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INTRODUCCION

El recurso humano, es un elemento clave en el desempefio eficaz de las
funciones de cada uno de los puestos de trabajo y por ende en el logro de los
objetivos previstos por las organizaciones; es por ello, que el presente trabajo

esta enfocado y contextualizado en el area recursos humanos.

Actualmente, los Directivos de la Fundacion Cristiana ubicada en la ciudad de
Guatemala, han estado percibiendo los efectos negativos a raiz de la constante
desvinculacion de promotores sociales (personal que trabaja directamente con
los apadrinados), tales como: incumplimiento en los programas y proyectos
destinados a los beneficiarios y sus familias, reduccién de los fondos mbnetarios
provenientes del extranjero, nivel bajo de desempefio y actitud negativa en los
trabajadores que tienen bajo su responsabilidad las funciones del puesto que
abandonan sus compaferos, costos innecesarios en desvinculacion y
recontratacion de personal, asi como desarrollo constante de planes de
induccién y capacitacion del mismo; considerando que la renuncia constante a
este puesto de trabajo, se debe al descontento por los salarios que reciben los

trabajadores por el desempefo de sus funciones.

Por lo anterior, se presenta el siguiente informe a los Directivos de la Fundacién
Cristiana, en el cual se propone el disefio de una escala salarial como posible
solucién al problema que actualmente enfrentan. Por lo que el desarrollo de la

investigacion se presenta en tres capitulos:

En el capitulo I, se da a conocer la informacién teérica acerca del tema y los

procedimientos que conlleva la elaboracién de éste tipo de trabajo.
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En el capitulo lI, se presentan los resultados del diagnostico realizado en la
Institucion, con su respectivo analisis y con el objetivo de plantear una solucién

viable al problema y los efectos que ha provocado.

En el capitulo 1ll, se establecen los objetivos que se persiguen con la
implementacion de una escala salarial, desarrollo del método de valuacién paso

a paso y el diseno de la escala salarial.

Por dltimo, se dan a conocer las conclusiones y recomendaciones de la
investigacidén, asi como la bibliografia utilizada y los anexos que amplian la

informacién que fue considerada de importancia para ia comprension del trabajo.



CAPITULO |
MARCO TEORICO

1.1. Administracion

Toda institucion lucrativa o no lucrativa que ofrece un producto o servicio, sea
éste comun o especializado, necesita de la administracidn, la cual juega un papel
importante en las actividades que desempefan las organizaciones. La
administracion se define “como la disciplina cientifica que orienta los esfuerzos
humanos para aprovechar los recursos de que se dispone para ofrecer a la
comunidad satisfactores de necesidades'y asi alcanzar las metas de quienes
emprenden dichos esfuerzos.” (2:3) La administracion conceptualmente
hablando, es un proceso cuyos elementos deben actuar coordinadamente para

lograr el maximo provecho.

1.1.1. Proceso administrativo

“El proceso administrativo es aquel que planea, organiza, integra, dirige y
controla las actividades de la organizacion y el que emplea los demas recursos
organizacionales, con el propdsito de alcanzar las metas establecidas para la

organizacion.” (2:25)

Cada fase del mismo tiene una funcién especial, en su orden:

a) Planeacion: implica tomar las decisiones mas adecuadas acerca de lo que se
habra de realizar en el futuro, determinando las bases del elemento riesgo y
poder minimizario.

b) Organizacién: conlleva la estructuracién de las relaciones que deben existir
entre las funciones, actividades y niveles de las personas que laboran en la

institucion, con el fin de lograr su maxima eficiencia.



c) Integracién: facilita la vinculacion de los recursos (humanos, materiales,
financieros y técnicos) que posee una organizacion, de acuerdo con las
labores a realizar y con ello la optimizacién de los mismos.

d) Direccion: elemento con el cual se logra la realizacion efectiva de todo lo
planeado, por medio de la autoridad de un administrador.

e) Control: proceso por medio del cual se garantiza que las actividades que se
realizan se ajusten a lo planeado, implica la medicion de lo logrado y la

correccién de la desviacion de los objetivos de acuerdo a un plan.

Para efectos de la presente tesis, se considera especialmente la fase de

Integracion.

1.1.1.1. Integracion

La constante desvinculacion de personas, es un problema que se relaciona a la
integracion, que es la fase del proceso administrativo que sirve de apoyo para
facilitar la vinculacidon de los recursos humanos, materiales, financieros y técnicos

de una organizacion, teniendo como finalidad el optimizar su manejo.

El recurso humano, es el elemento clave en el desempeio eficaz de las
funciones de cada uno de los puestos de trabajo y por ende en el logro de los
objetivos previstos por las organizaciones. Ademas es el encargado de manejar
los otros recursos (materiales, financieros y técnicos) y tiene la responsabilidad
de suq Optima utilizacién, por ello la necesidad de profundizar en el tema de

administracion de personal.

1.2. Administracion de recursos humanos
La administracion de recursos humanos o gestién del talento humano, “es el
conjunto de politicas y practicas necesarias para dirigir los aspectos de los

cargos gerenciales relacionados con las “personas” o recursos humanos,
-2-
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incluidos reclutamiento, seleccion, capacitacion, recompensas y evaluacion del

desemperio.” (3:9)

El cuadro que a continuacion se presenta, explica la importancia del trabajador
dentro una institucion, pues es a quien se le asignan determinadas funciones a
desempenar en un puesto de trabajo; con las concesion de esas funciones una
institucion espera resultados positivos en el alcance de metas, y por ende,

cumplir con su mision y alcanzar su visidn organizacional.

Tabla 1
Administracion de recursos humanos

Resultado:

Acciones de las

Unidad de
—_— > personas —_—

Trabajo e Cumplimiento de |Ia
mision y objetivos
organizacionales.

| | i

Estructura organizacional » - Seasignaauna —> Planeacién Estratégica
T persona. |

Fuente: Elaboracion propia. Ao 2009.

Lo anterior, se puede resumir de la manera siguiente: si la organizacion desea
alcanzar los objetivos de la mejor manera posible, es decir, un cumplimiento
-exitoso de su planeacion estratégica, debe saber canalizar los esfuerzos de las
personas quienes optimizan los recursos y dan vida, accién y dinamismo a la

institucion.

1.2.1. Proceso de administracion de recursos humanos
La gestion del talento humano, tiene seis procesos los cuales se describen a

continuacion:
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1) “Admisién de personas: proceso utilizado para incluir nuevas personas en la
empresa. Pueden denominarse procesos de provision o suministro de
personas. Incluyen reclutamiento y seleccién de personas.

2) Aplicacién de personas: procesos utilizados para disenar las actividades que
las personas realizaran en la empresa, y orientar y acompaiar su
desempefio. Incluyen el disefio organizacional y disefo de cargos, analisis y
descripcion de cargos, orientacion de las personas y evéluacién del
desempeno.

3) Compensacion de las personas: procesos utilizados para incentivar a las
personas y satisfacer sus necesidades individuales mas sentidas. Incluyen
recompensas, remuneracion y beneficios, y servicios sociales.

4) Desarrollo de personas: procesos empleados para capacitar e incrementar el
desarrollo profesional y personal. Incluyen entrenamiento y desarrollo de las
personas, programas de cambio y desarrollo de las carreras y programas de
comunicacion e integracién.

5) Mantenimiento de personas: procesos utilizados para crear condiciones
ambientales y psicoldgicas satisfactorias para las actividades de las
personas. Incluyen administracion de la disciplina, higiene, seguridad y
calidad de vida, y mantenimiento de relaciones sindicales.

6) Evaluacion de personas: procesos empleados para acompanfar y controlar las
actividades de las personas y verificar resultacos. Incluyen bases de datos y

sistemas de informacién gerenciales.” (3:13,14)

Todos los procesos mencionados anteriormente tienen relacidén reciproca. Cada
proceso tiende a beneficiar o perjudicar al siguiente, dependiendo de su
utilizacion buena o mala. Ademas, estos procesos son disefados segun el

ambiente externo e interno de la organizacion.
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1.2.2. Rotacidn de personal

El recurso humano es un elemento clave para alcanzar los objetivos previstos
por las organizaciones. Sin embargo, las personas que fueron contratadas y
forman parte del equipo de una organizacion, no siempre trabajan ni cumplen
con lo que se espera de ellas, pues se atrasan, faltan al trabajo, se enferman,
sufren accidentes y cumplen compromisos personales en horario de labores,
afectando asi la consecucion de los objetivos organizacionales y por ende el
incumplimiento de la planeacion estratégica de la Institucion; por ello en el
siguiente parrafo se explica brevemente el concepto de rotacién de personal y

ausentismo.

La rotacion de personal puede definirse como: “el nimero de trabajadores que
salen y vuelven a entrar, en relacion con el total de una empresa, sector, nivel
jerarquico, departamento o puesto.” (10:69) Por otro lado, el ausentismo, son

faltas o retrasos al trabajo.

Por lo anterior, la rotacién de personas y el ausentismo en el trabajo, son

factores que inciden en la planeacién estratégica de recursos humanos.

El autor Cascio Wayne explica en su obra “Productividad del Recurso Humano?,
gue cuando existe rotacion de personal, significa que se ha fracasado en hacer
productivo al mismo. El individuo que deja voluntariamente la compania esta
diciendo que ha encontrado en otra organizacién un ambiente agradable de
trabajo que se ajusta a lo que él necesita como persona. Pero cuando un
empleado debe abandonar su cargo de trabajo contra su voluntad, la institucion
que lo contratd, esta diciendo que cometié un error en algun proceso de la

gestion del talento humano.



La rotacion de empleados no deseada es un problema que enfrentan las
instituciones, tratando siempre de determinar cuales son las razones de renuncia

de los empleados productivos y su decisién de aceptar otro empleo.

Es necesario indicar que la rotacion de personal en las empresas, no siempre es
negativa, en algunos casos es necesaria y beneficiosa. Los empleados pueden
haberse agotado, alcanzado un nivel bajo de desempeiio y su actitud negativa
puede tener efectos perjudiciales para la motivacién y productividad de los otros
colaboradores, es aqui donde la rotacion de personal “puede tener un efecto de
limpieza, ya que abre campo para nuevos empleados cuyas habilidades y
temperamentos encajan mejor dentro de las necesidades de la organizacion”

(13:23), tomando en cuenta que debe ser controlable.

Las desvinculaciones en una institucidn pueden ser medibles a través del
llamado indice de Rotacion de Personal (IRP), el cual “mide la proporcién de las
desvinculaciones, en relacion con el tamano de la fuerza laboral. La férmula mas
utilizada mide la relacién entre el nimero de personas que se desvinculan en
determinado periodo. (un mes o un afo) y el nimero promedio de
empleados.” (3:76)

Nimero de empieados
. desvinculados
Indice de Rotacion = * 100
de personal (IRP)

Promedio de empieados
de la organizacioén

Un medio para descubrir las razones que motivan a las personas a dejar sus
empleos es la entrevista de salida. Ademas, proporciona informacién a las
organizaciones de lo que se debe corregir y con ello reducir la rotacion de

personal.

Pero ; Por qué las personas dejan su trabajo? ;Cual es la razén?

-6-



Segun Mondy (7:469) la insatisfaccidon de los trabajadores en materia de los
salarios, comprobado a través de las entrevistas de salidas que practican
muchas organizaciones, las cuales han demostrado que la “razén mas comdun
por la cual los empleados deciden retirarse de la institucibn y aceptar otro
empleo, es un salario alto” y beneficios econdmicos que ofrecen otras

instituciones en un puesto de similar carga de trabajo y responsabilidad.

Por ello, el Gerente o Administrador no debe de pasar por alto los costos que
repercutiran en el retiro y reemplazo constante del personal, sin agregar el
descontrol que genera en el resto de empleados y el seguimiento de los planes y

programas previstos, tal y como se observa en el siguiente tabla.

Tabla 2
Costos de reposicion en funcién de la
rotacion de personal

Costos de
reclutamiento

Costos de
Seleccién

Costos de
entrenamiento

Costos de
desvinculacion

+ Procesamiento
de la solicitud del

empleado.
» Publicidad.

« Visitas a
instituciones
educativas.

» Atencién a los
candidatos.

» Tiempo de los
reclutadores.

» [nvestigaciones de
mercado.

« Formularios y
costo del
procesamiento.

Entrevistas de
seleccion.

Aplicaciéon y
calificacion de
pruebas de
conocimiento.

Aplicacion y

calificacion de tests.

Tiempo de los
seleccionadores.
Verificacion de
referencias.

Examenes médicos
y de laboratorio.

» Programas de -
integracion.

» Orientacion.

» Costos directos de
capacitacion.

» Tiempo de los
instructores.

» Baja productividad

durante la
capacitacion.

» Pago de salarios y
cancelacion de
derechos laborales
(vacaciones
proporcionales,
prima por salario,
prima de servicios,
indemnizaciones,
etc.)

+«Pago de beneficios
sociales.

« Entrevista de
desvinculacién.

» Costos de
outplacement.

» Cargo vacante hasta
la sustitucién.

Fuente: Tomado de Chiavenato, |. 2002. Gestion del Talento Humano. snt. Bogota, Colombia. McGraw Hill. Pag. 76
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La satisfaccidn e insatisfaccion en el trabajo, fue estudiada por Frederick

Herzberg en la teoria de los dos factores, la cual se detalla a continuacién.

1.3. Modelo de factores motivadores y factores de higiene de Herzberg

El norteamericano Frederick Hérzberg, a través de su estudio de dos factores
(motivacidn-higiene), logré concluir que la satisfaccion y la insatisfacciéon laboral
eran producto de dos tipos de experiencias distintas, idea a la que denomind

“Teoria de dos factores”.

‘El modelo de los dos factores (motivacion-higiene) de Herzberg subraya la
importancia de las caracteristicas de los puestos y practicas organizacionales en
la resolucién de las preguntas: ;Qué espera la gente de su trabajo? y ;Qué

motiva el comportamiento?” (2:255) (Ver tabla nimero 3)



Insatisfaccion

Tabla 3
Modelo de factores motivadores-factores de higiene de Herzberg

Ausencia de
insatisfaccion

atisfaccion

Puestos que no brindan Puestos que brindan
logros, reconocimiento, logros, reconocimiento,
tareas estimulantes, tareas estimulantes
responsabilidad y responsabilidad y
avances. avances.

Puestos con
deficiencias en politicas
y administracion,
supervision general,
sueldos, relaciones
interpersonales con los
supervisores y
condiciones de trabajo.

Puestos con buenas
politicas y
administracién de la
compaiiia, supervision
técnica, sueldos,
relaciones
interpersonales con los
supervisores y
condiciones de trabajo.

Fuente: Tomado de Kinicki, A. y Kreitner, R. 2003. Comportamiento Organizacional. snt. D.F., México. McGraw Hill.

Pag. 148.

Durante su estudio, Herzberg buscaba determinar los factores de los cuales

dependen “la satisfaccion e insatisfaccion en el trabajo. Herzberg descubri6

grupos separados y distintos de factores relacionados con dicha satisfaccion e

insatisfaccién. La satisfaccion laboral guard6 relacion mas frecuente con los

logros, reconocimientos, caracteristicas de los puestos, responsabilidades y

avances. Estos factores la guardan con resultados que acompafan al contenido

de la tarea que se realiza. Herzberg los llamo6 factores motivadores, ya que

cada uno esta vinculado con un esfuerzo intenso y rendimiento adecuado. El
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investigador planted la hipotesis de que los motivadores hacen que una persona
pase del estado de insatisfaccidon al de satisfaccion. Asi pues, la teoria de
Herzberg predice que los administradores pueden estimular a los empleados

mediante la inclusién de “motivadores” al puesto.

Herzberg descubrié que la insatisfaccion en el trabajo guarda relacion
principalmente con el contexto o ambiente laborales. De manera especifica, los
empleados que expresaron insatisfaccion en el trabajo mencionan como causas
mas frecuentes las politicas y administracion de la compaiiia, supervision
técnica, sueldos, relaciones interpersonales, supervisor y condiciones de trabajo.
Herzberg denominé factores de higiene a este segundo grupo de factores.”
(4:148,149)

Es asi como Herzberg examind la relacion existente entre satisfaccion y
productividad laboral, por medio de su idea de los dos factores (motivacion-

higiene).

1.4. Clima organizacional

El clima organizacional “constituye la personalidad de una organizaciéon y'
contribuye a la imagen que ésta proyecta a sus empleados e incluso al
exterior’ (6:26), es decir, permite conocer cual es la percepcién que tienen los
trabajadores de su medio de trabajo y el comportamiento que adoptan segun las

demandas de ese medio.

La evaluacion del clima organizacional de una institucién, conlleva tres razones

importantes:

o “Evaluar las fuentes de conflicto, de estrés o de insatisfaccion que

contribuyen al desarrollo de actitudes negativas frente a la organizacion.
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e |niciar y sostener un cambio que indique al administrador los elementos
especificos sobre los cuales debe dirigir sus intervenciones.

e Seguir el desarrollo de su organizacion y prever los problemas que puedan
surgir.” (6:20)

1.5. Compensaciones salariales

‘La palabra compensacion o recompensa significa retribuciébn, premio o
reconocimiento por los servicios de alguien” (3:226). Es por ello que los
empleados se interesan en invertir. trabajo, dedicacién, esfuerzo personal,
conocimientos y habilidades, si reciben una retribucién adecuada por realizar las

tareas y alcanzar los objetivos organizacionales.

1.5.1. Remuneracion total
“Es el paquete cuantificable de compensaciones que recibe un empleado por su

trabajo y constituye el costo mas importante de muchas organizaciones.” (3:231)

Segun el autor, ldalberto Chiavenato, la remuneracion total esta compuesta por:

a) Remuneracién basica: es la remuneracion basica o pago fijo que recibe el
empleado en forma reguiar como salario mensual o salario por hora. Siendo
el salario la remuneracion en dinero recibida por el trabajador por la‘venta de
su fuerza de trabajo.

b) Incentivos salariales: programas disefiados para recompensar empleados de
buen desempefio por medio de bono y participacién de resultados.

c) Beneficios: los conceden las instituciones a través de seguros de vida,

transporte subsidiado, etc.

Algunos autores establecen una diferencia entre sueldo y salario, indicando que
el sueldo, es el que se paga en unos periodos mas 0 menos largos (quincenales

0 mensuales) y regularmente se utiliza para referirse al pago de empleados de
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oficina; al contrario el salario, es la paga que se hace en periodos mas o menos

cortos y se refieren al pago del obrero.

También existe una diferencia entre salario nominal y salario real. El salario
nominal, se refiere al salario material que recibe el empleado por su trabajo
segulin el contrato individual, el salario real, representa la cantidad de bienes y
servicios que el empleado puede adquirir con el salario que recibe. Por lo
anterior, existe una diferencia entre aumento de salario y ajuste salarial, el
primero se refiere a una politica de salarios de la institucién y el segundo, es una
modificacion al salario nominal, con el objetivo de proporcionar al empleado el

salario real.

1.5.2. Equidad en la compensacién econémica

Las organizaciones deben esforzarse por lograr la equidad ya que “la distribucién
equitativa de la ndomina de una organizacion, proporciona una de las mejores
bases para cbtener relaciones armoniosas y bien fundadas entre empresa vy

empleado.” (5:11)

Como se expusc en el punto anterior, los salarios deben obedecer a un equilibrio
interno y externo; deben ser equitativos, y la equidad no es mas que un trato

salarial justo para los empleados.

1.5.2.1. Equidad Externa

La equidad externa existe cuando los empleados reciben un salario igual al de
los trabajadores que desempefian puestos similares en otras empresas y se
logra mediante la investigacion salarial, para averiguar cuanto paga el mercado
laboral. “Las encuestas salariales ayudan a las organizacicnes a determinar el
grado de equidad externa que esta presente” (7:285), basandose en muestras de

cargos y de empresas que representan el mercado laboral.
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1.5.2.2. Equidad Interna
La equidad interna existe, cuando los empleados reciben un salario de acuerdo a
la importancia relativa de sus puestos dentro de la organizacién y se logra a

través de la valuacién de los puestos de trabajo.

1.5.3. Factores a considerar para determinar salarios

Los salarios deben de obedecer a un equilibrio externo e interno, tal y como se
menciond en parrafos anteriores, por ello es necesario considerar otros aspectos
para determinar el salario de los puestos de trabajo de una institucién en relacion

a ese equilibrio. Esos aspectos a considerar son los siguientes:

1) Costo de vida para el trabajador segun el pais
El costo de vida es un concepto que representa el valor o costo de los bienes
y servicios que los hogares consumen para obtener determinado nivel de
satisfaccién, son los gastos que es necesario hacer para mantener un cierto

nivel de vida.

El indice de costo de vida, es un indice que indica cuanto se incrementa o
modifica el costo de los hogares para mantener un mismo nivel de
satisfaccién. El calculo del coste de:vida se basa.en conceptos subjetivos

(nivel de satisfaccién).

a) [ndice de precios al consumidor
Como estimador del costo de vida suele usarse el indice de precios al
consumidor -IPC-, el cual mide cédmo evolucionan en promedio, los precios de

una canasta representativa del gasto en bienes y servicios de los hogares.

Un aumento en el indice, implica una disminucién en el poder de compra del

dinero en funcién de los precios medios de ese conjunto de bienes y servicios
-13-



de consumo; cuando baja, refleja un aumento del poder de compra del dinero

en esos mismos términos.

Debido a la importancia de los bienes y servicios de consumo dentro del total

de los bienes y servicios comercializados en el mercado, el indice de precios

al consumidor es frecuentemente utilizado como medida de la inflacién.

b) Canasta basica alimentaria —CBA-

La canasta basica alimentaria representa el consumo minimo de alimentos

para una familia u hogar de referencia, esta integrada por un conjunto de

alimentos basicos, expresados en cantidades apropiadas y suficientes,

para satisfacer por lo menos las necesidades energéticas y proteinicas de

la familia u hogar de referencia. Sus aplicaciones son:

Calculo de la renta minima o de subsistencia.
Referencia para establecer linea de pobreza.
Referencia para establecer salario minimo.
Calculo de necesidades alimentarias.

Vigilancia de los precios de alimentos basicos.

c) Canasta basica vital -CBV-

Esta integrada por un conjunto de bienes y servicios no alimentarios, entre

ellos: vestimenta, transporte, educacion, salud, etc.

Tanto la canasta basica alimentaria como los componentes no alimentarios

de la canasta basica vital, se valorizan cada mes con los precios relevados

por el indice de precios al consumidor —IPC-.
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2) Aspectos legales en materia de salarios

3)

4)

Se deben de consultar las leyes vigentes de un pais en relacion al pago del

salario de los trabajadores.

En Guatemala, en cuanto a las leyes vigentes se deben de considerar la
Constitucion Politica de la Republica y el Coédigo de Trabajo, donde se
establecen los derechos y obligaciones del trabajador, asi como los aspectos

en relacion al pago del salario minimo, jornadas y descansos.

La Ley de Bonificacion Incentivo, que se refiere al pago que los patronos
deben hacer a sus trabajadores junto al sueldo mensual devengado,

cualquiera que sea la actividad que desempenen.

Existen otras leyes como la Ley de Bonificacion Anual y la Ley Reguladora
del Aguinaldo, leyes que se refieren al pago de un salario ordinario anual

equivalente al cien por ciento.

Valuacioén de puestos
La valuacién de puestos es otro factor se debe tomar en cuenta para estimar
el salario.de un trabajador, es decir, que el pago del salario este en relacion a

la carga y responsabilidades del puesto de trabajo.

Capacidad de la institucidén para realizar un ajus;te salarial

Como se explicd anteriormente una institucion debe tomar en cuenta el costo
de vida, aspectos legales y valuacién de puestos para determinar el salario de
los trabajadores, asi también debera evaluar su capacidad financiera para el
cumplimiento de las obligaciones salariales. Ademas para la institucion sera
necesario redefinir metas para cada puesto de trabajo, con el propésito de

que el incremento salarial a realizar sea productivo.
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1.6. Valuacion de puestos

Es el proceso por medio del cual se estima el valor relativo de cada puesto y
basados en él se clasifican en orden de importancia. Quiere decir que valuar es
conocer qué tan complejo es un cargo, con relacion a otros, a través de un

proceso sistematico.

Otra definicion, explica que la valuacion del puesto es “un sistema técnico
para determinar la importancia de cada puesto en relacion con los demas
de la. empresa, a fin de lograr la correcta organizacion y remuneracion del

personal.” (11:40)

La valuacién de los puestos de trabajo, coadyuva al control y manejo adecuado
de los salarios, en relacién a las funciones y atribuciones que tengan los puestos
y segun el lugar que ocupen en el nivel jerarquico dentro de la organizaciéon. Por
ello, para elaborar un instrumento como éste, es necesario conocer el niimero de
puestos, la descripcion de los mismos y los salarios que ofrece la institucién, con

el propésito de lograr equidad interna de los puestos de trabajo.

1.6.1. Métodos de valuacién de puestos
Los métodos de valuacion o calificacion de puestos, tal y como se puede
observar en la siguiente figura, se clasifican en dos grupos: cualitativos y

cuantitativos.
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.Tabla 4
Métodos de valuacion o calificacion de puestos de trabajo

a) Meétodo de clasificacion jerarquica

Cualitativos
b) Método de clasificaciéon por categorias

c) Método de comparacion por factores
Cuantitativos
d) Método de valuacién por puntos

Fuente: Elaboracioén propia, afio 2009.

Los cuatro métodos mencionados en la figura anterior, se explican brevemente a

continuacion:

a)

b)

Método de clasificacion jerarquica. Es el método mas sencillo, pero también
el mas impreciso, consiste en clasificar todos los puestos por orden de
importancia de los mismos. Esta clasificacibn se hace sobre la base de
indicaciones suministradas por un analisis previo. Este método no tiene
reglas precisas para su elaboracién, la comparacién de los puestos se realiza
sobre una base empirica y muchas veces se corre el riesgo de deformaciones
en la clasificacion, pues los valuadores pueden de forma consciente o no,
favorecer o penalizar los puestos“en relacién al resto.

Método de clasificaciéon por categorias. Este método de valuacion de puestos
no es mas que un perfeccionamiento del sistema mencionado en el inciso
anterior, el cual se distingue por el establecimiento previo de ciertas
categorias en las que se deberan clasificar posteriormente los puestos.
Aunque es un método que realiza una clasificacién previa, aun es imperfecto
por el inconveniente de no realizar una valuacion precisa de los puestos y la

-17-



d)

influencia directa del criterio de los valuadores. Por ello tanto el método de
clasificacion jerarquica como el método de clasificacion por categorias
pueden ser utilizados en instituciones con puestos de trabajo que no son
demasiado complejos ni demasiado numerosos.

Método de comparacion por factores. En este sistema de valuacién, los
puestos que representan cada nivel principal de funciones, responsabilidades
y requisitos, se comparan uno con otro, factor por factor, para luego hacer un
ordenamiento de los puestos con referencias a su importancia relativa en
cada factor de forma vertical y horizontal, para luego-alinear los puestos y
obtener la respectiva valuaciéon de puestos.

Método de puntuacion. Este método es el mas utilizado, pues ofrece mayor
objetividad en la valuacién. Para realizar una escala salarial a través de este
método, se deben seguir los pasos de seleccionar y definir los factores
comunes a todos los puestos por valuarse, determinar y definir el nimero de
grados que seran distribuidos dentro de cada factor, ponderar los factores y
asignar valores en puntos a cada grado de cada factor. El puesto por
calificarse es medido, factor por factor, eligiendo el grado dentro del factor
que describa mejor las caracteristicas del puesto. La suma de los puntos que

representan cada grado, es el valor del puesto.

Los métodos de evaluacion o calificacion de puestos, buscan obtener

informacion de los cargos a partir de la descripcion, para luego hacer un analisis

para tomar decisiones respecto a la naturaleza y contenido del cargo, no de las

caracteristicas de las personas que los ocupan.

1.6.1.1. Comparacion de los cuatro métodos basicos

Los métodos de valuacion de puestos pueden ser de comparacion no cuantitativa

y de comparacién cuantitativa.
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“El acercamiento cuantitativo significa que los puestos son divididos en sus
partes componentes, analizando y dando un valor en puntos o en dinero a cada
parte, obteniendo el valor final del puesto como la suma de los valores
individuales. El acercamiento no cuantitativo significa que los puestos no son
considerados en sus partes componentes cada una con un valor separado, sino
como un todo. Se considera que los sistemas que emplean el acercamiento
cuantitativo son mas analiticos que los que no lo aplican. Tanto el sistema de
puntos como el sistema de comparacion de factores emplean técnicas
cuantitativas; los sistemas de gradacién y clasificacibn o grados emplean

técnicas no cuantitativas.” (5:67)

Los métodos de valuacion de comparacion por factores y de valuacion por
puntos, son métodos cuantitativos, pues asignan una cantidad numérica al
puesto segun el nivel de funciones, responsabilidad y requisitos; a diferencia de
los otros dos métodos que aplican una técnica cualitativa, que resulta ser poco

objetiva, pues queda a discrecion del valuador.

De los métodos de valuacidbn de puestos mencionados con anterioridad, “el
método de evaluacion por puntos o método de evaluacion por factores y puntos,
creado por Merrill Lott, se convirtié: en:el método de evaluaciéon de cargos mas
utilizado del mundo” (3:246), pues utiliza los otros métodos, pero su técnica es
analitica comparando los cargos mediante factores a los que se les asignan
puntos y también es una técnica cuantitativa, pues asigna valores numéricos a
cada aspecto del cargo, eliminando del proceso el subjetivismo que puede

implicar la utilizacién de los otros métodos.
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1.7. Fases basicas para realizar el disefio de una escala salarial por el
método de valuacion por puntos
Para la realizaciéon del disefio de una escala salarial, se- debe de tomar en

cuenta la valuacion de puestos y la comparabilidad salarial.

1.7.1. Valuacion de puestos

Las etapas o pasos basicos a través del Método de Valuacion por puntos, son:

a) Integracién del comité de valuacion de puestos
Para llevar a cabo la valoracion de puestos, es necesaria la participacién de las
personas de maxima autoridad de la institucién quienes conformaran un comité,

ello por ser conocedoras de los puestos y por ser quienes toman las decisiones.

b) Seleccién y definicién los factores a valuar
Este paso consiste en analizar los puestos de trabajo, con el fin de identificar qué
factores de exigencia se requieren para el desempefio de cada uno de los

puestos.

Los factores son las caracteristicas o las partes componentes, que sirven para
distinguir un puesto de otro y deben examinarse cuidadosamente para
determinar si miden o no los diferentes elementos que se encuentran en la

mayoria de los puestos que deben calificarse.

El nimero de factores empleados varia en cada empresa. “La cantidad mas
empleada esta entre cinco y quince” (5:107), cantidad que dependera del nimero

de puestos a valorar.

Habitualmente las caracteristicas comunes a los puestos de trabajo son los
siguientes: '
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« Conocimientos « Responsabilidades » Condiciones de trabajo

o Educacion o Por decisiones o Condiciones
o Experiencia o Por maquinas y ] ambientales
equipos o Riesgosy
o Por valores consecuencias

Luego de estar establecidos los factores comunes seleccionados, deben
definirse, los que deben ser redactados en un lenguaje simple, claro y conciso,

para proporcionar al calificador la interpretacion del significado de cada uno.

c) Determinacién y definicion de los grados de cada uno de los factores
Deben analizarse los puestos de trabajo en términos de cada factor, para

determinar la cantidad minima requerida de grados.

El grado es la distinta intensidad en que se presentan los factores en el universo
de puestos y el nimero de grados dependerd de las caracteristicas de los

puestos que se van a valuar.

Al igual que los factores comunes, los grados deben ser redactados en un
lengudje simple, claro y conciso, si se espera que los calificadores valGen los

puestos en forma consistente y uniforme.

d) Determinacion del valor relativo de los factores

Aun cuando los factores seleccionados para una escala de puntuacion son
elegidos por ser importantes para la institucion, en determinado momento
algunos factores son mas importantes que otros pues tienen mayor valor para la

institucion.
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Es una de las etapas mas importantes en este método, consiste en la
ponderacion de los factores, es decir, la asignacion en puntos (que representan
dinero) que se hace a cada uno de ellos, a fin de establecer la importancia

relativa de los puestos. A esta asignacion se le denomina “peso”.

El peso relativo es expresado en porcentajes y la asignaciéon numérica dada a

cada factor debe sumar 100.

&) Determinacion del valor de los grados de cada factor
Para conocer el valor de los grados de cada factor, antes se debe conocer los
puntos que se asignaron a cada uno de los factores, segun lo que considero el

Comité de Valuacién para la elaboracion de la escala.

“Existen dos aproximaciones basicas al determinar los valores en puestos de los
grados de cada factor, a saber, la progresion aritmética y geométrica. En la
progresion aritmética, la diferencia en la puntuacién entre los grados de un factor
es constante. Cuando se emplea la progresiébn geométrica, las diferencias

aumentan en forma progresiva.” (5:120)

Para asignar los puntos a los:.grados de los factores por medio de las

progresiones mencionadas, se realizan las siguientes formuias:

TPF
10% TPF

TPF — 10%; TPF j2) g = No.de gredesdel factor—1 ’Vf

Pa =
¢ No.de grados del factor — 1

*TPF=Total de puntos del factor
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f) Analisis de los puestos de trabajo
Es una actividad que conllevara el analisis de las descripciones y
especificaciones de los puestos, los cuales contienen los requisitos que se

exigen para los puestos de trabajo y que son necesarios para su valuacién.

g) Cuadro de valuacion de puestos de trabajo

Es el resultado de valuar los puestos, utilizando las descripciones de los factores
y grados de los factores, asi como las descripciones de los puestos de trabajo.
Con el cuadro de valuacién, se identifica de mejor manera la puntuacién o valor

en numeros de cada uno de los puestos de trabajo.

1.7.2. Comparabilidad salarial y escala salarial

Al realizar la comparabilidad de los salarios de una institucion con los del
mercado laboral, se disefia la escala salarial que “constituye la politica salarial de
la institucion, su objetivo es crear un sistema salarial competitivo que permita
captar y mantener recurso humano calificado, para lo cual debetomarse como

base los resultados de la comparabilidad salarial en el mercado.

La equidad de los salarios no debe de ser sblo interna, sino también debe
contemplar factores externos como: tendencia salarial,;::empresas afines e
inflacion de la economia de un pais, para ello es necesario realizar una

investigacion salarial.
Para conocer de forma clara y objetiva la estructura salarial interna y externa de

una institucion se debe de graficar, para hacer notar las irregularidades que

existen en la distribucion de las remuneraciones a los trabajadores.
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La escala salarial sirve para formular medidas generales y politicas apropiadas
sobre salarios, buscando la retribucion justa que debe de recibir el empleado por

desempefar un puesto de trabajo”. (1:SP).

Para la realizacién del disefio de la escala salarial, se deben de seguir los

siguientes pasos:

a) Se toman la valuacién de puestos y los salarios que actualmente paga la
institucion a sus empleados, los cuales se despejan a través del método de

minimos cuadrados.

b) Las sumas determinadas a través del paso anterior, son utilizadas para

sustituir las férmulas del calculo de correlacién y regresion.

“La correlacion vy la regresion son dos herramientas estadisticas con las cuales
se pueden identificar y cuantificar alguna relacién funcional entre dos 0 mas
variables. Las variables pueden ser dependientes, identificAndose con la literal

i@®. N

y" 0 bien, pueden ser independientes las cuales se representan con la literal “x”.

La correlacion es el grado de dependencia de una variable respecto a otra, es

decir que determina, si efectivamente existe relacion entre las dos variables. Una

" vez que se concluye que si existe relacidn, la regresidn nos permite definir la

recta que mejor se ajusta a la nube de puntos o diagramas de dispersion” (1:SP),

tal y como se puede observar a continuacion:
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Grafica 1
Diagramas de dispersion
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Fuente: Webster, A. 2000. Estadistica aplicada a los negocios y la economia. 3ra. ed. Santa Fé de Bogota, Colombia.
McGraw Hill. 326 p.

El grado de relacién existente entre dos variables, se mide a través del
coeficiente de correlacion, el cual es representando por la literal “R” y puede
asumir cualquier valor entre +1 y -1. Un valor de R = +1 indica una relacién
positiva perfecta entre las variables y un valor de R = -1 indica una relacién
negativa perfecta entre las variables. La literal a) de la figura anterior muestra
una relacion lineal positiva entre las variables, mientras la literal b) indica una
relacion lineal negativa. También puede existir una relacién curvilinea entre las
variables, tal es el caso de la literal ¢) y d). De acuerdo a los diagramas de

dispersion y el indice de correlacién, los modelos de regresién son:
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Tabla 5
Modelos de regresion

Modelo de regresion
lineal

a) Lineal

Ecuaciones

Y=a+ b{x)

Modelo de regresion
parabolica

b) Exponencial

¢) Polinomial

Y = ae®™

Y=ax*+ bx+ ¢

Fuente: Elaboracion propia, afio 2009.

“El propédsito de realizar un analisis de regresion es determinar una recta que

mejor se ajuste a los datos muestrales, segun el indice de correlacion mas

cercano a uno, lo cual significaria que hay mas relacién entre las variables del

estudio”. (1:SP).

Grafica 2 T
Ejempilificacion
Modelos de regresion
25,000
20,000 TR T IN EAE :
®E = 0.87%
10,000 -+ N
¥ = 942, 700023
R*=0.982
5000 A
OO 8n + 3104,
34
o 20 40 60 B0 100 120 140 160
& Seriesl e CUT T & P ONencial ———Curvapolindmica g B 1 ¥

Fuente: Elaboracién propia, afio 2009.
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La figura anterior, muestra la dispersion de los datos y el indice de correlacién
para un modelo lineal, exponencial y polindmico. Seguin el resultado del indice
de correlacion y la dispersion de los datos los cuales tienen una tendencia
parabodlica, el modelo de regresion a aplicar en esta ejemplificacion es el
polindmico, debido a que R?= 0.984 es el valor numérico mas cercano a uno; en
otras palabras el modelo polindmico seria la recta que mejor se ajustaria a los

datos muestrales.

“Para determinar la recta que mejor ajusta a la dispersion de datos, se utilizan las
ecuaciones dadas en la figura numero seis, las cuales se despejan a través de
otras fébrmulas y utilizando un programa de computaciéon como Microsoft Excel y
programas especiales, debido a la magnitud de algunos datos numéricos, que no

pueden ser manejables en una calculadora comdn” (1).

c) Calcular el valor de “X” de la ecuacidén de regresion, la cual no solamente se
sustituira en la ecuacion, sino también determinara el rango de puntos en la que
se administrara la escala salarial, es decir la amplitud en puntos que habra entre
el punto minimo y maximo, asi como la variacién o diferencia entre cada uno de

ellos. El calculo se realiza a través de la siguiente formula:

Punto miximo — puntc minimo  resultado

No.de puestos — 1 2

d) Luego de establecer los valores numéricos que sustituiran a las literales de la
ecuacion de regresién -determinada por el indice de correlacion existente entre
las variables del estudio-, con ella se establecen los salarios medios; aplicando la
politica salarial de la institucién, se establece la amplitud y variacion que tendran

los salarios minimos y maximos en relacién a los salarios medios.
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La aplicaciéon de una politica salarial no solamente ofrece una diferenciacién de
los empleados de nuevo ingreso de los que ya laboran en la institucién, sino
también se establecen diferencias entre puestos de trabajo. Se recomienda para
la aplicacion de una escala salarial, ajustar los salarios de los empleados que
laboran actualmente en la institucion a los salarios medios establecidos por la
ecuacion de regresion, esto para hacer una diferencia entre los empleados que
ya laboran dentro de la institucion de los empleados de nuevo ingreso, quienes
devengaran el sueldo minimo segin el puesto al que aplican y segun la
categoria salarial. El salario maximo entonces representara el techo de cada una

de las categorias salariales.

e) De acuerdo al rango de puntos de las categorias salariales y los salarios

minimos, medios y maximos, se grafica la escala salarial.
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CAPITULO Il
SITUACION ACTUAL DE LA FUNDACION CRISTIANA

2.1. Fundacion Cristiana

En el presente capitulo se citan los resultados de la investigacion de campo
realizada en la Fundaciéon Cristiana sobre la problematica planteada; se da a
conocer con profundidad la situacién y el respectivo andlisis de la informacién
recabada, para plantear con ello, una solucién viable que permita a la institucion

mermar los efectos del problema que actualmente enfrenta.

2.2. Metodologia de la investigacion

Para llevar a cabo el presente diagnéstico se realizaron las siguientes técnicas:

Una entrevista al Coordinador Regional de la institucién, para recolectar
informacién acerca de la cantidad de personas que han renunciado durante los
periodos 2007-2009, efecto de las constantes desvinculaciones de empleados y

cudles han sido las principales razones de renuncia.

Se realiz6 un cuestionario con cincuenta preguntas para valuar el clima
organizacional de la institucién, dirigida a la totalidad de empleados, con el
objetivo de determinar cuales son las satisfacciones e insatisfacciones en el
trabajo, por ello este cuestionario se enfocé en las areas de liderazgo,
comunicacion, companerismo y trabajo en equipo, condiciones ambientales,

ascensos, autorrealizacion y salarios.

2.3. Antecedentes de la Institucion
La Fundacién Cristiana ubicada en la Ciudad de Guatemala, se dedica apadrinar

nifios, jovenes y ancianos de escasos recursos econdémicos, realizando
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proyectos y programas para ayudarles a alcanzar su potencial deseado, vivir con
dignidad y participar plenamente en sus comunidades, aliviando asi las.

condiciones de pobreza enfrentada por los apadrinados y sus familias.

Actualmente la Fundacién Cristiana apadrina a mas de 6,500 personas entre
nifos, jovenes y ancianos, pero principalmente asiste a los nifos, a quienes

consideran mas vulnerables y desprotegidos.

La institucion inicié sus labores hace mas de 20 afnos ofreciendo programas (de
becas estudiantiles, bolsa alimenticia, salud y vivienda) y proyectos (de
agricultura, floristeria y panaderia), los cuales son previstos y ejecutados segun
la cantidad de recursos financieros con los que se disponga y que provienen de
paises extranjeros, principalmente de los Estados Unidos de América, pais

donde se encuentra la casa matriz de la Fundacion.

Los donativos que recibe la Fundacién Cristiana, son manejados en su mayor
porcentaje en la ejecucidon de los programas y proyectos antes mencionados, en
los cuales los Directivos manifiestan logros efectivos en la ayuda que

proporcionan a los necesitados a quienes sirven.

Sin embargo, los recursos financieros han disminuido, pues la Fundacion no ha
cumplido con el alcance de metas y la ejecucidn de los planes previstos para los
apadrinados y sus familias; al no cumplir con la ejecucién de lo planeado por la
Casa Matriz de la Fundacion, esta restringe el fluido de fondos y los envia a otros

paises donde si se cumplan.

Los Directivos de la institucién, manifiestan su preocupacioén y consideran que el
incumplimiento en los objetivos organizacionales y la disminucién de los recursos

monetarios, han sido efectos negativos de la constante desvinculacién de.
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personal que se han observado principalmente en las plazas de Promotores
Sociales, empleados que son clave en el desarrollo de los programas y proyectos
de la institucion, por ser quienes tienen contacto directo con los beneficiarios y

sus familias.

Los promotores sociales abandonan los programas y proyectos que estan en
inicio o sin culminar, generando inestabilidad en la ejecucion de los mismos y Ia
carga de trabajo se traslada a otros empleados, quienes manifiestan su malestar,

agravando la situacion de la Fundacion Cristiana.

Es necesario indicar, que la constante desvinculacién de empleados, también ha
provocado costos en reclutamiento, seleccidn, entrenamiento y desvinculacion de
personal innecesarios por cada empleado retirado, asi como desarrollo constante

de planes de induccién y capacitacién de personai.

2.3.1. Estructura organizativa

La institucidon cuenta con una Coordinacién General que depende de la Junta
Directiva y tiene a su cargo las siguientes Direcciones: Programas Productivos,
Programas de Becas, Recursos Humanos, Coordinadores Regionales,
Promocién Social, Financiera y de Infraestructura. A continuacion se presenta el

organigrama general de la Fundacion Cristiana.

Grafica 3
Organigrama general actual
Fundacidn Cristiana

Coordlnacién
General
| l |

. : D 16n de
Direccién de L Direccién de Recursos| ire:.c
Direccién de Coordinadores
Programas Humanos
. Programas de Becas
Productivos

Regionales

I

Direcclén de
Direccién infraestructuray
Financiera Seguridad

Direccitn de
Promocién Social y
Correspondencia

J

Fuente: Fundacion Cristiana, afo 2009.
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Las direcciones mencionadas y observadas en el organigrama general, realizan
actividades en relacién a su nominacién, por ello, dentro de la Institucién son

llamadas direcciones de area especifica.

Grafica 4
Organigrama especifico
Fundacion Cristiana

Coordinacién
Regional
; . Area Area de Areade
Area Regional Regional Contabilidad Sub.proyecto
de Becas ; . ;
Promocion Social Regional

Fuente: Fundacién Cristiana, afio 2009.

En el organigrama especifico presentado en la grafica anterior, se observa la
Coordinacién Regional, la cual depende de la Direccibn de Coordinadores

Regionales.

La Coordinacién Regional, tiene a su cargo las areas regionales de: Becas,
Promocion Social, Contabilidad y Sub-proyecto. Se hace una mencidn re_spgcial al
Area de Sub-proyecto, departamento donde se dirige principazlrm‘e"hte las
actividades relacionadas direétamente con los proyectos y programas a favor de
los apadrinados, es decir, que esta parte de la estructura organizativa de la
Fundacion Cristiana es donde se presenta la problematica de rotacién de

personal.

Para operar eficientemente la institucion debe contar con el apoyo de 64

empleados, para ello es necesario establecer el nimero de plazas existentes y
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requeridas en cada uno de los puestos de trabajo de la institucion, por lo que a

continuacion se presentan:

Tabla 6
Plazas existentes y requeridas
Fundacién Cristi

“Coordinacion General
Coordinador General 1 1
Direcciones de drea especifica
Director de:
Programas Prod.u‘ctivos,A Be_cas, ) Recursos Humanos, Coordi_nacién 7 7
Regional, Promocion Social, Financiero y de Infraestructura y Seguridad.
Auditor Interno (depende del director financiero) 3 3
Contador General (depende del director financiero) 3 3
Auxiliar de direccion 12 12
Conserje y Jardinero (depende del director de infraestructura y seg.) 1 1
Coordinacion Regional
Coordinador Regional 1 1
Encargado Regional de Sub-proyecto 3 2
Encargado Regional de Prom. Social 1 1
Encargado Regional de Contabilidad 3 3
Encargado Regional de Becas 1 1
Area de sub-proyecto
Promotor Social 22 15
Contador de Sub-proyecto 3
Traductor Interno

Fuente: Fundacion Cristiana, afio 2009

Es necesario hacer mencion que la Fundacion Cristiana no cuenta con manuales
administrativos, ni de puestos y funciones, que establezcan claramente las
relaciones, responsabilidades y trabajo de cada uno de los cargos anteriormente

mencionados.
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2.4. Rotacion de personal

La constante desvinculacion de empleados es un problema que han estado
enfrentado los directivos de la Fundacién Cristiana, quienes en la entrevista
realizada durante la investigacion exploratoria, se mostraron preocupados vy

consideran gue han tenido efectos negativos a raiz de este problema.

La renuncia de personal empezd a mostrarse a finales del afio 2007 y contintio
durante el ano 2008, principalmente en las plazas de promotores sociales,
puesto de trabajo que es clave en la Fundacion, pues son las personas que
tienen contacto directo con los apadrinados y sus familias. El numero de

despidos y renuncias durante esos periodos, se muestran en el siguiente cuadro:

Tabla7

Fundacién Cristiana
Contratos, despidos, renuncias y abandonos de personal
Periodo 2007-2009

007 61 08 04 09 00 56
56 08 02 07 00 55
55 11 04 08 00 54

uente: Ik'ri\‘/estigacién de campo, octubre 2009.

Durante el afo 2007 renunciaron nueve promotores sociales y fueron despedidas
cuatro personas, quienes ocupaban plazas del mismo cargo; por lo que la
institucion tenia trece plazas vacantes disponibles para ser ocupadas. Sin
embargo, la Institucion contratd Unicamente a ocho personas; situacion que
provocoO que las funciones y responsabilidades de las cinco plazas restantes, se
recargaron durante los ultimos meses de ese aho, sobre los otros empleados,
quienes bajaron la productividad, manifestaron su descontento y empezaron a

amenazar en irse si no se solventaba inmediatamente la situacion, pues durante
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los ultimos meses del afno, la Fundacion aumenta sus actividades por la época

navidena.

Debido a la situacion que observaron los Directivos de la Fundacién Cristiana a
finales del afio 2007, a inicios del siguiente afio (2008), la Institucion recluté y
selecciond personal para cubrir las cinco plazas vacantes y habilitd tres plazas
mas en el cargo de Promotor Social; aun asi, la situacion no cambi6é y las
renuncias continuaron, para entonces, se contabilizaron al final del periodo otras

siete renuncias de promotores sociales y dos fueron despedidos.

A inicios del afio 2009, el encargado de sub-proyecto y el contador regional de Ia
Fundacién renunciaron, por lo que el Director de Recursos Humanos de la
Fundacion (afic en que empezd a funcionar ese departamento), ascendié a dos
personas a ocupar estos puestos y contratdé a once personas, quienes cubrieron
las plazas vacantes en el puesto de promotores sociales. Sin embargo, los
despidos y las renuncias continuaron, para el mes de octubre se habia
contabilizado el retiro de otras diez personas, entre ellas: siete promotores

sociales, un traductor interno, un encargado y un contador de sub-proyecto.

Con la informacion proporcionada por los Directivos de la Fundacion Cristiana en
el cuadro anterior, se establecio el indice de rotacion de personal para el afio
2007 de 22% ,16% para el 2008 y de nuevo un 22% para el afio 2009. Aunque
el indice de rotacion es igual para los afios 2007 y 2009, es de hacer notar que
para este ultimo afo ya no solamente renunciaron promotores sociales, sino
también se agregan a la lista de retirados, empleados que ejercian actividades
en otros puestos de trabajo. A continuacion se observan los calculos con los

cuales se determinaron dichos indices:
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desvinculados * 100

0!

Afo 2007= 13 | Afio 2008 = 09_ Afo 2000 = 12

(61+56)/2 (56+55)/2 (65+54)/2
IRP 2007= 0.222222 * 100 = | IRP 2008= 0.162162 * 100 = | IRP 2009= 0.22018 * 100 =
22.2222% = 16.2162% = 22.018% =
IRP 2007= 22% IRP 2008= 16% IRP 2009= 22%

Con los indices anteriores, se puede decir que la Fundacion Cristiana con el
constante retiro de empleados principalmente en las plazas de promotores
sociales, la institucién pierde mas del 50% de la fuerza laboral en ese puesto de

trabajo y en relacién toda la organizacion es de aproximadamente el 20%.

Segun el Sistema de Informacion Salarial Price Water House Coopers -PWC- al
mes de junio del ano 2009, el indice de rotacidn personal para empresas e
instituciones de servicios es de 10.35%, el cual es moderadamente elevado en el

mercado laboral.

2.4.1. Efectos que ha tenido en la institucion
En este apartado, se mencionan algunos aspectos negativos que segun los

Directivos ha traido para la Institucidon la constante desvinculacion de empleados:

1) Proyectos y programas a favor de los apadrinados y sus familias en inicio y
sin culminar, esto significa que por la renuncia de un promotor social,
aproximadamente 300 apadrinados se quedan sin atencién.

2) Reduccion de los recursos monetarios, por el incumplimiento de las metas en
la ejecucién de los proyectos y programas, fondos financieros que segun las
politicas de la Casa Matriz son enviados a otros paises donde se cumplan y

amplien los beneficios a favor de las apadrinados.
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3) Baja productividad y disgusto por parte de los empleados que se quedan con
la responsabilidad del puesto de trabajo que abandonan sus compaferos.

4) La constante desvinculacion de empleados genera costos innecesarios de
desvinculaciéon y recontratacion  de personal, asi también desarrollo

constante de planes de induccidn y capacitacion de personal.

2.4.2. Entrevistas de salida
Para conocer el motivo de renuncia de las personas a sus puestos de trabajo, se
consultaron las entrevistas de salida que realizaron los Directivos de la

Institucion, durante los afios 2007 al 2009 cuando un empleado pide la renuncia.

Los ex empleados manifestaron en sus respuestas, que los Directivos de la
Fundacion Cristiana mantienen excelentes relaciones laborales con los
subordinados, que el ambiente de trabajo es agradable y los vinculos con los
companeros de trabajo es armoniosa; sin embargo, también mencionaron que la
razon por la cual presentaban su renuncia, era la excesiva carga de trabajo y
responsabilidades que requeria el cargo, lo que no era compensado con un
salario acorde a lo solicitado por el puesto de trabajo, considerando que sus
habilidades y capacidades serian mejor compensadas en otra institucién en un

puesto de trabajo con menor o similar carga de trabajo.
Lo mencionado anteriormente, puede observarse en la gréfica siguiente, en la

cual los porcentajes mas importantes son el 25 y 35%, relacionados a la carga de

trabajo y los salarios.
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Grafica 5
Fundacién Cristiana
Razones de renuncia

Periodo 2007-2009

B Salarios

B Carga de trabajo

B Ambiente de trabajo

Rels. laborales conlos Jefes

Rels. laborales conlos
compuaneros

\ J

Fuente: Investigacion de campo, septiembre 2009.

- 2.4.3. Reposicion de personal y costos de reposicion

Con la referencia anterior acerca de los efectos negativos que ha tenido ‘para la
institucion la constante renuncia de personal y las razones que han tenido los
empleados para retirarse, no se pueden quedar atras los costos de salida,
remplazo y de entrenamiento que estan implicados en este problema, por lo que
a través de formulas matematicas sencillas se realizd6 un estimado de los
mencionados costos, para que los directivos de la institucidn tomen decisiones

certeras a este problema que enfrentan.
Los costos pueden ser medibles, divididos en tres categorias asi: costos de

salida, reemplazo (en esta categoria se incluyen los costos de reclutamiento y

seleccion), entrenamiento y desvinculacion de personal.
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Tabla 8
Fundacioén Cristiana
Costos de reposicion de personal
Periodo 2007-2009
(Cifras en Q.)

Costo de éalidaﬁyde personal

Entrevistas de salida (Costo de papeleria) 351.00 243.00 324.00

Costo por hora del empleado que se retira 169.00 117.00 156.00

Tiempo del entrevistador para retirar al empleado 195.00 1’35’.’00 180.00

Comunicacion de disponibilidad de empleo 8,606.00 5,958.00 6,324.00
Funciones administrativas al empleo 1,053.00 729.00 972.00
Entrevista de ingreso 702.00 486.00 648.00
Pruebas 520.00 360.00 480.00

648.00

Adgquisicion y diseminacion de informacion
, e reemplaz
Costos de entrenamiento

Instruccién en un programa formal 1,350.00 1,800.00

Programa de instruccion interna
entrenamiento pc
Costos de desvinculacion

486.00 648.00

Costo de indemnizacién 105,750.00 | 211,000.00

42,300.00 74,800.00
158,400.00

Total por aiio 297,980.00

Fuente: Investigacion de Campo, octubre 2009.

Como se puede observar en la tabla anterior, el costo de reposicién de personal
para el afio 2007 es de Q.214,950.00 por €l retiro de trece promotores sociales;
el costo disminuye para el afio 2008 por ser nueve promotores sociales los que
pierden relacion laboral con la Fundacion Cristiana; para el ano 2009 los costos
aumentan a Q.297,980.00, esto debido a que no solamente se retiraron
promotores sociales, sino también traductores, encargados y contadores de sub-

proyecto.
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2.5. Clima organizacional

Luego de conocer los resultados de las entrevistas de salida y conocer la razén
por la cual los empleados se retiran de la Institucion y los costos que
representan, fue necesario establecer que satisfacciones e insatisfacciones tiene
el personal que labora actualmente en la Fundacion Cristiana, para ello se realizé
un estudio de Clima Organizacional a traves de un cuestionario elaborado con 50
preguntas (ver anexo 1), en las que se relacionaron aspectos sobre liderazgo,
comunicacion, condiciones ambientales, companerismo, ascensos,
autorrealizacion y salarios; para responder, los interrogados tenian seis opciones

de respuesta asi:

1. Siempre: Todas las veces 4. Casinunca: Casininguna vez
2. Casi siempre: La mayoria de veces 5. Nunca: Ninguna vez
3. Regularmente: Algunas veces 6. No sabe: No sabe

La tabulacién de las respuestas dadas por los trabajadores de la Institucion,

fueron ponderadas como se indica a continuacion:

Totalmente Moderadamente Moderadamente Totaimente
insatisfecho insatisfecho satisfecho satisfecho

Insatisfaccion - Satisfaccion

Los resultados obtenidos de la tabulacién de las preguntas sobre el Estudio de
Clima Organizacional realizado en la Fundacién Cristiana (ver anexo 2), se

resume en |o siguiente:

a) De los aspectos relacionados a los factores motivacionales (compaferismo,
ascensos y autorrealizacidon) que se evaluaron a través de este estudio, se

deduce lo siguiente:
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b)

Companerismo: los empleados consideran que las relaciones personales
entre jefes y subordinados son buenas, por lo que la realizacion del trabajo
entre los companeros es solidaria y los equipos de trabajc son efectivos.
Ascensos: los empleados manifiestan que las promociones y ascensos no se
manejan de una forma equitativa, asi también que muchas veces los puestos
son ocupados por personas con menos experiencia y capacidad.
Autorrealizacién: Pese a que los empleados responden que el trabajo es
rutinario y sus superiores no les reconocen esos méritos, consideran que su
trabajo es importante y reconocen como buena su trayectoria en la
Fundacion.

En cuanto a los items relacionados a los factores higiénicos (liderazgo,
comunicacién, condiciones ambientales y salarios) que se evaluaron, se debe
dar a conocer lo siguiente:

Liderazgo: En este aspecto los empleados manifiestan que el estilo de
liderazgo de sus jefes, les influye positivamente para realizar sus actividades
diarias, ademas que les colaboran y apoyan en la resolucion de problemas
propios de las actividades que se desarrollan en la institucion.

Comunicacién: Los colaboradores consideran que la comunicacion entre jefes
y subordinados es buena, asi como las relaciones que existen entre los
comparferos de trabajo, lo cual facilita la ejecucion de las tareas y el trabajo
en equipo.

Condiciones ambientales: Las oficinas de la Fundacién Cristiana, tienen un
ambiente agradable, con ventilacién e iluminacion, por lo que la posibilidad de
que los trabajadores sufran accidentes o enfermedades profesionales es
minima.

Salarios: los laborantes manifiestan muchos aspectos negativos, tales como:
salario en relacion a las actividades y responsabilidades, satisfaccién en el
salario recibido, aumentos salariales, comparacion con otras instituciones,

entre otros.
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2.5.1. Satisfacciones e insatisfacciones de los colaboradores

Para medir el grado de satisfaccion e insatisfaccion que tienen los empleados
que actuaimente Ilaboran en la Fundacion Cristiana, fue necesaria la
consolidacién de los resultados en cada uno de los aspectos evaluados en el

Estudio de Clima Organizacional, los cuales se muestran en la siguiente grafica:

Grafica 6
Fundacidn Cristiana
Clima Organizacional
Septiembre 2009

liderazgo

Comunicacion

Cond. Ambjentales

Satarios

Companerismo

Ascensos

Autorrealizacion !7 : . 66%
P - s e 7
[2] 25 50 75 100
‘Toza._fmeme Moderadarnente Modersdarnente Totaimente
mnsatisfecho Insatisfecho Sahsfecho Satisfecho
\_ v

Fuente: Investigacion de campo, septiembre 2009.

Como se puede observar en la grafica anterior, los resultados consolidados
del estudio, demuestran que los empleados valoran los aspectos de
compaferismo, ascensos, autorrealizacion, liderazgo, comunicacion vy
condiciones ambientales, que existen dentro de la institucion, los cuales tienen

un porcentaje mayor al 50%.

En cuanto al aspecto de ascensos no es dudoso el resultado de 56%, pues
como ya se dio a conocer, la estructura organizacional de la Fundacion Cristiana
no permite ascensos de personas en el corto plazo y aunque puede ser un

-42-



aspecto negativo y de debilidad para la institucion puede ser controlable si

mantiene puestos de trabajo menos rutinarios.

También es observable en la misma grafica, que el porcentaje de salarios es
menor al 50%, lo que indica que los empleados se sienten insatisfechos en este
aspecto. El resultado de 38% de la informacidn tabulada y ponderada en materia
de salarios, puede significar a futuro mayor desvinculacién de personas,
agravando los efectos negativos que ya ha tenido la Fundacion Cristiana por este

problema.

Las respuestas de los trabajadores de la Fundacion Cristiana a algunos de los
cuestionamientos evaluados en el estudio del Clima Organizacional, son datos
que la Institucion debe tomar en cuenta para reducir sus debilidades y aumentar

sus fortalezas..

Siendo los salarios un aspecto en los cuales los empleados manifiestan estar
insatisfechos con un porcentaje del 38%, las autoridades de la Fundacién
Cristiana consideran valido el resultado, debido a que la principal razén de
renuncia de los empleados segun las entrevistas de salida es por los salarios.
Ademas, cuando los empleados quedan a cargo del trabajo de las personas
retiradas estas manifiestan estar descontentas con el salario y que con cllo les

aumentan la carga de trabajo.

Por lo anterior en el siguiente apartado se detalla la ndmina de sueldos de los

trabajadores de la Institucion, veamos.

2.6. Estructura salarial actual de la Fundacion Cristiana
La institucidén cuenta con el apoyo de 54 empleados y 14 puestos de trabajo, los

cuales se detallan a continuacion con los salarios que manejan actualmente, asi
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como una breve descripcion de las responsabilidades que conlleva cada uno de

los cargos:

Tabla 9
Fundacién Cristiana
Salarios actuales y descripcion breve de puestos
Aio 2009

Cargo de mayor jerarquia y mantiene
contacto directo con la Casa Matriz de la
Fundacién, Padrinos Extranjeros vy
Nacionales. Es el encargado de velar por
Coordinador General 26,000.00 la correcta administracién de los
recursos y la ejecucion de los programas
y proyectos conforme el presupuesto
aprobado y por el cumplimiento de los
lineamientos de la Casa Matriz, entre

otros.
Director de Area Especifica Realizan actividades en un area
(Director de Programas Productivos, Becas, especifica de trabajo y supervisan la
Recursos Humanos, Coordinacién Regional, 19,000.00 gjecucion de programas y proyectos de
Promocion  Social, Financiero y de una forma directa e indirecta, bajo el
Infraestructura y Seguridad). mando del Coordinador General vy

siguiendo lo establecido por este y las
directrices de la Casa Matriz.

Encargado de coordinar y supervisar la
. ) ejecucion de los programas y proyectos
Coordinador Regional 15,000.00 a favor de los apadrinados y sus familias
en la Region bajo su jurisdiccién donde
la Fundacién ofrece sus servicios.

Evalia la efectividad de los controles
internos, garantiza la transparencia de
las transacciones y registro de las
) mismas, con ello, vela por la ejecucién
Auditor Interno 10,000.00 honrada y eficiente de los recursos con
los cuales dispone la Fundacién para
ofrecer sus servicios, asi como otras
actividadeés' que correspondan a su
profesion.

Encargado de recibir y entregar los
recursos monetarios a los programas y
proyectos, por lo que responde por el
Contador General 8,000.00 manejo de los mismos y su aplicacion
conforme el presupuesto y lineamientos
de auditoria interna, asi como ofras
actividades que correspondan a su
profesion.

Coordina actividades para la supervisiéon
y ejecucion de los programas vy
proyectos previstos, dandolos a conocer
sus subordinados directos {Contadores
de  Sub-proyecto, Traductores vy
Encargado Regional de Sub-proyecto 6,000.00 Promotores  Sociales). Asi también
realiza otras actividades que por el grado
de  autoridad y responsabilidad
corresponden al cargo.
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Encargado Regional de Promocién. Social

6,200.00

Bfe‘v'é!d

Encargado de la planificacion de
programas de motivacién y apoyo a los
Promotores  Sociales, entre otras
actividades relacionadas a la Promocién
Social. No tienen personal bajo su
supervision directa.

Encargado Regional de Contabilidad

6,500.00

Supervisa la contabilidad realizada por
los Contadores de  Sub-proyecto
conforme lo establecido por Contabilidad
General y Auditoria Interna, entre otras
actividades. No tienen personal bajo su
supervision directa.

Encargado Regional de Becas

6,200.00

Encargado de la planificacion,
coordinacion, ejecucion y control de
programas y proyectos de becas y
ayudas estudiantiles a los apadrinados,
entre otras actividades relacionadas a
éstas en la Region bajo su jurisdiccion.
No tienen personal bajo su supervision
directa.

Promotor Social

2,500.00

Encargado de realizar las actividades de
apadrinamiento e informacién a los
beneficiarios y sus familias. Por ser el
que tiene contacto directo con el
apadrinado, entrega cheques, cartas,
memos, paquetes y otros que envien los
padrinos. Ademas, maneja un control del
nuamero de apadrinados y su respectivo
expediente de progreso. Tiene
dependencia directa del Encargado
Regional de Sub-proyecto.

Contador de Sub-proyecto

3,500.00

Elabora la contabilidad del proyecto que
tiene a su cargo, conforme lo establecido
por Contabilidad Regional y segin los
Principios de Contabilidad Gralmente.
Aceptados. Tiene dependencia directa
del Encargado Regional de Sub-
proyecto.

Traductor Interno

2,200.00

Encargado de la traduccion del idioma
inglés al espafol (o idioma maya) de
cartas, memos, postales, paquetes, etc.
que envian los padrinos a los
apadrinados, también se encargan de
dar seguimiento a las respuestas de los
apadrinados a sus padrinos. Tiene
dependencia directa del Encargado
Regional de Sub-proyecio.

Aucxiliar de Direccion

3,000.00

Dependen de forma directa de los
Directores, realizan actividades de
atencion al publico; redaccién, envio vy
archivo de documentos de informacion
general, entre otros que dicten sus
superiores.

Conserje y Jardinero

1,500.00

Realiza las actividades de
mantenimiento y limpieza del edificio y
sus alrededores.

Fuente: Investigacion de campo, septiembre 2009.
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2.6.1. Analisis de los salarios actuales

De acuerdo a lo observado en el cuadro anterior, se puede notar que la
asignacion de salarios de la institucibn no estad acorde a la carga y
responsabilidad de los puestos de trabajo, ya que existen puestos con menor

responsabilidad y no hay mayor diferencia monetaria entre los mismos, veamos:

1) Los encargados regionales de contabilidad, de becas y de promocién social
por ejemplo, devengan un sueldo mayor que el encargado regional de sub-
proyecto; y aunque los puestos estan al mismo nivel en la jerarquia de la
institucién, el encargado regional de sub-proyecto, controla y supervisa
personal que tiene a su cargo de forma directa, por lo que, aunque la
diferencia monetaria sea minima desmerece la funciones de este ultimo.

2) Los contadores de sub-proyecto devengan un sueldo mayor al del promotor
social, cuando éste ultimo posee una carga de trabajo mayor y tiene contacto
directo con el apadrinado.

3) El salario asignado a los auxiliares de direccidn es mayor a los puestos de
traductor interno y promotor social, cuando estos tienen mayor carga de

trabajo y responsabilidad.

Por lo mencionado anteriormente, las autoridades de la Fundacion deben
considerar estas diferencias en la asignacion de salarios y las cargas laborales,

pues pueden ver afectadas las relaciones internas con los trabajadores.

Ademas, se debe recordar que los salarios no adecuados a la carga y
responsabilidades del puesto, pueden generar descontento y conllevar a la
renuncia excesiva, por lo que en afan de contrarrestar esta problematica, se
requiere hacer una valuacidon de puestos y con ello establecer un adecuado

salario a los trabajadores de la Fundacion Cristiana.
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2.6.2. Beneficios y servicios ofrecidos por la institucion a sus colaboradores

Los beneficios y servicios son salarios indirectos que reciben los trabajadores por
el desempefio de sus funciones, en este aspecto la Fundacion Cristiana no
ofrece a sus trabajadores ningun tipo de seguro, pero paga a sus trabajadores
viaticos por transporte; este beneficio solo lo disfrutan los promotores sociales,
es una cuota estandar y para ello deben presentar un calendario de actividades

de las visitas que realizaran a los apadrinados.

Los promotores sociales, respondieron que no es algo motivante, pues en la
mayoria de los casos ellos deben desembolsar mayor cantidad de la ofrecida

para cumplir con las visitas a los apadrinados.

2.7. Investigacion salarial
En relacién a los salarios y su competitividad en el mercado laboral, se realiz6 la
investigacion salarial externa en tres instituciones que ofrecen un servicio similar

al de la Fundacion Cristiana.

A través de este estudio, se busca la competitividad de los salarios de la
instituciéon, por medio de la relacidon de las caracteristicas similares de los
puestos de trabajo de la Fundacion Cristiana con los de la competencia, los

datos a continuacion:
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Tabla 10
Fundacion Cristiana
Cemparacion salarial de la Institucion y el mercado laboral
Ano 2009

Conserje y Jardinero 1,500.00 1,800.00 2,000.00 2,200.00

1
2 | Auxiliar de Direccién

3,000.00 3,000.00 3,200.00 3,500.00
3 | Traductor interno 2,200.00 3,500.00 3,700.00 4,000.00
4 | Contador de Sub-proyecto 3,500.00 4,200.00 4,600.00 5,000.00
5 Promotor Social 2,500.00 4,500.00 4,800.00 5,200.00
6 | Encargado Regional de Becas 6,200.00 5,000.00 5,500.00 6,000.00
7 | Encargado Contabilidad Regional 6,500.00 6,000.00 6,500.00 7,000.00
8 | Encargado Regional de Promotores Soc. 6,200.00 7,500.00 7,700.00 8,000.00
9 | Encargado de Regional de Sub-proyecto 6,000.00 8,200.00 8,700.00 9,200.00
10 | Contador General 8,000.00 9,500.00 10,500.00 | 11,000.00
11 | Auditor Interno 10,000.00 12,000.00 14,000.00 16,000.00
12 | Coordinador Regional 15,000.00 18,000.00 20,000.00 | 22,000.00
13 | Directores 19,000.00 24,000.00 25,000.00 | 26,000.00
14 | Coordinador General 26,000.00 28,000.00 30,000.00 | 32,000.00

Fuente: Investigacion de campo, septiembre 2009.

Como se puede observar en la tabla anterior, los sueldos investigados de las
instituciones que realizan actividades afines a la Fundacion Cristiana,
sobrepasan los sueldos que actualmente ésta paga a sus empleados en un
puesto similar, exceptuando al puesto de auxiliar de direccidn. Por ello, la
Fundacion Cristiana debe disenar e implementar una escala salarial que permita
tener una distribucién equitativa de los salarios y con ello reducir el indice de

rotacion que presenta, principalmente en el puesto de promotor social.

En la grafica siguiente se dan a conocer las curvas de salarios en relacién al

mercado laboral.
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Lo

Con la investigacidn de campo realizada en la Fundacion Cristiana, se obtuvieron

los siguientes resultados:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

La rotacion de personal que presenta la Fundacion Cristiana, principalmente
en las plazas de promotores sociales representa el 50% de pérdida en fuerza
laboral en ese puesto de trabajo y un 20% en relacién a toda la organizacion.

Segun el Sistema de Informacion Salarial Price Water House Coopers -PWC-,
el indice de rotacion para empresas e instituciones de servicios es de 10.35%
porcentaje considerado moderadamente alto en el mercado laboral. Los
indices de rotacion de personal calculados para la Fundacion Cristiana son
mayores al indice del mercado laboral.

Segun las entrevistas de salida, las principales razones de renuncia de los
empleados de la Fundacion Cristiana es la excesiva carga de trabajo, lo que
no era compensado con un salario acorde a lo solicitado por el puesto de
trabajo.

Los resultados del clima organizacional muestran que los empleados que
laboran en la institucidn estan insatisfechos eh materia salarial, lo cual
significa a futuro para la Fundacion Cristiana mayor desvinculacion de
empleados, no solamente en las plazas de promotores sociales sino también
en otras areas de la institucion. | |

Los salarios que la Fundacién Cristiana paga actualmente a sus empleados,
no estan acordes a la carga y responsabilidades que conlleva la realizacion
de actividades de los puestos de trabajo.

Al consultar la encuesta salarial y realizar la comparabilidad salarial, se
establecid que los salarios de instituciones que realizan actividades afines a
la Fundacién Cristiana sobrepasan los sueldos que actualmente paga a sus
empleados en un puesto similar, con excepcion al puesto de auxiliar de

direccioén.
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CAPITULO NIl

DISENO DE UNA ESCALA SALARIAL PARA LA FUNDACION CRISTIANA,
SITUADA EN LA CIUDAD DE GUATEMALA

Con base a los resultados obtenidos a través de la investigacion de campo
realizada en la Fundacion Cristiana, queda demostrado que la causa de la
constante de desvinculacién de empleados que han observando los Directivos de
la Institucidn, es la insatisfaccién de los trabajadores en materia de salarios; por
ello, los Directivos de la Fundacién Cristiana no deben esperar mas para tomar
medidas que coadyuven a la solucion del problema que actualmente enfrentan y
disefar una escala salarial que se adecue a las necesidades de los trabajadores

y de la organizacion.

Por lo anterior, se desarrolla en el presente capitulo el Diseiio de una Escala
Salarial; propuesta por medio de la cual se espera corregir las deficiencias
actuales en la asignaciéon de salarios y con ello reducir el indice de rotacion de

personal que se presenta en la institucion.

Asi también, es importante que los salarios no solamente se ajusten a las
necesidades de la organizacion, sino también sean acordes al mercado laboral,
por lo que se hace necesario hacer una investigacion salarial, para hacer una
comparacion de los salarios actuales de la Fundacién Cristiana con la tendencia

salarial externa.

3.1. Objetivos de la propuesta

Los objetivos que se esperan alcanzar con la propuesta son:

3.1.1. Elaborar la descripcion de cada uno de los puestos de trabajo, con su

respectiva valoracion, para estimar la tendencia de la distribuciéon de los
-51-



-

-~

salarios actuales y cuales son los puestos que requieren un ajuste salarial
para que la Fundacién Cristiana logre la equidad salarial interna.

3.1.2. Disenar la escala salarial con base a los estudios internos y externos, para
que la Institucion sea equitativa con sus trabajadores y competitiva en el
mercado laboral.

3.1.3. Disminuir el indice de rotacién de personal que presenta la Institucion,
principalmente en las plazas de promotores sociales y evitar futuras
desvinculaciones que afecten las actividades a las cuales se dedica la

Fundacion.

3.2. Importancia de aplicaciéon de la propuesta

La aplicacidén del disefio de una escala salarial ajustada a las necesidades de los
trabajadores y de la institucion, permite mejorar las relaciones internas de los
empleados, pues los salarios son distribuidos conforme la carga de trabajo y

responsabilidades de los puestos de trabajo.

Ademas el ajuste de los salarios conforme el mercado laboral, motiva a los
trabajadores a permanecer en la institucion y a la vez atraer trabajadores de

otras organizaciones que estén interesados en laborar en ella.

Por lo anterior, la aplicacion de la propuesta, tiene doble beneficio para la
Fundacion, pues mejora sus relaciones con sus trabajadores y fortalece su
imagen y competitividad en el mercado laboral para captar y mantener al recurso

humano calificado.
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3.3. Fases basicas para realizar el disefio de una escala salarial por medio
del método de valuacion por puntos
Para realizar el disefo de una escala salarial a través de este método, es

necesario realizar lo siguiente:

3.3.1. Valuacién de los puestos de trabajo de la fundacién cristiana
Luego de la elaboracién de las descripciones de puestos y funciones de la
Fundacién Cristiana (ver anexo nimero tres), se inicia el proceso para la

realizacion de la valuacion de los puestos.

El método utilizado para la valuacion de puestos, es el de Valuacion por Puntos,

creado por Merrili Lott, cuyos pasos basicos son los siguientes:

a) Integracién del comité de valuacién de puestos
En este proceso fue necesario contar con un Comité de Valuacién de los Puestos
de la institucién, por ser ellos quienes conocen las funciones y atribuciones de

cada uno de los Puestos y toman decisiones.

El equipo fue conformado por el Director de Recursos Humanos, el Director de
Coordinadores Regionales, el Coordinador Regional de la Fundacion Cristiana y
un Asesor, quienes aportaron sus conocimientos e informacién util para realizar

la valuacién de los puestos.

b) Seleccion y definicion los factores a evaluar

Para ello se realiz6 la revision de las descripciones de los puestos de trabajo y
luego los miembros del Comité realizaron una lista de los factores de valoracién
comunes en todos los puestos, para luego dar una definicion para su mejor

comprension.
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El nimero de factores elegidos fueron nueve, cantidad que se consider6
aceptable para poder calificar a los puestos de trabajo de la Fundacién Cristiana;
luego de establecer el numero de factores comunes a los puestos de trabajo, se
hizo una breve definicion de los mismos. La descripcidon se puede observar en la

tabla nimero once.

¢) Determinacion y definicion de los grados de cada uno de los factores
Al finalizar con la seleccion y definicion de los factores, el Comité de Valuacién
procedié a realizar una escala de grados por cada factor, los cuales fueron

obtenidos por la exigencia de ese factor en la especificacion del puesto.

Asi como se realizd una descripcion de los factores comunes que se
presentaban en los puestos, también fueron definidos los grados de cada factor,

tal y como se presenta a continuacion:

Tabla11 -
Fundacion Cristiana
Descripcion de factores, sub-factores y grados
Septiembre 2009
FACTOR CONOCIMIENTOS

Son las exigencias que demanda el puesto para ser desempefiado de manera eficiente. Abarca el nivel de

estudios, la experiencia y la iniciativa-e ingenio que requiere el cargo.

Requiere poseer primaria completa inclusive nivel
basico.

Requiere poseer titulo de educacién media.
Requiere poseer titulo de educacién media, con
conocimientos del idioma inglés y/o indigena.
Requiere de por lo menos 3 afios de carrera
universitaria.

Requiere tener pensum cerrado en carrera
universitaria.

Requiere ser graduado universitario en grado
académico de Licenciatura.

asi como para su desempefio. Requiere ser graduado universitario en grado
7 académico de Licenciatura, inclusive con estudios
de especializacién.

Requiere poseer estudios en grado académico de
Maestria.

1. Nivel de estudios: Valda Ilos

conocimientos adquiridos en

programas de educacién formal
necesarios para la comprension de las

funciones de los puestos de trabajo, 6
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FACTOR CONOCIMIENTOS

Son las exigencias que demanda el puesto para ser desempefiado de manera eficiente. Abarca el nivel de

De 0 a 5 meses
operativas y técnicas.

e experiencia en labores

de aplicar ideas para. resolver
problemas que se le presenten en el
desarrollo de las actividades del
puesto de trabajo.

2. Experiencia: Valia el nivel de = —
De 6 meses a un afo de experiencia en labores
experiencia necesaria para que el operativas y técnicas.
ocupante del puesto desarrolle sus De 6 a once meses fje experi.e ngia en proyectos y
programas de servicio comunitario.
funciones eficientemente. La Un afio de experiencia en el control y manejo de
experiencia debe haber sido adquirida programas y/.o. proyectos pl’Jblicos de Promocion
Social y Servicio Comunitario.
antes que sea ocupado el puesto. De 2 a 3 afios de experiencia en el control y
manejo de programas Yy/o proyectos publicos de
servicio social.
De 4 a 5 afos de experiencia en Gerencia o
Coordinacién de programas y/o proyectos
pdblicos de servicio social.
Mas de 5 anos de experiencia en Gerencia o
Coordinaciéon de programas y/lo proyectos
publicos de servicio social.
Trabaja a partir de especificaciones que requieren
3. Iniciativa e ingenio: Val(a la facilidad juicio sencillo relativo, bajo supervisién.

Trabaja tareas repetitivas de mayor complejidad,
bajo supervision.

Ejecuta operaciones con normas y
especificaciones  conocidas, refiiendo  al
supervisor lo actuado.

Planea y ejecuta actividades, dando solucién a
problemas que surjan en el desarrollo de las
mismas.

ldea y decide los métodos a seguir en la ejecucion
de actividades segun lo nomado y planificado,
por su inmediato su superior.

Desarrolla ideas de los métodos a seguir en un
campo especifico, bajo presidon y de importante
impacto en la realizacién de actividades dentro de
la Fundacién.

Propone a J.D. nuevos procedimientos para el
desarrollo de actividades y mayor cobertura
poblacional en servicios comunitarios.
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FACTOR RESPONSABILIDAD
Abarca el nivel de responsabilidad que implica ocupar un puesto en decisiones por manejo de activos,
documentos y por trabajo ajeno.

No tiene libertad de tomar decisiones, debe
consultar a su jefe inmediato.

Puede tomar decisiones ocasionales, siguiendo
las politicas y procedimientos establecidos por la
Institucion.

Puede tomar decisiones con mayor
independencia, siguiendo las politicas y
procedimientos establecidos por la Institucion,
dando informe de lo actuado al inmediato
superior.

Libertad de accién para tomar decisiones en
Puesto de Coordinaciéon de Programas vy
Proyectos.

Libertad de accién para tomar decisiones en area
de responsabilidad o area especifica de Direccion.

Libertad de accién para tomar decisiones
respetando las directrices de la Casa Matriz de la
Fundacién

No tiene mobiliario y equipo a su cargo.

Equipo de computo, archivos, calculadoras,
escritorios y sillas ejecutivas.

Equipo de computo, archivos, calculadoras,
escritorios, sillas ejecutivas, impresoras y
fotocopiadoras.

Equipo de computo, archivos, calculadoras,
escritonos, sillas ejecutivas, impresoras,
fotocopiadoras y equipos de sonido.

Equipo de coémputo, archivos, calculadoras,
escritorios, sillas ejecutivas, impresoras,
fotocopiadoras equipos de sonido y vehiculo.

Elabora y tiene acceso a documentos sencillos
cor formatos establecidos por la Fundacion.

Maneja contratos, cheques, cotizaciones,
comprobantes, entre otros. También tiene la
responsabilidad de cartas, tarjetas, postales,
cartas rapidas, regalos y paquetes para los
apadrinados. Acceso a informacién general.

Maneja contratos, cheques, cotizaciones,
comprobantes, entre otros. También tiene la
responsabilidad de cartas, tarjetas, postales,
cartas rapidas, regalos y paquetes para los
apadrinados. Tiene acceso a documentos con
informacién especifica que proporcionan otras
unidades de trabajo de la Fundacién.

Emite y tiene acceso a documentos con
informacién especifica que proporcionan otras
unidades de trabajo de la Fundacién.

4. Por decisiones: Valia el tipo de 1
decisiones que puede tomar el
ocupante del puesto, de acuerdo a las 2
guias y lineamientos que le son
aplicables a labor que realiza.

3

4

5

6
Por mobiliario y equipos (activos): 1
Valda el monto en dinero de los 2
activos que tiene bajo su
responsabilidad el ocupante del 3
puesto, para su control, manejo y uso
de los mismos por las tareas 4
asignadas.

5
Por valores (documentos): Valua la 1
trascendencia de la responsabilidad
que recae sobre el ocupante del
puesto en el control y manejo de 2
distintos tipos de valores bajo su
custodia, por las tareas que ejecuta.

3

4

5

Emite y tiene acceso a informacién general que
proporcionan otras unidades, especificamente en
documentacion de origen contable.
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FACTOR RESPONSABILIDAD
Abarca el nivel de responsabilidad que implica ocupar un puesto en decisiones por manejo de activos,
documentos y por trabajo ajeno.

Emite y tiene acceso a documentos con
informacion especifica que proporcionan otras

6 unidades de trabajo de la Fundacion. Ademas
elabora y tiene acceso a documentos de indole
confidencial.

Acceso a documentos de indole confidencial,

7 documentos legales y administrativos de la

Institucion.

responsabilidad sobre las funciones y

Por _trabajo ajeno: Valla el nivel de

El puesto no tiene subordinados a quienes exigir
resultados, sin embargo las funciones del puesto
se relaciona con las demas.

actividades individuales como las de
un grupo.

El puesto no tiene subordinados directos a su
cargo, sin embargo, se involucra con compafieros
para realizar trabajos en equipo.

El puesto no tiene subordinados directos, sin
embargo supervisa el trabajo del personal y lo
comunica al Jefe directo.

Supervisa el trabajo de una o un grupo de
personas, a quienes exige resultados para que
realicen las funciones de su trabajo de forma
eficiente y no atrasar el trabajo de los otros
puestos de trabajo.

Supervisan el trabajo de sus sub-altemos,
conforme el alcance de resultados, metas y

planes establecidos.

Dirige y controla el desarrollo de los planes y
programas ejecutados por las direcciones.

FACTOR CONDICIONES DE TRABAJO
Se refiere a las condiciones ambientales del lugar donde se desarrolla el trabajo y los alrededores que

Condiciones ambientales: Val(a las

condiciones del ambiente bajo las
cuales se desarrollan las funciones del
puesto. Considera Unicamente aquellas
que son consecuencia de las labores,
tales como: temperatura, ruidos,

iluminacién, olores y otros.

puedan hacerio desagradable, molesto o sujeto. a riesgos.

xposicibn a condiciones normales del

! ambiente.

2 Exposicibn a un ambiente contaminado de
forma regular.
Exposicion a un ambiente contaminado de
forma continua.

3
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FACTOR CONDICIONES DE TRABAJO
Se refiere a las condiciones ambientales del lugar donde se desarrolla el trabajo y los alrededores que
puedan hacerlo desagradable, molesto o sujeto a riesgos.

t A

Riesgos y consecuencias: Valta el

SR % S e :
Leve o ningun riesgo que pueden afectar la
salud fisica y mental del trabajador.
Exposicion ocasional a riesgos, que puedan

grado en que el ocupante del puesto se

encuentra expuesto a condiciones de 2 afectar la salud fisica y mental del trabajador.

: . : ; Exposicion continua a riesgos que pueden
fiesgo, como: accidentes de trabajo y/o afectar la salud fisica y mental del trabajador.
enfermedades profesionales. 3

d) Determinacién del valor relativo de los factores

Aun cuando los factores fueron seleccionados por ser importantes y aplicar a
todos los puestos de trabajo, en esta parte del proceso se les asigndé un
porcentaje, el cual indica que factores tienen un mayor valor para la institucion. A
la asignacién de ese porcentaje se le llama “peso relativo” y debe sumar 100.
Luego se distribuyen los puntos haciendo una muitiplicacién del total de ellos por

el porcentaje asignado a cada factor.

Para esta actividad cada miembro del Comité de Valuacién, por medio de un
consenso establecié el porcentaje para cada factor, segin su importancia.

Luego, el total de puntos se distribuyd segun el porcentaje dado a cada factor,

para este caso se considerd la cantidad de mil puntos. Ejemplo:»‘-'

Nivel de estudios ) 1,000 150

El resultado de la operacion por cada factor, se presenta en la siguiente tabla:
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Tabla 12
Fundacioén Cristiana
Valor relativo (peso relativo) de los factores
Total de puntos del factor en relacién a mil puntos

Conocimientos 1 Nivel de estudios ‘ 15% 150

40% 2 Experiencia 15% 150

3 Iniciativa e ingenio 10% 100

4 Por decisiones 15% 150

Responsabilidades 50% 5 Por mobiliario y equipo (activos) 10% 100

6 Por valores (documentos) 10% 100

7 Por trabajo ajeno 15% 150

Condiciones de trabajo 8 Condiciones ambientales 5% 50

10% 9 Riesgos y consecuencias

Fuente: Elaborado segun lo consensado por el Comité de Valuacion, septiembre 2009

e) Determinacién del valor de los grados de cada factor

Posteriormente a la asignacion del porcentaje y puntos a cada factor, se procede
a dar un valor a los grados de cada factor, este proceso se realiza a traves de la
progresion aritmética o geométrica. Al efectuar los calculos el Comité de

Valuacion determiné que se utilizaria la progresién aritmética.

Para asignar los puntos a los grados de los factores por medio de la progresion

aritmética, se realiz6 una serie de pasos que a continuacion se detallan:

» Formula de la asignacion de puntos por la progresion aritmética:
TPF — 10% TPF
Q=
No.de grados del facter— 1

» Para asignar puntos al primer grado: Se multiplica el total de puntos del factor

por el 10%. Ejemplo:

Nivel de estudios 150 * 10 = 15
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Para asignar puntos a los siguientes grados: se aplica la féormula de la

progresion dada en la literal a). Ejemplo:

TS

19.2857

Nivel de estudios

El resultado de la formula 19.2857 se suma al resultado del primer grado, asi:
19.2857 + 15 = 34.2857 = 34

LUego:
19.2857 + 34 = 53.2857 = 54 19.2857 + 92 = 111.2857 = 111
19.2857 + 54 = 73.2857 = 73 19.2857 + 111 = 130.2857 = 131

19.2857 + 73 = 92.2857 = 92

El resultado del ultimo grado debe cuadrar con el puntaje total del factor:
19.2857 + 131 =150

El resultado de la asignacion de puntos a los grados de los factores, a través de la

- progresion aritmética se puede apreciar en la siguiente tabla:

(s}

1

-

O

-60-



iy

{1

Tabla 13
Fundacion Cristiana
Valor relativo de los grados de cada factor

1 Nivel de estudios 15% 150 151345473 | 92 [111 131|150
2 Experiencia 15% 150 1513816083 [105|128 | 150

3 Iniciativa e ingenio 10% 100 10125[40 (55| 70 | 85 [ 100

4 Por decisiones 15% 150 15142 169]96 (123 [ 150

5 Por mobiliario y equipo (activos) 10% 100 10133 |55(78]100

6 Por valores (documentos) 10% 100 102540 |55| 70 | 85 | 100

7 Por trabajo ajeno 15% 150 1542 {69196 {123 (150

8 Condiciones ambientales 50 512850

9 Rigs 0S Yy consecuencias ‘ 50 5 12850

¥a
ENE

¢ % @ ¢ G =
Fuente: Elaborado segun lo consensado por el Comité de Valuacién, septiembre 2009.

f) Analisis de los puestos de trabajo

Esta actividad fue desarrollada en conjunto por el Comité, en la cual se

analizaron las descripciones de los puestos de trabajo y las cuales serian

utilizadas posteriormente para su valuacion. A continuacidon se presenta el

modelo que se utilizé para las descripciones de los puestos de trabajo:

Tabla 14
Fundacién Cristiana

Modelo de descripciones de puestos de trabajo
DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto:
Horario de trabajo:

Lunes a viernes — 8:00 a 17:00 hrs.
Séabados — 8:00 a 13:00 hrs.
Disponibilidad de horario en dias festivos

Puesto inmediato superior:

Encargado de Sub-proyecto

Puestos bajo su mando:

No tiene

Relaciones de trabajo:

Traductores Internos, Contador de Sub-proyecto y apadrinados y
sus familias.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Nivel de estudios:

Requiere de por lo menos 3 afios de carrera universitaria.

Experiencia:

De 6 meses a un afo de experiencia en labores operativas y
técnicas.

Iniciativa e ingenio:

Ejecuta operaciones con normas y especificaciones conocidas,
refiriendo al supervisor lo actuado.
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DESCRIPCIONES DE TAREAS

Diarias y frecuentes

= Recibe la correspondencia (cartas, fotografias, tarjetas, etc.) enviada por los padrinos a los
apadrinados a través del Encargado de Sub-proyecto, en fechas estipuladas por la Coordinacién
Regional.

= Revisa la correspondencia, velando por la calidad vy fidelidad de la traduccién para que el apadrinado
tenga la informacién correcta, para los cual debe llevar un control de las cartas que se entreguen para
Traduccion.

= Verifica el contenido de la correspondencia de los padrinos y dar seguimiento a la entrega de los
paquetes de regalo a los apadrinados, velando por la respuesta rapida de los apadrinados a sus
padrinos.

= Recibe y entrega a los padrinos y sus familias los beneficios ofrecidos por el Programa de
apadrinamiento, de Programa de Becas y Proyectos Productivos.

= Realiza reuniones constantes, para brindar informacion y dar acompafiamiento a las familias
apadrinadas, con el objeto de conocer la importancia entre padrino y apadrinado.

* Esta en constante comunicacion con el Encargado de Sub-proyecto y los Encargados de Promotores
Sociales y de Becas, para apoyar las actividades programadas en cada uno de los Sub-proyectos.

= Participa en las visitas individuales que realicen los padrinos a los apadrinados.

= Organiza actividades de formacion que fortalezcan los vinculos entre los padrinos y los apadrinados.

= Realiza visitas frecuentes a los apadrinados, redactando informe de progreso.

Mensuales

= Gestiona y ejecuta talleres de formacién general.

= Mantiene una copia de seguridad de archivo de cada apadrinado en un CD, el cual debe ser
actualizado cada tres meses.

= Realiza las visitas a los hogares y redacta el reporte de progreso de cada apadrinado a su cargo.

Anuales

= Actualiza y archiva el expediente cada apadrinado.
=  Progreso anual dei apadrinado y su familia, el cual se entrega al finalizar el ao.

Ocasionales

= Participacion en eventos organizados por la Coordinacion Regional o de Sub-proyecto.

RESPONSABILIDADES

Por decisiones: Puede tomar decisiones ocasionales, siguiendo las politicas y
procedimientos establecidos por la Institucion.

Por mobiliario y equipo (activos): | No tiene mobiliario y equipo a su cargo.

Por valores (documentos) Maneja contratos, cheques, cotizaciones, comprobantes, entre
otros. También tiene la responsabilidad de cartas, tarjetas, postales,
cartas rapidas, regalos y paquetes para los apadrinados. Acceso a
informacién general.

Por trabajo ajeno: El puesto no tiene subordinados a quienes exigir resultados, sin
embargo, las funciones del puesto se relaciona con las demas.

CONDICIONES DE TRABAJO
Condiciones ambientales: Exposicién a un ambiente contaminado de forma continua.
Riesgos y consecuencias: Exposicion continua a sufrir accidentes y enfermedades

ocupacionales como el estrés.

Fuente: Elaborado segun lo consensado por el Comité de Valuacion, septiembre 2009.
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g) Cuadro de valuacién de puestos

Para esta actividad cada uno de los integrantes del Comité de Valuacién de la
institucion, tomaron las descripciones de puestos y los valoraron conforme a la
puntuacién del factor y el grado de cada factor segun su intensidad. Los

resultados fueron los siguientes:
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3.3.2. Comparabilidad salarial y escala salarial

Para lograr la distribucion equitativa de los salarios de la institucion, se realizd el
siguiente procedimiento, con el objetivo de determinar los rangos en los cuales
se deben administrar los salarios de la institucion, tal y como se muestra a

continuacion:

a) Se toma la valuacién de los puestos y los salarios actuales, los cuales se
despejan a través del método de minimos cuadrados, tal y como lo indica la

siguiente tabla:

Tabla 16
Fundacidn Cristiana
Realizacion del método de minimos cuadrados
para aplicacion de formulas de correlacion y regresion

[N
14

oy

Fuente: Investigacion de campo, septiembre 2009.
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1 190 2,500.00 475,000 36,100 90,250,000 6,859,000 1,303,210,000
2 262 3,500.00 917,000 68,644 240,254,000 17,984,728 4,711,998,736
3 282 3,200.00 902,400 79,524 254,476,800 22,425,768 6,324,066,576
4 326 3,500.00 | 1,141,000f 106,276 371,966,000 34,645,976 11,294,588,176
5 392 4,000.00 | 1,568,000] 153,664 614,656,000 60,236,288 23,612,624,896
6 470 10,000.00 | 4,700,0001 220,900| 2,209,000,000{ 103,823,000 48,796,810,000
7| 478 10,000.00 | 4,780,000] 228,484| 2,284,840,000| 109,215,352 52,204,938,256
8 497 10,000.00 | 4,970,000] 247,009| 2,470,090,000} 122,763,473 61,013,446,081
9 588 10,000.00 | 5,880,000] 345,744| 3,457,440,000| 203,297,472 119,538,913,536
10 605 10,000.00 | 6,050,000f 366,025} 3,660,250,000] 221,445,125 133,974,300,625
11 620 12,000.00 | 7,440,000 384,400| 4,612,800,000] 238,328,000 147,763,360,000
12 739 18,000.00 | 13,302,000| 546,121| 9,830,178,000| 403,583,419| 298,248,146,641
13 778 21,500.00 | 16,727,000| 605,284 | 13,013,606,000| 470,910,952 | 366,368,720,656
4 000.00 | 29,120,000| 828,100 26,499,200,000| 753,571,000| 685,74




b) Las sumas de las columnas del cuadro anterior, son utilizadas para sustituir
las formulas del calculo de correlacion y posteriormente la ecuacion de
regresion. De acuerdo a la dispersion de los salarios en relacion a los puntos
de la valuacion, se calcularon los indices de correlacidn exponencial y
polindmico, los cuales dieron un resultado de R*0.943 y R%0.965,

respectivamente.

A continuacion se calculan las ecuaciones de regresion a través del método
de los minimos cuadrados, ya presentado en la tabla anterior, los resultados

se aprecian en la siguiente grafica:

Grafica 8
Fundacion Cristiana
Modelos de correlacién y regresion de datos
Septiembre 2009
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10,000.00 -
8.000.00 -
6.00000 A
4,000.00 4 -
2'000.00 e

- k) 7 T 7 ¥ T T T ] 1
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+ Seriest - Curva polindmica ~ee CUTVa exponencial

Fuente: Investigacion de campo, septiembre 2009.
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Segun lo anterior, la ecuacidén de regresion a utilizar es la polindmica, debido

al indice de correlaciéon R2=O.965, valor mas cercano a uno.

c) Luego de establecer los valores de “a”, “b” y “c” de la ecuacién, se establece
el valor de “x”, valor que no solamente se sustituira en la ecuacién de
regresion, sino también determinara los rangos de puntos minimos, medios y
maximos de las categorias salariales para los puestos de trabajo de Ia

Fundacién Cristiana, el calculo de “x” se realiza de la manera siguiente:

Punto maximo — punto minimmo  resultade

No.de puestos — 1 2
910 — 190 720 5538 55.38 27 69 5
= = 2. —_— . =
14—-1 13 2 2

De lo anterior, el nUmero 27.69 se sumara al punto minimo de 190 puntos

obteniendo entonces el punto medio, a éste resultado se le suma el mismo

namero y se obtiene el punto maximo, tal y como el siguiente ejemplo:

Los resultados del ejercicio anterior, se presentan a continuacion:
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Tabla 17
Fundacién Cristiana

Calculo de los puntos minimos, medios y maximos
de los puestos de trabajo

1 1 Conserje y Jardinero 190 1,500.00 | 190 | 218 245 55
- 2 ] Auxiliar de Direccién 262 3,000.00 1l 246 | 274 301 55
3 1} Traductor interno 282 2,200.00 1t 302 330 357 55
’ 4 Il | Contador de Sub-proyecto 326 3,500.00 IV | 358 386 413() 55
. 5 IV | Promotor Social 392 2,500.00
. 6 7 Encargado Reg. de Becas 470 6,200.00
7 V! | Encargado Reg. Conta 478 6,500.00
- 8 VI | Encargado Reg. Prom Soc. 497 6,200.00
.- 9 | VIl | Encargado Reg Sub-proy 588 6,000.00
L 10 | VIl | Contador General 605 8,000.00 X 694 | 722 749 55
i 11 | Vil | Auditor Interno 620 10,000.00
- 12 X Coordinador Regione;l 739 15,000.00
o 13| x| Directores 778 | 19,000.00 | xii | 862 | 890 | 917 55
i 14 | Xl | Coordinador General 910 26,000.00

.- Fuente: Investigacion de campo, septiembre 2009.

La tabla presentada anteriormente, se entiende asi: segun la puntuacion de la
valuacion realizada para cada puesto de trabajo, asi sera su categoria dentro

de la escala salarial conforme al rango de puntos calculados.

Las categorias de salarios que aparecen resaltadas, representan categorias a

futuro, es decir, que si en algin momento la Fundacion Cristiana desea
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agregar nuevos puestos de trabajo, estos ya estan contemplados dentro este

diseno de escala salarial.

d) Luego de establecer los valores numeéricos de “a”, “b” y “c” de la ecuacién
polindmica, se sustituyen los valores medios de “X’, ya calculados y
presentados en la tabla anterior. Con los resultados de la ecuacién se
obtienen los salarios medios, a los cuales se le aplica una politica salarial del

20% / 2, para el célculo de los salarios minimos y maximos. A continuacion

se efectlia un ejemplo para la primera categoria de la escala salarial:

Salario medio de la Categoria | de la
Escala Salarial

Aplicacién de férmula en la obtencion del
salario medio

Y=ax®+ bx+ ¢
¥ = 0.0535x% — 20.312x+ 4976.9 ¥ =3,089.54

Célculo de la amplitud y variacion de la | 3,089.54 * 0.20 = 617.91 Amplitud
Categoria | de la Escala Salarial con una | 617.91/2 = 308.95 Variacién

politica salarial del 20%
Caélculo del salario minimo de la Categoria | de | 3,089.54 — 308.95 = Q. 2,780.58
la Escala Salarial
Célculo del salario maximo de la Categoria | | 3,089.54 + 308.95 = Q. 3,398.49
de la Escala Salarial

Realizando los pasos anteriores, se obtienen los salarios para cada categoria

de la escala salarial, los resultados son los siguientes:
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Tabla 18
Fundacidn Cristiana
Estimacion de los salarios minimos, medios y maximos
segun las categorias de la escala salarial

0] 218 55 | 3,08054 | 617.91 05 | 2,780.58 | 3.398.49
Il | 246 | 274 | 301 | 55 | 3,423.70 | 684.74 | 342.37 | 3.081.33 | 3.766.07
Il | 302|330 357 | 55 | 409330 | 818.66 | 409.33 | 3.683.97 | 4,502.63
I\v | 358|386 |413]| 55 | 509832 | 1,019.66 | 50083 | 458848 | 560815
V | 414 | 442|269 | 55 | 643876 | 1,287.75 | 643.88 | 5794.88 | 7,08264
VI | 470 | 498 | 525 | 55 | 810830 | 1,621.66 | 810.83 | 7,297.47 | 8919.13
VIl | 526 | 554 | 581 | 55 | 1012593 | 2,025.19 |1,01259 | 911334 | 1113853
VIl | 582 | 610 | 637 | 55 | 12,464.02 | 2,492.80 | 1,246.40 | 11,217.62 | 13,710.43
IX | 638 | 666 | 603 | 55 | 15154.81 | 3,030.96 | 1,515.48 | 13,639.33 | 16,670.20
X |694 722|749 | 55 |18172.39| 3.634.48 |1,817.24 | 16,355.15 | 19,989.63
XI | 750|778 | 805 | 55 | 2151330 | 4,302.66 | 2,151.33 | 19,361.97 | 23.664.63
XIl | 806|834 861 | 55 |2520058]| 504012 |2,520.06 | 22,680.53 | 27,720.64
XIl | 862|890 | 017 | 55 |29,237.68 | 5847.54 | 2,923.77 | 26,313.91 | 32,161.45

Fuente: Investigacion de campo, septiembre 2009.

Como se puede observar en la tabla anterior, con la aplicacion de una politica
salarial del 20% se establece una diferenciacion entre los puestos de trabajo, es
decir que al ajustar los salarios de los empleados que actualmente laboran en la
institucion a los salarios medios establecidos por la ecuacién de regresién, habra
una diferencia con el personal de nuevo ingreso los cuales devengaran el salario

minimo establecido segun el puesto de trabajo y la categoria salarial.
e) Con los salarios minimos, medios y maximos dados en la tabla anterior, se

grafica la escala salarial para la Fundacién Cristiana, la cual se presenta a

continuacion:
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3.4. Ajuste salarial y carga laboral

Para que la institucion sea competitiva, debera posicionar ios salarios actuales
en relaciéon al mercado laboral, por tal motivo, en la paginas que continian se
presentan las tablas que detallan la carga laboral actual de la Institucion y la
carga laboral que tendria Ia‘Fundacién Cristiana al implementar el disefio de la

escala salarial propuesta.
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De los datos presentados en las tablas anteriores, se establece que la carga
laboral anual de la Fundacion Cristiana es de Q.1,852,405.00 con base a los
salarios que actualmente paga a sus empleados. Al realizar los calculos con los
salarios ajustados, las nuevas cargas laborales anuales son de Q.2,531,742.05,
por lo tanto, el costo de implementacion del disefio de la escala salarial
propuesta seria de Q.679,337.05.

Si las autoridades de la Fundacion Cristiana deciden implementar el disefio de la
escala salarial propuesta, pero consideran muy alto el costo de Q.679,337.05
que representa su aplicacién, podria iniciar con ajustar los salarios que
actualmente paga a sus empleados a los salarios minimos establecidos en la

escala salarial, o bien, reduciendo la politica salarial del 20 al 15%.
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1)

2)

3)

CONCLUSIONES

De acuerdo a los resultados obtenidos a través de la investigacién, se
comprobé que la causa que ha provocado el constante retiro de empleados

de la Fundacion Cristiana, es la insatisfaccién en materia de salarios.

Con la valuacién de puestos realizada en la Fundacién Cristiana, se
establecié que las actividades de los empleados no estdn compensadas de

acuerdo a la intensidad y responsabilidad de las tareas.

Al consultar la encuesta salarial y realizar la comparabilidad salarial, se
establecio que los salarios de instituciones que realizan actividades afines a
la Fundacion Cristiana sobrepasan los sueldos que actualmente paga a sus
empleados en un puesto similar, con excepcion al puesto de auxiliar de

direccion.
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3)

RECOMENDACIONES

La Fundacién Cristiana, debera implementar el disefio de la escala salarial
propuesta en el tercer capitulo de este trabajo, para crear las condiciones de
desarrollo de la motivacion de los trabajadores y con ello reducir el alto

porcentaje de desvinculacion de personal.

Para que la Fundacion Cristiana pueda lograr equidad salarial interna, debera
poner en practica la valuacidn de puestos, para compensar a los trabajadores

de acuerdo a la intensidad y responsabilidad de sus puestos de trabajo.
La Fundacién Cristiana debera practicar las revisiones y actualizaciones

necesarias a la Escala Salarial propuesta, a fin de adecuarlos a las

necesidades de la organizacion, el personal y el mercado laboral.

-77-



iy

et

BIBLIOGRAFIA

1) Argueta Noriega, M. 2009. Curso de Compensaciones Salariales.
Especialidad de Recursos Humanos. Apuntes de clase.

2) Benavides Pafieda, J. 2004. Administracion. snt. D.F. México. McGraw Hill.
353 p.

3) Chiavenato, 1. 2002. Gestidn del Talento Humano. snt. Bogota, Colombia.
McGraw Hill. 475 p.

4) Kinicki, A. y Kreitner, R. 2003. Comportamiento Organizacional. Conceptos,
problemas y practicas. 1ra. ed. D.F., México. McGraw Hill. 469 p.

5) Lanhan, E. 1962. Valuacion de Puestos: bases objetivas para fijar escalas de
salarios. 1ra. ed. D.F., México. CECSA. 490 p.

6) Luc, B. 1999. ElI Clima de Trabajo en las Organizaciones. Definiciones,
diagnodstico y consecuencias. 1ra. ed. México. Trillas. 121 p.

7) Mondy, R. W. y Noe, R. M. 2005. Administracién de Recursos Humanos. 92.
ed. México. Pearson. 527 p.

8) Nash, M. 1988. Como Incrementar la Productividad del Recurso Humano. snt.
Bogota, Colombia. Norma. 281 p.

9) Reyes Ponce, A. 1966. Administracion de Empresas. Teoria y Practica. |
parte. 1ra. ed. México. Limusa. 189 p.

10)Reyes Ponce, A. 19707. Administracion del Personal. Relaciones Humanas. |
parte. 1ra. ed. México. Limusa. 243 p.

11)Reyes Ponce, A. 1970. Administracion del Personal. Sueldos y Salarios. |l
parte. 1ra. ed. México. Limusa. 239 p.

12)Vargas Muioz, N. R., Piquero, F. y Torres Mojica, A.1994. Administracién de

Sueldos y Salarios. Un enfoque practico. Santafé de Bogota, Colombia.
McGraw Hill. 405 p.

-78-



13)Wayne, C. 1993. Productividad del Recurso Humano. 1ra. ed. Colombia.
Serie Empresarial. 326 p. :

14)Webster, A. 2000. Estadistica aplicada a los negocios y la economia. 3ra. ed.
Santa Fe de Bogota. Colombia. McGraw Hill. 640 p.

-79-



-80-

ANEXOS



Anexo No. 1
Fundacion Cristiana
Boleta de clima organizacional
Septiembre. 2009

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESCUELA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Se agradece su valiosa colaboracién en responder el presente cuestionario. La informacién que usted nos proporcione es de indole confidencial,
servird para evaluar el Clima Organizacional de la Fundacion Cristiana y sustentar la Tesis de Graduacion, por lo que procure que sus respuestas
sean lo mas realistas posibles. Limitese a responder lo que se le pregunta, si desea hacer alguna observacion puede utilizar el espacio indicado

para ello al final del cuestionario. NO ESCRIBA SU NOMBRE.

INSTRUCCIONES: Coloque el nimero mas adecuado dentro del paréntesis de cada pregunta, segin las siguientes opciones:

Sexo: M

Horario de Trabajo: Dias de Trabajo: Nombre del puesto:

1. SIEMPRE: Todas las veces 4. CASI NUNCA: Casi ninguna vez
2. CASI SIEMPRE: La mayoria de veces 5. NUNCA: Ninguna vez
3. REGULARMENTE: Algunas veces 6. NO SABE: No sabe

INFORMACION GENERAL

Edad: Tiempo de laborar dentro de la Institucién:

PREGUNTAS

¢ Le influye positivamente el estilo de liderazgo de su jefe?

¢ Cree usted que podria recibir un mejor salario en otra institucién por su experiencia, formacion o titulacién académica?

¢ Su jefe o superiores le tratan bien?

¢ Recibe buen trato por parte de sus comparieros?

¢ Su jefe escucha opiniones y sugerencias de los empleados?

¢ Cuando tiene un problema en su trabajo, su jefe le ayuda a solucionarlo?

¢ Dejaria su trabajo en este momento, si otra institucion le ofreciera un mejor salario y beneficios econémicos?

¢ Sus ideas son escuchadas por su jefe o superiores?

¢ Recibe su salario calculado de forma correcta?

¢ Recibe explicaciones claras por parte de su jefe para efectuar una tarea?

¢ Su jefe colabora en la mejora de su trabajo?

¢ Es adecuada la ventilacién y temperatura en su lugar de trabajo?

¢ Esté satisfecho con el salario que recibe por su trabajo?

¢ Su lugar de trabajo es seguro?

¢ Recibe aumentos salariales?

¢ Tiene buena iluminacién en su lugar de trabajo?

¢ Su lugar de trabajo se mantiene limpio?

¢ Recibe su bono por productividad en tiempo y calculado de forma correcta?

¢ Le gusta trabajar en grupos?

¢ Considera que tiene buenas relaciones personales con su jefe y comparieros de trabajo?

¢ Considera que el salario que devenga en este momento, le motiva a dar lo mejor de usted para realizar su trabajo?

Las politicas de promociones y ascensos, ;se manejan con equidad y justicia?

el el el el el i el el e e P N e S P N L N N LN S

v |t [ | [ o o [ [ e e | e o o o | [ [

¢ Tiene buena comunicacién con su jefe y compafieros de trabajo?

¢ Considera que hay puestos mas importantes que el suyo ocupados por personas con menos experiencia y capacidad que

la suya?

(
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...continuacion

25

126

¢ Hay posibilidades de promocion laboral en la institucién por un buen rendimiento laboral?

¢Le pagan puntualmente?

27

¢ Considera que tiene estabilidad laboral dentro de la organizacién?

28

¢ Existe comunicacién con su jefe?

29

¢ Lo han felicitado por el trabajo que hace?

30

¢ Su jefe es autoritario cuando le asigna una tarea?

31

¢ Considera que su trabajo es util en la institucién?

32

¢ Considera que su salario esta en relacion a las atribuciones, responsabilidades y carga de trabajo del puesto que ocupa?

P el e N R N P S

33

¢ Considera usted, que la institucién es equitativa y asigna los salarios segun la responsabilidad y carga de trabajo que
tiene su puesto y el de sus comparieros?

34

¢ Su trabajo le ofrece oportunidad de fomentar sus conocimientos?

35

¢ Considera satisfactoria su trayectoria dentro de la institucién?

36

¢ Considera que existe igualdad entre hombres y mujeres?

37

¢ Existe compafierismo en su trabajo?

38

¢ Considera que existe igualdad entre hombres y mujeres en cuanto a la remuneracién percibida dentro de la institucién?

39

¢ Esté satisfecho con los beneficios que le otorga la empresa (seguro, asistencia funeraria, viaticos, etc.)?

40

¢ Cree usted que puede devengar un mejor salario en otra institucién por la carga y responsabilidad de trabajo que maneja?

41

¢ Considera que tiene un jefe justo?

42

¢ Cree que existe buena comunicacion entre jefes y subordinados?

43

¢ Recibe las prestaciones establecidas en la ley y los incentivos brindados por la institucién?

44

¢ Cree que su trabajo es rutinario?

45

¢Descuentan de su salario las faltas o retrasos al trabajo?

46

¢ El puesto que ocupa en la institucion esta en relacién con su titulacién académica?

47

¢ Considera que su jefe o superiores son demasiado exigentes con su trabajo?

48

¢ Siente superacion personal dentro de la institucion?

49

¢ Su jefe vigila constantemente su trabajo?

50

¢ Piensa usted que tiene mucha carga de trabajo y responsabilidades y que el salario que devenga no lo compensa?

el el el el e e el e e N e N e e N N N P N B S
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OBSERVACIONES

i Gracias por su colaboracion !
FELIZ DIA
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DATOS DE IDENTIFICACION DEL P

Anexo No. 3
Fundacién Cristiana
Descripcion de Puestos de Trabajo
Septiembre 2009

Titulo del Puesto:

Horario: unes a viernes — 8:00 a 17: rs.

Sabados — 8:00 a 13:00 hrs.

Disponibilidad de horario en dias festivos
Puesto inmediato superior: Junta Directiva Casa Matriz de la Fundacién
Puestos bajo su mando: Direcciones en area especifica
Relaciones de trabajo: Direcciones, padrinos nacionales y exiranjeros

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Nivel de estudios: Requiere poseer estudios en grado académico de Maestria.

Experiencia: Mas de 5 afios de experiencia en Gerencia o Coordinacion de
programas Yy/o proyectos publicos de servicio social.

Iniciativa e ingenio: Propone a J.D. nuevos procedimientos para el desarollo de

actividades y mayor cobertura poblacional en servicios comunitarios.

DESCRIPCIONES DE TAREAS

Diarias y frecuentes

=  Acompaiia, dirige y supervisa el trabajo del personal a su cargo.

» Elabora planes de trabajo sobre los Programas de Apadrinamiento, Becas y Ayudas Estudiantiles de
acuerdo a los lineamientos de la Casa Matriz de la Fundacién.

= Evalda las propuestas que desarrolla el personal a su cargo para la mejora de los servicios.

Mensuales

» Realiza reuniones con el personal a su cargo, planeando actividades que permitan mejorar y ampliar
los servicios que ofrece la Institucion.

= Realiza viajes al extranjero para conocer la ejecucion de los programas y proyectos que realizan otros
paises en sus comunidades.

= Elabora programas de actividades para la entrega de paquetes, fotos, documentos que envian los
padrinos a los apadrinados.

=  Mantiene contacto con los padrinos.

= Vela por el cumplimiento del presupuesto y el buen uso de los mismos.

= Recibe trimestralmente los donativos a emplear en los programas y proyectos, segun el presupuesto.

Anuales

= Asiste a Congresos y Seminarios de la Fundacién sobre el funcionamiento de la misma, alcance de
metas, implementacién de valores, donativos y ampliacion de los servicios de la Fundacioén.

= Da a conocer los planes, programas y actividades programadas aprobados por la Junta Directiva, al
cpersonal a su cargo. )

»  Recibe el presupuesto y los contactos del grupo de padrinos de Guatemala.

»  Elabora Memoria Anual de Labores.

Ocasionales
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= Registra su firma y posee cuenta bancaria, al tomar el cargo.
= Prepara eventos de informacién y motivacién con el personal a su cargo.

RESPONSABILIDADES

Por decisiones:

Libertad de accion para tomar decisiones respetando las directrices
de la Casa Matriz de la Fundacién

Por mobiliario y equipo (activos):

Equipo de computo, archivos, calculadoras, escritorios, sillas
ejecutivas, impresoras, fotocopiadoras equipos de sonido y vehiculo.

Por valores (documentos)

Acceso a documentos de indole confidencial, documentos legales y
administrativos de la Institucién.

Por trabajo ajeno:

Dirige y controla el desarrollo de los planes y programas ejecutados
por las direcciones.

CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones ambientales:

Exposicion a condiciones normales del ambiente.

Riesgos y consecuencias:

Leve o ninglin riesgo que pueden afectar la salud fisica y mental del
trabajador.

DATOS DE IDENTIFICACION DEL P

Titulo del Puesto:

Horario:

‘Lunes s — 8: :
Sabados — 8:00 a 13:00 hrs.
Disponibilidad de horario en dias festivos

Puesto inmediato superior:

Coordinador General

Puestos bajo su mando:

Coordinadores Regionales, Contabilidad General, Auditoria Intema
(segln organigrama)

Relaciones de trabajo:

Con otras Direcciones de la Institucion.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Nivel de estudios:

Requiere ser graduado universitario en grado académico de
Licenciatura, inclusive con estudios de especializacién.

Experiencia:

De 4 a 5 afios de experiencia en Gerencia o Coordinacion de
programas _y/o proyectos publicos de servicio social.

Iniciativa e ingenio:

Desarrolla ideas de los métodos a seguir en un campo especifico,
bajo presién y de importante impacto en la realizacion de actividades
dentro de la Fundacién.

DESCRIPCIONES DE TAREAS

Diarias y frecuentes

=  Acompaiia, dirige y supervisa frecuentemente el trabajo del personal a su cargo.

Mensuales

= Supervisa la ejecucion de los
apadrinados.

Coordinaciéon General.

programas y proyectos a su cargo, asi como el progreso de los

» Se presenta mensualimente (o cuando sea requerida su presencia) a las reuniones programadas por la

= Realiza programas mensuales sobre reuniones a realizar con el personal a su cargo.

Anuales

= Elabora informe anual integrado de cada Regi6n sobre la ejecucién de programas y proyectos a su
cargo, asi como el progreso anual de los apadrinados y cantidad monetaria erogada en productos
adquiridos y entregados por cada Region.

= Da a conocer los planes, programas y actividades programadas aprobados por la Coordinacion
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General.

Elabora planes, programas y presupuestos individuales de trabajo en area de responsabilidad,
conforme lo estipulado por la Coordinacién General.

Elabora propuestas de trabajo en relacién al drea de su responsabilidad, con el objetivo de mejorar el
servicio prestado a los beneficiarios.

Encargado de velar por la correcta administracion de los recursos.

Informe anual integrado sobre el ingreso y retiro de apadrinados del Programa de Apadrinados por
Region y area de responsabilidad, de acuerdo al Manual de Apadrinamiento.

Colabora con el Coordinador General en la elaboracién y preparacién de la Memoria Anual de Labores
de la Fundacion.

Ocasionales

Prepara eventos de informacién y motivacién con el personal a su cargo.
Registra su firma al tomar posesion del cargo.

RESPONSABILIDADES

Por decisiones: Libertad de accién para tomar decisiones en area de responsabilidad

o area especifica de Direccién.

Por mobiliario y equipo (activos): | Equipo de computo, archivos, calculadoras, escritorios, sillas

ejecutivas, impresoras, fotocopiadoras y equipos de sonido.

Por valores (documentos) Acceso a documentos de indole confidencial, documentos legales y

administrativos de la Institucion.

Por trabajo ajeno: Supervisan el trabajo de sus sub-altemos, conforme el alcance de

resultados, metas y planes establecidos.

CONDICIONES DE TRABAJO
Condiciones ambientales: Exposicién a condiciones normales del ambiente.
Riesgos y consecuencias: Leve o ninglin riesgo que pueden afectar la salud fisica y mental del

trabajador.

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto:

e

Horario: Lunes a viemes — 8:00 a 17:00 hrs
Sabados — 8:00 a 13:00 hrs.
Disponibilidad de horario en dias festivos
Puesto inmediato superior: Direccion de Coordinadores Regionales
Puestos bajo su mando: Encargado Regional de Becas, Encargado Regional de Promotores
Sociales, Contabilidad Regional y Encargado de Sub-proyecto.
Relaciones de trabajo: Directores de la Fundacion.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Nivel de estudios: Requiere ser graduado universitario en grado académico de

Licenciatura.

Experiencia: De 2 a 3 afios de experiencia en el control y manejo de programas

y/o proyectos pliblicos de servicio social.

Iniciativa e ingenio: Desarrolla ideas de los métodos a seguir en un campo especifico,

bajo presion y de importante impacto en la realizacion de actividades
dentro de la Fundacién.

DESCRIPCIONES DE TAREAS

Diarias y frecuentes

Acompainia, dirige y supervisa frecuentemente el trabajo del personal a su cargo.

Realiza programas mensuales sobre las reuniones obligatorias con el personal a su cargo, segun lo
establecido por la Direccion de Coordinadores Regionales.

Elabora planes de trabajo de acuerdo a los lineamientos de la Direcciéon de Coordinadores Regionales,
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para su revisién y aprobacion.

Coordinadores Regionales.

= Da a conocer los planes, programas y actividades programadas aprobados por la Direccién a los

=  Establece lineamientos sobre la cantidad y calidad de los productos y beneficios para los apadrinados.

Anuales

apadrinados por cada Region.

= Elabora informe anual sobre la cantidad monetaria erogada en productos adquiridos y entregados a los

= Informe anual sobre el ingreso y retiro de apadrinados del Programa de Apadrinados por Region, de
acuerdo al Manuat de Apadrinamiento.

QOcasionales

= Prepara eventos de informacion y motivacion con el personal a su cargo.

RESPONSABILIDADES

Por decisiones:

Libertad de accion para tomar decisiones en Puesto de Coordinacion
de Programas y Proyectos.

Por mobiliario y equipo (activos):

Equipo de computo, archivos, calculadoras, escntorios, sillas
ejecutivas, impresoras, fotocopiadoras y equipos de sonido.

Por valores {documentos)

Emite y tiene acceso a documentos con informacién especifica que
proporcionan otras unidades de trabajo de la Fundacién. Ademas
elabora y tiene acceso a documentos de indole confidencial.

Por trabajo ajeno:

Supervisan el trabajo de sus sub-alternos, conforme el alcance de
resultados, metas y planes establecidos.

CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones ambientales:

Exposicién a un ambiente contaminado de forma regular.

Riesgos y consecuencias:

Exposicion ocasional a riesgos, que puedan afectar la salud fisica y
mental del trabajador.

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto:

Horario:

Lunes a viernes — 8:00 a 17:00 hrs
Sabados ~ 8:00 a 13:00 hrs.
Disponibilidad de horario en dias festivos

Puesto inmediato superior:

Coordinador General

Puestos bajo su mando:

Ninguno de forma directa, pero supervisa el trabajo de otros de
formas indirecta.

Relaciones de trabajo:

Contador General y Coordinador Regional

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Nivel de estudios:

Requiere ser graduado universitario en grado académico de
Licenciatura.

Experiencia:

De 2 a 3 afios de experiencia en el control y manejo de programas
y/o proyectos publicos de servicio social.

Iniciativa e ingenio:

Idea y decide los métodos a seguir en la ejecucion de actividades
segun lo normado y planificado, por su inmediato su superior.

DESCRIPCIONES DE TAREAS

Diarias y frecuentes

recursos de la Fundacion.

= Vela por la ejecucion transparente, honrada y eficiente del presupuesto y la administracién de los

s Verifica activos e inventarios de la Fundacion.




= Audita Estados Financieros de cada Region.

= Responsable de crear sistemas agiles y eficientes en la ejecucién del presupuesto.

» Realiza correcciones a los registros contables, verificando que la informacién sea confiable y que la
misma pueda ser utiliza como instrumento de medicion y evaluacion.

= EvalGa la efectividad de los controles internos, garantiza la autenticidad de las transacciones y el
registro de las mismas, a medida que los estados financieros presenten informacién confiable acerca
de las finanzas de la Institucion.

= Conoce con precisin y veracidad la contabilidad de la Institucion.

= Verifica el cumplimiento de las politicas y procedimientos contables dictados por la administracion.
= Verifica la existencia fisica de los activos y propiedad de la Institucion.

= Vela por la adecuada salvaguarda de activos contra riesgos, tales como: robo, incendio entre otras.
Anuales

» Elabora y presenta informe sobre el funcionamiento general de la Institucion y los aspectos que deben
evaluarse para lograr mayor eficiencia en las actividades que realiza la Institucion.

RESPONSABILIDADES

Por decisiones:

Puede tomar decisiones con mayor independencia, siguiendo las
politicas y procedimientos establecidos por la Institucién, dando
informe de lo actuado al inmediato superior.

Por mobiliario y equipo {activos):

Equipo de computo, archivos, calculadoras, escritorios, sillas
ejecutivas, impresoras y fotocopiadoras.

Por valores (documentos)

Emite y tiene acceso a documentos con informacién especifica que
proporcionan otras unidades de trabajo de la Fundacién. Ademas
elabora y tiene acceso a documentos de indole confidencial.

Por trabajo ajeno:

El puesto no tiene subordinados directos, sin embargo supervisa el
trabajo del personal y lo comunica al Jefe directo.

CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones ambientales:

Exposicién a un ambiente contaminado de forma regular.

Riesgos y consecuencias:

Exposicion ocasional a riesgos, que puedan afectar la salud fisica y
mental del trabajador.

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto:

Horario:

Lunes a viernes — 8:00 a 17:00 hrs
Sabados — 8:00 a 13:00 hrs.
Disponibilidad de horaric en dias festivos

Puesto inmediato superior:

Director Financiero

Puestos bajo su mando:

Ninguno

Relaciones de trabajo:

Coordinacién Regional, Auditoria Interna y Contadores Regionales.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Nivel de estudios:

Requiere ser graduado universitario en grado académico de
Licenciatura.

Experiencia:

De 2 a 3 afios de experiencia en el control y manejo de programas
y/o proyectos publicos de servicio social.

Iniciativa e ingenio:

ldea y decide los métodos a seguir en la ejecucion de actividades
segun {o normado y planificado, por su inmediato su superior.

DESCRIPCIONES DE TAREAS

Diarias y frecuentes

=  QOrdena los archivos de informes contables.
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Mensuales

Recibe informes contables mensuales integrados, elaborados por el Contador de cada region.

= Revisa la documentacién contable con base al criterio de Auditoria Intena.

= Elabora informes integrados de la situacién financiero-contable de la Fundacién, basados en los
Principios Generalmente Aceptados, para la postenior revision de la Auditoria Interna.

»  Actualiza y archiva la informacién financiera y contable de acuerdo a criterios que faciliten su manejo y
adecuado control. :

=  Elabora informe de la integracién de las declaraciones juradas de ISR anual entrega a la SAT.

= Revisa e integra los pagos a las cajas fiscales en materia de IVA e ISR.

= Revisa e integra los pagos de cuotas patronales y laborales de la Fundacién al Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social -IGSS-

» Recibe y entrega los recursos monetarios dados por donaciones, a la Coordinacién Regional con previa
autorizacién del Coordinador General, cumpliendo con lo establecido en el presupuesto de la Casa
Matriz de la Fundacién.

= Vela por el uso adecuado y transparencia en el manejo de los fondos.

= Elabora informe integrado de los recursos monetarios ejecutados de los programas y proyectos de la
Fundacion, que es entregado por la Coordinacion Regional.

Anuales

= Actualiza y archiva el control integrado de inventarios y la depreciacién correspondiente de propiedad,
planta y equipo de la Fundacién, entregando un informe al Coordinacidn General.

Ocasionales

=  Registro de su firma en la cuenta bancaria al tomar el cargo.
= Revisa y autoniza finiquitos para las liquidaciones laborales que correspondan.

RESPONSABILIDADES

Por decisiones: Puede tomar decisiones con mayor independencia, siguiendo las
politicas y procedimientos establecidos por la Institucion, dando
informe de lo actuado al inmediato superior.

Por mobiliario y equipo (activos): | Equipo de computo, archivos, calculadoras, escritorios, sillas
ejecutivas, impresoras y fotocopiadoras.

Por valores (documentos) Emite y tiene acceso a informacion general que proporcionan ofras
unidades, especificamente en documentacidn de origen contable.
Por trabajo ajeno: El puesto no tiene subordinados directos, sin embargo supervisa el

{rabajo del personal y lo comunica al Jefe directo.

CONDICIONES DE TRABAJO
Condiciones ambientales: Exposicién a un ambiente contaminado de forma regular.
Riesgos y consecuencias: Exposicién ocasional a riesgos, que puedan afectar la salud fisica y

mental del trabajador.

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUE.

Titulo del Puesto:

Horario: ) a VI .0 :
Sabados ~— 8:00 a 13:00 hrs.
Disponibilidad de horario en dias festivos

Puesto inmediato superior: Coordinador Regional

Puestos bajo su mando: Promotores Sociales, Traductores Internos y Contadores de Sub-
proyecto.

Relaciones de trabajo: Encargado de Contabilidad Regional, Encargado Regional de

Promotores Sociales y Encargado Regional de Becas, asi también

con Proveedores.




ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Nivel de estudios: Requiere tener pensum cerrado en carrera universitana.

Experiencia: Requiere de por lo menos 3 aiios de carrera universitaria.

Iniciativa e ingenio: Planea y ejecuta actividades, dando solucién a problemas que surjan
en el desarrolio de las mismas.

DESCRIPCIONES DE TAREAS

Diarias y frecuentes

=  Acompafia, dirige y supervisa frecuentemente el trabajo del personal a su cargo, en cada Sub-proyecto.

Mensuales

=  Se presenta mensualmente (0 cuando sea requerida su presencia) a las reuniones programadas por la
Coordinacién Regional.

=  Elabora planes de trabajo de acuerdo a los lineamientos de la Coordinacién Regional, para su revision
y aprobacion.

= Da a conocer los planes, programas y actividades programadas aprobados por la Coordinacién
Regional a los subordinados. '

=  Envia las cotizaciones sobre compra de beneficios para apadrinados, para revision y aprobacion de la
Coordinaciéon Regional. :

= Autoriza las compras luego de la aprobacién de la Coordinacién Regional

* Trabaja en constante coordinacion con el Equipo Regional (Encargado Regional de Promotores
Saciales, Encargado Regional de Becas y Contador Regional).

Anuales

=  FElabora informe anual sobre la cantidad monetaria erogada en productos adquiridos y entregados a los
apadrinados, en alimentacion y vestuario.

= Informe anual sobre el ingreso y retiro de apadrinados del Programa de Apadrinados, de acuerdo al
Manual de Apadrinamiento.

Qcasionales

Registro de su firma en la cuenta bancaria al tomar el cargo.
= Prepara eventos segln el programa regional con el personal bajo su cargo.

RESPONSABILIDADES

Por decisiones: Libertad de accion para tomar decisiones en Puesto de Coordinacion
de Programas y Proyectos.

Por mobiliario y equipo (activos): | Equipo de cdmputo, archivos, calculadoras, escritorios, sillas
ejecutivas, impresoras y fotocopiadoras.

Por valores (documentos) Emite y tiene acceso a documentos con informacién especifica que
proporcionan otras unidades de trabajo de la Fundacion.
Por trabajo ajeno: Supervisa el trabajo de una o un grupo de personas, a quienes exige

resultados para que realicen las funciones de su trabajo de forma
eficiente y no atrasar el trabajo de los otros puestos de trabajo.

CONDICIONES DE TRABAJO
Condiciones ambientales: Exposicién a un ambiente contaminado de forma regular.
Riesgos y consecuencias: Exposicion ocasional a riesgos, que puedan afectar la salud fisica y

mental del trabajador.




DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto:

Horario: Lunes a viemes — 8:00 a 17:00 hrs.
Sabados — 8:00 a 13:00 hrs.
Disponibilidad de horario en dias festivos
Puesto inmediato superior: Coordinador Regional
Puestos bajo su mando: Ninguno
Relaciones de trabajo: Contador Regional, Encargado Regional de Becas y Encargado de

Sub-proyecto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Nivel de estudios: Requiere tener pensum cerrado en carrera universitaria.

Experiencia: Un afio de experiencia en el control y manejo de programas y/o
proyectos publicos de Promocién Social y Servicio Comunitario.

Iniciativa e ingenio: Planea y ejecuta actividades, dando solucién a problemas que surjan

en el desarrollo de las mismas.

DESCRIPCIONES DE TAREAS

Diarias y frecuentes

= Facilita informacién relacionada con el Programa de Apadrinamiento a los Encargados de Becas y de
Sub-proyecto por medio de reuniones ordinarias y extraordinarias.

Mensuales

=  Se presenta mensualmente (o cuando sea requerida su presencia) a las reuniones programadas por la
Coordinacién Regional.

=  Elabora planes de trabajo de acuerdo a los lineamientos de la Coordinacién Regional, para su revision
y aprobacion.

=  Coordina los planes, programas y actividades programadas aprobados por la Coordinaciéon Regional
con el Encargado de Becas y Encargado de Sub-proyecto.

= Da a conocer junto al Encargado de Sub-proyecto los planes, programas y actividades programadas
aprobados por la Coordinacién Regional, principalmente a los Promotores Sociales.

= Lleva control del Programa de Apadrinamiento (alimentacion y vestuario).

» Recibe y hace entrega de documentos (cartas, memos, postales) a los Promotores Sociales en
coordinacién con el Encargado de Sub-proyecto, segtn calendarizaciéon de la Coordinaciéon Regional.

= Monitorea la ejecucion de actividades de apadrinamiento de los Promotores Sociales.

= Realiza evaluacién periddica sobre el desempefio de Promotores Sociales y las documenta.

= Informa al Encargado de Sub-proyecto sobre el desempefio de Promotores Sociales.

Anuales

= Informe anual sobre la correspondencia adquirida y entregada a los apadrinados.
= Informe anual sobre el ingreso y retiro de apadnnados del Programa de Apadrinados, de acuerdo al
Manual de Apadrinamiento.

Ocasionales

= Prepara y coordina eventos de informacion y motivacion segln el programa regional para los
Promotores Sociales.

RESPONSABILIDADES

Por decisiones: Puede tomar decisiones con mayor independencia, siguiendo las
politicas y procedimientos establecidos por la Institucion, dando
informe de lo actuado al inmediato superior.

Por mobiliario y equipo (activos): | Equipo de cdémputo, archivos, calculadoras, escritorios y sillas
ejecutivas.

Por valores (documentos) Maneja contratos, cheques, cotizaciones, comprobantes, entre otros.




También tiene la responsabilidad de cartas, tarjetas, postales, cartas
rapidas, regalos y paquetes para los apadrinados. Tiene acceso a
documentos con informacion especifica que proporcionan otras
unidades de trabajo de la Fundacién.

Por trabajo ajeno: El puesto no tiene subordinados directos, sin embargo supervisa el

trabajo del personal y lo comunica al Jefe directo.

CONDICIONES DE TRABAJO
Condiciones ambientales: Exposicion a un ambiente contaminado de forma regular.
Riesgos y consecuencias: Exposicién ocasional a riesgos, que puedan afectar la salud fisica y

mental del trabajador.

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto:

Horario: Lunes a viemes — 8:00 a 17:00 hrs.

Sabados — 8:00 a 13:00 hrs.
Disponibilidad de horario en dias festivos

Puesto inmediato superior: Coordinador Regional
Puestos bajo su mando: Ninguno
Relaciones de trabajo: Encargado Regional de Promotores Sociales, Encargado Regional

de Becas, Encargado de Sub-proyecto, principalmente con
Contabilidad General y Auditoria Intema.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Nivel de estudios: Requiere de por lo menos 3 afios de carrera universitaria.

Experiencia: Un afio de experiencia en el control y manejo de programas y/o

proyectos publicos de Promocion Social y Servicio Comunitario.

Iniciativa e ingenio: Planea y ejecuta actividades, dando solucién a problemas que surjan

en el desarrollo de las mismas. -

DESCRIPCIONES DE TAREAS

Diarias y frecuentes

Brinda apoyo para la revisibn de cotizaciones por compra de beneficios presentadas por los
Encargados de Sub-proyecto de cada Regiodn, velando por la calidad del producto.

Mensuales

Recibe informes contables mensuales, elaborados por los Contadores de Sub-proyecto de cada
Regién.

Revisa la documentacion contable en base al criterio y tiempo establecido por Auditoria Interna, dando
seguimiento a las observaciones detectadas durante la revisién.

Elabora informes financieros-contables de cada Regién, basados en los Principios Generalmente
Aceptados, los cuales reporta a fa Contabilidad General de la Fundacion con copia a Auditoria Intema y
Coordinacion Regional, en las fechas y por los medios establecidos.

Actualiza y archiva la informacion financiera y contable de acuerdo a criterios que faciliten su manejo y
adecuado control.

Realiza declaraciones juradas de ISR anual con base cero ante la Superintendencia de Administracion
Tributaria —SAT-.

Efectia pagos a las cajas fiscales por IVA e ISR en facturas especiales.

Realiza pagos de cuotas patronales y laborales al Instituto Guatemalteco de Social -IGSS-.

Recibe las donaciones de la Coordinacion Regional y es el encargado de distribuir los recursos de
acuerdo a lo acordado previamente por la Coordinacion Regional y el Equipo Regional (Encargado
Regional de Becas, Encargado Regional de Promotores Sociales y Encargado de Sub-proyecto).

Vela por el uso adecuado y transparencia en el marejo de los fondos.

Elabora informe de los recursos monetanos ejecutados de los programas y proyectos de la Fundacion,
que es entregado a la Coordinacién Regional.




= Supervisa el trabajo de los Contadores de Sub-proyecto de cada Region, con base a los controles
intemos establecidos, a través de visitas programadas timestralmente.

Anuales

= Efectta declaraciones del ISR anual del personal en Relacién de Dependencia.
= Actualiza y archiva el control de inventarios y la depreciacién correspondiente de propiedad, planta y
equipo de cada Regién, entregando un informe a su inmediato superior.

Ocasionales

=  Registro de su firma en la cuenta bancaria al tomar el cargo.
= Elabora finiquitos para las liquidaciones laborales que correspondan.

RESPONSABILIDADES

Por decisiones: Puede tomar decisiones con mayor independencia, siguiendo las
politicas y procedimientos establecidos por la Instituciéon, dando
informe de lo actuado al inmediato superior.

Por mobiliario y equipo (activos): | Equipo de cémputo, archivos, calculadoras, escritorios y sillas
ejecutivas.

Por valores (documentos) Maneja contratos, cheques, cotizaciones, comprobantes, entre otros.
También tiene la responsabilidad de cartas, tarjetas, postales, cartas
rapidas, regalos y paquetes para los apadrinados. Tiene acceso a
documentos con informacién especifica que proporcionan otras
unidades de trabajo de la Fundacién.

Por trabajo ajeno: El puesto no tiene subordinados directos, sin embargo supervisa el
trabajo del personal y lo comunica al Jefe directo.

CONDICIONES DE TRABAJO
Condiciones ambientales: Exposicién a un ambiente contaminado de forma regular.
Riesgos y consecuencias: Exposicién ocasional a nesgos, que puedan afectar la salud fisica y

mental del trabajador.

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del Puesto:
Horario: Lunes a viemes — 8:00 a 17:00 hrs.
Sabados — 8:00 a 13:00 hrs.
Disponibilidad de horario en dias festivos

Puesto inmediato superior: Coordinador Regional
Puestos bajo su mando: Ninguno
Relaciones de trabajo: Contador Regional, Encargado Regional de Promotores Sociales y

Encargado Regional de Sub-proyecto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Nivel de estudios: Requiere tener pensum cerrado en carrera universitaria.

Experiencia: Un afio de experiencia en el control y manejo de programas y/o
proyectos publicos de Promocién Social y Servicio Comunitario.

Iniciativa e ingenio: Planea y ejecuta actividades, dando solucién a problemas que surjan

en el desarrollo de las mismas.

DESCRIPCIONES DE TAREAS

Diarias y frecuentes

= Facilita informacion relacionada con el Programa de Becas a los Encargados de Promotores Sociales y
de Sub-proyecto por medio de reuniones ordinarias y extraordinarias.




Mensuales

=  Se presenta mensualmente (o cuando sea requerida su presencia) a las reuniones programadas por la
Coordinacién Regional.

=  Elaborar planes de trabajo de acuerdo a los lineamientos de la Coordinacién Regional, para su revisién
y aprobacién.

= Coordina los planes, programas y actividades programadas aprobados por la Coordinacién Regional
con el Encargado de Promotores Sociales y Encargado de Sub-proyecto.

= Lleva control de becas y apoyo estudiantil de cada apadrinado.

Anuales

= Informe anual sobre la cantidad monetaria erogada en productos adquiridos y entregados a los
apadrinados de las becas y ayudas estudiantiles.

= Informe anual sobre el ingreso y retiro de apadrinados del Programa de Becas para Apadrinados, de
acuerdo al Manual de Apadrinamiento.

Ocasionales

Registro de su firma en la cuenta bancaria al tomar el cargo.
= Prepara eventos segin el programa regional, en coordinacién con el Encargado de Promotores
Sociales y Encargado de Sub-proyecto.

RESPONSABILIDADES

Por decisiones: Puede tomar decisiones con mayor independencia, siguiendo las
politicas y procedimientos establecidos por la Institucion, dando
informe de lo actuado al inmediato supetior.

Por mobiliario y equipo (activos): | Equipo de computo, archivos, calculadoras, escritorios y sillas
. gjecutivas.

Por valores (documentos) Maneja contratos, cheques, cotizaciones, comprobantes, entre otros.
También tiene la responsabilidad de cartas, tarjetas, postales, cartas
rapidas, regalos y paquetes para los apadrinados. Tiene acceso a
documentos con informacion especifica que proporcionan otras
unidades de trabajo de la Fundacion.

Por trabajo ajeno: El puesto no tiene subordinados directos a su cargo, sin embargo, se
involucra con compaiieros para realizar trabajos en equipo.

CONDICIONES DE TRABAJO
Condiciones ambientales: Exposicion a un ambiente contaminado de forma regular.
Riesgos y consecuencias: Exposicion ocasional a riesgos, que puedan afectar la salud fisica y

mental del trabajador.

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUES
Titulo del Puesto: . PRO _
Lunes a vienes — 8:00 a 17:00 hrs.
Sabados — 8:00 a 13:00 hrs.
Disponibilidad de horario en dias festivos

Horario de trabajo:

Puesto inmediato superior: Encargado de Sub-proyecto
Puestos bajo su mando: No tiene
Relaciones de trabajo: Traductores Intemos, Contador de Sub-proyecto y apadrinados y

sus familias.




ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Nivel de estudios:

Requiere de por lo menos 3 anos de carrera universitana.

Experiencia:

De 6 meses a un afio de experiencia en proyectos y programas de
servicio comunitario.

Iniciativa e ingenio:

Ejecuta operaciones con normas y especificaciones conocidas,
refiriendo al supervisor lo actuado. )

DESCRIPCIONES DE TAREAS

Diarias y frecuentes

-

-

Recibe la correspondencia (cartas, fotografias, tarjetas, etc.) enviada por los padrinos a los
apadrinados a través del Encargado de Sub-proyecto, en fechas estipuladas por la Coordinacion
Regional.

Revisa la correspondencia, velando por la calidad y fidelidad de la traduccion para que el apadrinado
tenga la informacién correcta, para los cual debe llevar un control de las cartas que se entreguen para
Traduccion.

Verifica el contenido de la correspondencia de los padrinos y dar seguimiento a la entrega de los
paquetes de regalo a los apadrinados, velando por la respuesta rapida de los apadrinados a sus
padrinos.

Recibe y entrega a los padrinos y sus familias los beneficios ofrecidos por el Programa de
apadrinamiento, de Programa de Becas y Proyectos Productivos.

Realiza reuniones constantes, para brindar informacién y dar acompafamiento a las familias
apadrinadas, con el objeto de conocer la importancia entre padrino y apadrinado.

Esta en constante comunicacién con el Encargado de Sub-proyecto y los Encargados de Promotores

Sociales y de Becas, para apoyar las actividades programadas en cada uno de los Sub-proyectos.
= Participa en las visitas individuales que realicen los padrinos a los apadrinados.
= Organiza actividades de formacién que fortalezcan los vinculos entre los padrinos y los apadrinados.
= Realiza visitas frecuentes a los apadrinados, redactando informe de progreso.

Mensuales

actualizado cada tres meses.

= Gestiona y ejecuta talleres de formacion general.
= Mantiene una copia de seguridad de archivo de cada apadrinado en un CD, el cual debe ser

= Realiza las visitas a los hogares y redacta el reporte de progreso de cada apadrinado a su cargo.

Anuales

= Actualiza y archiva el expediente cada apadrinado.
=  Progreso anual del apadrinado y su familia, el cual se entrega al finalizar el afio.

Ocasionales

= Participacion en eventos organizados por la Coordinacidn Regional o de Sub-proyecto.

RESPONSABILIDADES

Por decisiones:

Puede tomar decisiones ocasionales, siguiendo las politicas y
procedimientos establecidos por la Institucidn.

Por mobiliario y equipo (activos):

No tiene mobiliario y equipo a su cargo.

Por valores (documentos)

Maneja contratos, cheques, cotizaciones, comprobantes, entre otros.
También tiene la responsabilidad de cartas, tarjetas, postales, cartas
rapidas, regalos y paquetes para los apadrinados. Acceso a
informacion general.

Por trabajo ajeno:

El puesto no tiene subordinados directos a su cargo, sin embargo, se
involucra con compafieros para realizar trabajos en equipo.

CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones ambientales:

Exposicion a un ambiente contaminado de forma continua.

Riesgos y consecuencias:

Exposicion continua a riesgos que pueden afectar la salud fisica y
mental del trabajador.




DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto:

Lunes a viemes — 8:00 a 17:00 hrs.
Sabados — 8:00 a 13:00 hrs.
Disponibilidad de horario en dias festivos

Horario:

Puesto inmediato superior: Encargado de Sub-proyecto

Puestos bajo su mando: No tiene

Relaciones de trabajo: Proveedores, Promotores Sociales y Traductores Intermnos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Nivel de estudios: Requiere poseer titulo de educacion media.

Experiencia: De 6 meses a un afio de experiencia en proyectos y programas de
servicio comunitario.

Iniciativa e ingenio: Ejecuta operaciones con normas y especificaciones conocidas,

refiriendo al supervisor lo actuado.

DESCRIPCIONES DE TAREAS

Diarias y frecuentes

= Ordena los archivos de informes contables.

= Opera los libros auxiliares de Banco, Caja Chica y Chequera, atendiendo indicaciones del Encargado
de Sub-proyecto.

=  Opera cheques de voucher, asiento de partidas y razonamiento de facturas.

Mensuales

Elabora y prepara de informes contables del Sub-proyecto a su cargo (estados financieros).

Presenta informes contables al Encargado del Sub-proyecto para su respectiva revision.

Lieva el control de informes contables presentados a la Contabilidad Regional.

Vela por el control de los pagos de agua, luz, teléfono y otros gastos de funcionamiento (servicios).

Debe mantener actualizado la integracion de saldos.

Realiza cotizaciones y compra productos de beneficio para los apadrinados, con la autorizacion previa

del Encargado de Sub-proyecto.

= Entrega los beneficios adquiridos a los Promotores Sociales, quienes se encargan de llevarlo a cada
uno de los apadrinados.

s lleva control estricto de los beneficios adquiridos y entregados a los apadrinados.

= EfectGia pago de becas y ayudas estudiantiles, con el respectivo control de firmas de cada apadrinado.

= Elabora y hace efectivo el pago de planilla de sueldos a los empleados del Sub-proyecto.

Anuales

= Informe anual sobre la cantidad monetaria erogada en productos adquiridos y entregados a los
apadrinados, asi como de las becas y ayudas estudiantiles.

=  Actualiza, elabora y prepara informes sobre Ia utilizacion y control de los activos fijos del Sub-proyecto.

= Informe de gastos de funcionamiento del Sub-proyecto y pagos de planillas de salarios.

Ocasionales

=  Participa en eventos organizados por la Coordinacion Regional o de Sub-proyecto.

RESPONSABILIDADES

Por decisiones: Puede tomar decisiones ocasionales, siguiendo las politicas y

procedimientos establecidos por la Institucion.

Por mobiliario y equipo {activos): | No tiene mobiliario y equipo a su cargo.

Por valores (documentos) Maneja contratos, cheques, cotizaciones, comprobantes, entre otros.
También tiene la responsabilidad de cartas, tarjetas, postales, cartas
rapidas, regalos y paquetes para los apadrinados. Acceso a

informacion general.




Por trabajo ajeno: El puesto no tiene subordinados a quienes exigir resultados, sin

embargo las funciones del puesto se relaciona con las demas.

CONDICIONES DE TRABAJO
Condiciones ambientales: Exposicién a un ambiente contaminado de forma continua.
Riesgos y consecuencias: Exposicién continua a riesgos que pueden afectar la salud fisica y

mental del frabajador.

DATOS DE IDENTIFICACION DEL P

Titulo del Puesto:

Horario de trabajo:

Lunes a viemes — 8:00 a 17:00 hrs.
Sabados — 8:00 a 13:00 hrs.
Disponibilidad de horario en dias festivos

Puesto inmediato superior: Encargado de Sub-proyecto
Puestos bajo su mando: No tiene
Relaciones de trabajo: Con Promotores Sociales y Contador de Sub-proyecto.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Nivel de estudios: Requiere poseer titulo de educacién media, con conocimientos del
idioma inglés y/o indigena.

Experiencia: De 6 meses a un afio de experiencia en labores operativas y
técnicas.

Iniciativa e ingenio: Trabaja tareas repetitivas de mayor complejidad, bajo supervision.

DESCRIPCIONES DE TAREAS

Diarias y frecuentes

Recibe la correspondencia (cartas, fotografias, tarjetas, etc.) enviada por los padrinos.

Revisa la correspondencia, velando por la calidad y fidelidad de la traduccién para que el apadrinado
tenga la informacion correcta, para lo cual debe llevar un control de las cartas entregadas a los
Promotores Sociales.

Mensuales

Verifica que la correspondencia haya sido entregada al apadrinado y que éste de respuesta a la
misma, en un plazo prudencial para su respectiva traduccién.
Elabora informe de control de actividades de traduccion.

Ocasionales

Participacion en eventos organizados por la Coordinacién Regional o de Sub-proyecto.

RESPONSABILIDADES

Por decisiones: No tiene libertad de tomar decisiones, debe consultar a su jefe

inmediato.

Por mobiliario y equipo (activos): | No tiene mobiliario y equipo a su cargo.

Por valores (documentos) Maneja contratos, cheques, cotizaciones, comprobantes, entre otros.

También tiene la responsabilidad de cartas, tarjetas, postales, cartas
rapidas, regalos y paquetes para los apadrinados. Acceso a
informacién general.

Por trabajo ajeno: El puesto no tiene subordinados a quienes exigir resultados, sin

embargo las funciones del puesto se relaciona con las demas.

CONDICIONES DE TRABAJO

| Condiciones ambientales:

Exposicién a un ambiente contaminado de forma continua.
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Riesgos y consecuencias:

Exposicion continua a riesgos que pueden afectar la salud fisica y
mental del trabajador.

DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto:

Horario:

Lunes a viemes — 8:00 a 17:00 hrs.
Sabados — 8:00 a 13:00 hrs.
Disponibilidad de horario en dias festivos

Puesto inmediato superior:

Dependen del Director de: Promocién Social y Correspondencia,
Becas, Programas Productivos o Infraestructura y Seguridad.

Puestos bajo su mando:

Ninguno

Relaciones de trabajo:

Con su inmediato superior, Promotor Social, Contador de Sub-
proyecto y Traductor Intemo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Nivel de estudios:

Requiere poseer titulo de educacion media.

Experiencia:

De 6 meses a un afio de experiencia en labores operativas y
técnicas.

Iniciativa e ingenio:

Trabaja tareas repetitivas de mayor complejidad, bajo supervision.

DESCRIPCIONES DE TAREAS

Diarias y frecuentes

Redacta documentos sencillos.

Realiza las actividades que le ordene su inmediato superior.
Atiende llamadas telefénicas de la Direccién.
Recibe, clasifica, archiva y envia la correspondencia.

Asiste en el desarrollo de los programas y actividades de la Direccion.
Participa en el estudio y analisis de nuevos procedimientos y métodos de trabajo.

Recibe y revisa la documentacion y paquetes de los padrinos para enviarlos a donde corresponda.
Brinda apoyo logistico en algunas actividades relacionadas a los envios y remesas de los padrinos.
Lleva y mantiene actualizado archivo de la Direccion.

Atiende e informa al publico en general.

1

Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

Ocasionales

jefe le ordene.

= Participa en las actividades organizadas por la Direccion de la cual depende y participa en otras que su

RESPONSABILIDADES

Por decisiones:

No tiene libertad de tomar decisiones, debe consultar a su jefe
inmediato.

Por mobiliario y equipo (activos):

No tiene mobiliario y equipo a su cargo.

Por valores (documentos)

Maneja contratos, cheques, cotizaciones, comprobantes, entre otros.
También tiene la responsabilidad de cartas, tarjetas, postales, cartas
rapidas, regalos y paquetes para los apadrinados. Acceso a
informacién general.

Por trabajo ajeno:

El puesto no tiene subordinados a quienes exigir resultados, sin
embargo las funciones del puesto se relaciona con las demas.

CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones ambientales:

Exposicién a un ambiente contaminado de forma continua.

Riesgos y consecuencias:

Exposicion continua a riesgos que pueden afectar la salud fisica y
mental del trabajador.




DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del Puesto:

Horario:

Lunes a viemes — 8:00 a 17:00 hrs.
Sabados — 8:00 a 13:00 hrs.
Disponibilidad de horario en dias festivos

Puesto inmediato superior:

Direccion de Infraestructura y Sequridad

Puestos bajo su mando:

Ninguno

Relaciones de trabajo:

Inmediato superior y comparneros

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Nivel de estudios.

Requiere poseer primaria completa inclusive nivel basico.

Experiencia:

De 0 a 6 meses de experiencia en labores operativas y técnicas.

Iniciativa e ingenio:

Trabaja a partir de especificaciones que requieren juicio sencillo
relativo, bajo supervision.

DESCRIPCIONES DE TAREAS

Diarias y frecuentes

= Limpieza general de las oficinas del edificio.

= Mantiene limpias y arregladas las areas verdes en el interior y exterior del edificio.

= Atiende a visitas y personal administrativo de la Institucién.

=  Brinda apoyo en la elaboracién de material creativo y adorno para las actividades que se realizan en la
Fundacion.

Ocasionales

»= Da apoyo en los eventos realizados por ia Coordinacion General o Coordinaciéon Regional.

RESPONSABILIDADES

Por decisiones:

No tiene libertad de tomar decisiones, debe consultar a su jefe
inmediato.

Por mobiliario y equipo (activos):

No tiene mobiliario y equipo a su cargo.

Por valores (documentos)

Elabora y tiene acceso a documentos sencillos con formatos
establecidos por la Fundacion.

Por trabajo ajeno:

El puesto no tiene subordinados a quienes exigir resultados, sin
embargo las funciones del puesto se relaciona con las demas.

CONDICIONES DE TRABAJO

Condiciones ambientales:

Exposicién a un ambiente contaminado de forma continua.

Riesgos y consecuencias:

Exposicion continua a riesgos que pueden afectar la salud fisica y
mental del trabajador.




