, asuetos y acuinal---

dos. -



b

LEY DE SERVICIO MEDICO-HOSPITALARIO.-

En esta ley se establece la asistencia médica-hospita-
laria en los casos de enfermedad y maternidad a favor de --
los maestros activos, de sus cényuges e hijos asi como maes
tros jubilados.-

B. 5. AREA MORAL DEL PERSONAL.-

La moral del personal es bdsicamente un fendémeno de --
grupo, es un concepto que describe el nivel de actitudes fa
vorables o no de los empleados colectivamente con relacidn
a todos los aspectos de su trabajo: el puesto, la institu--
cidén, sus tareas, las condiciones de trabajo, sus compafie--

ros, 1os supervisores, etc.-

La moral del empleado se desarrolla después de cierto
periodo de tiempo como resultado de politicas y procedimien
tos de personal sélidos, buenas formas de supervicidn y la
puesta en prdctica de acciones que satisfagan 1a mayoria de
las necesidades y deseos de los empleados, siempre y cuando
estos sean consistentes con las metas de la administra-----

-

cioén., -

B.5.1. AUSENTISMOS Y RETARDOS.-

Ambas son formas de dar a conocer el descontento, o in
satisfaccidn que tienen los empleados por alguna razén o ra
zones. Provocan repercusiones tales como: dejar sin traba--
jar una mdquina, desorganizacidn de toda la produccidn, fal

ta de coordinacién de esfuerzos del grupo, entorpecimiento



de discip:ina; y como agregadeo, el "efecteo de rebote" gue -
poseen el cual consiste en que cuando ambas situaciones se
multiplican, fdcilmente inducen a los demés a sumarse a 10s
trabajadores que faltan o llecan tarde.-

El ausentismo tiere causas justificables, el retraso -

no, ya gue se considera come un rasgo caracteristico de la

«

personalidad del emoleado que 1o practica con perijodici----
dad. -

B.5.2. QUEJAS.-

Una gqueia en general, es cualauier expresidn de descon

tento por parte del empleado.-

Es de comprender que en cualguier situacidn de empleo
existen orobabilidades que se presenten casos en que los em
pleados consideran que no ectdn siendo tratados con justi--
cia o que las condiciones de trabajo son insatisfactorias -
para ellos; tales insatisfacciones deberdn ser detectadas y
corregidas lo mds rapido posible, ya aque si1 son desatendi--
das o si las condiciones que las originan no se corrigen, -
es posible que se desarrolle una irritacidn que origine ac-
titudes insatisfactorias y una reduccion de eficiencia por
parte de otros empleados, ademds del individuo cdirectamente

relacionado.-
B.5.3. SUGERENCIAS.-
Los planes de sugerencias, son instrumentos usados pa-

ra lograr algunas de las metas relacionadas con la partici-

pacién de los empleados: estdn diseflados para obtener suge-



rencias prdcticas de naturaleza técnica o administrativa.-

B.5.4. CONFLICTOS.-

Uno de los medios para poder detectar la posibiiidad -

de presencia de conflictos, debe ser conocer la existencia

de intereses cemunes, entendiéndose cue en tantc mejor se ob

n+
1%
mas facil To--

+
.
a

tenga coordinar los intereses de grupo, ser

grar el fin comin. -

B.5.5. ACTITUDES DEL FERSCNMAL.-

Las actitudes, son los gustos o disgustos del indivi--
duo dirigidos hacia personas, cosas, situaciones o combina-
ciones de las tres, incluyen sentimientos y también elemen-
tos intelectuales, implican evaluaciones y juicios de valor

acerca de los objetos hacia los cuales estdn dirigidos.-

Las actitudes de los empleados se detectan de dos mane
ras bdsicas: a través de declaraciones del individuo y por
la observacidén de la conducta. Ademds, se pueden descubrir
a través de muchos sutiles movimientos como: gestos, expre-

siones faciales, tono de voz.-

Las actitudes también se generan dentro de 10s grupos
y los individuos tienden a aceptar como propias muchas acti
tudes esperadas por 10os grupos a 10s cuales pertenecen, ya
que si cambian significativamente, probablemente se retiren
de é1, sean expulsados o se le retiren algunos o todos 1los
beneficios del grupo.-



L.5.6. COMO ACTUA LA AUDITORIA DE LA FUNCION DE PERSO

NAL EN EL AREA DE LA MORAL.-

En general actda investigando la aplicacidn que tengan
en la institucidén las politicas y procedimientos de perso--
nal a efecto de comprender el actuar de los empleados den--
tro de ella; verificande las causas que generan ausentis---
mos, retardos, quejas, conflictos y actitudes del personal
(Ver detalle en Programa de Auditoria de la Funcidn de Per-

sonal, pag. 26 .-

6£.5.7. MARCO LEGAL ESTABLECIDO EN EL AREA DE MORAL.-

En el area de la roral de personal se establece lo si-

quiente:
CISPOSICIONES GENCRALES DE PRESUPUESTOS.

-ontiene las sanciones a aue se hacen acreedores 10s -
empleados publicos por faltas de puntualidad a sus labores;
explica la forma en que se descontard de su salario las fal
tas de asistencia no justificadas, descuentos que no podran
exceder al monto del sueldo devengado en el mes en que sSe e

fectien. -

Establece como abandono de cargo, la inasistencia del
maestro sin causa justificada al desempefio de sus labores -
durante ocho dias consecutivos o diez dias hdbiles no conse
custivos en un mismo mes. Concede un plazo maximo de ocho -
d7as para que el maestro pueda justificar a posteriori la -
falta cometida, pltazo que comenzard a contar a partir del -

dia siqguiente al octavo o décimo que configurara el abando-



no.-
LEY DE SERVICIO CIVIL.-
Contiene en su régimen disciplinario las penas a que -
se hacen acreedores 10s empleados aue no cumplan debidamen-

te con sus obligaciones; establece auienes pueden imponer -

sanciones y determina de acuerdo a la falta cometida el ti-

po de sancidn a imponer, entre ellas: casos de amonesta----
cidén, multa, suspensidn, postergacién en el derecho a ascen

so, rebaja de categoria.-

LEY DE LA PROFESION DE MAESTRO.-

Como reguladora que es esta ley entre las relaciones -
del Estado con los educadores al servicio del mismo, esta--
blece aspectos relacionados con la Formacién del Educador,
ejercicio e ingreso a la docencia; les establece a los edu-
cadores derechos relacionados con: permanencia en el cargo,
libre asociacién, goce de ascensos, traslados, permutas, va
caciones, asuetos, aguinaldos, licencias, etc., que de algu
na manera inciden en las actitudes que el Macisterio Nacio-
nal toma en su defensa. Ademdas estipula las obligaciones --
que tienen los educadores en cuanto a la conducta piblica y
privada que deben observar, diligencia y eficiencia con que
deben desempefiar el carco, les prohibe abandonar las labo--
res durante la jornada de trabajo, sin justa causa o licen-
cia de sus superiores. En su réaimen disciplinario determi-
na un listado de acciones consideradas como faltas para los
educadores, las que tienen también comtempladas las sancio-

nes por imponer, al cometerlas.



L. 6. AREA COMUNICACION CON EL PERSONAL.-

La ccmunicacidn es uno de los orocesos de mayor ramifi
cacidn en las organizaciones, sirve para hacer del conoci--
miento de los demds 10 que antes era exclusivamente de nues

tro dominio. -

La comunicacidn es uno ce los medios usadocs para lo---
grar los fines de la organizacidn, por lo que la administra
cidn moderna cuenta con ella como una de sus principales ba
ses en procura de lograr gue los grupos marchen armoniosa--
mente como consecuencia de estar informados de los objeti--
vos y de Tos motivos que les mueven como tales; por eilo, -
las organizaciones deben interesarse por crear y mantener -
medios de comunicacién adecuados, tanto de la administra---
cidn hacia los empleados como de éstos a los jefes, para --
que haya conocimiento de ambas partes de los intereses y ne
cesidades, en procura de satisfacerlos para lograr las mejo

res relaciones.-

B.6.1. ELEMENTOS QUE LA FORMAN.-

Entr2 los elementos que componen la comunicacidon, pode

mos mencionar:
a) EL EMISOR: Es quien transmite la informacidn.

b) EL MENSAJE: 1o constituye el contenido de la comuni
caciodn.-

c) CANAL DE COMUNICACICN; Ec< el medic gue transporta -
el mensaje: teléforno, menordndum, carta, radio, -



periddico, revistas, etc.

d) EL RECEPTOR: Es la persona que recibe el mensaje y
ejecuta la reaccidn o respuesta esperada.-

&) RESPUESTA: Es la reaccidén que se tiene ante el men-

saje por parte del receptor.

B.6.2. FORMAS EN QUE SE REALIZA.-

Por la forma en que se lleva a cabo, la cormunicacién -

puede clasificarse asfT:

a) ORAL: Se realiza a través del lenguaje articulado,
Su uso arroja las siguientes ventajas: ahorra tiem-
po, permite el contacto personal, estimula el inte-
rés y alienta a preguntar y responder.

b) ESCRITA: Se d&d, cuando expresamos grdficamente nues
tro pensamiento e ideas. Dentro de esta clasifica--
cién se encuentran: las cartas, memordndum, repor--

tes, Oordenes, circulares, etc.-

B.6.3. FLUJO DE LAS COMUNICACIONES.-
De acuerdo a 1las dimensiones del flujo de comunicacidn

en una organizacidn, puede ser clasificada de 3 maneras:

a) COMUNICACION DESCENDENTE: Se d& de jefes a subordi-
nados, incluye delegaciones de autoridad, 6rdenes, politi--



cas, directrices, instrucciones y decisiones,-

En este tipno de comunicac 6n es muy normal aue los ni-

veles mds bajos tengan un grado de temor o de respeto, lo -

que conduce a una alta tasa de aceptacidn de las comunica--
1

ciones que fluyen hacia abajo, er e entendido que 'os men

sajes de los niveles mds altos llevan una autenticidad y ‘e
gitimidad aue se deriva de su fuente en los altos niveles
de autoridad.-

b) COMUNICACION ASCENLCENTE: Se dd de subordinados a e
fes, tience a ser descriprtiva de condiciones, sentimientos,
problemas o nechos necesitados por los ejecutivos para eva-
luar y dirigir lo que estd sucediendo abajo.

Su desventaja radica en el hecho que la mayoria de lcs

ser muy cuidadosos respecto

(&9
m
e}
D
=3

subordinados sienten gue
a lo gue deben decir a su jefe, informandoc a menudc 1o que
piensan que el jefe quiere oir en vez de 10 que ei jefe ne-

cesita saber; es decir, seleccionan vy envian 1o gque va ha--

cia arriba para protegerse a si mismos © promoverse perso-

nalmente.-

c) COMUNICACION LATERAL: Se dd entre personal que se er

cuentra en el mismo nivel .-

Otra clase de comunicacidn originada por los empleados

al hablar entre si directamente o por medio de teléfono, e

[¥a]

la impersonal, la cual puede ser formal, cuando incluye d-

ferentes situaciones gque exigen intercambic oficial como e

dar y recibir érdenes, reprirmiendas, instrucciones 2 infor-



mes; e informal cuando incluye rumores, quejas, chismes, in
tercambios generales y otras.-

B.6.4. COMO ACTUA LA AUDITORIA DE LA FUMNCION DE PERSO
MAL EN EL AREA DE LA COMUNICACICN.-

En el drea de la comunicacidn con el personal, la Audi
toria de la Funcidén de Personal, actda evaluando si la ins-
titucidén mantiene adecuados medios de informacidén de parte
de la administracién hacia sus empleados con el objeto de -
conocer sus intereses y necesidades con el fin de satisfa--
cerlos y guardar las mds adecuadas relaciones entre ambas -
partes. (Ver detalle en Programa de Auditoria de la Funcién
cién de Personal. pédg. 27).-

B.6.5. MARCO LEGAL ESTABLECIDO EN EL AREA DE COMUNICA
CICN.-

Referente al marco legal del drea comunicacidn con el
personal, se establece 1o siguiente:

LEY DE SERVICIO CIVIL.-

Establece que cuando se procede al despido de algin em
pleado, el jefe del despedido comunicard a la Comisidén de -
Servicio Civil su decisidon de despedirlo expresando las ra-
zones legales que tuviere para ello. La comisién hard saber
al empleado la decisién ce su jefe y le dard un plazo de --
tres dias contados desde la fecha de la notificacién a fin
de que si guisiere, exponga l1os motivos que tenga para opo-



nerse a lé¢ destitucidén y proponga las pruebas de descargo -

que existieren a su favor.-

B. 7. AREA HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL.-

La salud es un recurso con que cuentan los miembros --
que forman una organizacidn, la cual no debe entenderse Sim
plemente como ausencia de enfermedad, sino ademds como un -
estado completo de bienestar ficico,mental y social gue per
mita el desarrollo de la personalidad. £s desde luego una o
bligacidon moral para el administrador preocuparse por la sa
lTud integral de los miembros de la organizacidn asi como --
por la proteccién contra accidentes, estableciendo para e--
1o las condiciones fisicas adecuadas en el lugar de traba-

jo.-

Ademds de esta obligacidn moral, existen mandamientos
lTegales que se deben cumpliir vor parte ce las organizacio--
nes; por ejemploc en nuestro medio el Céddigo de Trabajo en -

su articulo 314 expresa lo siguiente:

"Todo patrono debe adoptar y poner en practica medidas
adecuadas de seguridad e higiene en los lugares de trabajo
para proteger la vida, la salud y la integridad corporal de
sus trabajadores, especialmente en lo relativo a:

- Las operaciones y procesos de trabajo.-

- E1 suministro, uso y mantenimiento de 1o0s eguipos de

proteccidn personal .-

- Las edificaciones, instalaciones y condiciones am---



bientales. -

- La colocacié6 anter
cién que aislen o prey
nientes de Tas mdquin
ciones". & /

De tal modo, en nuestro
en el trabajo estdn legalment
gislacidn en la gue se estab]
zacidn para con el empleado.-

"fuchas veces, el isr e
salud e integridad y la de lo
cursos y equipos de seguridad
zacidén para desempefiar su la
tal actitud, el Cédigo de Tra
en su articulo 315 establecie
jador lo siguiente:’

‘Todo trabajador estard
mas sobre seqguridad e higiene
nicas en 1o que, se refiere: a
po de proteccidn personal que

peraciones y procesos de trabajo, y el

de

ob
Y

]
]

or ., en
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finalidad protecer su vida,
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~

instrucciones de su patrono,

salud e

/ Cddigo de Trabajo 1972. Péaq.

que tengan por

integridad corporal.,
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Asimismo, estard obligadc a orester toda su coclabora--
cion a los comités de seguridad”. 6
De 10 anteriour se deduce gue es necesario que patronos

y trabajadores cumplan en lo referente a higiene y sequri--
dad como medio de prevencicén a !a presencia de enfermeda---
des, las que frecuentemente producen ausencias en el traba-
Jo y por ende una disminucién en la produccidén; por lo que

aungue aparentemente el establecimiento de programas de hi-

giene y seguridad parezca demasiado costoso puede conside--

rarse como inversidén minima en relacién a 1os costos en que
se incurre por efectos de enfermedad y accidentes ce traba-
jo.

8...1. ACCIDENTES Y Sus CAUSAS.-

Accidentes de trabajo es toda lesion médicoquirurgica
0 perturbacidn siouica o funcional, perménente o transito--
ria., inmediata o posterior, o la ruerte, producida pcr la -
accion repentina de una cauca exterior que puede ser medi--
da, sobrevenida durante el trabajo, en ejercicio, de este 0
como consecuencia del mismo, y toda lesidén interna determi-
nada por un violento esfuerzo, producida en las mismas cir-

cunstancias. 7 /.-

Ya sean leves o0 graves, 10s accidentes siempre son per

judiciales y generadores de costcs ocultos como los siguien

6 / Cbédigo de Trabajo 1972, Pag. 113.

7 / Arias Galicia, Fernando, Administracion de Recursos -
Humanos, Editorial Trillas., México, 1876.-



a)

b)

Tiempo perdido

Costo del tiempo

Costo del tiempc

tros Jjefes.-

CAUSAS DIRECTAS.

por el

eria o

tdo oer ohbros trabajadores. -

par 105 supervisores u 0

eado en proporcionar 1os prime-

accidente haya producido en la

rima. herramienta, etc.

cidos por los accidentes, se ha-

usas que les dan origen, entre -

CONDICIONES INSEGURAS: Riesgos que hay en Tos mate--

riales, maguinar

ias,

edificios que rodean al indivi-

duo, ya sea por defecto u omisidon o por la profpia na

turaleza de 105

118mo

PRACTICAS INSEGURAS:

cucidén exponen a
te.-

Tas

CAUSAS INDIRECTAS.-

L= -
D .

Actos personales que en su eje-

personas a sufrir un acciden---



Son totalmente ajenas a la conducta del accidentado; -
provocan accidentes a través de condiciones inseguras en la
que el trabaljador es una victima inocente del riesgo que su
fre.-

jeb)

.7.2. ENFERMEDADES PROFESICNALES Y SUS CAUSAS.-

F1 Cddigo de Trabajo, en su articulo 31¢% expresa sobre

enfermedad profesional Jo siguiente:

"Se considera enfermedad profesional cualauier estado
patoldgicc sobrevenido por la accidn mantenida, repetida o
progresiva de una causa que provenga directamente de la cla
se de trabajo que desempena 0o haya desempefiado el trabaja--
dor o de "as condiciones del medio particular del lugar en
donde se desarrollen las labores, y aue produzcan la muerte

al trabajador o le disminuya su capacidad de trabajo". 8 /
Las enfermedades profesionales proveocan consecuencias
negativas a nivel productivo por cuantoc el personal enfermo
tiende a ausentarse de sus labores.-
Algunas de las causas gque las provocan son:

- Condiciones fisicas o mecéanicas inseguras.-

- Diferentes tipos de accidentes, debido a contacto de
las personas con un objeto o sustancia.-

- Actos inseguros, que pueden suceder por no obedecer

8 / (C6digo de Trabajo, Edicidn 1972. Pdg. 114.-



los procedimientcs establecidos para la ejecucidn de

las labores.-

- Factor personai inseguro, se retiere a las caracte--
risticas fisicas o mentales inapropiadas del emplea-
do para desarroliar las funciones que se le encomien

den. -

8.7.3. COMC ACTUA LA AUDITORIA DE LA FUNCION DE PERSO
NAL EN EL AREA DE HIGIENE Y SEGURIDAD.-

Actia investigando si en la institucidn se cuenta con
las condicionnes indispensables para que su personal se de--
sempene en forma tal que pueda verse libre de todo riesgo y
peligro dentrc de la misma; si se controlan los factores --
del ambiente, sicoldégicos o tensionales que provienen de --
las labores y que pueden causar enfermedades o deteriorar -
la salud. (Ver detalie en Programa de Auditoria de la Fun--

cién de Personal. Pdg. 28).-
B.7.4. MARCO LEGAL ESTABLECIDC EMN EL AREA DE HIGIENE
Y SEGURIDAD INDUSTRIAL.-
Referente al marco legal del drea Higiene y Seguridad
se establece 10 siguiente:
CODIGO DE TRABAJO.-

- Determina las obligaciones a los patronos, para que esta-
blezcan las medidas adecuadas de higiene y seguridad en -



1

los lugares de trabajo, para croteger Ja vida, la salud

y la integridad corporal de sus trabajadores.-

- tstablece ademds obligaciones a los trabajadores para -

gue cumplan con las normas sobre seguridad e higiene 1m

1

puestas en la institucidn y con las recomendaciones téc
nicas en lc que se refiere al uso y conservacion del e--

guipo ce traba’o. -

- Estipula disposiciones generales sobre riesgos profesio-
nales, accidentes de trabaio y enfermedades profesiona--

les. -

CONSTITUCION POLITICA.-

cegisla, en general, sobre la salud de los habitantes
del pafs estableciendo au%e el Estado determinard la politi-
ca nacional de salud vy controlarada y supervisard su aplica--

cion. -

B. 8. AREA CONTROL DEL PERSONAL.-

En términos generales el control constituye la Gltima

1m

fase del proceso administrativo y una de sus etapas mas
portantes, luego de su aplicacidon depende en gran parte el
éxito de las operaciones de una empresa, un departamento, u

nidad o un puesto especifico.-

B.8.1. CLASIFICACION DEL CONTROL.-



Existen diversos tipos de control, desde el puntc de -
vista de diversos autores.-

Puede establecerse controles dependiendo de los facto-
res sujetos a ellos, como son: calidad, cantidad, costo y u
so del tiempo.-

Las actividades comprendidas en cada una de las funcio
nes administrativas de produccidn y personal, pueden ser --
controladas en relacion a los factores antes dichos, los --

cuales dan origen a otros tantos tipos de control como son:

a) control cuantitativo, b) control cualitativo, c) control
del uso del tiempo, d) control de costos; los cuales en su
conjunto constituyen To que George R. Terry ha dado en 1la-
mar "Controles claves en la Administracién”., 9

Dentro de estos tipos de control, puede fincarse cual-~-
quier sistema, entre ellos la Auditoria de Personal.-

B.8.2. CONTROL DE LA EFICIENCIA, LA PUNTUALIDAD Y LA
PRODUCCION. -

La necesidad de controlar la eficiencia de los emplea-
dos en sus labores, es un hecho bien necesario, ya que en -
base a las desviaciones detectadas es que se pueden tomar -
las medidas correctivas que permitan lograr los objetivos -
esperados; tal control nos debe permitir evaluar adecuada--
mente al personal, para lo cual es de primordial importan--

cia considerayry las bases contra las cuales se compara a los

5 / ueorge R. Terry, rrincipios de Administracién,
4a. impresidn en espanol, diciembre 1972, Talleres
de Cia, México, Pdg. 666.-



empleados y el establecimiento de estdrdares de trabajo.

Para controlar Ta eficiencia, la puntua,‘dad v la pro-
duccidon del personal existen diversos métodos de Tos cuales

podemos mencionar los siguientes:

- 1étodo grdfico de calificacidn: consistz en la ela-
boracion de un grdfico gue contiene Ta caracteristi
ca a ser evaluada y el grado en que se estd cum----

nliendo. -

- 'étodo de comparaciones en parejas: consiste en com
parar a cada individuo respecto a los demds, en ca-
ida actividad o caracteristica ocue se estéd evaluan--

1 L I

B.8.3. ARCHIVOS DE PERSONAL .-

Estos constituyen una herramienta de la cual se puede
disponer en todo momento, referida a la informacidn de cada
uro de los empleados en lo concerniente a datos generales y

su relacidn con la empresa.

La cantidad de archivos de personal gue puede llevar u

na empresa, estard de acuerdo a las conveniencias, tipos -

de acciones que se necesitan registrar o a la utilizacidn
que se quiera hacer de ellos. Para que sean confiables 10s
archivos de personal, deberdn ser completos y estar actuali
zados. Las formas en que se pueden establecer es a través -
de tarjetas, asientos en libros, expedientes o mediante un

sistema mecanizado.-



B.8.4. COMPUTACION ELECTRONICA
NAL . -

N EL CONTROL DE PERSC

rm

En Ta época en gque se vive, donde las dreas ocue mds a-
vance han tenido y tienden a revoiucionar nuestro sistema -
de vida, son las comunicaciones y las computadoras; se hace
necesario que las erpresas aprovechen el uso de tales recur
sos, planificando sus necesidades de ‘nformacidn y control
de personal, para evitar quedarse a la zaga en la lucha por

alcanzar el éxite. -

A AUDITORIA DE LA FUNCION DE PERSQ

La Auditoria de 1a Funcidn de Personal actda en el 4--
rea de control de personal, verificando lo gue en Ta insti-
tucién se hace a efecto de controlar: produccion laboral, e
ficiencia de ejecucidn,puntualidad de los empleados al pre-
sentarse a sus labores, tipoc de herramientas utilizadas pa-
ra controtar al personal aue labora en la institucidn y ---

cualquier otra actividad cque se desarrolle en ella para tal
efecto.- (Ver detalle en Programa de Auditorfa. Pdg. 29)

B.8.6. MARCO LEGAL ESTABLECIDO &N EL AREA DE COM-----
TROL . -

Entre las leyes que norman esta area estan:

DISPOSICIONES GEMNERALES DE PRESUPUESTOS.-



Determina que en todas las oficinas puablicas, el despa
cho ordinario serd de lunes a vierne<, en une sola jornada
de las ocrc a las dieciseis horas -“cor una pausa de cuarenta
minutos para tomar los alimentos. Exceptian del anterior --
despacho cordinario, a todas aquellas oficinas publicas cu--
yos "orarios estdan senalados por leyes o reglamentos de ca-

rdcter especial.-

Establecen que los jefes de servicic estdn obligados a
dar estricto cumplimiento a lo dispuesto sobre sanciones --
por faltas de puntualidad a sus laborec por parte de l10s em
pleados, para lo cual llevardn control de la asistencia de

Su persognal. -

LEY DE LA PROFESION DE MAESTRO.-

Jentro de su régimen disciplinario establece las san--
ciones a que estdn sujetos los educadores que cometan fal--

tas, las cuales estdan tipificadas en 13 misma ley.-

OBSERVACION: E1 detalle de los articulos de Tas leyes
que forman el marco legal en cada una de las dreas de la --

funcién de personal, puede verse en 21 anexo ¢ 2 Pdg. 257 .-
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A. SITUACION ACTUAL.-

1 e 16 T\ MG ~fCMCOCDA - ~NC MAT AT C - 1 CRLir N o/
AL 1. JBJETIVOS GENERALES DE MINISTERIC DE EDUCACION. 10/

-

Fara cumplir con el mandato constitucional en que se -
e establece entre otras: conservar, fomentar y difundir la

1

educacion y la cultura, propiciar la investigacion y el que
hacer cientifico, organizar el sistema educativo creando --
lTas instituciones y servicions gue sean necesarios, etc.; el
Ministeric de Educacién debe cumplir con los siguientes ob-

Jetivos generales:

- Lcgrar el desarrocllioc integral de la personalidad en

su dimensidén espiritual, moral y social.-

- Centribuir a la construzcidn de una sociedad demo-

crdtica mas prospera, Jjusta y humana.-

- Inculcar el respeto & los derechos humanos y la ob

servacidén de los correspondientes deberes. -

- Ccmbatir todo espiritu de intolerancia y de odio.-

- Ccnocer la realidad nacional e identificarse con -

lcs valores de la nacionaiidad salvadorena.-

- Propiciar la nacionalidad del pueblo Centro America
nc.
10/ Marual de Funciones Generales y OUrganizacidn del

Ministerio de tducacion. unio de 1924,



A. 2. OBJETIVOS
EDUCACION.

wo

POLITICA

“Cuttura » Educacidn
mocidn y elevacidn del
lidad de vida"

"Valorizacion,

desarrollo de

internalizacidn
identidad

1

OBJETIVOS E

lun

PECIFICOS

| rr

“"Contribuir a la confor
macion de la nueva SO--
ciedad salvadorefa, me-
diante la formacidn del

hombre en perspectiva".

"Me jorar la calidad y

|

ficiencia del sistema e

ducativo y cultural”.

"Promover por medio del
proceso de alfabetiza--
cidn a la poblacidn a--
nalfabeta a que partici
pe en los procesos de -
transformacidn socio-e-

conémica del pais".

"Preservar 1o0s valores

culturales autdctonos -

nal". gue contribuyan a iden-
tificar y unir a los --
salvadorenos"”.
1/ Elementos del Plan Nacional de Cultura y Educacién

1983-2000.

siguientes.



POLITICAS

"Educacibén-trabajo hacia una -
nueva estructura productiva".

CEJETIVOS ESPECIFICQS

"loarar que el hombre --
salvadoreno incorpore en
su hacer cotidiano los -
valores nacionales y uni
versales que le permiten
desarrollarse como perso

na humana'.

"Fomentar y desarrollar
la educacion fisica, el
deporte y las activida--
des recreativas y cultu-

rales'.

Conservar, investigar y
difundir el patrimonio -
cultural a nivel escolar
turisticce y cientifico -
mediante la restauracidn
y mantenimiento de si---
tios y monurmcntos histé-

1

ricas y arqueoldgicos”.

"Formar y capacitar a --
los salvadorenios para --
que du-ante su permanen-
cia y al egresar de cual
quier nivel del sistema,

se constituyan en agen--
.es imnulsores y recepto

roc 1e los beneficios --



"Dignificacidn del trabajador

de la Cultura y la Educacidn".

"Respeto y reconocimiento a la
familia como primer agente edu

cador",

"Democratizacion de Ta Cultura

y la Educacidén',

‘el desarrollo sccio-eco
1

0
namico de £l Salvador".
“Atender la demenda esco-
lTar 2n 1os niveles de Edu
cacion Media y Superior -
para contribuir al desa--
rrollo tecnoldgico del pa
is"

"mejorar la calidad y Tla
eficiencia del sistema e-

ducativo y cultural”.

"Capacitar a los padres -
de familia para que coad-
yuve: en la formacidn de
Tos educandos".

"“Promover el desarrollo -
de 1a educacidn inicial -
para los ninos salvadore-

nos'" .

"Integrar la educacidn --
formal con la no formal™.
"Facilitar la permanencia
y continuidad de los edu-
candos en el sistema’.

"Ofrecer mayores oportuni

dades de escolarizacién y




“"Concen
tracidn

estatal

tracion

de la

adminis-

Cultural-Educativa, -

y comun

al'.

Los anteriores:

cos y politicas;
se pretende

desarrollar;

cer el

en
marco te

nos

lograr an

este

drico

una cacidr bdasica mini-
ma de & a 9 anos a todos -
los nifios er edad esco----
rar

Reduci~ sustancialmente -
el ana fabetismo y emplear
los servicios educativos -
para 05 adultos'".
"Incorporar al mayocr nume-
ro de escolares en los ni-
veles basico y superior ng
universitario y facilitar
os medios para mejorar la
calidad de la ensenanza'.

"“Mejorar -y ampliar la co--

bertura educativa en el &-

i ™Y

*
[a]

al por medio de la

construccibdn de autas”.
la administra-

"Lograr Qque

cién contribuya eficiente-
la consecucidn de
del

mente 4

oL etivos sistema

{05

educativo".

objetivos generales, objetivos especifi
definen 1o que a nivel institucional -
las diversas actividades gue le toca
trabajo se enuncian, pdara dat Cono- -
en que tdn conteridas dichas activi-



dades, incluida la que es objeto de estudic.-

A. 3. ESTRUCTURA DEL MINISTERIO DE EDUCACION.-

Al ramo de educacidn le corresponde ejecutar el manda-
to constitucional que establece 1o siguiente: "E1 derecho a
Ta educacidn y a la cultura es inherente a la persona huma-
na; en consecuencia, es obligacién y finalidad primordial -
del Estado su conservacidn, fomento y difusién. 12/

Para llevar a cabo tal mandato constitucional, el Mi--
nisterio de Educacidn presenta posteriormente a la creacidn
del Ministerio de Cultura y Comunicacién, quien absorbidé al
gunas de sus Direcciones Generales, la estructura que se --
muestra en el organigrama F-1, cuyas principales dependen--

cias desarrollan las siguientes funciones generales.-

SECRETARIA DE ESTADO
Dirige y evalida la politica Educativa Cultural del pa-

fs, mediante la coordinacidn de las actividades técnico-ad-
ministrativas de las dependencias del ramo.-

COMITE TECNICO.-

Integrado por los Directores Generales, gquienes junto -

12/ Constitucién de la Repiblica de El Salvador 1983

Seccién 3a. Edicidn, Ciencia y Cultura, Art. 55, Pa-
gina 25.
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con Secretarfa de Estado analizan Ta problematica de las --
distintas unidades buscando la solucidon més adecuada.-

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y ORGANIZACION.-

Unidad de planificacidn y asesoria de proyectos ten---
dientes a la evaluacidén y reestructuracién docente-adminis-
trativa asi como a la coordinacidn de la actividad docente
con los demds sectores del desarrollo nacional.-

OFICINA JURIDICA.-

Prepara y estudia proyectos de leyes, decretos, regla
mentos y acuerdos asi como tramitar diligencias y emitir --
dictamenes de orden juridico.-

OFICINA DE RELACIQNES PUBLICAS.-

Se encarga de publicitar los sucesos ecucativos y cul-
turales del Ministerio.-

CFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES.-

Se encarga de administrar las oportunidades de Becas -

al exterior.-

OFICINA DE AUDITORIA.-



Es Ta unidad encargada de verificar la legalidad de --
las operaciones administrativas, financieras y contables en
blisqueda de racionalizar el uso de los recursos asignados y
del patrimonio institucional.-

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION BASICA.-

Revisa vy actualiza los planes y programas de Educacidn
Bdsica estableciendo normas generales para lograr la efecti

vidad del sistema educative.-

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION MEDIA vV TECNOLOGICA.-

Elabora y evalla planes y progremas, tanto de forma---
cién docente para esas dreas, como planes y programas de es
tudic de 1as diferentes modalidades del bachillerato, en --

funcidén de la demanda de recursos.-

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR.-

Es el vinculo Ministerio de Educacidn y Universidades
Privadas, encargada de calificar y aprobar planes y progra-
mas de estudio, supervisa el cumplimiento de las normas Jju-
ridicas, técnicas, pedagdgicas y cientificas que deben cum-

plir lTos planes de estudio.-

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION.-

Coordina la gestidn administrativa y financiera del ra



mo, ejecuta las politicas emanadas del nivel superior, pro-
cura el normal funcionamiento de la Institucidn mediante el
aprovisionamiento opertuno de materiales, suministros y ser

vicios a las distintas unidades. -

CIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIA EDUCATIVA.-

Planifica, produce y evalia programas culturales, dise

na y produce material diddctico, planifica y ejecuta proyec
tos de investigacidn educativa y coordina con educadores y
estuciantes el uso dptimo de los recursos de comunicacidn y

tecnologia educativa de que dispone el Ministerio de Educa-

cidn. -

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION DE ADULTOS.-

Le corresponde administrar eficientemente la educacién
de adultos, coordinar y asesorar proyectos asi como investi
gaciones y evaluaciones de las diferentes unidades de la di
reccidn, la reorientacién de la habilitacidon de mano de o--

bra y Ta etapa extensiva de la alfabetizacidn.-

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS. -

Estd a cargo de la aplicacidén de las normas que en ---
cuanto a recursos humanos emana de la Secretaria de Estado,
ademds le corresponde llevar a cabo las funciones de Reclu-
tamiento y Seleccidn de Personal y mantener actualizado el

escalafdn magisterial y los diversos registros de personal.



DIRECCION GENERAL DE BIENESTAR MAGISTERIAL. -

Administra las prestaciones sociales de que coza e] -
magisteric tales como: atencidn médico-hospitalaria, segu--
ros de vida y subsidies, formacidn de cooperativas y servi-

cios educacionales.-

GERENCIAS REGIONALES: CENTRAL, OCCIDENTAL Y ORIENTAL.-

Administran los recursos humanos, materiales y
cieros con el fin de hacer una distribucidn racional del --
presupuesto de Ta regién.-

A. 4. OBJETIVOS Y POLITICAS DE PERSONAL. 1234

4.1, OQ0BJETIVOS: Entre los objetivos de personal, te

I>

nemos los siguientes:

Satisfacer las necesidades de personal del ramo, me
diarte la aplicacidn de politicas y procedimientos
técnicos adecuados a fin de que sirvan de apoyo al

sistema educativo nacional. -

- Lograr la optimizacién del sistema de Administra---
cidn de Personal a través de una integracicr de fun
ciones para obtener un racional desarrollo y conser

vacién de 1o0s recursos humanos.-

13/ Manual de Crganizacidn de la Cireccidn General de --
Administracidn de Recursos Humanos, Aprobado el 21 de
febrero de 1983.-



A.4.2. POLITICAS.-

- Efectuar en forma sistemdtica estudios de analisis
Yy evaluacidn de puestos, mediante sistemas objeti--
vos que establezcan las caracteristicas de los mis-
mos y que sirvan de base para la ejecucidn de otras
acciones de personal como: reclutamiento, selec----
cidn, administracidn de sueldos, nombramientos, ---

etc.

- Identificar las dreas en que se necesite de capacita
cidén y adiestramiento, a fin de definir los planes -

de desarrollo respectivo y determinar el personal ad

ministrativo o docente que cubra los planes.-

- lMantener contacto con personal iddneo interno o ex--
terno que proporcione el adiestramiento y la capaci-

tacidn necesaria y suficiente.-

- Hacer usos de instrumentos v pruebas de personal ta-
les como: anadlisis de puestos, pruebas técnicas, psi
co-técnicas, entrevistas, etc., a fin de eliminar --
hasta donde sea posible la subjetividad en las deci-
siones con respecto al Reclutamiento y Seleccidn de

Personal. -

- Cubrir las vacantes que se presenten, en primera ins
tancia con el personal interno que 1lene los requisi
tos exigidos por el puesto; s6lo en caso de no encon
trar internamente personal idéneo, se recurrird a --

fuentes externas.-

- Realizar con la debjda anticipacidén, la refrenda a--
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nual del personal, para evitar &atra

salarios. -

- Esta“lecer lineamientos especificos para que las ---

Lo

prestaciones médico-hospitalarias, sociales y de se-
guros, sean proporcionadas en jguales condiciones a

todo el personal.-

Lc DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS
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En el Ministerio de Educacidén, la unidad responsable -
de administrar el recurso humano es la Direccidn General de
Recursos kumanos, ascendida al rango de Direccidén General -
por acuerco numero 428 de fecha 21 de febrero de 1983, pu--

oblicado er el Diario Oficial namero 278. 14/

A través de tal acuerdo, es creada como unidad depen--
diente directamente de la Secretarfa de Estado, establecién
dole la estructura aue muestra en el organiarama F-2, cuyas

unidades cesempefian las siguientes funciaones:
DIRECCION GENERAL.-

Encargada de planificar, dirigir y coordinar todas las
actividades necesarias para proveer el personal demandado -
por las diversas unidades del Ministerio, procurando la dis
tribucién racional, el desarrollo y la estabilidad del mis-
mo, asi como también buscar la armonizacidn de los intere--

ses institucionales con los laborales.-

14/ Diar-o Oficial, Tomo nimero 278, P&g. 9.-
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UNIDADES ASESORAS.-

- OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMA--
NOS . -

Encargada de prever las necesidades de personal y pro-
poner la ejecucidén de programas de capacitacidn y adiestra-
miento, que tiendan a lograr el desarrollo y la estabiliza-

cidén de los empleados, -
- OFICINAS REGIONALES DE RECURSOS HUMANOS.-

Encargadas de proponer a la Direcciin General la apli-
cacidén de polfticas y procedimientos que tiendan a facili--
tar lcs tramites necesarios para el logro de una eficiente
administracién de personal en las unidades regionales.-
UNIDADES OPERATIVAS.-

- SECRETARIA, -

Sirve de apoyo a la Direccidén General en todas aque---

1las actividades secretarjales de la Unidad.-
- DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION.-

Encargado de proveer los recursos humanos requeridos -
por las unidades del ramo, e iniciarlos en la integracion -

de su trabajo.-

- DEPARTAMENTO DE CONTROL DE REGISTROS Y MOVIMIENTOS.-



Encargado de mantener actualizado el Escalafdn Magiste

rial y los diversos registros de personal.-
- DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.-

Unidad bdsica encargada de proporcionar oportunamente
a todas las unidades de la DOireccidn los suministros y ser-
vicios requeridos para el desarrollo de sus funciones.-

A. 6. UNIDAD RESPONSABLE DE LAS AUTITGRIAS.-

£xi estructura del Ministerio de Educacidn 1la

=
.
w
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g
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m

Oficina de Auditoria, la cual tiene asignada acciones ccmo:

- Realizar arqueos periddicos de los fondos circulan--

tes y actividades especiales.-

- Control periddico de los recursos humanos, bodegas,

pagadurias y colecturfias.-

- Verificar los informes y datos contable-financiero -

preparados por las distintas unidades.-

De las anteriores funciones prdcticamente son las con-
table-financiero las que desarrolla; por 1o que ta audito--

ria relacionada con 1a funcidn de personal no se realiza.



B. RESULTADOS OBTEMIDOS.-
B. 1. INVESTIGACION DE CAMPO.-

8.1.1. METCDOLOGIA.-

El personal que labora en el Ministerio de Educacién,
asciende eproximadamente a 30.000 empleados, quienes estdn

cistribuicos en dos sectores:

- SECTOR DOCENTE: Jonce Jakoran ¢46.000
- SECTCR ADMINISTRATIVO: Donde laboran 6.00C

Por el tipo de funcidon que al Ministerio de Educacidn
le toca desarrollar, su personal se encuentra distribuido -
en todo el pais; To que did base para que en la investiga--
cidén de cempo se hayan tomado como sujetos de informacién,
personal perteneciente a ambos sectores y se haya determina
do distribuir encuestas en todos los Departamentos de la Re
publica, buscando de tal manera cubrir los siguientes obje-

tivos:

a) Conocer de parte del personal docente y administra
tivo encuestado 1o que en la institucidn donde laboran se -
Ileva a cabo referente a la funcién de personal, que para -
este trabajo es de vital importancia por cuanto se necesita
determinar: aue se hace, como se hace y gue se estd dejando
hacer, para saber de tal manera si es necesaria la creacién

de unidades que auditen la funcidn de personal.-

b) Recoger informacidn referente a la funcidén de per-



sonal, las distintas

de’

y diferencias entre

de empleados de regicnes geograficas -

pais a efecto de poder comparar y establecer relaciones
1o oue cada regidn aporte.-
La muestra obtenida para el presente trabajo quedd dis

tribuida por regiones de la siguiente manera:

I

NUMERO DE ENCUESTAS
REGIONES SECTOR SECTOR | TOTAL
] _ ) DOCENTE ADMINISTRAT. |
| |
REGION OCCIDENTAL 37 1 a3 |
REGION CENTRAL 50 47 97 |
REGICN ORIENTAL . 15 ' 7 22
TOTAL 97 | 65 162

la fase de investigacidn de
tal

la que atraviesa el

Cabe hacer mencidn que en

campo se tuvieron ciertas limitaciones, es el caso de -

la situacién conflictiva por pais, la -

cual influyé para que no se cubriera la idea original de pa

sar encuestas en todos
tldn,

logré encuestar,

los departamentos, ya que en Cusca--

Cabanas, Morazadn y La Unidén se hizo dificil y no se -

a pesar de esto, la muestra siempre es sig

nificativa, por cuanto el objetivo buscado de obtener infor

macidén de las diversas regiones del pafs se logr6 al obte--

nerse en diez departamentos la informacidn requerida.-



Las encuestas fueron disefiadas de tal manera que pudie
ran ser contestadas por personal docente y administrativo,
con la caracteristica de que las probables alternativas por
responder ya estaban escritas, sdlo para sefalar la respues
ta o las respuestas que se adecuaran al modo de pensar del
encuestado; acerca del tema en estudio; al final de casi to
das las preguntas aparecia la alternativa otros (especifi--
que) para darle oportunidad a que anotara su propia respues

ta si es Jue ninguna de las gque aparecian le satisfacia ple

namente, -

tn 22 encuestas de las 162 que constituian la muestra
se anexaron seis preguntas mds que fuergn contestadas por -
personal que tenfa puestos de jefatura, debido al tipo de -

informacidn gue se solicitaba para ellas, las cuales esta--
ban tipificadas para ser respondidas con un mayor conoci---
miento de causa por personas cue se desempefiaran como je---
fes, éstas fueron distribuidas entre guince jefes docentes

y ocho administrativos.-

Antes de tener el cuestionario definitivo se hizo una
prueba piloto con un cuestionario tentativo pretendiéndcse
con estc, detectar falta de claridad, ambigledad y detectar
preguntas gue pudieran ocasionar respuestas alejadas del ob

jetivo propuesto. -

Con ios resultados de la prueba piloto se procedid a -
hacer las correcciones a las preguntas que lo necesitaban,
obteniendo de esta manera el cuestionario definitivo con el

que se hizo la investigacidn de campo (Ver anexo Mo.3).-

Parte de las encuestas fueror pasadas a través de los

Regionales de Recursos Humanos a quienes se les explicl am-



pliamente el objetivoe de la encuesta y la forma en gque te--
nian que ser contestadas; las demds fueron pasadas por los

responsables de este trabajo; para lo cual hubo que visitar
distintas unidades laborales pertenecientes al Ministerio -

de Educacidn.-

Las encuestas fueron pasadas al sector docente y admi-
nistrativo. En el sector docente se cubrieron los niveles -
primario, medio y superior no universitario con la idea de
tener establecido claramente 1o que siente y piensa el per-
sonal de 1os distintos sectores y niveles gque es uno de los

objetivos de la investigacion.-

B.1.2. DETERMINACION DEL UNIVERSO.-

El Universo considerado para la realizacidn de la in--
vestigacidén de campo, 1o constituyen los 30.000 empleados -
del Ministerio de Educacidon entre docentes de nivel prima--
rio, medio y superior no universitario y personal adminis--
trativo que laboran tanto en el sector cultura como en el -
sector educacidén, nombrados por Ley de Salario, Contrato y
Jornal, por cuanto son todos ellos con guienes se pone en -
juego la funcidn de personal y quienes resultardn beneficia
dos o afectados de las acciones que desarrolle la Auditoria
de la Funcidn de Personal, dependiendo de su comportamiento

laboral.

B.1.3. ESCOGITACION DE LA MUESTRA.-

En la determinacidon de la muestra a utilizarse en la

investigacién de campo se ha tomado de base la férmula si--
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guiente:
P.Q.2°
2
e
2
1+1 P.Q.Z
N T -1
s )
daonde
= Tamano de la muestra.-
P = Probalidad de éxito.-
. = FProbalidad de fracaso.-
Z = Valor que se obtiene a través del nivel de
confianza. -
e = Mdximo error posible.-
N = Tamaho del universo.-

™

n el presente trabajo se emplea un nivel de confianza
del 80%, de donde se obtiene un valor de Z de 1.28; tal ni
vel de confianza se representa en 1.28 unidades sigmdticas

gue muestran el drea de confianza bajo la curva normal.-

En vista que no existen eﬁ en el Ministerio de Educa-
cidén trabajos referidos a estudiar la Auditorfa de la Fun-
cién de Personal, en los que se determinen tamafios de mues
tra de donde se hubiera investigado valores para P y Q, se
emplea el 507 de orobalidad de éxito y el 50% de probalidad
de fracaso, ya qgue con tales valores se obtiene el mayor ta_
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fio de muestra; 1o cual se visualiza a través de multiplicar

los distintos valores dados a P y Q en la siguiente tabla:

P g P.Q

- |
0.1 0.9 0.09 |
— — = B N R 4
0.2 0.8 0.16 :

0.3 0.7 , 0.2]

= e e T = e

0.4 0.6 0.24

0.5 0.5 | 0.25

0.6 0.4 0.24
) P i ﬁ

0.7 0.3 0.21
- — : r
0.8 0.2 0.16 :

| .
; 0.9 0.1 0.09

Se verifica oue el mdximo tamafio de la muestra se ob--
tiene cuando P y Q tienen el mismo valor de 0.5.-

Se usa como madximo error permisible el 5%.-

B.1.4. TAMANO DE LA MUESTRA.-

Sustituyendo los anteriores valores a utilizar, en la

férmula original se tiene que:
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5) (0.5) (1.28)°
0512
[': S S ———— —— S ——
141 (0.5) (0.5) (1.28)°% -1
| L/ U kL,O )2
J.4096
0.0025
1+ 0.0000333 (162.84)
. 163.84 - -
1+ 0.0054225
- 163.84
1.0054225
n= 162

La muestra resultante en

la presente

campo estd formada por 162 empleados.-

investigacidn de
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A efecto de encuestar personal docente y administrati-

vo, el anterior total muestr

foll
%)
D

distribuyé de Ta siguien

te manera:

E1l 60 del total muestral (162) equivalente a 97 em---

-

pleados: en el sector docente,

ET 40 del total muestral (162) equivalente a 65 em---

pleados: en el sector administrativo.-

an
(@}
wilic
¥
[oF)

1

(o T)

La distribucidén de la rmuestra por regiones, est

da en pdgina 97 .-

B.1.5. RESULTADOS DE LA INVESTIGACION. -

uidos 180 cuestionarios, -

o

Por previsidn fueron distri
tomando en cuenta que en la maycria de los casos habia que

dejar Tlas encuestas y regresar posteriormente a recogerlas,

o

1o que se prestaba a gue algunas de ellas no pudieran ser -
recuperadas. -

Una vez se tuvo completo el numero de encuestas se pro
cedid a la tabulacién de los datos por regidn, trasladando
la informacién de los cuestionariocs a cuadros, por cada pre
gunta que nos mostraran los resultados obtenidos en cada u-
na de ellas. Posteriormente los datos de estos cuadros se -
trasladaron a otros para gue mostraran la informacidon obte-
nida en cada alternativa en funcidn del ndmero de personas
gue contestaron la pregunta, a estos datos se les calculd -
su porcentaje respectivo para efecto de hacer comparacio---

nes. (Ver cuadros de tabulacidn en Anexo “o. 1, Pag. 214).-



B .Tuhs ] COMENTARIOS ACERCA DE LOS RESULTADOS OBTENI-
0OS. -
La informacidn obtenida a través de la encuesta reali-
zada, permite establecer las siguientes consideraciones:

Reclutamiento y Seleccidén de Personal.-

It
cl
i

Para seleccionar personal no es prdactica generalizada
la aplicacién de herramientas que determinen el conocimien-
to de las cualidades del aspirante; se reduce la seleccidn

a una estrevista y en algunos casos no se hace ningidn tipo

(V4]
+

de pruebas, ddndose este Ultimo caso con mds frecuencia en

el sector docente que en el administrativo.-

El uso de Ta fuente interna para promover personal se
realiza utilizando algunos criterios técnicos, pero también
no dejan de tomarse en consideracidén criterios no técnicos,

como son “a amistad y recomendaciones.-

No es prdctica generalizada dar induccidon a los emplea
dos cuando ingresan a la institucidén o cuando han sido tras
ladados a un nuevo puesto; en los casos que ésta se ha da--
do, se ha realizado por medio de jefes y compafieros de tra-
bajo, y no por medio de manuales de bienvenida, de organiza

cién, de procedimientos o de descripcidén de puestos.-

Area Adiestramiento, Capacitacidén y Desarrollo.-

Las oportunidades de becas, cursos, seminarios, etc. -

no son dados a conocer a todo el personal, con la debida an
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acion, que les permita optar a@ ellas. La seleccidn a -

dichas oportunidades se hace a través de criterios técnicos

aunque algunas veces tales criterios no son tomados en cuen

ta.-

Area Sueldos y Salarioes.-

En la tramitacidn de acciones de personal tales como -
traslados,asignacion de horas-clase, sobresueldos,etc,el -
periodo que deben esperar los empleados para recibir su sa-
lario es mayor que el sefialado por la ley; en muy pocos ca-
sos el periodo es menor.-

De acuerdo a la opinidn de los empleados referente a-

la prestacidn del servicic médico-hospitalario, este se da

con cierta eficiencia, existiendo insatisfaccidén en los -

siguientes casos:

cia,

te en

a) En el tratamiento médico en los casos de emergen-
b) Mal servicio médico de especialistas, principalmen
las regiones occidental y orjental. c) No existe can

tidad suficiente de farmacias que proporcionen los medica-
mentos recetados, especialmente en las regiones occidental

y oori

ental.-

Area Mgovilidad de Personal

Para realizar traslados de personal, se utilizan més

los criterios técnicos en el sector administrativo; tomdan-

dose
En el

para tal caso la antiguedad y conducta del empleado.

sector docente los criterios mds utilizados son la a



mistad y las recomendaciones.
La utilizacion de los traslados se hace con la finali

dad de ubicar al empleado donde mejor se desenvuelva y en

menor grado para solucionar conflictos o mejorar la disci-

plina.

Fara roalizar ascensos de pérsonal son tomados en con
sideracidn criterios técnicos como la antiguedad,capacidad
y eficiencia del empleado,pero la amistad también aparece
tomada en cuenta en un porcentaje considerable,lo cual tec
nicamente no deberia darse.-

Area Moral del Personal.-

La causa que produce mayor ausentismo entre el perso-
nal del Ministerio de Educacién son las enfermedades;pero
también presentan un indice bastante elevado los problemas
familiares y la falta de control.

Las quejas y sugerencias en la institucidén y en forma
uniforme en las tres regiones del pais ,son atendidos ge--
neralmente en forma inmediata.

Las quejas y sugerencias la institucidn las utiliza -
en las tres regiones, principalmente para mejorar las con-

diciones de trabajo y las relaciones Jefe-subalterno.-

Area Higiene y seguridad industrial.-

En general el personal docente y administrativo dis--
pone de las condicones de higiene y seguridad;que les per-
mita desampefiar comodamente su labor;pero manifestaron Ta

necesidad de mejorarlas.-



Area Comunicacion con el personal.-

En la institucicn los medios mds utilizados para comu
nicar las instrucciones al personal tanto en el sector do-
cente como en el administrativo, son las circulares y reu-
niones perfodicas, siguiendo en orden de importancia las.-

instrucciones verhales. -

Area Contrcl de personal.-

Las TlTabores realizadas por los empleados del Ministe-

rio de Educacidén son supervisadas considerablemente ,pero

La supervisidon ejercida sobre las labores que desem -
pefan Tos empleados de la institucion se lleva a cabo con
mayor frecuencia en el sector administrativo que en el do-
cente.-

Como consecuencia de la supervisigén ejercida sobre ta
reas realizadas ,el tipo de medidas cué mds se han adopta-
de han sido planificar actividades y revisar tareas.-

E1l medio mds utilizado para controlar la puntualidad
en la institucidn es el 1libro de asistencia, sin embargo
se Oobserva que una proborcidn bastante alta manifesté que
no se controla de ninguna forma, y esto se presenta mas en
el sector administrativo que en el docente.

Las llegadas tardfas e inasistencia en la Institucidn
en su mayor parte no son objeto de medidas disciplinarias-
que tiendan a erradicarlas o a disminuirlas . La medida -
mds utilizada es la amonestacidn verbal.-

Las unidades centrales encargadas de llevar a cabo el

control del personal, no cubren la totalidad de las unida-
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des descentralizadas;ya que mas de la mitad de las perso
nas encuestadas manifestaron que en su Institucidn no reci
ben visitas de las unidades mencionadas.-

El principal objetivo que han perseguido las visitas
hechas por el personal de las unidades centrales encargadas
de controlar personal ha sido verificar si existe subuti--
lizacioén de Recursos Humanos, ademds de investigar otroé -
aspectos para descubrir mal uso de los fondos del presu --

puesto de la Institucién.-

"recuntas contestadas por los Jjefes.-

Las necesidades de personal que se presentan en las
diferentes unidades del Ministerio en Su mayor parte son -
reportadas utilizando los canales establecidos,ya que se -
reportan a las directores de nidcleo, a los directores Re-
gionales y al Director Regional de Recursos Humanos.-

De las medidas preventivas para evitar ausentismo de
personal mencionadas, las que menos Sse ponen en practica
son: Mejorar las condiciones ambientales ,atencidn a la sa
lud del empleado y la implementacidon de acciones tendien--
tes a evitar accidentes y enfermedades en los empleados.-

Entre los aspectos que deben contener 10s registros -
de personal, los gque menos aparecen son: cursos recibidos,
becas otorgadas y control disciplinario; la falta de esta
informacidn se dd mds en el sector administrativo que en el
sector docente.

Aproximadamente la mitad de los Jjefes encuestados con-
testaron que los registros de personal se utilizan para rea
Tizar ascenso, la otra mitad contestd que no se utilizan -
para tal fin; 1o que no esta de acuerdo a las técnicas
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de promocidn de personal.-
Las ausencias de personal son reportadas cualguiera -
que sea su motivo siendoc las principales causas: motivos -

personales y enfermedad.-



CAPITULO I1I

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES. -

A. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES GENERALES.-

Luego del andalisis de la informacidn obtenida en el Mi
nisterio de Educacidn a través de la investigacidn de campo
realizada, observacidn directa, entrevista con empleados, -
vivencia de algunos hechos, se tienen los elementos de jui-
cio necesarios como para concluir y recoriendar sobre el a--
rea de la funcidn de personal.-

A. 1. CONCLUSIONES.-

ET Ministerio de Educacién posee una estructura organi
ca basada en un criterio de departamentalizacién con funcio
nes especializadas; sin embargo carece de unidades que se -
encarguen de realizar auditorias de la funcién de personal
gue en un plan incluya a todas las instituciones administra
tivas y educativas de los niveles: parvulario, bdsico, me--

dio y superior no universitario, que forman parte de é1.-

- En la mayoria de los casos, la clase de fuente de recluta
miento de personal que se utiliza en la institucidn, para

cubrir plazas vacantes, no es la adecuada.-

- E1 procedimiento utilizado en el Ministerio de Educacidn
para seleccionar personal, no garantiza tener a 1a perso-

na idénea en los respectivos puestos.-



La induccidn de personal se realiza por medio de jefes y
compafieros, por cuanto no se toman las medidas necesarias

para llevarla a cabo técnicamente.-

No se ponen en prdctica, medidas tendientes a garantizar
que el empleado conozca con anticipacidén las oportunida--

des de capacitacidn que se presentan en la institucidn.-

No se toman en cuenta, en muchos casos, las caracteristi-
cas personales y laborales de los empleados que asisten a
capacitarse; Tas que en definitiva deben estar acorde con

el drea en que se recibird la capacitacién.-

La eficiencia con que se atiende la prestacidén del servi-
cio médico-hospitalario a favor de los empleados del Mi--

nisterio de Educacidn, no es satisfactoria.-

Los criterios utilizados actualmente para efectuar trasla
dos de personal no son los mds convenientes; por cuanto -
en muchos casos generan subutilizacidn de Recursos Huma--
nos al movilizarlos hacia donde no se necesitan sus servi

cios.-

No se verifica lTa aplicacidn de medidas disciplinarias en
el sector docente y administrativo que tiendan a reducir

el ausentismo del personal.-

La institucidn no tiene establecidas medidas disciplina--

rias que tiendan a mejorar la puntualidad del personal.-

La falta de control de personal existente, ha dado lugar
al aparecimiento de cobros indebidos de salarios; en algu
nos de los casos se cobra por funciones no realijzadas.-




Existe poca actualizacidn de la informacidén contenida en

10os expedientes del personal docente que labora en el Mi-
nisterio de Educacion, lo cual no permite realizar los as
censos escalafonarios en forma automdtica cada cinco afos

de servicio, como lo establece la ley.-

Los criterios utilizados en la actualidad para llevar a -
cabo ascensos de cargo de personal docente y administrati
vo no logran erradicar la prdactica de realizarlos aten---

liendo lazos de amistad o recomendaciones.-

No existen controles que permitan verificar si las quejas
Yy sugerencias de los empleados, son atendidas por las je-

faturas a guienes se dan a conocer.-

NO se supervisa el cumplimiento de las medidas tendientes
a proporcionar las condiciones higiénicas y de seguridad

que deben cubrir los locales de trabajo.-

oe carece de expedientes del personal administrativo que
labora en el Ministerio de Educacidn, gque contengan la in
formacidon completa y detallada del empleado, tan necesa--

ria para una serie de tramites dentro de la institucidn.-

No se supervisa el cumplimiento de las medidas tendientes
a agilizar la tramitacidn de acciones de personal, cuya -

tardanza genera atrasos en la cancelacidn de salarios.-

Falta de control en la tramitacidn de renuncias de perso-
nal entregadas por el subalternoc a los jefes inmediatos;
a gquienes se les facilita mantener actives en planilla a

los renunciantes., -



- La institucidén no tiene establecidas las medidas suficien
tes para controlar el personal que en ella labora y que -
le permitan una adecuada racionalizacidn en el uso de tal

regcurso., -

A. 2. RECOMENDACION

m

s

Comoc una medida tendiente a solucionar la problemdtica
relacionada con la funcidn de personal existente en el Mi--

nisterio de Educacidén, b ente por la falta de control

(F2]
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a
de personal; se recomienda la creacién de unidades especifi
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cas gue lleven a cabo la Auditoria de la Funcidén de Perso--
nal o 1a reestructuracidn de la Oficina de Auditoria ya e--
xistente en la institucidn, a la que se le agregue un Depar
tamento de Auditoria de la Funcidén de Personal para que de-

sarrolle tal actividad. -

- Verificar la ejecucidn de las medidas existentes tendien-
tes a racionalizar el uso del recurso presupuestario asig
nado a la institucidn y proponer otras que se puedan im--

plementar para la consecucidn del mismo fin.-

- Establecer medidas de control para que las unidades que -
dentro del Ministerio de Educacidén son las encargadas de
reclutar personal, cumplan el procedimiento establecido -
para tal funcidn en el sentido de gque para 1lenar una va-
cante se utilice en primer lugar las fuentes internas, y
Tas externas solamente en el caso que dentro de la insti-

tucidn no se encuentre la persona iddnea para el puesto.-

- Comprobar que la seleccidn de personal se lleve a cabo a
través del uso de técnicas como: analisis de puestos, --




pruebas técnicas, pruebas sicotécnicas, encuestas socin-e
conbémicas y otras a fin de eliminar la subjetividad en la

decisidn a tomar.-

Verificar que se publiquen y difundan Jlos objetivos y po-
liticas de su organizacién asi como aquellos documentos -
técnicos que reflejen su operatividad (Manual de Organiza
cidn, 'Manual de bieavenida, Manual de Procedimientos, Re-
clamentos, etc.), en blsgueda de lograr orientar através
de su conocimiento al personal de nuevo ingreso y al mis-
mo tiempo alcanzar de los empleados en general las criti-
cas Yy sugerencias que estimen convenientes realizar, las
que serviran de base para una constante superacidn de ta-
]

es documentos. -

Veriticar el cumplimiento del plan de comunicacién de be-
cas elaborado por la oficina que dentro del Ministerio de
Educacidn recibe esta informacidon a efecto de que los em-
pleados conozcan de tales oportunidades con la debida an-
ticipacidén, que les permita obtener la documentacidn exi-
gida. -

Constatar que las caracteristicas personales y funciona--
les de Tos empleados seleccionados para capacitarse ten--
gan relacidn con el tipo de becas o cursos a impartirse.-

Verificar que los ascensos escalafecnarios del perscnal do
cente que labora en el Ministerio de Educacidn, sean auto
mdticos, tal como 1o establece Ta ley de Escalafén lagis-
terial, mediante 1a utilizacidn del recurso de computa---
cidn disponible en el Ministerio de Educacidn en el senti
do de que la informacidn escalafonaria actualmente conte-

nida en archivos manuales sea incorporada al computador vy
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que por medio de ciertos programas Se tenga un acceso a -
Ta informacidn que permita cumplir con el ascenso automd-

tico.-

Comprobar que

ju
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1scensos de cargo en el sector docente

de profesor auxiliar a subdirector o a director deben ha-
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cerse a través de concursos, dandole cumplimiento de ese

modo a la di i6n legal que sobre tal aspecto ya exis
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te. En el se ministrativo deberdn hacerse tomando -
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técnicos que eviten la subjetividad -
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Comprobar el establecimieniu VvV ejecucidn de controles que
determinen indices de rendimientos en las oficinas técni-
cas y opera encargadas de tramitar el pago de sala--

t
rios a fin de lograr la emisidn del acuerdo ejecutivo que

[s%

permita la cancelacidn d

[g¥]

los salarios sin atraso algu---

Verificar gue los traslados solicitados por los docentes

antiguos gque laboran en 4dreas rurales hacia &reas urbanas
sean realizados simultdaneamente con 1os nombramientos de

docentes de nuevo ingreso a efecto que €stos sean los --
que ocupen las vacantes dejadas en 1o ruval. En el sector
administrativo corroborar si los traslados se realizan to
mando en cuenta criterios técnicos como: capacidad, res--

ponsabilidad, puntualidad, etc.

Comprobar la efectividad con gque se estda desarroilando la

prestacidn del servicio médico-hospitalario.-

S

Verificar que las quejas y sugerencias sean atendidas por
las jefaturas, en funcidn de que existan buenas relacio--



nes empleado-inctitucidn. -

Mantener a través de la unidad de infraestructura,un es-
tudio permanente acerca de las condiciones fisicas en gue
se encuentren los locales de trabajo, a fin de mejorar -
aquellas que presentan cierta inseguridad o condiciones-
antihigiénicas y proporcionarles mantenimiento permanen-
te para evitar el deterioro.-

Controlar la existencia de archivos de personal en cada
unidad d2 trabajo los cuales deben contener datos bdsi--
cos del empleado: estudios realizados, reconocimientos -
obtenidos,faltas disciplinarias, etc.-

Informacidn que ayuda a tomar decisiones cuando se pre-
sentan ooJortunidades de ascenso,transferencias, capacita

cidn,promociodn,etc. -

Establecer controles que ayuden a evitar los ausentismos
de personal en la institucidn.-

Programar visitas de empleados de las unidades auditoras

a las distintas instituciones del Ministerio de Educacién

con el fin de constatar entre otras:

a) Si Tos tipos de controles para evitar ausentismos --
de personal estan siendo utilizados.

b) Si existe subutilizacién de recurso humano.

c) Si estda laborando toda la planta repartada en planiila
de pago.

d) Y en general toda la informacidn solicitada en los -
formularios gque se disefen para que los auditores re-
copilen en las visitas a las instituciones. -

Verificar la tramitacidn de renuncias de personal entre-



gadas por subalternos a jefes inmediatos.-

- Establecer medidas disciplinarias que tiendan a mejorar -
Ta puntualidad del personal.-

B. RECOMENDACION ESPECIFICA.-

La organizacidén del Ministerio de Educacién contempla
acciones, procesos, mecanismos de trabajo, que si se cum---
plieran hicieran mds eficiente su labor, pero no existe en
la actualidad una unidad especializada y encargada de super
visar y evaluar el cumplimiento de esas tareas, de manera -
gue permita corregir, replantear o modificar el rumbo de --
las acciones emprendidas. Por ello se propone la creacién -
de la Auditoria de la Funcidn de Personal, técnicamente di-
sefiada, con funciones especificas orientadas a vigilar el -
cumplimiento de las normas, politicas, planes y procedimien
tos que en materia de personal se desarrollan en el Ministe
rio de Educacién,-

La propuesta especifica consiste en la creaci6n de cua
tro (4) unidades auditoras de la Funcidn de Personal: una -
central y tres regionales o la reestructuracién de la Ofici
na de Auditorfa ya existente en la institucién, en la que -
se incluird Ta Auditoria de la Funcidén de Personal. Su con-

tenido es el siguiente:

B-1 Presentacién de Unidades Auditoras.-

B-2 Alternativas de Ubicacién Jerdarquica.-

B-3 Organizacién de la Unidad Central de Auditorfa
de la Funcidén de Personal.-

B-4 Organizacién de Unidades Regionales de Auditorfia
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de Ta Funcidén de Personal.-

B-5 Reestructuracidén de las Oficinas de Auditorfa:
Central y Regionales ya existentes.-

B-6 Manual de Organizacidn.-

B-7 Manual de Descripcidn de Puestos.-

B-8 Procedimiento Global de Auditoria de la Funcidn
de Personal.-

B-1 PRESENTACION DE UNIDADES AUDITORAS.-

La creacidon de las unidades auditoras propuestas se a-
daptard a la realidad administrativa con la que actualmente
opera el Ministerio de Educacidén a través de la cual se di-
vide en tres regiones.-

B-1.1. UBICACION GEOGRAFICA DE UNIDADES AUDITORAS
PROPUESTAS. -

Para que la Auditoria de 1a Funcidén de Personal en el
Ministerio de Educacidn cumpla con su objetivo, se propone
la creacidén de 4 unidades auditoras; una central y tres re-
gionales las que tendrdn para cumplir su funcidn Ta siguien

te ubicacidn geogrdfica:

a) Unidad Central de Auditoria de la Funcién de Perso-
nal, tendrd su sede en la Oficina Central del Minis

terio de Educacidn. -

b) Unidad Regional Occidental de Auditoria de la Fun--
cién de Personal; con sede en las oficinas regiona-
les de la cjudad de Santa Ana.-
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¢c) Unidad Regional Central de Auditorfa de la Funcidn
de Personal con sede en las oficinas regionales de

la ciudad de San Salvador. -

d) Unidad Regional Oriental de Auditorfa de la Funcidn
de Personal,con sede en las oficinas Regionales de

ta ciudad de San Miguel.-

B-1.2 NIVEL JERARQUICO.-

Por el tipo de actividad que le corresponde desarro--
Tlar a la Auditoria de la Funci6n de Personal,como apoyo a
la alta direccidn de la institucidn,en el sentido de veri-
ficar 1o actuado en el drea de la Funcién de Personal y re
comendar las medidas correctivas necesarias para el buen -
desarrollo de la administracién de los Recursos Humanos, -
las unidades encargadas de desarrollarla, deben situarse -
para gue cumplan su funcidn sin mayores problemas en nive-
les superiores,desde donde se permita asegurar que Sus re-

sultados serdn satisfactorios.-

-2 ALTERNATIVAS DE UBICACION JERARGUICA.-

La funcidn que desempena la Auditoria dentro de toda
institucidn es eminentemente asesora a 10s niveles superio
res, que necesitan de sus recomendaciones para mejorar la
operatividad de las funciones generales que Se realizan en
ella.-

La Auditoria de la Funcidén de Personral no se aparta -
dei anterior contexto,por 1o que en la presente propuesta
la ubicamos en los niveles superiores de organizacidn del
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Ministerio de Educacidn, estableciéndole a las unidades au-
ditoras tres alternativas de ubicacidn en el sentido de que
lTos funcionarios que decidan tengan distintas opciones don-

de poder 2legir.-

B-2.1. ALTERNATIVA "A"

En esta alternativa proponemos la siguiente ubicacidn

para las unidades auditoras:

- Unidad Central de Auditoria de la Funcidén de Perso-
nal: con dependencia jerdrquica directa de Secreta-

ria de Estado y funcidn asesora.

- Unidades Regionales de Auditoria de la Funcidén de -
Personal, con dependencia jerdrquica directa de la
Unidad Central de Auditorfa y con funcidn de apoyo

a las Gerencias Regionales.-
VENTAJAS GUE OFRECE ESTA UBICACION.

- Estarian investidas de una mayor autoridad que en

cdalguier otro nivel.
- Gozarfan de un mayor respatdo econémico y moral

que en otro nivel.
- Su radio de accidn en nivel descendente seria mayor.
- Por su ubicacidn tendrian mayor autoridad que Tas

unidades por auditar.
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DESVENTAJAS QUE OFRECE ESTA UEBICACION.

- Su dependencia de Secretaria de Estado, puede dar
lugar a que en determinadas circunstancias puedan
ser utilizadas las Unidades auditoras hacia fines
que no estdn orientados a los objetivos originales
de su c¢reacidn.

- Tardanza para comprobar algun tipo de informacidn
en casos auditades, por el hecho de tener que soli
citarla a la unidad que dentrc de la institucion

maneja las fuentes informativas del personal.
B- 2.2. ALTERNATIVA "B"

tl nivel jerdrquico propuesto para las unidades audi-

toras en esta alternativa es el sijiguiente.

- Unidad Central de Auditoria de Personal: con depen-
dencia jerdrquica directa de la Direccidn General

de Recursos Humanos y funcion asesora.
- Unidades Regionales de Auditorfa de la Funcidn de

Personal: con dependencia jerdrquica directa de la
Unidad Central de Auditoria de la funcidn de perso-
nal y con funcidn de apoyo de la Direccién de Recur

sos Humanos Regional.
VENTAJAS QUE OFRECE ESTA UBICACION.

Las ventajas que ofrece esta ubicacién son las siguien

tes:

- Por ser la Direccidn General de Recursos Humanos la
dependencia que dentro de la estructura del Ministerio



de Educacidén atiende lo relacionado con la funcién
de personal, el hecho de crear dentro de su estruc-
tura una Unidad de Auditoria de la Funcién de Per--
sonal implica que siempre estard orientada hacia -

los objetivos originales de su creacién.-

Facilidad de comprobar algin tipo de informacidén que
se reguiera en los casos auditados por el hecho de
tener y manejar las fuentes informativas del perso-

nal que labora en la institucidn.-

Esta alternativa "B" ofrece algunas desventajas, en--

tre ellas:;:

DESVENTAJAS QUE OFRECE ESTA UBICACION

Su ubicacidén en el tercer nivel de jerarquia le dis
minuye autoridad en relacidn con la alternativa "A".

Por su ubicacién jerdrquica tendria igual o menor -
autoridad que alcunas de las unidades por auditar.-

Su radio de accidn en nivel descendente seria menor

aue el obtenido en la alternativa "A".
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B -3 ORGANIZACION D ENTRAL DE AUDITORIA

A
0 LA FUNCION DE PERSONAL.-

m
—
T
=
-
| o
(]

La continua revisidén, evaluacién y mejora de las &--

in
reas de la funcidn de personal necesita de una atencién e

|t

pecial ya que de ello depende la actitud positiva del em--
pleado hacia la institucidn y el evitar en lo posible si--
tuaciones anormales. tn espera de lograr lo anterior la U-
nidad Central,de Auditoria de la Funcidn de Personal, esta
ra organizada de la siguierte narera: |

0BJETIVCS. -

o
]

[#%]
—

La creacidn de la Unidad Central de Auditoria de la -
Funcidn de Personal,tiene por finalidad la obtencidn de los

siguientes objetivos:

OBJETIVO GEMERAL. -

Controlar el funcionamiento de las distintas dependen
dencias de la institucidon en lo referente a la administra-

cién de la Funcidn de Personal, para garantizar el uso ra-
cional del recurso humano asignado al Ramo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.-

- Determinar la efectividad con que se realizan las -

labores de la institucidn.-

- Lograr que se maneje con discrecién la informacidn-

obtenida.-
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-0etectar problemas que obstaculicen la eficiencia en
el manejo de personal que labora en la institucién,-
vara lTuego proponer las medidas correctivas necesa -

ria

[T

- Lograr la realizacidén de las auditorias planifica --

das . -

-Conocer el desenvolvimiento laboral y de conducta de

lecs empnleadces. -

- Lograr realizar la auditoria de la Funcidn de Perso-

nal con elementos idéneos.-

- Proporcionar el apoyo a las autoridades superiores,-
estableciéndoles opciones de solucidn que les facili

te la toma de decisiones.-

B-3.2. POLITICAS.-

- Planificar las Auditorfas de la Funcidn de Personal

de tal forma que sean realizadas periodicamente.-
- Manejar con discrecidén la informacién recabada.-

- Las sanciones disciplinarias derivadas de las audi-
torifas de la Funcidn de Personal, deberdn estar su-
jetas al marco legal establecido por leyes, regla--

mentos etc.-

- Los informes de Auditorfa de la Funcidn de Personal
deben contener todos los elementos que faciliten 1la



toma de decisiones.-

- La auditoria de 1a Funcidn de Personal debe ser pla
nificada y realizada por elementos iddneos que garan

ticen la calidad y seriedad en el estudio realizado.

- Controlar las actividades especificas que desarrolian

los empleados del Ministerio de Educacidn.-

B-3.3. ORGANIZACION INTERNA.

UNIDAD CENTRAL DE AUDITCRIA DE LA FUNCICN DE PERSONAL.-

Encargada de:

Planificar, organizar, dirigir y controlar todas aque
llas actividades tendientes a realizar la Auditoria de la
Funcidn de Personal,en las distintas unidades que forrman -
la institucidn verificando la forma en que tal funcidn se

desarrolla en cada una de ellas.-

TRAMITACTION | FGRAL .-

Encargada de:

Apoyar a la jefatura emitiendo opiniones y dictédmenes

de orden juridico en casos auditados.-

CONTROL DE AREAS DE PERSCNAL AUDITADAS.
Encargada de:

Apoyar a nivel institucional el Flan de Auditoria del
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Planificar,organizar,dirigir y controlar los programas
de Auditorfa de la Funcicn de Personal,que se realicen en

la institucidn.-

Obtener la informacién gue se necesita para la elabo-

racidon de informes de Auditoria de la Funcidn de Personal.

CONTRATACION Y DESARRQLLO DE PERSONAL.-
Encargada de:

Ve ficar la realizacidn de programas de persaonal re-
feridos a: Reclutamiento, Seleccidn, Adisstramiento, Capa-

citacion y Desarrollo.-

SUELDOS Y SALARIOS
Encarcgada de:

Verificar la realizacion de programas de personal re-

feridos a: Sueldos y Salarios.-

CONTROL Y MOVILIDAD DE PERSONAL.
Encargada de:



Verificar la realizacidn de programas de personal! re-
feridos a: Control y Movilidad.-

RELACIONES Y PROTECCICN LABORAL. -
Encargada de:

Verificar la realizacidn de programas de personal re-
ferido a: Comunicacidn, Moral, Higiene y Seguridad empre--
sarial., -

ELABORACION DE PROGRAMAS.-

Encargada de:

Proporcionar proaramas de Auditoria referidos a las -

dreas de personal,

CONTROL DE PROGRAMAS .-
Encargada de:

Evaluar los programas disenados por la unidad.-

La estructura propuesta para las Unidades Auditoras-
de la Funcidén de Personal, consta de tres (3) dreas:

- Area Jurfdica : (Tramitacidn Legal)
- Area Operativa : (Control de Areas de Personal)
- Area Técnica : (Estudio)
Las subdivisiones que se presentan en Cont -1 de areas

de Personal, obedecen al principio de la divisidn del tra-
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bajo; por cuanto en auditorfia, estardn los empleados encar-
gados de recopilar en las unidades que forman la institu---
cién la informacidn necesaria y de cardcter global o gene--
ral de la funcidn de personal, que servird para los infor--
mes que serdn elaborados por empleados especializados en ca
da una de las dreas de la Funcidn de Personal y que estardn
distribuidos en las subdivisiones propuestas, de la siguien

te manera:

Subdivisiones de control - Areas de personal gue con

de Areas de Personal.- tiene. -

- Contratacion y Desarro- - Reclutamiento, Selec---
110 de Personal.- cién, Tapacitacién y De

sarrollo.-

- Sueldos y Salarios.- - Sueldos y Salarios.-

- Control y Movilidad de - - Control y Movilidad.-
Personal., -

- Relaciones y Proteccién - Moral, Comunicacidn, Hi
laboral. - giene y seguridad.-

Los que laboren en estas cuatro subdivisiones, serédn -
los encargados de producir los informes de Auditoria de Tla
Funcién de Personal en el drea que tengan asignada, quienes
ademds podrdn visitar personalmente las instituciones para
verificar en la prdctica lo informado o para auditar por su
cuenta el é&rea de personal gque le corresponde atender.-

Las subdivisiones que se presentan en el &drea técnica;
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también obedecen al mismo principio de la divisidn de traba
Jo; por cuanto en elaboracidn de programas, se creardn 10s
programas de Auditoria de 1la Funcidén de Personal, mientras
que en Control de Programas, se evaluardn tedricamente los
programas de Auditoria de la Funcidn de Personal disefiados,
sus guias de trabajo, y se les establecerdn las pruebas pre

vias a su implementacidn para verificar su confiabilidad.-

Las anteriores observaciones, justifican la creacidn -
de las subdivisiones propuestas, dentro de la estructura in
terna de "as Unidades Auditoras de la Funcién de Personal.-

B-3.4. FUNCIONES GENERALES.-

- Proporcionar a la Oficina de Planificacién y Organi-
zacioén (ODEPOR) del Ministerio de Educacidn el Plan
Operativo de Auditoria de la Funcidén de Personal, a
efecto que sea tomado en cuenta en el Plan General -

de 1a Institucidn.-

- Planificar, organizar, dirigir y controlar en base -
al Plan General de la Institucidn, la Auditoria de -
la Funcidn de Personal que se realizard en las ofici

nas centrales y en las regiones.-

- Revisar y analizar los informes de 10s casos no re--

sueltos en las regiones.-

- Revisar los informes que las unidades regionales re-

mitan conteniendo detalles sobre casos resueltos.-
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- Analizar los informes relacionados con las renovacio
nes de contratos de servicios profesionales o técni-
cos, nombramientos por Jjornal, a fin de detectar po-
sibles alteraciones o continuidad de los programas.-

- Verificar 1a legalidad de los cobros de salarios.-

- Proporcionar informacién a la Direccién General de -
Recursos Humanos acerca de las deficiencias que se -
encuentren en 1o referente a la administracidon de --
personal y proponerle soluciones para evitarlas.

B-3.5. RECURSOS.-

Establecida la organizacidén de la unidad central de Au
ditoria de Ta Funcidn de Personal, es necesario proporcio--
narle los recursos humanos, financieros y técnicos para que
desarrolle su labor, por 1o que proponemos 1o siguiente:

B-3.5.1. RECURSOS HUMANOS. -

La unidad central deberd contar con el siguiente Perso
nal:

- Un jefe de Tla unidad.-

- Un encargado de tramitacidn legal.-

- Un jefe de control de dreas de personal auditadas.-
- Un jefe de estudio.-

- Dos auditores.-

- Cuatro analistas de drea de personal auditadas.~-

- Un encargado de elaboraci6én de programas.-

- Un encargado de control de programas.-
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- Una secretaria.-

- Un ordenanza.-

Este personal, ademds de cumplir con los requisitos --
normalmente exigidos para un puesto, deberda cumplir con las
especificaciones que se detallan en el manual de descrip---
cidn de puestos.- (pdg. 172) .-

B-3.5.2. RECURSOS MATERIALES.-

La unidad necesita para operar gue se le asigne los si

guientes recursos materiales:

INSTALACIONES FISICAS.-

La unidad central de auditoria de la funcidn de perso-
nal deberda contar con un local que cubra un drea de 70 mts.
cuadrados; donde alojard el recurso humano, maquinaria y e-
quipo que se le asigre. Tal instalacidr debe reunir ademas
lTas condiciones favorables en las que el personal pueda la-

borar sin mayores problemas, entre ellas:

- Temperatura adecuada, limpieza permanente, ventila-

cidon suficiente, etc.
MAQUINARIA Y EQUIPO. -

Para que el recurso humano pueda operar, Se necesitara

la siguiente magquinaria y equipo:

- Un escritorio ejecutivo. -

- Una silla giratoria ejJjecutiva.-



- Tres sillas para recepcidn de visitas.-

- Una maquina de escribir.-

- Ura mesa para mdquina de escribir.-

- Diez escritorios tipo secretarial.-

- Diez sillas giratorias tipo secretarial.-
- Una mesa de trabajo para cuatro personas.-
- Cuatro sillas.-

- Un archivador de cuatro gavetas.-

- Un enfriador de agua.-

- Seis papeleras.-
FINANCIEROS. -

Deberd proveerse a la unidad de los recursos financie-

ros necesarios para cubrir:

- Sueldos de los empleados: debido a la situacidn pre-
supuestaria por la que aitraviesa el Ministerio de E-
ducacidn, Ta cual no da margen para crear nuevos sa-
larios, deberdn ser trasladados sueldos de plazas --
vacantes que estén en otros programas presupuesta---

rios al de la unidad creada.-

- Material de oficina

- Transporte

- Vidticos
Ver Proyeccién Financiera en Plan de Implementacidn
Pag. 201 .-

B-3.5.3. RECURSOS TECNICOS.-

La cobertura de un trabajo técnico por parte de la Uni
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dad Central de Auditorfa de la Funcidn de Personal, estd su

peditada a que cuente con los siquientes elementos:

- Una estructura organrizativa definida a través de la
cual los empleados conozcen la jerarquia gque posee -
la unidad y sus niveles o lineas de autoridad (en es

te trabajo se propone la estructura organizativa de

- Manuales que contengan informacion completa relacio-
nada con el funcionamiento de la organizacion de la
unidad este trabajo se nan diseflado 1os manuales
de organizacidn y el de descripcidn de puestos).-

- Un manual de procedimientos a través del cual se se-
nalen la serie de actividades concatenadas que debe-
rdn realizarse con el propdsito de alcanzar los obje
tivos previamente propuestos (en este trabajo se pro

pone un procedimiento global para auditar).-

- Disefos de informes, reportes y formularios unifor--

mes para todas las Unidades Auditoras.-

B-4 ORGANIZACION DE LAS UNIDADES REGIONALES DE
AUDITORIA DE LA FUNCION DE PERSONAL.-

La organizacidén de las unidades regionales de Audito--
ria de la Funcidn de Personal deben responder a la necesi--
dad existente por controlar el hacer de las dependencias ad
ministrat-vas y educativas que funcionan en las regiones en
To referente a la administracién de personal. Para ello se

propone la siguiente organizacidn que es el reflejo de la u



nidad central.

La creacidn de las unidades regionales de Auditoria -
de la Funcidn de Personal persigue la consecucidn de los si

guientes objetivos:

OBJETIVO GENERAL.

Controlar el funcionamiento de las distintas unidades
administrativas y educativas, ubicadas en las regiones res-
pectivas, en 1o referente a la administracidon de personal,
para garantizar el uso racional del recurso humano asignado

a ellas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.
- Implementar la auditorfia de la Funcién de Personal

tendiente a controlar la conducta laboral de los -

empleados que trabajan para el Ministerio de Educa

cion.
- Lograr la realizacion de las auditorias planifica-
das para la regidn.

- Apoyar a la Unidad Central de Auditoria de la Fun-
tién de Personal con la informacidén recabada.

- Proporcionar apoyo a la Unidad Central establecién

dole opciones de solucidn que faciliten fa toma de

decisidn sobre casos auditados.
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Jeterminar la efectividad con gue se realizan las
labores en Tas unidades docentes y administrativas

(D

0

correspondientes a la regidn.

¢

Detectar problemas que obstaculicen la eficiencia

en el manejo del personal que labora en la institu

Cidn, vara luego proponer las medidas correctivas
necesarias.
Lograr gue la informacidn obtenida sea tratada con
discrecidn.

tender solicitud de casos relacionados con la fun

~i0n de personal gue hayan sido denunciados a las

berencias Regionales.

Realizar la auditorfa de la Funcidn de Personal cum

pliendo la periodicidad con gque se haya planifica --

Manejar con discrecidn la informacidn recabada en

las unidades auditadas.

Recopilar informacidn completa y clara en las unida
des auditadas, que detalle la realidad de cada caso

estudiado.

‘Recomendar sanciones disciplinarias derivadas de --
las auditorias de la funcidn de Personal, sujetas -
al marco legal establecido por leyes, reglamentos,

etc.
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- La Auditoria de la Funcidon de Personal debe ser eje-
cutada por personas iddneas en la materia. que pue--

dan garantizar calidad y seriedad en el estudio rea-

lizado. -

B-4.3.. ORGANIZACION INTERNA. -

Para la realizacién de 1o planeado y en base a que en
las regiones se repiten las estructuras en pequefo de la ad-
ministracidén central, las unidades regionales de Auditoria
de la Funcidn de personal estaran organizadas de la siguiente

manera:

UNTDAD REGIONAL DE AUDITORIA DE LA FUNCION DE PERSO--
NAL . -

Encargada de:
Planificar, organizar, dirigir w.aendrelar la Audito--

ria de la Funcidén de Personal que se llevard a cabo en

la regi6n respectiva.-

CONTROL DE AREAS DE PERSONAL AUDITADAS.-

Encargada de:
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tjecutar a nivel regional el Plan de Auditoria de la -
Funcidn de Personal.-

eSTUDIO. -

tncargada de:

Planificar, organizar, dirigir y controlar programas -
de Auditoria de la Funcidn de Personal que se llevan a cabo
en la regidn:

AUDITORIA. -

Encargada de:

Recoger en las distintas unidades educativas y adminis
trativas que forman la regidn, la informacién que se necesi
ta para: alimentar el sistema de Auditorfa y elaborar los -
informes correspondientes. -

CONTRATACION Y DESARROLLO DE PERSONAL.-

Encargada de:

Verificar la realizacién de programas de personal que
sobre reclutamiento, seleccidn, adiestramiento, capacita---
cién y desarrollo, se estén ejecutando en la regiodn.-

SUELDOS Y SALARIOS.-

Encargada de:
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Verificar la realizacidén de programas de personal aue

sobre sueldos y salarios, se estén desarrollando en la re--

gién.-

CCNTROL Y MOVILIDAD DE FERSONAL.-

tncargada de

Verificar la realizacidn de praogramas de personal aue
sobre control y movilidad, se estén desarrollando en la re-
gidn.-

RELACIONES Y PROTECCION LABORAL.-

Encargada de:

Verificar la realizacién de programas de personal que
sobre: moral, comunicacidén, higiene y seguridad empresarial
se estén desarrollando en la regidn.-

ELABORACION DE PROGRAMAS. -

Encargada de:

Proporcionar y adaptar programas de auditoria referi--

dos a las dreas de personal,-
CONTROL DE PROGRAMAS. -

Encargada de:



Evaluar los programas gue “i

gionai.

(m]

la unidad re
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enificar, organizar, dirigir y controlar en base -
al plan elaborado por la uridad central, adecuado a

la regidn, la Auditoria de la Funcidn de Personal --

g ]

{

ocue se ejecutarid en las unidades gque la conforman.-

Proporcionar a la unidad central de Auditoria de la

uncion de Personal la informacidn que facilite la e

o |

laboracidon del Plan Operativo Institucional (P.0.I)

del Ministerio de Educacidn.-

Informar mensualmente a la unidad central sobre los
casos resueltos en la regidn, conteniendo generalida
des de cada uno de ellas y su resolucién respecti---

va. -

Elaborar informes que reflejen la situacidn real de
la aplicacidn de sistemas de trabajo utilizados en -

las instituciones auditadas.-

Verificar la legalidad en el cobro de los salarios -
de personal docente y administrativo que laboran en

las distintas unidades de la |regidn.-

Recopilar informacidn acerca de las renovaciones de

contrato y nombramiento por Jjornal.-
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B-4.5. RECURSQOS . -

Creadas y organizadas, las unidades regionales necesi-
tan para su operatividad de Tos recursos siguientes:

B-4.5.1. ReCURSOS HUMANOQOS. -

La unidad.regional central deberd contar con el si----

quiente elementc humano:

i
—
-

jefe de la unidad.-

- Un encargado de tramitacidn legal.-

- Un jefe de control de dreas de personal auditadas.-
- Un jefe de estuio.-

Seis auditores. -

- Cuatro analistas de dareas de personal auditadas.,-

Un encargado de elaboracidn de programas.-
- Un encarcado de contrel de programas.-
- Jna secretaria.-

- Un ordenanza.-

La unidad regional occidental deberd contar con el ele

mento humano:

- Un jefe de Ta unidad.-

- Un encargado de tramitacidn legal.-

- Un jefe de control de dreas de persconal auditadas.-
- Un jefe de estudio.-

- Tres auditores. -

- Cuatro analistas de areas de personal auditadas.-

- Un encargado de elaboracidén de programas.-

- Un encargado de control de programas.-



- Una secretaria.-

- Un ordenanza. -

La Unidad regional oriental, deberda contar con el si--
guiente elemento humano:

= r efe : ! intdad . -

- Un encargado de tramitacidn legal.-

- Un Jefe de control de dreas de personal auditadas.-

un Jefe de estudio. -
uatro auditores. -

- Luatro analistas de dreas de personal auditadas.-
Jn encargacdo de elaboracidén de programas.-

- Un encargado de control de programas.-

f'qnjwero de Auditores en cada unidad regional se ha -

—

nado relacionando dias laborables, con el numero de

o
gk
m

ilnidades del Ministerio de Educacidon existentes en cada re-

ajion. -

Seqlin datos proporcionados por el centro de cémputo --

O

Ministerio de Educacidn, el nimero de unidades existen-

nor regiones, son las siguientes:

[
w

Regién Central 2,150
Regidén Occidental 1 800
Regidn Oriental : 850

Tomando 240, como el nimero de dias laborables, conti-
dad encontrada al restar al afo calendario: los dias feria-

dos, los sédbados y los domingos, se tienen completos los da
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tos para establecer la siguiente relacidn:

LT OMN CNTDAI
.-"\E\.illvu Cf.‘(. nAL ., -

dividir 1 nlGmero de unidades dos mil ciento cin---

enta (Z1:20) entre el ndmero de dias laborables tenemos:

)
{ ey

215 — 24 = 8,85 — g son nueve 1las

unidades qgue hay qgue auditar diariamente.-

ndole tres (3) instituciones a cada auditor, se

& awa
necesitan tres para gue auditen una vez en el afio el tota?l

de unidades de la regidn; por lc gue si el minimo de visi--
tas anuales a cada institucidn serd de dcs, se reguerira de
seis (6) auditores, que es la cantidad propuesta dentro del

recurso humano de la unidad regional central.-

REGION OCCIDENTAL. -

Al dividir el nimero de unidades ocho cientos (800) en

tre el ndmero de dias Taborables tenemos:

ct
=
D
L
It
v
C

1

800 = 240 = 3.33 — 3 son

nidades cue hay que auditar diariamente.-

Asigndndole dos instituciones a cada auditor, se reque
rird de tres auditores para que se realicen las dos visitas
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anuales opl tas. -

Al d iroel nuamero de unidades ocho cientos cincuen-

ta | © nt =1 nimero de dias laborables tenemos:
. - - N

. fom B 3.54 —_— 4 son cuatro --

unidac £ hay que auditar dariamente.-

Asignandole dos instituciones @ cada auditor se reque-
rira de cuatro auditores para gue se realicen las dos visi-
tas anuales gue se pretenden realizar a cada instituciodn.-

BE-4.5.2. RECURSOS MATERIALES.-

El apoyo en cuanto a recursos materiales que deben po-
seer las unidades regionales es el siguiente:

-INSTALACIONES FISICAS.-

Las unidades regionales de Auditoria de la Funcidn de

Personal, deberdn

reunan las condic

favorablemente . -

contar con tas instalaciones fisicas que

iones en gue sus empleados puedan Tlaborar

humano, maquinaria y equipo pro-

1 recursag

inidad regional, se recomienda el siguien-

e
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para alojarlas:

-Unidad Regional Occidental 70 mts2
-Unicad Regional Central 73 mt52
-lnidad Recional Oriental 70 mts2
El desgloce de estas dreas se detalla en el plan de im

plementacion

-MAQUINARTA Y

Cependiendc

signdrsele a

(Capftulo IV) del presente trabajo, Pdg. 201, -

EQUIPO . -

del recursao humano que se ha propuesto a--

cada unidad regional, la maquinaria y equipo -

en cada una de ellas seria el siguiente:
UNIDAD REGIONAL CENTRAL .-
- Un escritorio ejecutivo.-

- Una silla giratoria ejecutiva.-

- Tres

sillas para recepcidon de visitas.-

- Una maquina de escribir.-

- Una mesa para maquina de escribir.-

- Diez escritorios

tipo secretarial.-

- Diez sillas giratorias tipo secretarial.-

- Una mesa de trabajo para ocho persanas.-

- Ucho sillas.-

- Un archivador de 4 gavetas.-

- Un enfriador de agua.-

Siete

papeleras. -
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na mesa para madquina de escri

Jiez escritorios tipo secretan

el
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Diez sillas giratoriae

1

4

na mesa de trabajo

5
ot}
T

S8 75 5 las . -
archivador de 4 gavetas.-
In enfriador de aqua.-

Seis papeleras. -

Un escritorio ejecutivao. -

Ina silla girateocria ejecutiva.
res sillas para recepcidn de

Una maquina de escribir.-

quina de escri

[s1Y

Jna mesa para m

ez escritorio

r
-y

¥

j=s]

Una mesa de trabajo para seis
Seis sillas.-

Un archivador de 4 gavetas.-
Un enfriador de agua.-

Seis papeleras.-

tipo secretar

vV ; ,WtaS P

N
|

Ta

izz sillas giratorias tipo secretarial.

personas. -
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-FINANCTIEROS. -

Debera proveerse a las unidades regionales de los re--
cursos financieros que les permitan solventar los gastos --

en:

- Sueldos de personal: Por problemas de tipo presupues
tario que se dan en la actualidad, los sueldos del -
personal que laborard en las unidades auditoras re--
gionales seran obtenidos trasladandolcs de plazas -
vacantes aque estén en otros programas presupuesta--

riocs, al de las unidades.-

- Material de oficina.-

- Transporte.-

- Viaticos.-

Ver Proyeccidn financiera en Plan de Implementacidn, -
pag. 2Cl.-

B-4.2.3. RECURSQOS TECNICOS. -

Los manuales de organizacidén, de procedimientos, de --
descripcién de puestos y todos aguellos documentos téecni--
cos que elabore la unidad central de Auditoria de la Fun---

cién de Personal, deberdn ser utilizados como gufias de tra-

bajo por las unidades regionales.-



&
B-5. R

C

L
m

STRUCTURACION DE LAS OFICINAS DE AUDITORIA
TRAL Y REGIONALES YA EXISTENTES.-

LR

[l
=

Existienco dentro de la estructura cel Ministerio de -
Educacion, las oficinas de auditorfa, se propone crear den
tro de 1a organizacion de ellas, el Departamento de Audito
ria de Ta Funcign de Personal para que desarrolle tal acti-

vidad, a nivel central como regional.-

B-5.1 UBTCACION GEOGRAFICA Y NIVEL JERARQUICO DE
LOS DEPARTAMENTOS DE AUDITORIA DE LA FUNCION
DE PERSONAL. -

Como "as oficinas de auditoria ya existen dentro de la

estructura del Ministerio de Educacidn, la ubicacidén geograd
fica v nivel Jjerdrquico de los Departamentos propuestos a -

crearse dentro de ellas, quedarian de la siguiente manera:

- Departamento Central de Auditorfa de la Funcidn de -
Personal, con sede en la Oficina Central del Ministe
rio de Educacidn y con dependencia jerdquica directa
de la Jefatura de la Oficina de Auditoria.-

- Departamentos Regionales de Auditoria de la Funcidn
de Personal, con sede en oficinas Regionales de San-
ta Ana, San Salvador v San Miguel; con dependencia -
jerdrquica directa de las Jefaturas de las Oficinas

Regionales de Auditoria.-



ENTAJAS QUE OFRECE LA UBICACION CE LOS

v

V
DEPARTAMENTOS DE AUCITORIA DE LA FUNCION DE PERSONAL AL

FORMAR

PARTE OE LAS OFICINAS DE AUDITORIA.-

m
I

Por ser las Oficinas de Auditoria, unidades aseso---
ras, estdn ubicadas en los niveles superiores de la

acidn del Ministerio de Educacidn, por lo que
al estar Tos Departamentos de Auditoria de la Fun---
cidn de Personal organizados dentro de ellas, ten---
dran la autoridad que les facilite auditar en todos

los niveles de la institucidn.-

Permite racionalizar, tanto recursos humanos como ma
teriales, por el hecho de crearlos dentro de unida--
des ya formadas, que por lo tantoc poseen recursos --
que deben servir de base para el arranque de la nue-

va actividad. -

DESVENTAJAS. -

Las decisiones a tomarse en lo referente a la Audito
ria de la Funcidn de Personal estardn supeditadas a

la resolucién de un auditor general (Jefe de la O0fi-
cina de Auditoria) quien estard en la mayor parte de
Tos casos fuera de la técnica de la administracidn -

de personal.-

Por estar ubicados dentro de OUficinas de Auditoria -

interna, pueden asiandrseles funciones aue no les CoO
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rresponden. -

B-5.2. ORGANIZACION INTERNA DE LAS OFICINAS DE
AUDITORIA.-

Las oficinas de Auditoria Central y Regionales, forma-
das en el Ministerio de Educacidn, son las encargadas de ga
rantizar la legalidad y el uso racional de los recursos, el
patrimonio institucional y los fondos$ propios de los cen---
tros educativos. Actualmente se encuentran formadas por 1o0s

siguientes Departamentos:

DEPARTAMENTO FINANCIERO.-

Encargado del control de fondos fiscales, control de -
fondos de padres de familia y control de préstamos y dona--
ciones. -

DEPARTAMENTO TECNICO.-

Encargado de controlar, evaluar y avalar todas las o--
bras civiles de reconstruccién y mantenimiento escolar; ade
mds contraola y supervisa los rrocesos referidos a toda la -
informacién que a través de los servicios de procesamiento
de datos, puedan ser registrados en los departamentos de --

Procesamientc de Datos y Microfilm.-
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DEPARTAMENTO DE INTERVENTORIA.-

Encargado de la revisidon de planillas de salarios y --

fondo circulante. -

CREACION PROPUESTA.-
A la anterior estructura a la Oficina de Auditorfa for
madas en el Ministerio de Educacidn (Central y Regionales),
propone crearles un Departamento de Auditoria de la Fun
cidn de Personal, que se encargue de verificar la forma en
gue se desarrolla, en las distintas unidades que forman la

institucidn, la funcidn de personal.-

La organizacidn del Departamento propuesto en cada ofi
cina auditcra es Ta que presenta el organigrama F. 8 Pdg. -

150 .-

B-5.3. Para que los departamentos de la Auditoria de
la Funcidn de Personal propuestas puedan cumplir su funcidn

necesitan ce 1os recursos siguientes:

Recursos Humanos.-

Cada departamento de Auditoria de la Funcidn de Perso-

nal, deberd contar con el siguiente personal:

- Un jefe del departamento.-
- Un encargado de tramitacidén legal.-

- Un jefe de estudio.-



IYNDSH3d 30 NDIINDS Y140 NIANIIN 001 K931
307014 WY1 4V430 N DLNTRYLHY430 BLNIAYIHY430

NU3IINVNL 4
DINIRYLHY4IO

YNHTLNT YIHOLIONY 30 wN1O1 48

-"NOT2JvINa3
30 OIMILSINIW 13 NI SILNILSIXI YA SyId0LIdNy
10 SYNIDT40 Sv71 30 O¥LIN3IOQ TYNOSH3Id 30 NOIINNS
Y1 30 vI40L10NY 30 OLN3IWYI¥Yd3dO 130 NOIJVY3IYD



1
—
ol
—

- Un Jjefe de control de dreas de personal auditadas.-
- Cuatro analistas de dreas de personal auditadas.-

- Cuatro auditores.-

- Un encargado de elaboracidon de programas.-

- Un encargado de control de programas.-

- Una secretaria.-

Recursos Materiales. -

Los recursos materiales con que debe contar cada Depar
tamento de Auditoria de la Funcidn de Personal propuesto -

son los siguientes:
Instalaciones Fisicas.-

Devberdan adecuarse a las instalaciones que actualmente
ruseen las oficinas de auditoria, utilizando de ellas un &-

rea minima de 40 mtsz.

Maquinaria y Equipo.-

Para que el recursc humano pueda operar se necesitarad
que cada Departamento de Auditoria de la Funcién de Perso--

nal -osea la siguiente maquinaria y equipo:

- Once escritorios tipo secretarial.-

- Once sillas giratorias tipo secretarial.-
- Una méquina de escribir.-

- Una mesa para maquina de escribir.-

- Un archivador de 4 gavetas.-

- 5Seijs papeleras.-
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Financijeraos.-

Deberd proveerse a los Departamentos de Auditoria de -
la Funcidn de Personal propuestos los recursos financieros

sarios para cubrir:

nece
- Sueldos de los empleados.-
- Material de oficina.-
- Transporte. -
- Vidaticos.-
Recursos Técnicos. -

El conjunto de manuaies: de organizacidén, de procedi--

mientos, de descripcidn de puestos y demds documentos técni
Cos que se relacionen con su area constituye el apoyo gue -

necesitan los Departamentos propuestos.



ALTERNATIVA ELEGIDA

152-A

Analizadas las ventajas y desventajas de las alternativas pro
puestas, se recomienda implementar la alternativa referida a

reestructurar las Oficinas de Auditoria ya existentes, por las

siguientes razones:

Evitar la creacidn de una nueva unidad independiente, que in-
crementaria el radio de control de Secretaria de Estado.
Aprovechar los recursos que ya poseen las Oficinas de Audito-

ria existentes, reduciendo los costos de implementacién de

obtiene.

105 nuevos Departamentos propuestos si es que tal logro se

Ubicar en una sola unidad todo 1o relacionado con Auditorfa.

Se logra para la Auditoria de la Funcién de Personal el ni

vel Jerdrqguico que le proporciona la autoridad necesaria pa-

ra la ejecucidn de sus funciones!

Posibilidad de un mayor apoyo econdémico y moral

Secretaria de Estado.

de parte de
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MANUAL DE

CENTRAL DE

ORGANIZACION DE LA UNIDAD

AUDITORIA DE LA FUNCION

DE PERSONAL DEL MINISTERIO DE -

EDUCACION.
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OGJETIVOS DEL MANUAL

Servir de vufa en la ejecucidn de las labores que se

realicen en el campo de la Auditoria de Personal.-

Servir como medio de consulta a las personas que la-
boren en las unidades auditoras, asi como para otros
empleados cue por diversas circunstancias requieran

de su informacidn.-

Dar a conocer los objetivos, funciones y niveles de
autoridad de cada una de las dependencias que inte--

grar las unidades auditoras.-

Senzlar el radio de accién que le corresponde a cada
una de las dependencias integrantes de las distintas

unidades auditoras.-

AMBITO DE APLICACION

E1l presente manual, tendrd como drea de aplica--

cion todas Tas dependencias que conforman las cuatro

unidades auditoras propuestas.-

INSTRUCCIONES PARA USC DEL MANUAL

Se hace necesario revisar su contenido continuamen-

te & fin de mantenerlo actualizado.-
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| - E1 personal gue labore en las unidades auditoras debe

conocerlo e interpretarlo adecuadamente.-

~ Los Tineamientos establecidos en su contenido deben - .

ser respetados por las personas que hagan uso de é1.-
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ORGANTZACION INTERNA, OBJETIVOS Y

FUNCIONES DE UNIDADES AUDITORAS -

DE LA FUNCION DE PERSONAL.-
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— — —— - ——— : e — —————— | =i

| ]
NATURALEZ 4 APOYO

- UEPENDENCIA JESASQUIca > RecTa SECRETARIA DE ESTADO

-

UBUETIVE Controlar y evaluar el funcionamiento de las distin--
tas dependencias, de la institucidn, en 1o referente
a la administracién de personal, para garantizar el -
uso racional de los recursos asignados al Ramo.-

os al Ramo.- |l

AR T St e S—— - e e = ‘
FUNCIONES _\

Planificar, organizar, dirigir y controlar las funciones de la !
unidad, referente a la Auditorfia de la Funcidén de Personal.- E

ﬂ
Colaborar con las dependencias de la organizaciéon, en la elabo-;
racidén, revisién, ajuste e implantacién de formularios, manua-—‘
les de procedimientos y reglamentos de trabajo que regulen las

. I
acciones de personal.- '

Investigar si existen programas de reclutamiento y seleccidn de
personal y comprobar si los procedimientos utilizados para lle-
var a cabo tales actividades estdn de acuerdo a dichos progra--

mas . -

Verificar la existencia y la forma en que se realizan las act1—§
vidades relacionadas con los programas de adiestramiento, capa-:
citacidén y desarrollo.- i
Comprobar si las actividades desarrolladas con relacién a la ro
tacidén y promocidén de personal se hacen conforme a 1o estabWeciI
do en los respectivos programas.-

_ i
Verificar que las transferencias, ascensos y degradaciones de -
personal se hagan de acuerdo a programas de movilidad de perso-

A S e . g e e : )

[ VIGENCIA. 'l FECHA DE SUSTITUCION PAGINA ’|
|

—— e e it —— [ — = = e

=




nal establecido. -

Comprobar la existencia y desarrollo de programas de higiene y
seguridad institucional. - !
Verificar si la asignacidén del salario que devenga el personal

es el aue realmente les corresponde segln clase y categorfa es i

pecificado en la ley de salarios.-

L
investigar la existencia de programas y el desarrollo de acti- ||
vidades sobre control de eficiencia, puntualidad y produccion. o

lerificar gue se cumplan las normas que en cuanto a Recurso Hu
mano emanan de la Secretaria de Estado y de la Direccidn Gene-l

ral de Administracidn de Recursos Humanos.-
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CONTROL DE AREAS DE PEPSONAL AUDITADAS

(o s — S
| I- waTimalezi EJECUTORA

hses = - S
l" |
| TI- 2EsenEnc e foaniyta pomecta JEFATURA DE UNIDAD CENTRAL DE AUDITO,
| . ... RIADE LA FUNCION DE PERSONAL

[ oy——— ——

[TI- ®84871vc Lograr que se ejecute a nivel institucional el Plan
de Auditoria de la Funcién de Personal.-

L . S D e g g

- Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucién del --
Plan de Auditoria.- |

- Emitir lineamientos y comprobar su utilizacién en Ta ejecucién
de la auditoria.- |

- Supervisar la ejecucifn del Plan de Auditoria a realizarse en
las regiones.-
reas de personal auditadas.-

; - Comprobar que la informacién presentada por el auditor sea ---

|

|

&
| ,
' - Elaborar informe general, integrando reportes parciales de 4&- M

|

1

|

|

[

respaldada por documentos probatorios cuando el caso 1o ameri-
i

| te
| |
il
!
?
|
1
|
L = R - iy L= St |, |
I e - M recn ' T B BT
il VIGENCIA. H FECHA DE SUSTITUCION 1. PAGINA l
‘l ' ! H
1 — e | O || S .J!
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I ESTUDIO
If—}_,;i —_— - — —— —-:—:;E‘—:“I
| 1- waTuRateza EJECUTORA ‘
RS aEaa = = _______"_T
[I- SEPENDENCIA JERARQUICA pimecTa JEFE DE UNIDAD CENTRAL DE AUDITORIA
L DE LA FUNCION DE PERSONAL ]
= =
[TI- 03JETIve  Contribuir al Togro de la auditorfa de personal me---
f diante la planificacidn, organizacidn y control de -- |
[ programas. |
1
|| —— I |
ifl IV_ FUNC.ONES —\.‘
I
‘ - Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades a J
I desarrollarse en el drea técnica de Ta auditorfa.- ;
| |
(| | ;
- Proponer al jefe de Ta unidad, los planes y proyectos rela-- !
cionados con los programas de Auditorfa de la Funcién de Per I
| |
i sonal.- !
I
i - Programar la ejecucidn de las auditorias.- 1
|
.l
| - Establecer los lineamientos que regirdn las auditorfas. |
- Elaborar anualmente anteproyecto de presupuesto de la uni--
l dad. - |
| |
- Elaborar Plan Operativo Institucional de ta unidad.- !
| |
| - Proponer los formularios y gufas a utilizarse en la ejecucidn
de la Auditorfa de la Funcién de Personal.- ;
. o |
; - Realizar investigaciones sobre problemas de ejecucion ae au-
‘ ditorfa.-
Il
e =SS —— = L
Il vicencia ||| FECHA DE SUSTITUCION 1! PAGIN A ?
| i
| | !
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MINISTERIO

AUDITORIAS

Ot EDUCACION

EJECUTORA

CAa

. RECTA

AUDITADAS _

CONTROL DE AREAS DE PERSONAL

LR

Obtener en
guerida pa

las unidades auditadas
1a elaboracion de

ra

as la informacion
informes.
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MINISTEKRIO DL LODUCACION 162
CONTRATACION Y DESARROLLO DE PERSONAL.
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: CONTROL OE AREAS DE PERSONAL AUDITA i
DIRECTA  gac = 4

b — : —— !

[II-08ue7ivdo Controlar la ejecucion de programas de personal, re- |
ferente a las siguientes areas: Reclutamiento, Selec

cidn, Capacitacién y Desarrollo.-

1
i
; — e — 1

[1- DEPENDENCIA JERARQUICA

e

IV‘ FUNCION

€]

- Planificar y organizar las actividades a desarrollarse por 1la
Auditoria de la Funcién de Personal sobre las dreas de contra

tacion y desarrollo de personal.-

- Realizar visitas a las unidades docentes y administrativas e-
legidas aleatoriamente, para verificar lo que se realiza en -

las dreas mencionadas.-

- Analizar datos obtenidos por el auditor, solicitando amplia--

cién de informacidn cuando se necesite.-

- Elaborar informe sobre las dreas siguientes: Reclutamiento, -

Seleccidén, capacitacidén y desarrollo.-

- Colaborar en las actividades de la unidad dependiendo de las

necesidades. -
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MINISTERIOQO DE EDUCACICN

SUELDOS Y SALARI

0S

; A
i d

sueldos v

cion de

Elaborar

Colaborar en
necesidades. -

o=

organizar

Funcién de

Realizar visitas a
legidas aleatoriamente para verificar 1o que se realiza sobre

salarijos.-

Analizar datos obtenidos por el

informacién cuando se requiera.- |

informe sobre el

las actividades de

' [I- Dependencia Jerdrquica Directa: CONTROL DE AREAS DE PERSONAL
AUDITADAS.
[IT- Objetivo: Controlar la ejecucidn de programas de personal, -
referente al drea de sueldos y salarios. f
|
|
IV- Funciones: w
|

las actividades a desarrollarse por la

Personal sobre las dreas de suel-- |

las unidades docentes y administrativas e-

auditor, solicitando amplia--

drea de sueldcs y salarios.-

la unidad, dependiendo de las ‘
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MINISTERIO DE EDUCACION - 164

CONTROL Y MOVILIDAD DE PERSONAL

q._m___ : = : —_— e —— - =

I- Naturaleza: EJECUTORA

Directa: CONTROL DE AREAS DE PERSONAL
AUDITADAS.

II- Dependencia Jerdrquica

[IT- Objetivo: Controlar la ejecucidn de programas de personal,
referente a las siguientes dreas: Control de per
sonal y mevilidad de personal.-

- Planificar v organizar las actividades a desarrollarse por la J

a de la Funcién de Personal sobre control y movilidad

- Realizar visitas a las unidades docentes y administrativas e- |

legidas aleatoriamente, para verificar 1o que se realiza en -

—
jal]
%3]
je7N

reas cue les corresponde., -

- Analizar datos obtenidos por el auditer, solicitando amplia--

cién de informacidén cuando se necesite.-

- Elaborar informe sobre el drea de centrol v movilidad de per
sonal.-

- Colaborar en las actividades de la unicdad, dependiendo de --
| las necesidades.-
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MINISTERIC Dz EDUCACION

cLABORACION CE PROGRAMAS

I- MNatural

]

z cJeCUTCORA

[92)

[T- Dlercendencia Jerdraguica Directa: ESTUDIC

- Integrer los pilanes cneratives

IT- Objetive: Pronorcionar programas de Auditoria de la Funcidn
de Parsonail en las cdiferentes areas.
. |
- -uncione '
- Plarificar y oroanizar las actividades corresponcientes a la

elaboracicn de norocravaes rara Auditar la Funcidn de Personal

- Proponer estrategiaes v politicas 2ara ejecutar Plan de la u--

nidad. -

- Hlaberar nrograras ce Auditoria por dreas de personal.-

- tiaborar formularics v gufas & emplear en la ejecucidn de 1a

v regionales respetande linea-

v

mientce emitidos por Secretaria de Esteado.-

- Elaborar la programacidén que se seguird en la ejecucidn de -

ia auditoria de personal.-

- Modificar programas establecidos donde se encuentren diferen-

cias entre 1o planificado y 1o ejecutado.-
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- Colaborar en las actividades de la unidad, dependiendo de

las necesidades existentes.
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MINISTERIO DE EDUCACION

CONTROL DE PROGRAMAS

T —————)

[- Naturaleza: EJECUTORA
IT- Dependencia Jerdrquica Directa: ESTUDIO
IIT- Objetivo: Mantener wuna constante evaluacién de los progra-
mas, formularios y quias de trabajo a utilizarse
! en las Auditorfas de la Funcidn de Personal.
| [V~ Funciones:
D e . . : f
- Planificar y orcganizar las actividades correspondientes; a - |
evaluar los programas de Auditorfa de la Funcién de Perso---
nal!, creada para tal fin.- {
!
! - Evaluar plan operativo de la unidad.-
i
! f
{ |
E - Evaluar los programas disefiados.- i
- Investigar la forma en que estdn siendo ejecutados los pro-- >
gramas de auditoria de personal.- }
i
I - Prcponer modificaciones a los programas por las deficien--- |
|
’ cias encontradas.- ?
|
!
; - Evaluar el cumplimiento de la programacidn de la auditoria - f
, de personal.- ;
I |
It ;
|.
1
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i i
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MANUAL DE ORGANIZACION DE LAS

UNIDADES REGIONALES DE AUDITO

RIA DE LA FUNCION DE PERSONAL.
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UNIDAD CENTRAL DE AUDITORIA Dt LA
FUNCION DE PERSONAL.

= —_—

DEPENUENCIA JERASDJUICA LCIRECTA,
czucmiyo. controlar y evaluar el funcionamiento de las distintas
" dependencias de la rexidn., en lo referente a Ta admi-

nal, para garantizar el uso, racio-

nistracién de persona
nal de los recursos numanos que le han sido asignados.|
nificar, zar, diriair ., controlar en base al Plan ela-
yrado por Ta Jnidad Central, adecuada a la regifén, la Audito-
je -uncidn de Persona u¢ se llevard a cabo en las Uni-
J1d = nt
con las dependenciacs de la regidén, en la elaboracidn,|
. 5 i 4 _ . !
revisidn ajuste e antacidn de formularios, manuales de pro-
sed Snto: o, reolamentos de trabajo que regulen las acciones
de f n
orcionar a la Unidad Central de Auditoria de la Funcidn de
"sonal, la informacidn aque facilite la elaboracidn del Plan

Jperativo Institucional (P.0.1.) del Ministerio de Educacidn. ’

Investioar si existen programas para cada drea de la Funcidn |
de Personal y comprobar si los procedimientos utilizados para |
llevar a cabo las distintas actividades en cada una de esas

dreas, estan de acuerdo a dichos programas.

Elaborar informes que reflejen la situacidon real de la aplica-
cacidn de sistemas de trabajo relacionados con la Funcidon de

Personal utilizados en las instituciones auditadas.
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Verificar si la asignacidn del salario que devenga el per-

sonal, es el que realmente les corresponde segun clase v
categorfia especificado en la ley de salarios.




MIHISTERIO DE EDUCACION
CONTROL DE AREAS DE PERSONAL AUDITADAS. :

[- NATURALEZA . EJECUTORA.

JEFATURA DE UNIDAD REGIONAL DE AUDI

PI= oerenvencia verarauica oirecTar Toot 0t P FUNCION DE PERSONAL.

1

ditoria de la Funcidén de Persgnal.

[I1- ogyeTivo: Lograr que se ejecute a nivel regional el Plan de Au- |

| | -

[V~ FUNCIONES :

- Planificar, organizar, dirigir y controlar la ejecucién del

Plan de Auditorfa en la regidn respectiva.

- Emitir lineamientos y comprobar su utilizacidn en la ejecueidn
del Plan de Auditorfa de la Funcidn de Personal en la respecti
va regidn.

- Analizar informacién obtenida en las instituciones auditadas.

- Elaborar informe general, integrando reportes parciales de

areas de personal auditadas.

T - I '
I vieencia . |' FecHane susTiTUCION PAGINA
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IHISTERIO DE EQUCACION

ESTUDIO N

l- NaTURALEZA : EJECUTORA

JEFE DE UNIDAD REGIONAL DE AUDITO-
RIA DE LA FUNCION DE PERSONAL.

I1- DEPENDENCIA JERARQUICA DIRECTA

T NCTICMIESENES SANP S P — —_—

ITI- ogueeTivo @ Contribuir al logro de 1a Auditoria de la Funcidn de
Personal en las regiones, mediante la planificacidn,
organizacidn y control de programas.

[V- FUNCIONES;

- Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades
que a nivel regional se desarrollardn en el area técnica de
la Auditoria de la Funcién de Personal.

- Adaptar el Plan General de Audituria de la Funcidn de Ferso-

nal a fas condiciones progias de la region.

- Establecer los lineamientos bajo los cuales se Tlevard a cabo

la Auditoria de la Funcidn de Personal en la regidn.

- Elaporar anualmente el anteproyecto de presupuesto de la Uni
dad.

- Elaborar Plan Operativo Institucional Regional de la Unidad.

- Realizar investigaciones sobre problemas de ejecucidn de Au-

ditoria de la Funcidn de Personal.

i
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CONTROL DE AREAS DE PERSONAL®
AUDITADAS

s — . - : e S S o S cm s e . ]
Obtener en las Unidades Regionales auditadas, la :
informacidon requerida para 1a elaboracion de infaor- i
mes.

I1- OEPENCENCIA JERARCUICA UIRECTA :

II1I-CEJVETIVO .

—_—— .

IV- FUNCIONES:

- Adaptar lineamientos generales emitidos por la Unidad Central |
d& Auditorfa de 1a Funcidn de Personal en la Planificacién vy ;
Organizacién de las actividades relacionadas con la recopila-;

[

cién de 1a informacién necesaria para la elaboracidon de infor

mes.

- Obtener informacidon en las unidades educativas y administra-
tivas regionales, conforme a las gufas y formularios previa-

mente disefiados por la Unidad Central.

- Obtener documentos probatorios de la informacion obtenida en
las Auditorias de la Funcidn de Personal préacticadas, cuando

sea nNecgesario.

- Reportar anomalias que se presenten en la obtencidn de la in-

formacidrn.
]
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MINKISTERIO DE EDUCACION -

CONTRATACION Y DESARROLLO DE PERSONAL

175

ra  CONTROL DE AREAS DE PERSONAL
"AUDITADAS

0
m
O

4

OBJETIVO: Controlar
vel
tami

a ni=
reclu-

la ejecucidén de programas de personal
regional, referente a las siguientes dreas:
entc, seleccidn, capacitacidn y desarrollo.

FUNCIONES

Planificar y organizar en base al plan general, las activida-

|
des a desarrollarse en la regidn, relacionadas con la Auditorial
de la Funcidn de Personal, sobre las dreas de contratacidn y %
desarrollo de personal [

i
Realizar visitas a las unidades docentes y administrativas re-

gionales elegidas aleatoriamente, para verificar lo que se rea

lize en las dreas de personal referidas a contratacidon y desa-
rrollo de personal.
Analizar Ta informacidén obtenida por los auditores en ambas

dreas de la funcidn de personal, solicitando ampliacién cuando
se necesite.

Elaborar informe de Auditoria de la Funcidn de Personal sobre

Capacitacioén y |

lTas siguientes dreas: Reclutamiento, Seleccién,

Desarroclio.

Colaborar en las actividades de la Unidad, dependiendo de las
necesidades.

| comiin me : ] —
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MIKISTERIO DE ZDUCACION

- 17
SUELDOS Y SALARIOS - °
—_—— —_— f—— — e— —————— —— o ——— - - —_— u-—--—-———-ﬁ-‘!l
(.
- NATURALEZA . EJECUTORA |
e R = e e - e
[]- DEPENDENCIA JERARQUICA DIReECTA, CONTROL DE AREAS DE PERSONAL AUDI-
* TADAS. |
[11- OBJETWO: (ontrolar la ejecucién de programas de personal a ni-
vel regional, referente al drea de sueldos y salarios.
IV- FUNCIONES:

Planificar y organizar en base al

Plan General

las actividades

a desarrollarse en la regidn, relacionadas con la Auditoria de

la Funcidn de Personal, sobre el drea de sueldos y salarios:

Realizar visitas a

las Unidades Docentes y Administrativas re-

gionales elegidas aleatoriamente, para verificar 1o que en

ellas se realiza en el

drea de sueldos y salarios.

VIGENCIA ' FeC

)

Analizar 1la
drea de la Funcidn de Personal,

58a necesario.

- Elaborar informes de Auditorfa de la Funcién de Personal sobre
el drea de sueldos y salarios. |
- Colaborar en las actividades de la Unidad dependiendo de las

necesidades que se presenten,

informacidn obtenida por

los auditores en esta
solicitando ampliacidn cuando

FAGINA




MIKISTERIO DE ZCUCACION

[- naTURALEZA : EJECUTORA.

[1- DEPENDENCIA JERARQUICA DIRECTA: CONTROL DE AREAS DE PERSONAL AUDI-
TADAS. |

[11-oBueTivo: Controlar la ejecucidn de programas de personal regio)]
nales, referente a las siguientes dreas: Control de
personal y movilidad de personal.

Jy- FUNCIONES.
-Planificar y organizar en base al Plan General, las actividades
a2 desarrollarse en la regioén, relacionadas con la Auditoria de

'a Funcion de Personal sobre las dreas de: Control y movilidad l
|

de Persgnal.

-Realizar visitas a 1z unidades docentes y administrativas regiol
nales elegidas aleatoriamente, para verificar 1o que en ellas
se realiza en las dreas de: Control y movilidad de Personal.

- Analizar la informacidn obtenida por los auditores sobre con-
trol y movilidad de personal, solicitando ampliacidn cuando sea

necesario.

- Elaborar informes de Auditoria de la Funcidén de Personal sobre

las dreas de: Control y Movilidad de Personal.

- Colaborar en las actividades de 1a Unidad, dependiendo de las

necesidades que se presenten.

PAGINA

1
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ATRIS TERIO DE ZDUCACION

ACIONES Y PROTECCION LABORAL

1-

NATURALEZA : EJEC

UTORA

II-

DEPENDENCIA JERARQUICA

DIRECTA . CONTROL DE AREAS DE PERSONAL

Controlar

. AUDITADAS . :
la ejecucidn de programas de personal re-

Moral

"I1I- OBJETIVO :

gionales,

referente a de

Tas siguientes dreas:

Iv-

personal,
seqguridad

FUNCICNES !

comunicacidén con el
empresarial.

personal

e higiene y

Planificar y organizar, en base al

Plan General,

las activida-

des a desarrollarse en la regidn, relacionadas con la Audito-

ria de

Moral

de Per-

la Funcidn de Personal

sobre

Comunicacion con el

Personal

las areas de:

sonal,

e Higiene y Sequridad Empre

VIGENCIA

sarial.

Realizar visitas a
gionales elegidas aleatoriamente,
ellas se realiza en las areas de:
ne y seguridad empresarial,

Analizar 1la
ral,
cuando sea necesario.
Elaborar informes de Auditoria de
bre las dreas de:

Colaborar en las actividades de

necesidades que se presenten.

| [
|
!

informacidn obtenida por

comunicacidén e higiene y seguridad,

la Unidad,

FECHA DE SUSTITUCION

las unidades docentes y administrativas re-

para verificar
Moral,

la Funcidn de Personal

Moral, comunicacién e higiene y seguridad.

Comunicacidn e higie-

Tos auditores sobre,
solicitando ampliacidn

dependiendo de

10 que en

mo-

SO-

las
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[- NATURALEZA *

E

MIHRISTERIO DE

EDUCACION

ELABORACIQON DE PROGRAMAS

JECUTORA

; I1- DEPENDENCIA JERARQUICA DIRECTA:

[II- OBJETIVO.

I¥- FUNCIONES :

- Colaborar

- Colaborar

de Persona

Proponer a

cucibén de

para ejecutar en

| dades correspondientes a
ditar la Funcidén de Personal
tivas y Docentes de

de Personal.

a nivel Regional,

- Planificar y organizar de acuerdoc al

con la Unidad Central en

mas de Auditoria por dreas de

con la Unidad Central

1.

la Unidad Central la modificacidén de programas es-
tablecidos cuando se encuentren

la Auditoria de

VIGENCIA

guias a emplear en la ejecucidn de

cado y lo ejecutado.

en

£ESTUDIO

Plan General,

la elaboracién de Progra- i

en el
la Auditoria de

| FECHA DE SUSTITUCION

la respectiva regidn.

diseno de formularios y

1
|
i
|

Proporcionar programas de Auditoria de
Personal

la Funcidn de
las diferentes dreas.

la elaboracidn de programas para Au-

, en las dependencias Administra-

la region, el Plan de Auditoria de la Funcidn |

la Funcidn de Personal.

diferencias entre

la Funcidén de Personal.

las activis

- Adaptar estrategias y politicas emanadas de la Unidad Central I

la Funcidn

lo planifi-

PAGINA
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- Elaborar la programacidn que se seguird en la regidn en la eje—!
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MIHISTERIO DE

[- NATURALEZA ; EJECUTORA

[]1- pEPENDENCIA JERARQUICA DIRECTA ESTUDI

[11- OBJETIVO . Mantener una constante eva

formularios y guias de tra
Auditorias de la Funcidn d

IV~ FUNCIONES -

- Pilanificar y organizar las actividades

lTuar Tos programas de Auditoria de la Funcidn de Personal que

seran ejecutados en la regidn.

- Evaluar Plan Operativo Regional de

___CONTROL DE PROGRAMAS [

fuacion de los programas,
bajo a utilizarse en las
e Personal Regionales.

la Unidad.

- Investifar la forma en que estan siendo aplicados los progra-

mas de Auditoria de la Funcidn de Personal.

- Proponer modificaciones a los Programas de Auditoria de 1la

Funcion de Personal de acuerdo a las deficiencias que puedan

ser encontradas.

- Evaluar 21 cumplimiento de la programacidén de la Auditorfa de

Ta Funcidn de Personal.

) )
VIGENCIA . ' FECHA DE SUSTITUCION

correspondientes a eva-
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B-7 MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE LAS

UNIDADES AUDITORAS DE LA FUNCION DE PER

SOMAL DEL MINISTERIO DE EDUCACION.
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OBJETIVOS DEL MANUAL.-

Los principales objetivos que pretende cumplir el --

presente manual son las siguientes:

i

Contribuir al desarrollo administrativo y organiza

cional de las unidades auditoras de personal.-

Determinar el tipo de los diferentes puestos de --

trabajo aue integran las unidades auditoras.-

Servir de base para el establecimiento de escalas
salariales correspondientes a los diferentes gra--

dos de puestos de trabajo.-

Facilitar la eficiente administracidn de la Audito

rifa de Personal en el Ministerio de Educacién.-

{




183

_

_

__.

_ A !

| o |

I o _

| Ll

| >

__

| i

n

| — |

| & *

1 m 1

| o

1 [

| wl

| Lud

.L‘ e

| |
|
1
_




MINISTERIO DE EDUCACION T

7 -

7 -

NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DE UNIDAD DE AUDITORIA DE -
PERSONAL. -

NATURALEZA

Trabajo profesional de gran complejidad en labores de pla

nificacidén, organizacidon, direccidén y control de las acti

vidades técnicas de la Auditorfa de Personal.-

SUPERVISION RECIBIDA

Recibe instrucciones y supervisién de su actuar en las la

bores por parte de Secretarfa de Estado.-

SUPERVISION EJERCIDA

Ejerce supervisidn sobre el Encargado de Tramitacidén Le--

gal, Jefe de Control de Areas de Personal Auditadas y Je-
fe de Estudio.-

REQUISITOS

PREPARACION ACADEMICA

Licenciado o Egresado en Administracidon de Empresas 0 en
Sicologfa.-




EXPERIENCIA

Haber trabajado dos afos en puestos donde haya manejado --

grupos de trabajo o desempenado funciones similares.-

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

- Amplios conocimientos de los principios generales y prac

ticas relacionados con la funcidn de personal.-

- Conocimientos acerca de los principios generales y prac-

ticos, relacionados con la Auditorfa de Personal.-

- Conocimientos de Tas leyes, reglamentos y disposicione

generales aplicadas a la Administracidn Pdblica.-

- Capacidad de Analisis.-

- Habilidad para dirigir equipos de trabajo.-

- Buenas Relaciones Humanas.-

S
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fI[—

EXPERTENCIA

Haber trabajado un afio en puesto similar.-

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

generales aplicadas a la administracidén plblica.-

- Conocimiento actualizado sobre leyes vigentes.-

Conocimientos de las leyes, reglamentos y disposiciones

- Capacidad de andlisis e interpretacidn de leyes, regla-

mentos, disposiciones, etc.

- Habilidad para aplicar leyes, reglamentos, etc.
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PREPARACION ACADEMICA

Egresado de Licenciatura en Administracidén de Empresas.-

X -
| |
l ;
'T |
; 1- NOMBRE DEL PUESTO
| JEFE DE CONTROL DE AREAS DE PERSO
i NAL AUDITADAS.-
|
|
!
: 2- NATURALEZA
S .
| Trabajo profesional de alta complejidad en Tabores rela-
- tivas al control de la ejecucidén de programas de Audito-
! ria de Personal aue labora en la institucién.-
i
3- SUPERVISION RECIBIDA
i
!
| Labora bajo normas establecidas por su superior jerdr--- |
quico. Su funcidn es evaluada mediante el andlisis de 1in !
formes y apreciacidén de los resultados que obtiene, por
el jefe de 1a unidad auditora.-
|
4- SUPERVISION EJERCIDA
|
Ejerce supervision sobre Auditores y Analistas de areas [
de personal.- :
|
| |
5- REQUISITOS '
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EXPERIENCIA

Un afio de experiencia como minimo en el desempefo de pues-

tos simitares.-

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimientos Generales sobre la funcién de personal.-

- Conocimientos sobre Auditoria de Personal.-

- Capacidad de andlisis.-

- Habilidad para asignar y supervisar labores.-

- Hebilidad para establecer y mantener relaciones efecti--

vas de trabajo.-




1~

2 -

MO¥'BRE DREL PULSTC

JEFE DE ESTUDIO

NATURALEZA

Trabajo profesional en labores relativas al proceso de --
planificacion de la Auditoria de Personal del Ministerio

de Educacidn.-

SUPERVISION RECIBIDA

Labora con bastante independencia siguiendc normas y pro-
cedimientos establecidos y recibe instrucciones generales
del Jefe de la Unidad Auditora, gquien le evalla su traba-
jo a través del andlisis de los resultados obtenidos.-
SUPERVISION EJERCIDA

Ejerce supervisidn sobre Encargado de Elaboracion de pro-
gramas y Encargado de Control de Programas.-

REQUISITOS

PREPARACION ACADEMICA

Egresado de Licenciatura en Administracidn de Empresas,

Economia o Sicologfia.-




]

EXPERIENCIA

Un afio como minimo en e] desempefio de puestos simila---

res.-

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

- Conocimientos generales sobre la Administracién de Per
sonal.-

- Conocimientos Generales sobre Auditoria de Personal.-

- Capacidad de Andalisis.-

- Habilidad para asignar y supervisar labores.-

- Habilidad para establecer y mantener relaciones efec-

tivas de trabajo.-




NOMBRE DEL PUESTO

AUDITORES

NATURALEZA

Trabajo que consiste en realizar actividades de recopila-

cién de informacién y documentos probatorios de ella, que

permitan elaborar los informes de Auditoria de Personal.-

SUPERVISION RECIBIDA

Laboran siguiendo instrucciones del Jefe de Control de --

dreas de personal auditadas, quien los evalua en base a -

la clase de informacidén y documentacidn recopilada.-

SUPERVISION EJERCIDA
No poseen subalternos

REQUISITOS
PREPARACION ACADEMICA

Poseer tituloc de Bachiller, Profesor o

Tar.-

preparacidn simi--
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EXPERIENCIA

Un ano en actividades similares.-

CONOCIMIENTCS, HABILIDADES Y DESTREZAS

- Conozimientos generales sobre administracidn de Perso--

nal . -

- Conocimientos generales sobre Auditoria de Personal.-

- Conocimiento de las prdcticas y métodos usuales de in--

vestigaciodn.-

- Capacidad para aplicar encuestas,

- Habilidad para relacionarse con pUblico.-

- Habilidad para expresarse en forma clara y concisa ver-

balmente y por escrito.-

- Habilidad para establecer y mantener relaciones efecti-

vas con el personal por auditar.- '

- Habilidad para interpretar instrucciones verbales y/o

escritas.-
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NCITBRE DEL PUEST

NATURALEZA

ANALISTAS DE AREAS DE PERSONAL

Trabajo técnico de complejidad moderada que consiste en -

verificar por areas de personal

jecuciodon de la Auditoria de Personal.-

SUPERVISION RECIBIDA

Laboran siguiendo instrucciones del
areas de Personal Auditadas,

los informes parciales por areas de personal

ran.-

SUPERVISION EJERCIDA

No poseen subalternos

REQUISITOS
PREPARACION ACADEMICA

Ser estudiante de Tercer afio de Licencijatura en Adminis--

tracién de Empresas.-

que les corresponda la e-

Jefe de Control de --

quien los evalla en base a -

que elabo---




EXPERIENCIA

Un afno como minimo en puestos similares.-

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

- Conocimientos generales sobre Administracidn de Per-

sonal.-
Conocimientos generales sobre Auditoria de Personal.-

Conocimientos de las prdcticas y métodos usuales de -

investigacidn.-
Habilidad para relacionarse con el plblico.-

Habilidad para redactar informes sobre auditorfas en

el drea de personal que tenga asignada.-




1-

NOMBRE DEL PUZSTO

ENCARGADO DE ELABORACION DE PRO
GRAMAS.

NATURALEZA

Trabajo técnico de gran complejidad en labores relativas
@ la elaboracidon de programas de Auditoria de Personal a
desarrollarse en el Ministerio de Educacidn.-

SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja bajo instrucciones del Jefe de Estudio, quien eva
TGa su labor a través de los programas elaborados.-

SUPERVISION RECIBIDA

No posee subalterno.-

REQUISITOS
PREPARACION ACADEMICA

Egresado o estudiante de Gltimo ano de Licenciatura en --

Administracidén de Empresas o Sicologia.-




EXPERTENCIA

Un afio como minimo en puestos similares.-

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimientos sobre Administracidén de Personal.-

- Conocimientos sobre Auditorfia de Personal.-

- Capacidad de creacidn.-

Capacidad de anélisis.-

Habilidad para redactar.-

L




|
;?
|
|
|

1- NOMBRI 2EL PUESTO

s

ENCARGADO DE CONTROL DE PROGRAMAS.

2- NATURALEZA
Trabajo técnico de complejidad moderada que consiste en

evaluar los programas, formularios y guias de trabajo a

utilizar en las Auditorias de Ta Funcidén de Personal.- |
3- SUPERVISION RECIBIDA
Trabaja bajo instrucciones del jefe de estudio quien e-
valla su labor a través de informes presentados.-
4- SUPERVISION EJERCIDA
No tiene subalternos.-
5- REQUISITOS I

PREPARACION ACADEMICA

Egresado o estudijante de Gltimo ano de Licenciatura en

Administracidn de Empresas o Sicologia.-
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EXPERIENCIA

Un ano de experiencia en puestos similares.-

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

- Conocimientos sobre Administracion de Personal.-

- Conocimientos sobre Auditoria de Personal.-

- Conocimientos de las prdcticas y métodos usuales de in

vestigacidn. -




NOMBRE ool PUESTC

SECRETARIA

NATURALEZA

Trabajo administrativo de oficina de complejidad modera
da en labores secretariales.-

SUPERVISION RECIBIDA

Aplica conocimientos de organizacidn y prdcticas de ofi
cina de acuerdo a normas y procedimientos establecidos.
SUPERVISION EJERCIDA

No tiene personal subalterno.-

REQUISITOS
PREPARACION ACADEMICA

Titulada en Secretariado Comercial.-




EXPERIENCIA

Un afo como minimo en trabajo similar.-

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

- Conocimientos de procedimientos y practicas de ofici- !

na y archivo.-

- Conocimiento de los principios generales de Relaciones

Piblicas.-

- Habilidad para seguir instrucciones verbales 0 escri-

tas.-

- Hatilidad para redactar.-
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2 -

NOMBRE DEL PUESTO

ORDENANZA

NATURALEZA !

Trabajo rutinario de poca complejidad en trabajos de -- i

limpieza y labores de distribucidn y recoleccién de co-

rrespondencia y otros documentos.-

SUPERVISION RECIBIDA

Labora bajo normas establecidas por el Jefe de la Uni--
dad Auditora.-

SUPERVISION EJERCIDA

Ninguna.-

REQUISITOS
PREPARACION ACADEMICA

Tercer Ciclo de Educacidon Basica.- {
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EXPERIENCIA

Seis meses como minimo en trabajos similares.-

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

- Habilidad para interpretar y cumplir instrucciones --

verbales y escritas.-

- Habilidades para mantener efectivas relaciones de tra

bajo con jefes, companeros y plUblico.-

- Destreza en el manejo de instrumentos de limpieza.-




203




- 204

Pa SO

N

AINISTERIO De mOUCAC ION

FROCED LATENTO GLOBAL D ACJOILNORIA oo PERSONAL.

cpztgs e ol

U £ PUR | -

JuwIoaD CLENTRATL [

L ."xv-._t;'-_.:{.[rx ULk
LA PUNRCIOW OF

i PEHRSONAL.

| UNIDADES REGIONA-| -
|LES DL AUDITORIA |
|0k LA rUNCION DE |
PERSONAL .

UWIDAD CENTRAL DE |-
AUDITORIA Ok LA
FUNCION DE PERSO--
NAL.

J 53¢ X I pC I O N

Solicita P.U.I. a todas las unidades que

forman <1 Jdinisteric de Bducacidn.

Recibe 7 estudia solicitud de P.O.I.
Pide aclaracicnes, 51 las cree necesarias.

Solicita a las unidades regionales de audito
ria Jde la funcidén de personal el P.O.I. re--

gional.

Recibe ;7 estuuala solicitud de P.0O.I. regio=~-—

<4

nal.
Pide aclaraciones, si las cree necesarias.

tlabora P.0O.I. regional y lo envian a la uni-
aad central de auditoria de la funcidn de perq

sonal,

rReclbe planes operativos regionales.

rRevisa y hace observaciones a P.0O.I. regiona-
les.
Integra P.O.1. Regionales.

Aprueba F.O0.I. de la unidad y lo envia a

ODEPOR.




PASO
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‘ 5
6

AINISTERIO OE EOUCACION

PROCED IMIENTO

JNIDADD |

JunIdAad CunTrRAL
O AJOITORIA VK
LA FUNCION DE
PERSONAL.

I

0OBAL Oo AUOLLORIA Ui PERSOWAL

1 br 8 I P C I 0O w
Reciwe r.0.I. de la unidad auditora v el de
teaas las unidades gque forman el Adinisterio

Elabora el Plan General de la Institucidn.

Distribuye Plan General a todas las unidades.

Recibe Plan General del Ministerio de Educa-
cién.
Elabora Plan de Auditoria en base a Plan Ge-

neral.

Revisa, hace observaciones y aprueba Plan de

auditoria.

Distribuye Plan de

nales de auditoria

Auditoria a unidades regio|

de la funcidén de personal.
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PASU

In°

AINISTERIO

PROCEDIIIENTOQ

U N

=i
L
o
C

D LOUCAC ION

GLOBAL OL AUDITORIA oL PERSONAL

SJY R I PO I ON

Y Fiw I Add I n2Lz
JL LM UG PO T
roRoJdanl,

rlan ae Auaitoria.

- rReciupe

- analizan plan.

1

- asdaptan Plan ce Auditoria a la regidn.

- Lstawlecen estrategias.

- Lijecutan plan.

JNIDAD CEUTRAL DE
AJDITORIA DL LA
FUCION DL PLRSO--

NAL,

- wlaporan

- Envian

informes de auditoria realizadas
acompanadas de distintas opciones de solucibn

informes y opciones de solucidn a la

Unidad Central de Auditorfia de la Funcidn de

Personal.

- Recibe analiza informes y opciones de solu-

<

cidén.
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PROCEDIMIENTO GLOBAL DE AUDITORIA DE PERSONAL

MINISTERIO DE EDJCACION

D ESCRIPCTION

9 | SECRETARIA Dk
£STADO.

- Modifica, agrega o ratifica las opciones de

solucién.

- Envia informe y opciones de solucibn a Secrew
tarfia de Estado.

- Recibe informe y opciones de solucidn

- Decide solucidn a tomar.

- Ordena a Direccidn General de Administracién
de Recursos Humanos, ejecutar la decisién

tomada.
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A

MINISTERIO Do EDUCACION

PROCEDIMIENTO GLOBAL Dr AJOITORIA OE PERSONAL

DESCRIPCION

PASO 1 G li1oaw
o i
10 DIRECCION GEMERAL

DY AOMINISTRACION

OE RECURSOS HIMANOS.

OBSERVACICN:

- Recibe informes y notificacidn de solucibn

tomada.
- Ejecuta solucidn tomada.

~ Verifica su cumplimiento,

Lsle procedimiento global de Auditoria de la Fun--

ci de Personal, tiene la misma aplicacidn en las

3 allternativas presentadas en la recomendacidn espe

cifica.
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PRESENTACION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

GLOBAL DE AUDITORIA DE LA FUNCION DE -

PERSONAL . -

= — e . O
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INICIO DE PROCEDIMIENTO
OPERACION
DOCUMENTO
e o

‘\§> DECISION

ARCHIVO

AV
| CONECTOR DE PAGINA

Esta simbologfa estd de acuerdo a la autorizada por la Organi |

zacidn Internacional para la Estandarizacién (ISO), Information
processing-flowchart symbols, y la American National Standard,

Flowchart Symbols and their usage in information processing.

Cuya funcidn es regular la simbologfa utilizada en los diagra

mas de proceso.
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CAPITULO IV

PLAN DE IMPLEMENTACION DE LAS

UMIDADES DE AUDITORIAS DE LA

FUNCION DE PERSONAL EN EL MI-

NISTERIO DE EDUCACION.
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PLAN DE IMPLEMENTACIGN

Para procecer a la implementacidn de las unidades Audi
toras de Personal, el presente trabajo se dard a conocer a
los titulares del Ramo a través de una exposicidn y ejempla
res que se les proporcionardn para definirles las bondades
y beneficics que conlleva la implementacidn de Tla Auditorfa
de la Funcidn de Personal.-

La oresentacién tendrd como propdésito obtener 1a apro-
bacidn de los titulares de rtducacidn, para contar con su a-

poyo en la implantacidn del mismo. -
OBJETIVO
Proporer la creacidn de unidades de Auditoria de la --

Funcion de Personal Central y Regionales, para luego proce-

aer a 'a presta en marcha de su funcionamiento.-

ESTRATEGIAS

Las principales estrategias que deben tomarse, a fin -
de viabilizar la puesta en practica del presente plan son -

las siguiertes:

- Obtener Tla decisidén y el apoyo de las autoridades supe--

ricres cel Ministerio de Educacién.-

- Legalizer las unidades auditoras a fin de obtener el apo

yo de todo el Ministerio.-



Comunicar la legalizac

terio de Educacidn.

seieccion

Reclutar,

dades y demds persor

Proporcionar al

perso
!

mentar, indicdndoles

bles para poner en pr

Comunicar al personal

jetivos de las nuevas

ESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Presentacidén del Proy
la Funcidén de Persona
con el objeto de dar
cionarios la validez

Incorporacidén de ias

Hacer las gestiones n

ra de las unijdades de

Reclutar,

laborard en las unida

seleccionar y

ot

odas las lUInidades de

ntrolar a los jefes de

se

nal contratado, los manuales

al misme tiempo los recursos

acti uevas unidades.-

Ministerio de Educacidn

del

unidades,

NFE S
JED

ecto de Tas unidades de Audi

1 a Tos titulares del Ramo,
a conocer y discutir con dic
del estudio.-

observaciones especificas.-

ecesarias para legalizar Ta

Auditoria.-
contratar al personal

des Central y Regionales,

necesitara en ellas.

la cual

1 HMinis-

lTas Uni-

a 1ﬁp1g
disponi

los ob-

toria de
se hara

hos fun-

estructu

idéneo que

Se

hard en base a requisitos minimos exigidos y especifica--

dos en Manual de desc

Proporcionar Ta

informacidn necesaria al

ripcidén de puestos.-

personal

contra-



tado, y asignarle responsabilidades.-

- Determinacidn de los recursos necesarios para que las uni

dades auditoras puedan funcionar.-

- Disenar la ubicacidon del espacio fisico y de 10s recursos

disponibles. -

- Puesta en marcha y seguimiento de Tas funciones ejecuta--

das por las unidades auditoras.-
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ReCURSGS HUMANOS-UNICDAD CENTRAL

3.5%

PLAZAS SALARIC MONTGC ANUAL AGUINALDO
Jefe de Unidad ¢ 1,800 ¢ 21,600 ¢ £00
Jefes de Secc. ¢ 1,500 ¢ 36,000 ¢ 1,000
Encargado de
tramitacidn le
gal. 1,200 ¢ 14,400 500
Auditores 900 21,600 1,500
Analistas 900 43,200 2,000
Colaboradores
de estudio 900 21,600 1,000
Secretaria 750 9,000 500
Ordenanza 600 7,200 500

174,600 7,000
SUB TOTAL ¢ 174,€00
APORTES AL IMPEP ¢ 6,090
¢ 180,060



RECURSOS HUMANOS - UMIDAD REGIONAL CENTRAL
ho. Dt SALARIO MONTO ANUAL AGUINALECO
PLAZAS PLAZAS R ' -
1 Jefe de Unidad ¢ 1,500 ¢ 18,000 ¢ 500
2 Jefes de Secc, 1,200 28,800 1,000
Encargado de Tra-
mitacion legal 1,000 12,000 500
6 Auditores 900 64,800 3,000
4 Analistas 800 43,200 2,000
2 Colaboradores de
Estudio 900 21,600 1,000
1 Secretaria 750 18,000 1,000
] Ordenanza 600 7,200 500
213,600 9,500

SUB TOTAL ¢ 213,600

3.5% APORTES AL INPEP ¢ 7,478

¢ 221,076
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RECURSQS HUMANOS - UNICAD REGIONAL ORIENTAL

No. DE
PLAZAS PLAZAS SALARID MONTO ANUAL AGUINALDO
1 Jefe de Unidad ¢ 1,500 ¢ 18,000 ¢ 500
2 Jefes de Secc. 1,200 23,300 1,000
1 Encargado de Tra-
mitacidn legal, 1,000 12,000 500
4 Auditaores 900 43,200 2,000
4 Analistas de dareas
de Personal Audita
das. 900 43,200 2,000
2 Colaboradores de
Estudio. 900 21,600 1,000
1 Secretaria 750 9,000 500
1 Ordenanza 500 7,200 500
¢183,000 ¢ 8,000

SUB TOTAL ¢ 183,000

3.5% APORTES AL INPEP ¢ 6,405

¢ 176,595



RECURSOS HUMANQOS - UNIDAD REGICNAL QCCIDENTAL

No. DE
PLAZAS

PLAZAS

SALARIO

Jefe de Unidad ¢ 1,500
Jefes de Secc. 1,200
Encargado de Tra
mitacion legal. ,000
Analistas de A--
reas de Personal. 500
Auditores 900
Colaboradores de
Estudio 3CQ
Secretaria 750
Ordenanza 600
SUB TOTAL
3.5% APORTES AL INPEP

218

MONTC ANUAL

AGUINALECO

¢ 18,000 ¢ 500
28,800 1,000
12,000 500
43,200 2,000
32,400 1,500
21,600 1,000

9,000 500
7,200 500
¢ 172,200 ¢ 7,500
¢ 172,200
¢ 6,027

¢ 178,227



RECURSOS MATERIALES
MAQUINARIA Y ECQUIPO UNIDAD CENTRAL

Valor Total

Cantidad Detalle Valor Unit.
] gscritorio Ejecutivo ¢ 1,000 ¢ 1,000
1 Silla Giratoria Eje-
cutiva 500 500
] ‘dquina de escribir 5,900 5,900
] jesa para maquina de
a5cribir 200 200
10 Escritorios T/Secre
tarial 600 6,000
10 Sillas giratorias ti
D0 Secretarial 250 2,500
] Yesa de trabajo y seis
sillas 1,700 1,700
1 Qrchivador de cuatro -
gavetas 600 600
1 Enfriador de aqua 200 G00
Papeleras 10 60
¢ 19,360



£l espacio fisico para la unidad

cuiente:

Area de maquinaria y equipo

Area de circulacidn

—
o
—

Central deberda ser el

I

mts

51--



RECURSOS MATERIALES
MAQUIMARIA Y EQUIPO DE UNIDADES REGIONALES

Cantidad Cetalle Valor Unit. Valor Total
3 Escritorios ejecutivos ¢ 1,500 ¢ 4,500
3 Sillas giratorias eje-

cutivas 500 1,500
34 Escritorios tipo secre
tarial y su siila 600 20,400
3 Mdquinas de escribir 1,200 3,600
3 Mesas P/mdquina de es
cribir 200 600
Mesa de trabajo "/ 6
personas y seis sillas 700 700
1 Mesa de trabajo P/ 8
personas y & sillas 800 800
1 Mesa de trabajo P/ 12
personas Yy 12 sillas 1,000 1,000
S Sillas tipo espera 100 300
3 Archivadores de 4 ga-
vetas 600 1,800
3 Enfriadores de agua 900 2,700
3 Cafeteras 300 900
34 Papeleras 10 340

¢ 39,740



Para el resto de recursos materiales se considera conve----
niente una asignacidn especifica. la cual se detalla a con-

tinuacidn:

Clase General

Servicios no Personales ¢ 20,000
Materiales y suministros g 20,000
¢ 40,000

E1l espacio fisico para Tas distintas unidades regiona-

les deberd ser el siguiente:

REGION CENTRAL

Area para maquinaria y equipo 42 mts2
Area de circulacidn 31 mts
TOTAL 73 mts2

REGION ORIENTAL

Area para maquinaria y equipo 39 mts

Area de circulacidn 31 mts

TOTAL 70 mts



REGICN NCCIDENTAL

Area para maguinaria y equipc 36 mts2
2
Area de circulacién 31 mts”©
2
TOTAL 70 mts
CONSOLIDADGD DE PROYECCION FIMNANCIERA
RECURSOS HUMANCS .o e i ¢ 801,3¢8
Salarios ¢ 743,400
Aportes al INFEP ¢ 25,98¢8
Aguinaldos ¢ 32,000
Servicios no Personales ..., i ¢ 20,000
Materiales y Suministros ........ . .t inee.nn ¢ 20,000
Maquinaria y EQUIPO ..ot i e ¢ 62,440
¢ 903,838

E1 total ¢ 903,838 a cque asciende el costo de las uni-
dades de Auvditorfa de la Funcidén de Personal, no implica --
ningln incremento en el Presupuesto del Ministerio de Educa
cidén, ya que al inicio de su implementacidén se utilizardn -
recursos financieros que puedan ser transferidos de otros -
programas presupuestarios para que posteriormente en el si-
guiente periodo aparezcan como recursos propios de tales u-

nidades.
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PRESENTACION DE PREGUNTAS ABIERTAS

Las preguntas abiertas contenidas en el cuestionario,
fueron tabuladas de la siguiente manera:

- Se listaron todas las respuestas dadas a cada una de
las preguntas.-

- Se decidié como criterio de grupo, el nimero de res-
puestas a presentar.-

- Decidido el nidmero de respuestas a presentar, se a--
gruparon todas las respuestas obtenidas en familias
de respuestas por pregunta.-

As1 tenemos que:

La pregunta 2.6.2. constaba de dos partes:

a) ¢ Considera necesario implementar otras medidas que
garanticen la seguridad y la salud de los emplea-

dos?

b) Si su respuesta es afirmativa, écudles son esas me-
didas?

Cuyo objetivo era: Conocer cuales son Tas medidas que
los empleados creen necesarias im--
plementar en sus lugares de trabajo
a fin de garantizarles seguridad y

salud personal.-

Haciendo Ta tabulacidn de la Gltima parte de la ante--



ricr pr
mos el
Tias de

LA PREGUNTA 2.6.3.

egunta, ccgln la exp i6n daza ai

'istado de respuecstas obtenidas Loncernt o adas
respuestas ., -

didas de garantia de uridad y sa o

Implementar medidas
seguridad

trabajo dunde e]

=
D
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@]

rar en general

[fe]
2
¢+ 18
3
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(
val
(&N
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»]
1
a

Facilitar a 1
lTugares
J

pctanle. -

Construir
quelios lugares de
«isten y mejorar
giénicas de
Mejorar 1a prestaci

dico-hosnpi

rios e

al personal del
cién que er la
tal servicio.-

a emplead

los

servicios sanitarios en

tas

talaric a
incorporar a tal

Ministerio de

dec1a

rue tiendan a dar

0s v locales de --

las condiciones hi

cares de tranajo.-

ahajadores en sus -

el consumo de agua

a-—-
trabajo donde

~ondiciones Hi--

los que ya existen.-

on del servicio me
los actuales
arestacidn, -

E'i wCca--

actualidad no goza de
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accidentes

Desnuesta
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tranajo v
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enfermedades profes

ionalec

de sus labores son?:

Cuyo 03CSETIVO
son los accidentes

que pueden darse en

Tabulada en fa

era, 4d
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a Jque se expane en el desempero

juicio de los empleados cuales --

de trabvajo y enfermedades profesionales

el desempefio de sus labores.-

milia de respuestas. 10s empleados en---

cuestados, nos contestaran

ACCIDENTES

ENFERMEDADES
RESPIRATORIAS

ENFERMEDADES
VISUALES

lo siguiente:

No. Respbuesta

EATEE8 v suxuszrwmicesas s e 3
Accidentes de transitoc ........ 27
Envenenamiento ................ 2
Quemadura ...... P I z
Chooues eléctricos ............ o
Magullones ... ... 3
Bronguitis ..o i e 3
Gripe ... v e 25
Bronconeumonia .......coo0c0ane 24
Faringitis «.cv. vee«o e g
AfonTa ..ot ii i 5
Amigdalitis ........ .. ... 3
- 2
STnusitis . ... -
CEOGHRTA ocmm s e e amsame nwem v wwso 2
Conjuntivitis. .. .oeireona.. 4
NDeficiencia visual ...ccevoean 10



0. Respuesta

ENFERMEDADES

ESTOMACALES - Malestares gastrointestinales 3
- Disenterid .oz, edcvem svse e vnEe s g
= PAras it ismo ... e e e e e Z
- Ulceras gdstricas .......uienveuunns 2
- BiFrPEESs sxsvesoyecive cnma B 2
- BASEPTEIE . usoww dsems o s coeen = 5 80 1
- Fiebre tifoidea ........ .00 ..., Z

tNFERMEDADE

DEL STISTEMA - Tension ... ilineeennmeons 4

NERVICSO - Pérdiada de faculrtad mentales 2
- Jaquecas ....... b AR R S SR R e e . 1
= NEUTOS TS e e e e e 3
- Fatiga mental . ..[.... ... ... ... ... 1

g=1.5.2. SUGERENCLAS OBTENIDAS

En la parte final del cuestionario gue se utilizé en -

a investigacidn de campo, se pedia &l personal encuestado
Guc noc aportara sugerencias cue ayudaran a mejorar lo que
a nivel de la funcidon de personal se realiza en el Ministe

rig de Educacidn.-

W
M
D
0
=
3
(=]
w
o
5
@)
[o3)
(o
[o 7]

De todas tas> sugerencias ocbtenida
drea de personal, las a.- de algdn modo se relacionzan con -

A

el obJjetivo del presente trabajo.



AREAS DE PERSONAL

- Reclutamiento y

Seleccidn

Capacitacion y
Adiestramiento

SUGERENCIAS Lo .

Tomar en cuenta la ca-
pacidad para hacer nue

vOos nombramientos.

Jue el reclutamiento -
personal se efectie --
siempre a base de capa
cidad.

Debera existir un ban-
cc de recursos humanos.

Proporcionar induccidn

al nuevo empleado.

Al empleado al iniciarse
en un trabajo le den to-
da la informacidén que se

necesita.

El Ministerio deberia te
ner como orioridad uno,

el perfeccionamiento ---
constante de todos sus -
recursos humanos a tra--
vés de seminarios, cursi
1los, charlas, etc., ya

gue con estas ayudas se

podria lograr mejorar no
tablemente todos los ser

vicios que el Ministerio

RESPUESTAS

1



da al piablico.

Considero gque es necesario
de parte de la Direccidn -
General de Personal, se --
diera alguna asesoria di--
recta al personal de las -
regiones.,

Tener personal capacitado
para investigar todos 1Tos
aspectos mencionados en el

cuestionario.

Urientar al maestro por me
dio de seminarios imparti-
do por personas conocedo--
res de aspectos a tratar.

E1 estudio de los mddulos
puede surtir efecto siem--
pre y cuando se tenga la o
rientacidn de personas que
conozcan e1 caso y no de--
jar al maestro que se 0---
riente por si solo.

Realizar visitas a los cen
tros de estudio con miras
a orientar al personal en
la realizacién cel traba-

jo escclar,-

261



Movilidad del
Personal.

Ubicar siempre a la per-
sona en el puesto donde
pueda rendir mds y de he
cho serd una persona sa-
tisfecha 1o cual es salu
dable.

Mejorar a los individuos
gue se van superando aca
démicamente de acuerdo a

Su capacidad.

Jue toda tramitacidn de
propuesta de traslado se
a respetada, segin la --

institucidén que proponga.

Verificar ascensos en --
trabajadores administra-
tivos de acuerdo al tiem
po de trabajo.

Que Tos ascensos se ha--
gan; por capacidad y no
por familiaridad.

Los traslados deben ha--
cerse legalmente, evitan
do los destacamentos.

2672



Sueidos y

Salarios

Que el Ministerio agilice la
tramitacidn de acuerdos para
pago de sueldos y sobresuel-

dos.

Que Tlos aumentcs decretados
se cumplan para gue no hayan
desequilibrios en la econo--

mia del maestro.

Que los salarios se incremen

ten en un 50 .

Mejorar la asignacidn de par
tidas, especialmente a las -
de horas ciase y de ascensos

de categorfia.

Crear una fuente permanente
de incentivos y reconocimien
tos escritos a todo empleado
que se desenvuelve COn pun--
tualidad, responsabilidades

y honradez.

Que la prestacidon del servi-
cio médico-hospitalario sea
extendida a todos loc emplea

dos.

para maestros.

263



Moral de]

Personal

Comunicacidn

t

Atender Tas demandas de sala

rio y salud.

Que el servicio médico se --
preste cuando el empleado To

necesite.

Que Tos servicios médicos se

an mds eficientes.

Realizar encuestas entre 1los
personales de las diferentes
escuelas que constituyen ca-
da ndcleo, sobre el rendi---
miento, responsabilidad y re
laciones humanas de Tlos di--

rectores de nicleo.

Mejor atencidn al plblico; -
porgque existen funcionarios
y empleados en el Ministerio
que no atienden las necesida
des de 10s maestros.

Que se hagan llegar a todos
los maestros documentos gue
tengan atribuciones, faltas,
amonestaciones y sanciones a
que pueden ser acreedoras.

264



Controil

Personal

del

Dar a conocer atribuciones y

limitaciones.

Que se de a conocer la legis
lacidn institucional a los -
M

jefes y empleados del Minis-
terio de Educacidn.

No se recibe ninguna informa
ci6n de situacidn escalafona

ria: cambios de categoria.

Minguna informacidon de pres-
taciones: Seguro de vida, de

rechos, legislacién, etc.

Que las auditorias de perso-
nal sean realizadas con toda
seriedad para poder tener re
alidades en cuanto al perso-
nal que labora en el Ministe

rio.

Creacidén de un Departamento

de auditoria permanente.

Controlar el cumplimiento de

reglamentos internos..

Debe agilizar el trdmite de

nombramiento de personal pa-

o]

5



ra poder ejercer un control es
tricto del personal que ingre-

sa al servicio.

Antes de entregar el correogra
ma de nombramiento debe tener-
se el ndmero exacto de vacan--
tes para poder nombrar dicho -

personal.

Controlar el cumplimiento de -
la Ley de la Profesidn de Maes

tro.

Supervisar continuamente las -
instituciones no con funciodon -
detectivesca; sino para consta

tar necesidades.
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AREA: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

LEYES
Ley de Servicio Civil 18
24
Ley de la Profesidn de
Maestro 7

Ley General de Educacidn 86

Ley de Escalafén del Ma-
gisterio Nacional 1

ARTICULOS
19 - 20 - 21 - 22 - 23 -
40

8 - 9 - 14 - 25 - 26

87

2 -3 -4-5-6-7

AREA: ADIESTRAMIENTO, CAPACITACION Y DESARROLLO DE

PERSONAL

LEYES

Disposiciones Generales de
Presupuestos

Ley de la Profesidén de Ma-
estro

AREA: MOVILIDAD DE PERSONAL

LEYES

Ley de Servicio Civil

Ley de Escalafdn del Magis
terio Nacional

Disposiciones Generales de
Presupuestos

107

17

33

18

80

ARTICULOS

- 18 - 19

ARTICULOS

- 34 - 37 - 38

- 19

- 111 inciso 2, modifica

do por Decreto Legislativo
No.

162.

de 1985.-



AREA: SUELDOS Y SALARIOS

LEYES

Disposiciones Generales de Pre
supuestos

Ley de 1z Profesidn de Maestro
Ley de Asuetos, Vacaciones y -
Licencias de Empleados PlUbli--
cos

Ley de INPEP

Ley de Salarios

Ley de Escalafdon del Magiste--
rio Nacional

Ley de Asistencia del Magiste-

rio

Cdédigo de Trabajo

Ley de Servicio Médico Hospita
lario

AREA: MORAL DEL PERSONAL

Disposiciones Generales de Pre
supuestos

Ley de Servicio Civil

Ley de la Profesi6én de Maestro

269

ARTICULOS

104 -~ 92

27 (inciso 7-8-9-10)
Todo su contenido
Todo su contenido

Todo su contenido

38 - 39 - 490

1 -2 - 3--4-5-6 -
7 -8-9-10

Capitulo III (del Art. -
119 al 159 ambos inclusi
ve)

Todo su contenido

Art. 99
41-43-44-45-48-49
4-7-9-27-28-30-37-38

AREA: COMUNICACION CON EL PERSONAL

Ley de Servicio Civil

55



AREA: HIGIENE Y SEGURIDAD
LEYES

Cédigo de trabajo

Constitucidén Politica

AREA: CONTROL DE PERSONAL

Disposiciones Generales de
Presupuestos

Ley de la Profesidn de Ma-
estro

INDUSTRIAL

ARTICULOS

314-315-316-317-318-319-320-
321-322-323-324-325-326-327~
328-329

67

65 -

66 -

84 - 99 (inciso 6)

Régimen disciplinario, Capi-
tulo I, Art. del 37 al 49 -
ambos inclusive.
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INDICACIONES PAPA CONTESTAR EL CUESTIONARIO

1- Lea detenicamente cada pregunta antes de contestarla.,

2- Marque con una "X" la casilla correspondiente a la res
puesta gue segun su criterio y experiencia dentro del
Ministerio, representa lo cue realmente ocurre en &1,
puede marcar el nfimero de respuestas que considere qﬁe
se cumplen.

Ejemplo:
De los esfuerzos fisicos y mentales detallados,
marque con una X aquellos que reclaman mayor es

fuerzo en su trabajo.

Actividades fisicas

Esforzar la vista
Estar sentado mucho tiempo

Estar de pie mucho tiempo

L

Caminar con mucha frecuencia

Actividades mentales

Realizar cllculos

Redactar notas

s

Revisar documentos

3- En caso de no encontrar una respuesta que le satisfaya en

tre las ya enumeradas, puede escribir su propia respuesta
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en las lfneas que aparecen al final de cada pregunta

en "otrss (esvecifique)".

Cualquier duda respecto a alguna pregunta, puede ==

consultar con el coordinador del cuestionario,
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CUESTIONARTIO

1- DATOS DE IDENTIFICACION,

l1,1l. Nombre de la Unidad donde labora

1.2, Ubicacibn geogréfica de la unidad donde labora.

1.2.1 Municipio

1.2.2.Departamento

1.3, aQué tiempo de Servicio tiene de trabajar para=

el Ministerio de Educacibn?

1.4, Nombre del puesto en el cue esta nombrado (a)=-=-

\
12
Y por/éual devenga su salario

1.5, Nombre del puesto cue desempena

1.6, Nombrado por:
:] Ley de Salarios
[ ] contrato

[] Jornales



2- AREAS DE PERSONAL

2.1. Reclutamiento v Seleccibn.
2.1.1, Los criterios utilizados en la institucibn
vara ofrecer a sus empleados las oportuni-
dades de llenar vacantes, gue tengan un sa

lario mayor cue el cue devengan son:

E] Capacidac
Antiguedad

Lealtad
Responsabilidad
Puntualidad
Honradez

Amistacd

Afinidad Funcional

Recomendaciones

HENERENENERENERS

Otros (especificue)

2.1.2. Que tipo de prueba le aplicaron para seleccio

narlo a su ingreso a la instituci®n,

Ej Prueba de inteligencia
i] Entrevista

E] Prueba de aptitud
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[j Ninguna

"] otras (especificue)
|

2.1.3. ¢Recibib alguna orientaci®dn sobre su tra
bajo al ingresc a la institucibn o cuan-

do ha sido traslado a otro puesto?

ST D NO E NC OPINO 3

Si su respuesta es afirmativa responda a

a la siguiente nregunta.

2.1.4. ¢A través de cue medio recibid esa orien

tacibn?

]

Manual de bienvenida

Manual de crganizaci®nj;

Manual de procedimientos
Manual de descripcibn de puestos
Companeros

Jefes

BRI EEREN

Otros (especifique)

2.2, Adiestramiento, Capacitacién v Desarrollo.

2.,2.1. Las oportunidades de beca, cursos,seminarios

etc, son dadas a conocer con la debida anti-



2.3,

2717

cinacibén cue permita al empleado a optar a -=-
ellas,
_— . - o

SI ;J NO __; NO OPINO -

Los criterios aue se utilizan para seleccio-
nar a los empleados cue opten a participar en
becas, cursos, seminarios, etc, son:

| ] capacidad

E] Antiquedad

| ] Afinidad de funcién que desempeiia,

con el curso a impartir,
:] Amistad

[ ] otros, (especiffque)

Sueldos y Salarios,

2.3.1.

Cuando se le tramitan acciones de personal -
como traslados, asignacibn de horas clases,-
sobresueldos, etc, ¢Que perfodo deben esperar
los empleados para recibir su salario?

Un mes

Dos meses

Tres meses

Cuatro meses

Cinco meses

Seis Meses

HENEEERENEEEN

Otros (especificue)




2.3.,2 La prestacidn actual del servicio “&dico Hospitalario

le proporciona:

]

L1 O

5

[]

L]

Consulta médica en el momento que
se solicita,

Buena atencib8n por parte de los -
médicos cue atienden el servicio.
Tratamiento adecuado en casos de
emerqgencia,

Facilidad rnara ser atendidos por
médicos especialistas.

Cantidad suficiente de farmacias
gue atienden el despacho de medi=-
cinas.

Atencibn adecuada por parte del -
personal que labora en las farma-
cias.

Existencia de medicamentos receta
dos por los mé&dicos.

Atencibn adecuada de médicos y en
fermeras durante el perfodo de ==~
hospitalizacibn,

Alimentacibn e higiene adecuadas -
del lugar en que se le hospitalice
La incapacidad respectiva cuando =-
no este apto para ejercer sus fun-
ciones,

Ntros (especificue)




2.4, Movilidad de Personal
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2.4,1, Para realizar ascensos de personal en la ins

titucibn, se toma en cuenta:

La

La

La

La

CIUTETOT ]

La

1
J

L

2.4.,2, Los criterios utiiizados en la institucibn

anticuedad
puntualidac
capacidad
eficiencia

amistacd

Otros, (especifigque)

'O
I

ra realizar trasladecs de personal son:

L1000

[ ] otros, (especificue)

Antiqguedad

Eficiencia

Conducta del empleado
Amistad

Recomendaciones

2.,4.3. Las transferencias o traslados de personal son

utilizados como:

[] Incentivos

" ] Medios para solucionar conflictos

1 Medios para evitar despidos

[j Medios disciplinarios
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Medios para ubicar al empleado

[ —
cdonde mejor se desenvuelva,

r—

i

Otreos, (especificue)

2.5, Moral de Perscnal
2.5.1. En la unidad doncde labora, los ausentismos se

dan debido a:

] Ambiente de trabajo inadecuado

[ ] No integracién, del empleado a
la institucibn.

[] Recarge de tareas

|| Problemas familiares

[] Enfermecdades

| | Falta de control

"] otros, (especifique)

2.5.2, Las guejas y sugerencias hechas por el perso-
nal son utilizadas mor la institucibdn para:
[] Detectar insatisfacciones que
las originan.
[: Verificar si lo expresado cons
tituye el verdadero problema,

Mejorar las condiciones de trabaijo

(10

Mejorar oprocedimientos de trabajo
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™ Mejorar prestaciones proporciona
das al empleo,

Mejorar las relaciones Jefes-sub
alternos,

Otros, (especificue)

2,5.3. Cuando ha prresentadc cuejas o sugerencias -

las respuestas las ha obtenido:

L] De inmediato

Al dia siguiente

A la semana

Al mes

No he obtenido respuesta

Otros, (espvecificue)

HENENIEEN

2,6, Higiene y Seguridad Industrial.

2.,6.,1, De las siguientes medidas gque tienden a pro-=
teger la salud e integridad personal de los

empleados, cufles son las gue existen en su



2.6.2.

2.6,3.

lugar de trabajo.

|

Temperatura adecuada,

Espacic fisicc amplio

L]

1
3

Limpieza nermanente

[

]

Servicios sanitarios higiénicos.
Iluminacibn adecuada
Ventilacién adecuada

No interferencia

HENEEEEAI

Nincuna de las anteriores

N

Ctras, (especificue)

[

Considera necesario implementar otras medidas
gue garanticen la sequridad y la salud del -~

empleado.

-— f—

ST NO

Si su respuesta es afirmativa, cuiles son esas

NO OPINO []

medidad:

Los accldentes de trabajo y enfermedades profe

sionales a gue se expone en el desempeno de --



2I7.

sus labores son:

ACCIDENTES

ENFERMEDADES

Comunicacifn con el personal.

2.7.1, La institucién al comunicarse con el personal,

d& las instrucciones de trabajo a través de:

-
J

HENANIRINEEENEE

Instructivos
“Aemor&ndum

Boletines

Circulares

Reunjones peribdicas
Reglamentos

Ordenes verbales

Otros, (especificue)

283
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2.8, Control de personal,
2.8.,1, Son supervisadas las labores gue usted realiza?
— r p=—

SI ;J N0 B NO OPINO L

[e—

Si su respuesta es afirmativa, conteste las si
guientes tres preguntas,
2.8.2 Con que periodicidad le son supervisadas las

labores que usted realiza.

[] A diarie
[j Semanal
[] ensual

[] Otros, (especifique)

2.8.3. La supervisibn ejercida en sus labores se lle

va a cabo a través de:

Observacibén directa
Informes peribdicos

Opinién de los usuarios del servicio

LT T

ntros, (especifique)




2.8,4, Como consecuencia de la supervisibn realizada,

cue tipo de acciones le son recomendadas:

[] Pevisar tareas antes de entregarlas

[] Correair tareas

L] Revetir tareas

[] Planificar las actividades que dentro
de las funciones laborales les toque
cdesarrollar.

™ Ninguna acci®n

[] Otros (especificue)

2.,8.5, La puntualidad en la unidad en cue labora, es

controlada a través de:

Libro de asistencia
Lista de asistencia
Reloj Marcador

Ninguna forma

HEEENEEEN

Otras, (esvecifique)




2.8.6,

Las llegadas tardfas o inasistencias, en la

institucibn son objeto de:

Amonestaciones verbales
Amonestaciones escritas
Descuentos

Ninguna accién

Otros, (especifique)

NEEEERNEE

Se reciben visitas en su institucibn de em-
pleados de las unidades centrales encargadas

de controlar personal,

SI D NO D NO OPINO D

Si su respuesta es afirmativa conteste la si
guiente precunta,

Tales visitas sirven para:s

[] Verificar si el personal que cobra
por la institucibdn desempefia funcio
nes en ella,

[] Investigar el lugar de trabajo del
cue cobra por la institucibn y no

labora en ella,



[] Investimar si existe subutilizacibn
de recursos humanos,

Conocer si las funciones cue desa--

[

rrolla el »ersonal corresponce a su

nombramiento,

Investigar la distribucién cue se -

tiene de la carga laboral,

[] Verificar si existen controles de =
asistencia de personal y la forma
en cue se ugan.

[] otros, (especificue)

NOTA: 51 considera que con las preguntas que ha respondido,
no se han cubierto alaunos aspectos que puedan bene-
ficiar la Auditorfa de Personal en el Ministerio de
Educacibn, le solicitamos sus respectivas sugeren-—-

cias,
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CUESTIONARIO PARA JEFES

l=2 A quien reporta la unidad donde usted labora, la necesidad

de personal cue se le presente:?

r

Ministro

Vice=Ministro

[T 070

r
|
L

Gerente Recional

';] Directores Generales

G

;: Director General de Recursos Humanos

r—=

N Directores Regionales

| ] Director Regional de Recursos Humanos
[ ] pirector de Nficleo

{:] Otros, (especiffgue)

2- Qué medidas preventivas se toman para evitar ausentismos
de personal: ?

[i] Mejorar en lo posible las condiciones ambienta
les,

[ ] capacitar y orientar al empleado para integrar
lo adecuadamente al puesto que desempena.

[ ] Distribucibn racional de la carga laboral.

[ ] Atencifn a la salud del empleado.

[:] Conocer y ayudar a soclucionar los problemas
personales de los empleados,

| ] Procurar una alta moral en los empleados.
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Implementar vy supervisar la ejecucibn de -
acclones cue tiendan a evitar accidentes
enfermedacdes en los empleados.

"] Otros, (especificue)

3- Su unidad tiene establecidc algQin tipo de registros de

personal,

SI : NO : NO OPINO

4- Que clase de informacibn contienen los registros de =--

personal,

.‘
J

Fecha de inagresoc del empleado
Puestos desemperiados v los perfodos
Cursos recibidos

Seminarios recibidos

Becas otorgadas

Estudios actuales

Estudios realizados

HEEENENERRNE

[] Experiencia laboral

[] Control disciplinario

[] Otros, (despecifficue)
5- Son utilizados los registros de personal para realizar

ascensos,

r——

—

SI | | NO D NO OPINO
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6- Las ausencias del personal se reportan por las siguien

tes causas,

| ] Enfermedades
[ ] Motivos personales
[ ] Razones no justificadas

[ ] otros, (especifique)
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