UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA'Y ARQUITECTURA

TRABAJO DE GRADUACION

TEMA:

“DISENO DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS PARA OPTIMIZAR
LA GESTION ADMINISTRATIVA DE LOS EMPLEADOS DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE TEXISTEPEQUE,

DEPARTAMENTO DE SANTA ANA”

PRESENTADO POR:

LEON VICENTE LUIS ERNESTO
MIRANDA MARTINEZ MARTA ALICIA FATIMA
SANDOVAL VIDAL CAREN YAMILET

PARA OPTAR AL GRADO DE:
INGENIERO INDUSTRIAL

DOCENTE DIRECTOR:
INGENIERO EDUARDO MARROQUIN ESCOTO

SEPTIEMBRE, 2014

SANTA ANA, EL SALVADOR, CENTRO AMERICA



AUTORIDADES DE LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

RECTOR

Ingeniero Mario Roberto Nieto Lovo

VICE-RECTORA ACADEMICA

Maestra Ana Maria Glower de Alvarado

VICE-RECTOR ADMINISTRATIVO

Maestro Oscar Noé Navarrete

SECRETARIA GENERAL

Doctora Ana Leticia Zavaleta de Amaya

FISCAL GENERAL

Licenciado Francisco Cruz Letona



AUTORIDADES DE LA FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA DE OCCIDENTE

DECANO

Licenciado Raul Ernesto Azcunaga

VICE-DECANO

Ingeniero William Virgilio Zamora Girén

SECRETARIO

Licenciado Victor Hugo Merino Quezada

JEFA DE DEPARTAMENTO

Ingeniera y Master Soraya Lissette Barrera Rivera



SANTA ANA, SEPTIEMBRE 2014

TRIBUNAL CALIFICADOR INTEGRADO POR:

Ingeniero Eduardo Antonio Marroquin Escoto

Docente Director

Ingeniero Marta Raquel Quevedo

Ingeniero Salvador Eliseo Meléndez



AGRADECIMIENTOS

Dios tiene preparado un proposito para cada persona Yy depende de uno hacer

realidad ese propdsito, le agradezco haberme permitido culminar uno de los que

tenia preparados para mi.

Les agradezco a mis padres Luis Ledn y Maribel de Leodn por ser la
inspiracion, la fuerza y la voluntad con la que logre salir adelante en los
momentos mas dificiles de todas las etapas académicas cursadas y asi
poder culminar esta meta que tanto anhelaron y lucharon para que yo lo

pudiera hacer realidad. Este logro es de ellos.

A mis hermanos Cecibeth, Edgardo y Tatiana Ledn por creer en mi y

apoyarme siempre de forma incondicional.

A Caren Sandoval por ser la mejor compafiera que he conocido, su
inteligencia, disciplina y perseverancia me inspiraron y allanaron mi

camino en esta carrera tan dificil. Le estaré agradecido por siempre.
Al Ing. Eduardo Marroquin por su colaboracion en este trabajo de grado

al igual que a la Prof. Corina Magafia por apoyarnos con todos los

recursos que necesitamos.

Luis Ernesto Ledn vicente.



AGRADECIMIENTOS

A Dios todo poderoso por darme amor, fuerza, fortaleza, sabiduria, guiar
mis pasos en todo momento, por cada una de sus bendiciones y darme

la oportunidad de llegar a cumplir mis metas y suefios.

A mi &ngel, mi amado padre (Q.D.D.G): José Mauricio Miranda, por sus
oraciones, consejos, palabras de aliento y sobre todo por su amor
incondicional, su fe en mi, cada uno de sus esfuerzos por sacarme
adelante profesionalmente y espiritualmente.

A mi amada madre: Marta Victoria Martinez de Miranda, por sus
oraciones, consejos, palabras de aliento y sobre todo por amor
incondicional, su fe en mi, cada uno de sus esfuerzos por sacarme
adelante profesionalmente y espiritualmente.

A mi prima: Silvia Ramirez por su apoyo incondicional a lo largo de estos
anos.

A mis amados hermanos: Mauricio y Abraham Miranda, por estar a mi
lado en todo momento apoyandome con sus consejos, palabras,
oraciones y palabras, por estar a mi lado en todo momento.

A mis compafieros de tesis: Caren Sandoval y Luis Ledén por los
momentos compartidos, han sido parte de mi crecimiento personal y
profesional.

A todos los docente que fueron parte de mi crecimiento personal y
profesional.

A mi familia y amigos que fueron parte importante en el logro de mis
metas y suefios por su amistad, oraciones, por estar en los momentos
dificiles animandome, dandome palabras de aliento, aconsejandome y

brindandome su carifio.

Marta Alicia Fatima Miranda Martinez.



AGRADECIMIENTOS

Otorgo mis mas sinceros agradecimientos a todos aquellos que ayudaron de

cierta manera a cumplir mi tan anhelada meta.

e Primero quiero darle gracias a Dios, ya que sin él esto jamas se hubiese
cumplido, por no desampararme en los momentos mas criticos y por
iluminarme en cada etapa avanzada.

e A mi madre Dora Estela y mi padre Raul Eduardo, quienes han sido los
mejores padres, por apoyarme, darme lo mejor siempre y amarme por
sobre todas las cosas, por tenerme paciencia y consideracion en el
cumplimiento de esta meta. A mi hermana Tatiana por aguantarme y
ayudarme en todo lo que fuere posible, a mis tios, abuelos y toda mi
familia que gracias a sus oraciones estoy cumpliendo este proyecto.

e A Luis Ledn por tu apoyo incondicional, por estar en las buenas y en las
malas, por tu comprension, esperanza, positivismo y vencer cada uno de
los obstaculos que se nos presentaron.

e A Marta por su amistad, paciencia y por tratar de hacer lo mejor para el
cumplimiento de nuestros objetivos.

e A la Prof. Corina Magafa, por toda la ayuda e informacion proporcionada
para la realizacién de nuestro trabajo de grado.

e A nuestro docente director por su paciencia, comprension y guiarnos

paso a paso en la satisfactoria realizacion de nuestro proyecto.

Caren Yamilet Sandoval Vidal.



INDICE

10T [ o o1 (o o XV
Capitulo I. Contextualizacion de la TEMALICA ...........uceeiiiieiiiiiiiiice e, 18
1.1. Planteamiento del Problema ... 18
1.1.1 Situacion ProblematiCa..........ccooeeeeiiie e 18
1.1.2 Formulacion del Problema...........cccooooii 20
1.2 JUSHIFICACION ..ottt sttt re b 21
1.3 OBJEUIVOS ...ttt 24
1.3.1 ODJEtVO GENEIAL ....uuuii it e e e e e e aaaanes 24
1.3.2 ODbjetivos ESPECITICOS .....ceiiiiiiiiiiiiiiie ettt 24
O S A [0 g ot 2SRRI 25
Capitulo Il. Marco de REfEIENCIA .........ceiiiiiiiiiiiiiiiiec e 27
2.1. Antecedentes de la Alcaldia Municipal de Texistepeque. .........ccccocevveerrereerene. 27
2.1.1. Surgimiento de las Municipalidades ..............ccuviiiiiiiiiiiiiiiiiiee e, 27
2.1.2 Historia de la Alcaldia Municipal de TexiStepeque ...........ccveeveeeeeiiiiiiieneenenn. 30
2.2  Generalidades de la Alcaldia Municipal de Texistepeque..........ccccccovveveieciecnenes, 32
2.2.1 MiSiON, ViSION Y VAIOIES.......uuiiii i e e e 33
A A © o = L] (o] £ o T RO PP PPPPPPPPPPPPPPPP 34
2.2.3 Funciones Generales de la Alcaldia Municipal de Texistepeque.................... 36
2.2.4 Facultadesy ODBlIgacioNeS.............coviiiiiiiiiiiiiiiiiiie e 36
P2 B Y = (ot o T I =To o o B TTS 41
2.3.1 Antecedentes del Area de Recursos HUMAaNOS............c.cceeeeeeeeeeceeennaeennnn, 41
2.3.1.1 Evolucién de la Gestion de los Recursos Humanos................ccoceeeeen. 41
2.3.2 El Departamento de Recursos HUM@aNO0S..........couuuuiiiiieeiieiiiiiiaee e 45
2.3.3 Organizacion del Departamento de Recursos HUManos ...........ccccccvvvvveeeeee. 45
2.3.4  Funciones del Departamento de Recursos HUManos ...............ccceceevvvvnnnnn. 47
2.3.4.1 Funcion del EMPIEO......cccoee e 47
2.3.4.2 Funcién de Administracion Del Personal ..............ccccoeeeeiieiiiiieccceeeeeee, 54
2.3.4.3 Funcion de Rendimiento y RetribucCion ..., 56
2.3.4.4 Funcion de Desarrollo de los Recursos HUManNos ...............ccceeeeeeeeeenn. 58
2.3.4.5 Funcidn de Servicios SOCIaleS..........ccceeeeeeieiiee e, 59

2.3.5 Comunicacion en el Area de Personal.........ccee oo ee e aeeeens 59



2.3.5.1 Clases de COMUNICACION ......ceune e 59

2.3.5.2 Comunicaciones ESCIItas .........ccoouviiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeee e 60
2.3.6 Motivacion €n €l Trabaj0........oooiiuuiiiiiiiiee e 60
2.3.7 El Control de Personal............cccccoiiiiiiiiiiiiiiic i 61
2.3.8 El Expediente Personal .............cccciiiiiiiiiiiiiiii i 62

2.4 MAICO LEGAL ..ot 62
2.4.1 Constitucion de La RepUDIICA ..........ccuuviieiiieeiiieecee e 63
W A OLo o 1o To TN 1Y/ [ a1 o - | PP 63
2.4.3 Ley de la Carrera Administrativa Municipal (LCAM).........cccccvviiiiiiiiiiiiiiinnnn, 64
2.4.4 Ley del ServiCio CiVil (LSC) ...oiiiiiiieeeceee et 68
2.4.5 Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos............ 69
2.4.6 Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo............... 69

Capitulo Ill. Metodologia de INVEStIgAaCION...........ccuviiiiiii e eeeaens 71

3.1 TipPO de INVESHGACION .......oiiiiiiiiieieieieeee ettt enas 71
3.1.1 Investigacion Preliminar..........cooovuiiiii e 71
3.1.2 Investigacion BiblIOgrafiCa ............coouuiiiiiiiiiiiieee e 71
3.1.3 INvestigacion de CamMPO ........ccueeiiiiiiiiiiiia et e e e e 71

3.2 TIPO A ESTUAIO......cciiiiiciiiiece ettt et 72

3.3 Disefo de INVESHGACION ........c.ciiiiieiiiee et 72

3.4 PODIACION Y MUEBSIIA ..ottt ettt ne 72

3.5 Fuentes de Recopilacion de INformacion ... 73
3.5.1 INfOrmMacCiON PrimMarial...........uuuuuuuerriiiiiriiiiseeieeeerneseesserernrrsnreeeereerrerr————— 73
3.5.2 INfOrmMaciOn SECUNUANTA. ... ..uuuuuueeerrreiiiiiiiiiiieieiieaeeeaeeeeaeeeaaeeeeeenneneneeeeennnnnnnnnnes 73

3.6  Técnicas e Instrumentos de Recoleccién de Datos............cccccveveveeiececececeee 73
I 2L Tt R = 01 1 =1 ] = S 73
3.6.2 ODbSErvaciOn Dir€CIaA .........cccvviiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeee e 74

3.7  Procesamiento de la INformacion ..............ccccoeieiiiiiiiceccceeee e 75

Capitulo V. Diagnostico y Evaluacion de la Situacion Actual de la Administracion del

Recurso Humano en la Alcaldia Municipal de Texistepeque............cccuuuuevviieiiininiinnnnns 77
4.1. Diagnéstico de la Situacion ACtUAL ............ccoeieiiiiiiiiecee e 77
4.1.1. FUuncion de EMPIO .......uiii i 77

4.1.1.1. Planificacion de [a Plantilla ..........coeoveeiieiiieie e 77



4.1.1.2. Descripcion de los Puestos de Trabajo..........ccccvviiiiiiiiiiiiiiniiiiiiiieeee, 78

4.1.1.3. Perfil Profesional de 10s Candidatos .............cuveeveeiiiiieeiiiiineeeeviie e, 78
4.1.1.4. Reclutamiento y SeleCCION .........cccooiriiiiiiiiiiiiiiee e 78
4.1.1.3. Acogida e Insercion del Nuevo Personal ...........ccocccviiiieiiiiiniiiiiiieeeeenn. 79
4.1.1.4. Tramitacion de DespidoS Y SUSPENSIONES .........cuvveiiiieerrieeiiiiiiniieeeeeeeannns 80
4.1.2. Funcion de Administracion de Personal .........cc..ccoooiviiiiiiiiiieeiiiieiiieeeeee, 81
4.1.2.1. Eleccién y Formalizacion de [0s Contratos ..........cccooeeeevivieiiiiiiiiieeeeeeennnns 81
4.1.2.2. Gestion de Néminas y Seguros Sociales...........ccccceeeiieeiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeanns 81
4.1.2.3. Gestidon de Permisos, Vacaciones, Horas Extraordinarias, Bajas por
Enfermedad, Movilidad de [a Plantilla ...........coooeeeiieeeee e 82
4.1.2.4. Control de AUSENTISIMO .. .couuiiiiieii e e e 82
4.1.2.5. RégiMen DisCIPlNAriO .........uciiiieeiiiiiiie e e e aaaees 83
4.1.3.  Funcion de RetribUCION .........ooiiieiiieeeee e 83
4.1.3.1. REtribuCIiON € INCENLIVOS .....ccevvniiiiiiie e et 83
4.1.4. Funcion de Desarrollo de los Recursos HUMAaNOS.........cccocevvvveeeevevinneeeennnn. 83
4.1.4.1. Evaluacion del DESEMPENO ........cuiiiiiiiiiiiiiiiiae e 83
4.1.4.2. FOrmacion del PErsonal.........ccooooieuuiiiiiiiie et 84
4.1.5. Funcion de Relaciones Laborales ........ccooovvuveieiiiiiiieeeieeeeeeiee e, 85
4.1.5.1. ResoluCiON de ProbIEMAS........ccciieuuiieiieie et 85
4.1.5.2. Seguridad y Salud Ocupacional............cccoeeeeiiiiiiiiiiiii e 85
4.1.6. Funcion de SEerviCios SOCIAIES........ceiiieeiiiiiiiiiieee e 86
4.1.6.1. Servicios ESpPeCiales...........coovviiiiiiiiiiii 86
4.2. Evaluacion de la Situacion ACLUAL............cccocuvicve e 87
B T 0] [ [ £ T0] [P 95
R = T 1ot 0] 1 1=T 0 [0 F= 1ot (0] L= ST 97

Capitulo V. Propuesta “Disefio de la Unidad de Recursos Humanos para Optimizar la
Gestion Administrativa de los Empleados de la Alcaldia Municipal de la Ciudad de
Texistepeque, Departamento de Santa Ana” .............oooiiiiiiiiiiiiiiiii e 99

5.1. Propuesta de Estructura Organizativa Interna de la Unidad de Recursos

HUIMBINOS ...ttt bbbt ettt e n et nne e e 100
5.1.1. Estructura Organizativa para la Alcaldia Municipal de Texistepeque........ 101
5.1.2. Objetivos de la Unidad de Recursos HUMaNoS ...........cccccceeevveeeeeeeevvnnnnnn. 102

5.1.2.1. ODjJetiVo GENEIAL. ... oot e 102
5.1.2.2. ODbjetivos ESPECITICOS.......cceiieieeeeeeeeeeeee e 102
5.1.3. Politicas Especificas de la Unidad de Recursos Humanos....................... 103

5.1.4. Funciones de la Unidad de Recursos HUMANOS..........cccveeieeeieeeiieiniennennens 105



5.2.  Manual de Funciones y Descripcion de Puestos para la Unidad de Recursos

HUMBINOS ...t b bbbt bt ettt e nbe e saeesie e nbeanns 108
o200 B 1 111 0T [ T ox o] o PP 108
5.2.2. ODJELVOS ....cceiiiiiiiiiiieeie ettt 108

5.2.2.1. ODjJetiVO GENEIAL......ccciieeiiieeiicce e 108
5.2.2.2. Objetivos ESPECIfICOS ........uuiiiiiiiiiiiiiiiiieeee e 108
5.2.3. BASE LEQAl....uuuiii i 109
5.2.5.  Manual de FUNCIONES..........ccuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeee et 110
5.2.5.1. Identificacion del Cargo ...........eeiiiiiiiiiiiiiiiee e 110
5.2.5.2. Objetivo PrinCipal..........ccooiiiiiiiii e 110
5.2.6.3. FUNCIONES.....coiieiiieiiee ettt e e e e e e et et s e e e e e e e eaeaeaaaaeeaes 110
5.2.5.3. REIACIONES... .o i 112
5.2.5.4. Responsabilidades .............oouiiiiiiiiiiiec e 112
5.2.5.5. Requisitos del PUESTO ........coooiiieeeeeeeeeeeeeeeeee e 113

5.3.  Manual de Reclutamiento y Seleccion del Personal............cccocooeiiiiiiinicnennnns 115
ST T84 I 11 o Yo 18 o ox o o R 115
5.3.2.  ODJELVOS ....ceiiiiiiiiiiiiiiiieee ettt 115

5.3.2.1. ODjJEtiVO GENEIAL......cciiieiiiieeeiei e 115
5.3.2.2. ODbjetivos ESPECIfICOS .......uuiiiiiiiiiiiiiiiiiee e 116
5.3.3. BASE LEJAL....uiuiii i 116
5.3.3.1. ReqUISItOS A€ INQIES0.....ccceieeeeeeeeeeeeee e 117
5.3.3.2. CONCUISOS .. ettt ettt ettt e et s e e e et e e e e ab e e e eeta e aaees 117
5.3.3.3. Casos en que no es necesario El CONCUrso .........ccccceeveeeeeiviiiiiiieneeennn, 120
5.3.3.4. Pruebas de Idoneidad.............ccooviiiiiiiiiiiiiiiei e 121
5.3.3.5. Seleccion de Candidatos.........ccooeeeeiiieiiiiieeeeeeeeeeee 122
5.5.3.6. Periodo de Prueba.........c.ooouiiiiiiiii e 124
LoIRC T T T \\To 10 1 o] =T o1 T=T ) (o 3 125
5.3.3.7. TrASIAUOS. ... 127
5.3.3.8. PlIMUIAS ... ittt ettt e e aaee 127
5.3.6. Procesos AdMINISIratiVOS .........ccoeiuiuuuiiiieeee e e e 129
5.3.7. DOCUMENIOS QUE SE ANEXANN ....eiiitiieiiiiiaee et e e et e e et e e eet e aeeaaaeaees 130
5.3.7.1. Requerimiento de Personal ... 130
5.3.7.2. Aviso de Concurso de Ascenso a Nivel SUperior ............ccovveeviiiiineeen.. 130
5.3.7.3. AVisO de CONCUISO ADIEIO ....uuuiiiieeeieeeiiieee e 130
5.3.7.4. SOlicitud de EMPIEO......ccoiiiiiiiiei e 131
5.3.7.5. Registro de Personal..............ooiiiiiiiiiiiii e 131
5.3.8.  Descripcion de Procedimi€ntOS .........ccooiiuuririiiieeeeiiiiiiiieeee e siiieeeeee s 131
5.3.8.1. Procedimiento de Reclutamiento de Personal ..............ccoovviiiiiiiiiinneen.. 132
5.3.8.2. Procedimiento de Seleccién y Contratacion del Personal..................... 137

5.4. Manual De Acogida e Insercion del Nuevo Personal .............cccocevevieieieceenennns 144



oY 30 I 1o 1 (o Yo (U [ oo (o] TR 144

5.4.2.  BIBNVENIAA ...ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee e 144
5.4.3. ODJELVOS ....cceiiiiiiiiiiiiiiieeeee et 145
5.4.3.1. ODBJetiVO GENEIAL......ccoe i 145
5.4.3.2. Objetivos ESPECIFICOS ........ccuiviiiiii e 145
5.4.4.  INStruCCIONES PAra SU USOD......cceiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeee ettt 146
5.4.5. Generalidades de la Alcaldia Municipal de Texistepeque.............ccccvuuue... 146
B5.4.5.1. HISTOMIA .o e 146
5.4.6.  EStructura OrganizatiVal.............coeuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeee e 148
5.4.6.1. EMPIEATOS ......cooeiiiiiii e 149
5.4.7. Funciones de Cada Unidad ..............oeeuurumiiiieeeiiiiiiiiieee e ee e 149
5.4.7.1. Unidad FINANCIEIa ......ccooeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 149
5.4.7.2. Unidad de SEIVICIOS......cccoiiiiieieeeeee e 150
5.4.7.3. Unidad AdminiStratiVa...........uueiiiieeeriieiiiieens e e e e e e 152
o Ny S W 1 g1 To F= To o (=30 Y 010 )Y o USSP 152
5.4.7.5. Unidad de Recursos HUMANOS ...........ccuuuuiiiieeeiiiiiiiiieneeeeeeeeeininnn e e 153
5.4.8.  Jornada Laboral...........cuuuiiiiiiiiiiicee e 154
5.4.9. Dias Festivos ¥ VaCaCIONES .........cuuuuiiiiiieeiiieeiiiiie et 154
5.4.10. Derechos y Obligaciones de 1o0s Empleados ...........cccvvvevvvviinieeeeeceiiiinnnnn. 155
5.4.11. Sancionesy Causales de Despido..........cccovvviiiiiiiiiieeiiiicee e, 155
5.4.12. Prestaciones U LeY.......ccuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeee e 156
5.4.12.1. Salarioy Forma de Pago .......cccoooeiiiiiiieeeeeeeeeeeee e 156
5.4.12.2.  VACACIONES ...ceeeeeeeeeeeee et 156
5.4.12.3. AQUINAIAOS .. ..o 156
5.4.12.4. Afiliacion @l ISSS.......ccoo oo 156
5.4.12.5. S€QUI0 € Vit ....coeeeeeeeeeeeeeee e 156
5.4.13. Descripcion de Procedimi€ntOS .........ccoiiiuuviriiiieeeeiiiiiiiiiee e 157
5.4.13.1. Procedimiento de Induccidn al Personal de Nuevo Ingreso............... 157
5.5. Reglamento Interno de Trabajo ..........ccccoiiiiiiiiiiiee e 161
5.6.1. Descripcion de Procedimi€ntOS ..........ccuvvvivieiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeee e 177
5.6.1.1. Procedimiento de Tramitacion de Suspensiones de Empleo. ............... 177
5.5.1.2. Procedimiento de Tramitacion de Despidos...........cccveeeeeeeriiiiiiiineeennn. 182
5.5.1.3. Procedimiento de Gestion de Permisos, Licencias y Vacaciones ......... 186
5.5.1.4. Procedimiento de Control del AUSENtISMO ..........covvvviiiiieeeiiiiiiiiiie e, 189
5.6. Manual De Capacitaciones y Desarrollo del Personal .............cccccvoviiiiiicinnnnn. 193
ST G 704 R 1o i o Yo 18 oo o o RN 193
5.6.2. ODJELVOS ....coiiiiiiiiiiiiiiiieeeee e 194
5.6.2.1. ODjJetivo GENEIAL......ccci i 194
5.6.2.2. ODbjetivos ESPECIfICOS .....cuuuiiiiiiiiiei it 194

5.6.3.  BASE LEQAl......coiiiiiiiiiiiiiiiii 195



5.6.4. MEOOIOGIA ...ceviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee e 195

5.6.5. Elementos de la CapacitacCion............cccoeeeviiieiiiiiiii e 197
5.6.6.  AMDItos de APIICACION ......ccoiiiiiiiiiiii e 198
5.6.9. Identificacion de Necesidades de Capacitacion ............ccccceeeeeiniivinenennnn. 202
5.6.10. Fuentes de las Necesidades de Capacitacion..............ccccceeeeeeeeereieiininnnnn. 203
5.6.12.1. Objetivos Generales y ESPeCifiCOS.........cccoeeriiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeenn 207
5.6.12.2. Estrategia de Implementacion.............ccccoeveeeiiiiiiiiiiiii e 207
5.6.12.3. Ejecucion de Planes y Programas de Capacitacion .......................... 208
5.6.12.4. Areas Programaticas de CapacitaCion ..............cccccvevveeereereeveeereennn. 211
5.6.12.5. Documentos @ ULIliZar ..........coooeeeeieeeeee e, 214
5.6.13. Descripcion de Procedimi€ntOS .........ccouiiuuririiiieeeiiiiiiiiiiee e 215
5.6.13.1. Procedimiento de Formacion de Personal............ccccoeeeeeeiiiieeeeeeeeenn. 216
5.6.13.2. Procedimiento de Ejecucion de Programa de Seguridad y Salud
L@ 101 0 F= 103 0] o - | PP 223
5.7. Manual De Evalucion del Desempefio del Personal.............cccooeevvieeieiiececcnenenn, 227
ST A I 11 o Yo 18 o ox o o R PP 227
5.7.2. ODJELVOS ....coiiiiiiiiiiiiiiieieeee e 227
N A B O o= Aol CT=T s 1= - | P 227
5.7.2.2. ODbjetivos ESPECIfICOS .......uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiieee et 228
5.7.3. BASE LEJAL....uueiii i 228
5.7.4.  Principios Basicos que Sustentan El Sistema de Evaluacion del Desempefio
................................................................................................ 229
5.7.5 Usos del Sistema de Evaluacion del Desempeno...........cccccceeeeeeeeeecceeiiinnnnn. 230
5.7.6 Elementos del Proceso para la Definicion del Sistema de Evaluacion......... 231
5.7.6.1 Definicion del Método de Evaluacién a Emplear.............ccccovvvviveennn... 231
5.7.7 Funcionamiento del Sistema de Evaluacion del Desempefio....................... 234
5.7.8 Distribucién de los Empleados por Grupos Laborales.............cccoovviiiieennenn. 234
5.7.8.1. Las Areas de Desempefio segiin Grupos Laborales...............cc..cue....... 236
5.7.9.  Descripcion de Procedimi€ntOS .........ccouiiuuririiiieeeiiiiiiiiiiie e 236
5.7.9.1. Procedimiento de Evaluacién del Desempefio del Personal................. 237
5.7.9.  Formularios para la EValuacCiOn .............cccuvvveeieiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeaeeeeee 241
5.8 Manual del Sistema RetribULIVO ............cccooieiiiiiiic e 243
ES TR S 0 A [ 11 0T [ oo o | o PP 243
5.8.2 ODJELIVOS ...ccoviiiiiiiiiiiieeeee e 244
5.8.2.1 ODjJetivo GENEIAL......ccci i 244
5.8.2.2 Objetivo ESPECIfICOS: ..coiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 244
5.8.3.  BASE LEQAI......cciiiiiiiiiiiiiiii 245
5.8.4. ReVisiON y ACtUAIIZACION.........ccevviiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 245
5.8.5.  Estructura del Sistema Retributivo ............ccooeviiiiiiiiiiiicie e, 245

5.8.6. Categorias y Mejoras Salariales por Niveles Funcionariales.................... 246



5.8.7.  Descripcion de Procedimi€ntOS .........coouiiuuririiiiieieiiiiiieeee e 248

5.8.7.1. Procedimiento para Ascensos y Mejoras Salariales ............cccccceeeeenn.. 249
5.8.7.2. Procedimiento de Gestion de Nominas y Seguros Sociales ................. 252
5.9. Presupuesto de Implementacién de la Unidad de Recursos Humanos............. 255
5.9.1. Presupuesto de Recursos Materiales...........cccceeeeiiiieiiiiiiiiiiiei e, 255
5.9.2. Presupuesto de INfra@StrUCIUIa ..........ccevvviiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 257
5.9.3.  Presupuesto Total de Implementacion .............cccooeeeevviiiiiiiiiei e, 257
5.9.4. Costo Fijo Mensual del Funcionamiento de la Unidad de Recursos
HUMBINOS. ..t e et e e e et e e e e ab e e e e aaa s 258
5.9.5. Costo Mensual Total de la Unidad ............cccccevviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee 259

5.10. Tiempo Estimado para la Implementacién de la Unidad de Recursos Humanos

510 Fiare te Ubsii e n Uniind de Fesroos mmanon . g
CONCIUSIONES ... 263
RECOMENUACIONES ...t ettt e e e e e e e e e e e 264
BiIDIOGIATIA. ...t 266

AN 10 1< 267



Universidad de El Salvador - Facultad Multidisciplinatia de Occidente

INTRODUCCION

En un entorno de constantes variaciones, en el que la adaptabilidad y la
flexibilidad se vuelven caracteristicas primordiales para la competitividad de las
organizaciones, el éxito de toda organizacion depende, en gran parte, de la
eficiencia y la capacidad del Recurso Humano ya que es la fuente principal que
impulsa las metas y objetivos fijados por la direccion; para conseguir esto, se
vuelve indispensable realizar un excelente proceso administrativo de su
personal y dar un seguimiento continuo en la mejora y la satisfaccién laboral del

mismo.

Considerando la importancia del capital humano en las organizaciones
innovadoras, el trabajo expuesto a continuacion contiene una propuesta que
aporta una serie de medidas que guiaran a la Direccion Municipal de
Texistepeque en la instalacion de la Unidad de Recursos humanos. Inicialmente
se establece el planteamiento del problema, por medio del cual se conoce en
qué medida afecta la falta de un departamento de recursos humanos y permite
conocer la manera de solucionar el obstaculo que ocasiona el cambio continuo

en las exigencias de los usuarios.

A continuacion se halla el enunciado del problema, el cual se formula el
problema en forma de pregunta. Posteriormente se encuentra la justificacion, en
la que se especifica porque se lleva a cabo el estudio, los beneficios para la

Alcaldia, los empleados, los usuarios.

Contiene los objetivos generales y especificos, que se pretenden alcanzar con
la realizacion de la investigacién, se detalla el marco de referencia que esta
conformado por los antecedentes de la Alcaldia y la historia del desarrollo de la
administracion del Recursos Humanos, el marco tedrico necesario para

fundamentar la investigacion y las bases legales.
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Luego se detalla la metodologia de la investigacion que contiene el tipo de
investigacion, tipo de estudio, disefio de la investigacion, poblacién y muestra,

fuentes de recopilacion de informacion.

Posterior a la ejecucidn de los diferentes instrumentos, se muestra un analisis e
interpretacion de resultados que se utilizaron para la realizacion del diagnostico

y evaluacion de la situacion actual de la gestion administrativa del personal.

Como solucion de la problemética se presenta la Propuesta para el Disefio de la
Unidad de Recursos Humanos para mejorar la eficiencia y eficacia de los
empleados de la Alcaldia Municipal de Texistepeque. Detallando los objetivos,

politicas y funciones de la unidad.

Ademas se proponen algunos de los manuales que se utilizardn para una
Optima ejecucion de la unidad, entre ellos estan: Manual de seleccion y
reclutamiento del personal, formacién del personal, reglamento interno, acogida

e insercion del nuevo personal, evaluacién del desempefio y sistema retributivo.

Finalmente se presenta el presupuesto para su implementacion y el tiempo de

puesta en marcha de la propuesta.

XVi
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CAPITULO I. CONTEXTUALIZACION DE LA TEMATICA

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1.1 SITUACION PROBLEMATICA

La Alcaldia Municipal de la ciudad de Texistepeque ubicada en el departamento
de Santa Ana, posee como objetivo principal destinar todos sus recursos al
progreso constante de todo el municipio, como en toda entidad publica de esta
categoria, se cuenta con una gran demanda de servicios, por lo que se vuelve
necesario que las personas encargadas de satisfacer las necesidades de la
poblacion se encuentren motivados y con una buena disposicion para atender
cada una de las solicitudes de los usuarios, asi como preparados para

proporcionar un servicio eficiente.

Las tendencias modernas en administracibn exigen estar innovando
constantemente cada una de las areas que conforman una organizacion, con el
fin de adaptarse a los cambios y especializarse en los servicios que demanda la
poblacion; es por ello que esta Municipalidad también necesita acoplarse a
estas nuevas tendencias para poseer un mejor funcionamiento, pero existen

algunos factores que no lo permiten.

En este sentido surge un problema, cuando dentro de la organizacién no se
cuenta con una Unidad que dirija, organice y capacite al personal de acuerdo a
las necesidades que presenta la constante actualizacion de los servicios que los
ciudadanos demandan. Si bien las pautas para administrar el personal si se
dan; la falta de dicha Unidad ocasiona que se tengan problemas en cuanto a la
distribucion de trabajo y la definicién de los roles dentro de la organizacion,
puesto que las labores del jefe de Recursos Humanos se han dividido entre

varios miembros de la organizacion y recae principalmente en la Secretaria la
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mayor carga de trabajo, a la vez los empleados de la comuna no tienen una

induccion especifica al puesto que desempefian.

Un aspecto muy importante es que las capacitaciones recibidas muchas veces
pueden estar siendo mal empleadas puesto que no llenan las expectativas o no
estan orientadas a las necesidades existentes en cada una de las unidades que

conforman la municipalidad.

Actualmente la administracion posee instrumentos destinados a la organizacion
del Recurso Humano, asi por ejemplo; se cuenta con un manual de puestos, sin
embargo los procedimientos y el personal requerido para poner en practica los
lineamientos y la induccién que contiene el documento no estan bien definidos

por lo que su aplicaciéon se vuelve muy limitada o casi nula.

Debido a la falta de la unidad de Recursos Humanos, la contratacion de
personal queda a cargo de la secretaria y el Concejo Municipal; en primer lugar
se abre una plaza para la cual los candidatos se presentan ante la secretaria
quien se encarga de depurar la lista a solo tres candidatos. Seguidamente los
encargados de evaluar y seleccionar a la persona que sera contratada son los
miembros que integran el Concejo Municipal; ellos son quienes toman las
decisiones y se las transmiten al Alcalde a través de su secretaria, que es quien
en Ultima instancia se encarga de toda la etapa post-contratacion. Este proceso
posee claramente muchas deficiencias, ya que para contratar a un futuro
empleado de cualquier organizacion este debe ser evaluado cuidadosa y

objetivamente por una persona experta en el tema.

Se puede apreciar que para poder tomar decisiones que involucran a toda la
organizacion reside principalmente en la Secretaria. Algo que si bien funciona,
la eficiencia decae, ademas de esto, la proyeccion de expansion en la planilla
de trabajadores apunta que pronto el funcionamiento de toda la organizacion ya

no sera suficiente.
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El crecimiento poblacional y el desarrollo del casco urbano en el municipio de
Texistepeque demanda mayores responsabilidades para la Comuna por lo tanto
dicho crecimiento se da de la mano con un necesario aumento en el nimero de
trabajadores que ahi laboran. Todos los afios se realizan nuevas contrataciones
y se expanden las operaciones esto significa que, cada vez se hace mas dificil
administrar el recurso humano sin la preparacién correcta que deben tener las
personas a cargo de esta funcion. Para esto una Unidad de Recursos

Humanos se vuelve cada vez mas indispensable.

1.1.2 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢Qué incidencia tendria la Implementacion de una Unidad de Recursos
Humanos en la gestion Administrativa de los empleados que laboran en la

Alcaldia Municipal de Texistepeque?
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1.2 JUSTIFICACION

En una era de cambios constantes, la Gestion del Recurso Humano tiene cada
vez mayor importancia para las organizaciones, ya que la exigencia que se les
demanda es mucho méas grande; por tanto, se debe buscar ser eficientes no
solo en los recursos econémicos y tecnoldgicos que se tengan, si no también se
debe utilizar cada una de las capacidades de quienes estén a cargo de cumplir
con las actividades que dan vida a la organizacion, es decir las personas que
trabajan en esta, ya que son ellos quienes impulsan las metas a través de sus

aportes, habilidades y conocimientos.

La exitosa administracion del Recurso Humano genera enormes beneficios para
la organizacion; de ahi surge la necesidad de crear una unidad que se encargue
de la seleccion, contratacion de personal, capacitacion, manejo de conflictos
laborales, comunicacion, motivacion, estabilidad y seguridad laboral entre otros;
esto con el fin de promover una estructuracion mas ordenada vy eficiente del

trabajo.

Las funciones que componen esta unidad son las que principalmente resultan
necesarias para el mejoramiento y la optimizacion de los diferentes procesos
como la contratacién y administracion del personal, retribuciones, las relaciones
laborales y el clima organizacional; permitiendo no solo el aumento en el
desempefio del personal interno y externo de la municipalidad, sino también
una mayor calidad en la prestacion de servicios en los distintos tramites

realizados por los usuarios.

Un principio fundamental y necesario es la organizacién del personal. El flujo
del personal dentro de esta debe ser la base sobre la cual se encaminan todos
los objetivos que se pretenden alcanzar. La unidad de Recursos Humanos se
encargaria de intentar caracterizar el comportamiento de las personas hacia

adentro de la organizacién y hacia fuera de ella. Permitira la verificacién
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histérica y el seguimiento de ese flujo de entradas y salidas, ascensos y
transferencias permitiran predecir, a corto y largo plazo, las necesidades de
personal por parte de la organizacion. Con lo que se podra contar con una

mejor politica de contrataciones y la eficiente utilizacion de los recursos.

La administracion de la Alcaldia Municipal ha detectado la necesidad de contar
con una Unidad que administre de forma eficiente su capital Humano y por ello
expreso directamente a través de una carta formal la solicitud para poder iniciar

con el disefio de dicha Unidad.

Recientemente se ha venido incrementando el personal, debido a esto se
vuelve necesario establecer la unidad de Recursos Humanos para poder llevar
un mejor control de la situacién. Con la creacion de dicha unidad la
organizacion se beneficiara en gran medida. Para esto se disefiara el proceso
de reclutamiento y seleccion de personal reduciendo los tiempos perdidos en
todo el proceso de contratacion, definiendo la idoneidad de las personas que
optan un cargo dentro de la organizacion y estableciendo los mecanismos para

examinar a los posibles candidatos.

Por otra parte la formacion es un elemento esencial del personal y un medio
para asegurar el futuro de la organizacién. La adaptacién a los continuos
cambios técnicos y organizativos obliga tener una constante formacién de los
empleados, ampliando sus conocimientos y transformando sus
comportamientos y actitudes. La unidad de Recursos Humanos tendra como
finalidad en el aspecto de la formacion conseguir adaptar a la organizacion de
acuerdo a los nuevos avances y tendencias exitosas en el campo de los
servicios, aportando entrenamiento para las nuevas funciones, ayuda en los

nuevos procesos y orientacion al usuario o cliente.

La gran cantidad de informacién que se genera a diario necesita ser distribuida

a los empleados para asegurar que cada uno de ellos la reciba y comprenda
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con facilidad; entonces la comunicacion interna debe ser cuidadosamente
controlada, con la implementacion de la unidad de Recursos Humanos se
pretende mejorar la efectividad de la organizacion; ya que entre mas
informacion ordenada y especifica se presente al personal, mas rapido la
recibirdn y se tendran mejores conexiones dentro de la municipalidad, se llevara
a cabo un mejor trabajo grupal y también mejoraré el individual. Entre mejor sea
el trabajo que haga el grupo, mejor se sentiran los integrantes con sus labores y
con la organizacion. Los principales beneficiados de esto son la poblacién en

general, la comunidad de empleados y la municipalidad.

La creacion de una Unidad de Recursos Humanos en la Alcaldia Municipal de
Texistepeque beneficiara directa e indirectamente a todos los sectores que de
alguna manera se relacionan con la organizacién; por ejemplo la poblacion que
hace uso de esta recibira un servicio mas eficiente, los empleados estaran mas
organizados, la direccion tendra mejor control sobre el personal y sobre todo se

podra optimizar los recursos con los que se cuentan.
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1.3 OBJETIVOS

1.3.1 OBJETIVO GENERAL

Elaborar un Disefio de la Unidad de Recursos Humanos en la Alcaldia

Municipal de la ciudad de Texistepeque, Departamento Santa Ana.

1.3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Realizar un diagnéstico del estado en la que se encuentra actualmente la
Administracién del Recurso Humano en la Alcaldia Municipal de la ciudad

Texistepeque.

e Determinar las funciones que desarrollara la Unidad de Recursos Humanos.

e Elaborar los diferentes Manuales aplicables a las funciones principales de la

Unidad de Recursos Humanos.
e Actualizar la estructura organizativa de la Alcaldia Municipal de la Ciudad de

Texistepeque orientando de forma clara los roles y las actividades a

desempenfar de la Unidad de Recursos Humanos.
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1.4. ALCANCES

e El estudio generara un diagnéstico del estado actual de la forma en que
se administra el recurso humano, detallando las funciones que

desempefia asi como todas las deficiencias y necesidades que presenta.

e Al culminar con el estudio se tendrd una propuesta concreta y elaborada
de los manuales de Funciones, Organizativo y de Puestos concernientes

solo para la Unidad de Recursos Humanos.
e EIl estudio se ajustard a la Propuesta del Disefio de la Unidad de

Recursos Humanos; su implementacion queda a criterio de la aprobacion

del Alcalde y su Concejo Municipal.
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CAPITULO Il. MARCO DE REFERENCIA

2.1. ANTECEDENTES DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE

TEXISTEPEQUE.

Para conocer y comprender aspectos importantes relacionados con la Alcaldia
Municipal de la ciudad de Texistepeque, se vuelve necesario realizar una
resefia historica para lo cual debe remontarse a las ciudades o estados mas
antiguos, llamados Estados Municipales, que surgieron por primera vez en la
ciudad de Atenas.

2.1.1. SURGIMIENTO DE LAS MUNICIPALIDADES

Segun la historia, el nombre de Municipalidad se origind6 en Roma. En esa
época, estaba formada por tres 6rganos los cuales eran: Duunviros o Alcaldes
Mayores; los cuestores, quienes se desempefiaban como Administradores y
Tesoreros del Municipio. Los romanos dividieron las ciudades en cinco
categorias:

a) Ciudades libres.

b) Ciudades Federales.

c) Ciudades Estipendiarias.

d) Ciudades Coloniales.

e) Ciudades Municipales.

Las Ciudades municipales, gozaban de una Autonomia plena, en donde los
habitantes tenian los derechos de ejercer un Comercio libre, podian contraer
matrimonio con los Ciudadanos Romanos, sin embargo, no tenian derecho a

voto y por ende no podian elegir ni ser electos funcionarios.
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La creacion de los Municipios fue para lograr una dominacion estable, ya que
Roma era una ciudad Cosmopolita y atraia grandes multitudes y creaban serios
problemas y ademas se vieron aumentados por la poblacién de las ciudades
conquistadas; principalmente los municipios fueron utilizados como
organizacion local para recaudar tributos, concediendo ciudadania Romana sin

derechos politicos.

El Municipio en América Latina, aparecié durante la dominacion Espafiola, con
la diferencia que en el Continente Americano, no se tomaba en cuenta la
poblacion aborigen para elegir las Autoridades de los Cabildos, sino que la
Colonia Espafiola elegia entre sus miembros a los elementos que lo integraban;
estando conformado por un Alcalde con funciones Judiciales, Politicas y

Administrativas, un Procurador General y varios regidores.

El Municipio en EI Salvador, ha evolucionado de acuerdo a diferentes
formaciones econdémico-sociales, que ha experimentado el pais. Por lo tanto
podemos mencionar cuatro periodos:

a) Periodo de la época Colonial.

b) Epoca Independentista.

c) Periodo del Municipio en Formacion del Estado Nacional.

d) Periodo Actual.

En la época Colonial, cuando se inicia el Municipio, siendo el de San Salvador
el primero en Centroamérica, con titulo de Via, fundado por Pedro de Alvarado,
en el afio de 1525; en el cual Diego de Olguin, fue considerado el primer
Alcalde.

En el afio de 1524 a 1542; El Salvador formo parte de la Gobernaciéon de

Guatemala, y de éste ultimo afio al de 1821; de real audiencia, primero y de la
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capitania general o reino de Guatemala, después. Su primera divisién
administrativa fue en tres provincias: Los lzalcos o Sonsonate; Cuscatlan o San
Salvador y San Miguel. La primera se elevd, ascendida, al rango de la alcaldia
mayor, las dos ultimas, con la Choluteca, constituyeron la Alcaldia de San

Salvador.

En esta época, el Municipio fue una organizacién Juridica Politica organizada
por los Esparfioles, bajo la proteccidn de los reyes; su objetivo primordial era
conformar poblados alrededor de las haciendas para darle vida a las Aldeas y
poder orientar a la produccion de la época. Cabe mencionar que en esta época,
ya existian los cabildos abiertos, que tenian como objetivo la difusién y creacién

de los valores, comportamiento y consolidacion de Instituciones Coloniales.

El espiritu Municipal se ha conservado, se han perfilado nuevas leyes
transformando el régimen Juridico, dando origen al Cédigo Municipal, aprobado
el primero de marzo del afio 1986. Segun el Art. 2 del Cédigo Municipal de la
Republica de El Salvador; Municipio: es la unidad Politica Administrativa
primaria dentro de la Organizacion Estatal, establecida en un territorio
determinado que le es propio, organizado bajo un ordenamiento Juridico que
garantiza la participacion popular en la formacién y la conduccion de la
Sociedad local, con autonomia para darse su propio gobierno, el cual como
parte instrumental del municipio esta encargada de la Rectoria y gerencia del
bien comun y local en coordinacion con las politicas y actuaciones nacionales
orientadas al bien comun general, gozando para cumplir con dichas funciones

del poder, autoridad y autonomia suficiente.

Del concepto de Municipio antes expuesto, se pueden identificar las siguientes
caracteristicas:

a) Es unaforma de Gobierno con Jurisdiccion determinada.
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b) Posee Autonomia Politica y Administrativa.
c) Es una Institucion de representacion popular.

d) Esta dirigida por un Concejo de eleccién popular.

Por lo tanto, las Alcaldias Municipales de la Republica de El Salvador, son
Instituciones con autonomia de Gobierno y Administracion, dirigida por un
Concejo local de eleccion popular que Administra en funcién de los intereses de

los Habitantes del Municipio al cual Gobierna.

2.1.2 HISTORIA DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
TEXISTEPEQUE

En el afio de 1786, lo que hoy se conoce como la Ciudad de Texistepeque fue
anexada al partido de Santa Ana, en la Intendencia de San Salvador. El 12 de
Junio de 1824 pas6 a formar parte del Departamento de Sonsonate y el 8 de
Febrero de 1855, paso a Jurisdiccion del Departamento de Santa Ana.

En 1847 le concedieron el titulo de Villa. Y finalmente por Decreto Legislativo el
22 de Octubre de 1946, durante la administracion del General Salvador

Castaneda Castro, fue ascendida a la categoria de Ciudad.

A partir del afio de 1870, fue construida en Texistepeque la Alcaldia Municipal,
encargandose de prestar sus servicios a la poblacion que en esos tiempos era

muy pequena.

En 1986 las instalaciones con las que contaba la municipalidad estaban
construidas de bajareque, adobe y techo de tejas, se contaba con dos carceles
para mujeres y hombres respectivamente; solo existian dos salas, una para el
personal y otra para el Alcalde; estaba conformada por 10 empleados, de los

cuales 8 personas estaban en el area interna en los cargos de: un encargado
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de cartas de ventas, del registro del estado familiar, tesorero municipal,
secretario municipal, dos asistentes de secretaria, un ordenanza y en el area
externa se contaban con un administrador del cementerio y un policia.

Todos los servicios prestados y los procedimientos ejecutados se llevaban
todos de manera manual (escritura a mano). En esa época el ingreso anual que
se tenia era aproximadamente de $18,300.00 dodlares, puesto que la alcaldia
solo funcionaba con el ingreso proveniente de los impuestos y tasas; no poseia
transferencia de ningun tipo de institucion debido a que los recursos con los que
se contaba eran minimos no se podia contratar mas personal para mejorar los
servicios, aunque existiera la necesidad. A medida que el tiempo transcurria, la
Municipalidad iba poco a poco aumentando sus recursos para lograr la compra

de equipo con el objeto de facilitar los distintos procesos que ahi se realizaban.

En 1992 se adquirieron maquinas de escribir y las famosas maquinas eléctricas,
permitiendo la disminucién de tiempo y esfuerzo en la realizacion y obtencién

de los distintos servicios.

A partir de 1998 empez6 a surgir la necesidad de contratar cada afio mas

empleados para cumplir de una mejor manera los servicios que esta prestaba.

Para el afio 2001, con la catastrofe y los dafios provocados por el terremoto, la
municipalidad por su infraestructura débil y en deterioradas condiciones sufrio
serios dafios presentandose como un riesgo a la seguridad de sus empleados y
de sus usuarios, es por ello que a finales del afio hasta el 2002 se remodelo la
Alcaldia cambiando por completo su infraestructura, por lo que durante ese
lapso de tiempo se realizé un traslado de todas las operaciones al Centro de

Convenciones Sociales.
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Finalmente para el afio 2013, surgi6 la necesidad de realizar una remodelacion
y ampliacion con el fin de prever los riesgos profesionales y ampliar el area de

Archivo para el almacenamiento de informacién de los pasados 10 afios.

2.2 GENERALIDADES DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
TEXISTEPEQUE

TEXISTEPEQUE - Origenes y etimologia

Esta centenaria poblacién data de los tiempos precolombinos y fue fundada por
tribus maya pok'omames. A partir del siglo Xlll o XIV los yaquis o pipiles
conquistaron esta antigua urbe mayance y le cambiaron su nombre original por
el que hoy ostenta. En idioma nahuat, Texistepeque significa "lugar de
caracoles" o "cerro de los huevos", ya que las raices constitutivas son texix,
caracol, huevo, y tepec, cerro, montafia, localidad. El profesor don Jorge Lardé
propone, como posible, esta otra etimologia: "lugar en donde se ven piedras”,
de tec, tesh, piedra; ix, ver, y tepec, cerro, montafia, localidad. "Creemos

preferible esto ultimo -dice- porque Texistepeque es un lugar pedregoso”.

Con la llegada de los conquistadores espafioles, formé parte de la Alcaldia
Mayor de San Salvador y posteriormente del Distrito de Santa Ana que formaba
parte de la Intendencia de San Salvador. Pertenecié al Departamento de

Sonsonate y posteriormente al Departamento de Santa Ana.

Tiene una extension territorial de 178.97 km?2, y una poblacién de 20,802

habitantes. Para su administracion se divide en 6 cantones y 78 caserios.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE TEXISTEPEQUE

ALCALDIA MUNICIFAL

Esta ubicada en Avenida Eugenio Herrera, Barrio San DETEXISTEPEQUE.
Esteban, cuenta con 48 empleados, el alcalde que lo
precede es el Sefior José Armando Portillo Portillo
gobernando desde el 2006 con el partido que

actualmente es conocido como Partido de la
Esperanza (PES).

NUESTROCOMPROMISO
ESTRABAJAR POR USTED

llustracion 1. Logo de Alcaldia
Municipal Texistepeque.

2.2.1 MISION, VISION Y VALORES
MISION

Somos una institucién autdbnoma de caracter publico, que gestiona y administra
los recursos del municipio de Texistepeque, con gobernabilidad y transparencia
para lograr el desarrollo integral del mismo, garantizando la sostenibilidad
ambiental y la calidad de vida de sus habitantes.

VISION

Ser una institucion moderna, calificada, con la capacidad de satisfacer las
necesidades bésicas de la poblacion, con recurso humano calificado,
enmarcando sus actividades en un equilibrio de desarrollo sostenible con el
medio ambiente, participacion ciudadana y ser un ejemplo para otras

municipalidades.

VALORES
e Compromiso. e Justicia.
e Transparencia. e Lealtad.
e Responsabilidad. e Disciplina.
e Probidad. e Eficacia.
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2.2.2 ORGANIGRAMA

La estructura organizativa de esta institucion se muestra en la llustracion 2. El
organigrama muestra al Concejo Municipal como la méxima autoridad el cual
posee a todas las unidades bajo su cargo. El Alcalde Municipal como
funcionario administrativo de la municipalidad se encarga de la supervision,
coordinacion y control efectivo de las diferentes actividades que se realizan a
través de las distintas unidades como lo son: Financieros, Servicios,

Administrativos y de Apoyo.

ESTRUCTURA ORGANICA

Funciones Especificas:

Concejo Municipal. Es lo méaximo dérgano de gobierno, ejerce funciones
normativas, administrativas y fiscalizadoras. Es la wunién del alcalde
conjuntamente con los once (11) regidores, para llevar a cabo las sesiones

ordinarias, o extraordinarias.
Las comisiones permanentes son:

Comisién de proyectos.

Comision de educacion, cultura, recreacion y deportes.
Comision de parque.

Comision de rastro y cementerio.

Comision de Alumbrado publico.

o 00k~ w0 DN R

Comision de saneamiento ambiental y ornato.
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CONCEJO MUNICIPAL

SINDICATURA

AUDITORIA INTERNA

COMISIONES DE CONCEJO

ALCALDE

SECRETARIA

FINANCIEROS

1

SERVICIOS

1

| CONTABILIDAD

REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

— TESORERIA

ASEO

] CATASTRO

RASTRO Y TIANGUE

— CUENTAS CORRIENTES

AGUA POTABLE

llustracion 2. Organigrama Alcaldia Municipal de Texistepeque.

CEMENTERIO
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2.2.3 FUNCIONES GENERALES DE LA ALCALDIA MUNICIPAL
DE TEXISTEPEQUE

Son funciones de la Municipalidad de Texistepeque:

e Ejercer la direccion del Municipio, promoviendo e impulsando el
desarrollo local, involucrando a los diferentes sectores ciudadanos en el
quehacer municipal, especialmente en la elaboracion de planes de
desarrollo e inversion local.

e Legislar aspectos de interés local a través de Acuerdo, Ordenanzas,
Reglamentos, etc., que permitan que el municipio sea habitable y
atractivo para la inversion privada.

e Regular la prestacion de servicios municipales a través de Acuerdos,
Ordenanzas, Reglamentos, etc. Promoviendo e impulsando servicios
econdmicos, eficientes y eficaces.

e Mantener permanentemente informados a los ciudadanos acerca de la
ejecucién presupuestaria, rindiéndoles cuentas peridédicamente.

e Llevar buenas relaciones con instituciones publicas nacionales,
regionales y departamentales, asi como con otros municipios y cooperar
con ellos para el mejor cumplimiento de los fines de los mismos.

e Cumplir con las facultades y obligaciones establecidas en los Articulos
30y 31 del Codigo Municipal.

2.24 FACULTADES Y OBLIGACIONES
FACULTADES DEL CONCEJO

Son facultades del Concejo (segun el Articulo 30 del Cédigo Municipal):

1. Nombrar de fuera de su seno al Secretario Municipal;
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2. Nombrar al Tesorero, Gerentes, Directores o Jefes de las distintas
dependencias de la Administracion Municipal, de una terna propuesta por
el Alcalde en cada caso;

3. Nombrar las comisiones que fueren necesarias y convenientes para el
mejor cumplimiento de sus facultades y obligaciones que podran
integrarse con miembros de su seno o particulares;

4. Emitir ordenanzas, reglamentos y acuerdos para normar el Gobierno y la

administracion municipal;

Aprobar los planes de desarrollo local;

Aprobar el plan y los programas de trabajo de la gestién municipal;

Elaborar y aprobar el Presupuesto de Ingresos y Egresos del Municipio;

© N o O

Aprobar los contratos administrativos y de interés local cuya celebracion

convenga al municipio;

9. Adjudicar las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios
de conformidad a la ley correspondiente;

10.Emitir los acuerdos de creacibn de entidades municipales
descentralizadas; sean en forma individual o asociadas con otros
municipios, asi como la aprobacion de sus respectivos estatutos;

11.Emitir los acuerdos de cooperacion con otros municipios o instituciones;

12.Emitir los acuerdos de constitucidon y participacion en las sociedades;

13.Emitir los acuerdos de creacion de fundaciones, asociaciones, empresas
municipales y otras entidades encargadas de realizar actuaciones de
caracter local, asi como la aprobacién de sus respectivos estatutos;

14.Velar por la buena marcha del gobierno, administracién y servicios
municipales;

15.Conocer en apelacion de las resoluciones pronunciadas por el Alcalde en
revision de los acuerdos propios;

16.Designar apoderados judiciales o extrajudiciales que asuman la

representacion del municipio en determinados asuntos de su
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competencia, facultando al Alcalde o Sindico para que en su nombre
otorguen los poderes o0 mandatos respectivos;

17.Autorizar las demandas que deban interponerse, el desistimiento de
acciones y recursos en materias laborales y de transito, la renuncia de
plazos, la celebracién de transacciones y la designacion de arbitros de
hecho o de derecho;

18.Acordar la compra, venta, donacion, arrendamiento, comodato y en
general cualquier tipo de enajenacion o gravamen de los bienes muebles
e inmuebles del municipio y cualquier otro tipo de contrato, de acuerdo a
lo que se dispone en este codigo. Esta facultad se restringira
especialmente en lo relativo a la venta, donacion y comodato en el afio
en que corresponda el evento electoral para los concejos municipales,
durante los ciento ochenta dias anteriores a la toma de posesion de las
autoridades municipales;

19.Fijar para el afio fiscal siguiente las remuneraciones y dietas que deben
recibir el Alcalde, Sindico y Regidores;

20.Conceder permiso o licencias temporales a los miembros del concejo
para ausentarse del ejercicio de sus cargos a solicitud por escrito del
concejal interesado;

21.Emitir los acuerdos de creacién, modificacién y supresién de tasas por
servicio y contribuciones publicas para la realizacion de contribuciones
publicas para la realizacion de obras determinadas de interés local;

22.Acordar la contratacion de préstamos para obras y proyectos de interés
local;

23.Conceder la personalidad juridica a las asociaciones comunales;

24.Designar de su seno al miembro que deba sustituir al Alcalde, Sindico o
Regidor en caso de ausencia temporal o definitiva;

25.Designar en forma temporal al miembro del concejo que desempefara el

cargo de tesorero, en caso que dicho funcionario no estuviere nombrado.
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Igualmente se procedera en caso de que el tesorero se ausentare, fuere
removido, o destituido. En ambos casos el plazo del nombramiento

interino no podra exceder de noventa dias.

OBLIGACIONES DEL CONCEJO

Son obligaciones del Concejo (Segun Articulo 31 del Codigo Municipal):

1. Llevar al dia, mediante registros adecuados, el inventario de los bienes
del municipio;

2. Proteger y conservar los bienes del Municipio y establecer los casos de
responsabilidad administrativa para quienes los tengan a su cargo,
cuidado y custodia;

Elaborar y controlar la ejecucién del plan y programas de desarrollo local;

4. Realizar la administracibn municipal con transparencia, austeridad,
eficiencia y eficacia,

5. Constituir las obras necesarias para el mejoramiento y progreso de la
comunidad y la prestacion de servicios publicos locales en forma
eficiente y econémica,;

6. Contribuir a la preservacion de la salud y de los recursos naturales,
fomento de la educacién y la cultura, al mejoramiento econémico-social y
a la recreacion de la comunidad;

7. Contribuir a la preservacion de la moral, del civismo y de los derechos e
intereses de los ciudadanos;

8. Llevar buenas relaciones con las instituciones publicas nacionales,
regionales y departamentales, asi como con otros municipios y cooperar
con ellos para el mejor cumplimiento de los fines de los mismos;

9. Mantener informada a la comunidad de la marcha de las actividades

municipales e interesarla en la solucion de sus problemas;
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10.Sesionar ordinariamente por lo menos una vez cada quince dias y
extraordinariamente cuantas veces sea necesario y previa convocatoria
del sefior Alcalde, por si o a solicitud del Sindico o de dos o mas
Regidores;

11.Prohibir la utilizacion de bienes y servicios municipales con fines
partidarios, asi como colores y simbolos del partido gobernante tanto en
muebles o inmuebles propiedad municipal, ni permitir al personal y
funcionarios de la municipalidad participar en actividades publicas
partidarias cuando se encuentre en el desempeifio de sus funciones;

12. Prohibir la utilizacién de los fondos publicos municipales que perjudiquen
los bienes e ingresos del municipio, durante los ciento ochenta dias
anteriores a la finalizacién del periodo para el cual fueron electos los
concejos municipales, en lo relativo al aumento de salarios, dietas,
bonificaciones y al nombramiento de personal o creacion de nuevas
plazas a cualquier titulo; salvo casos fortuitos o de calamidad publica.
Asimismo, dicha prohibicion es extensiva para la adquisicion de créditos
nacionales e internacionales que no requieran aval del estado, salvo
casos de calamidad publica; lo cual, no debera ser en detrimento del
cumplimiento de las obligaciones y compromisos financieros que los
municipios ya hubiesen adquirido con anterioridad a la vigencia del
presente decreto. La inobservancia de estas disposiciones debera
considerarse como la utilizacion en forma indebida de los bienes y
patrimonio del estado.

13.Cumplir y hacer cumplir las demas atribuciones que le sefialen las leyes,

ordenanzas y reglamentos.
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2.3 MARCO TEORICO

2.3.1 ANTECEDENTES DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS

2.3.1.1 EVOLUCION DE LA GESTION DE LOS
RECURSOS HUMANOS
En el siglo XIX se inicia con la Administracion del Personal en donde surgen los

primeros intentos por mejorar las técnicas de direccion de los recursos
humanos, aunque éstas seguian dependiendo del estilo de cada empresario,

mas que de unos conocimientos definidos.

La Revolucion Industrial trajo consigo la mecanizacién de muchas labores, lo
que produjo insatisfaccion general de los trabajadores. Se crearon los llamados
departamentos de personal. Entre las principales funciones de estos
departamentos se encontraba la de velar por determinadas necesidades de los
trabajadores como vivienda, educacidn, asistencia sanitaria, etc. Podemos
afirmar que con estos departamentos se inicia una administracion especializada
y claramente diferenciada de las funciones que hasta entonces habian
desempefiado los capataces, jefes de turno, etc.., para los que lo Unico

importante era obtener al menor coste posible.

A finales del siglo XIX, surge la necesidad de dar soluciones a la probleméatica
especifica que ésta plantea. Es asi como surge la llamada Escuela Clasica o
Direccion Cientifica cuyo nucleo estaba constituido por el estudio organizado
del trabajo, su analisis hasta reducirlo a los elementos mas basicos y la mejora
sistematica del rendimiento del trabajador con relacién a cada uno de estos

elementos.

El principal exponente de esta escuela fue Federick Winslow Taylor. Toda su

teoria esta basada en Los Principios de Direccion Cientifica (1911). Su teoria
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era sencilla: el hombre es un ser racional, que trabaja porque est4 obligado a

ello, con la Unica meta de satisfacer sus necesidades materiales.

El taylorismo estd basado fundamentalmente en sus ideas acerca del

comportamiento del trabajador:

e Impera la ley del minimo esfuerzo.

e El trabajador es su puesto no necesita pensar.

e El trabajador no quiere tener iniciativa es su propio trabajo.
e Eltrabajo en grupo es negativo.

e La Unica motivacion para el trabajador es la compensacién econémica.

Bajo las ideas de Taylor van surgiendo los primeros departamentos de personal

en los que centralizaran las tareas de seleccién y confeccion de nédminas.

En los afios 20 y 30 del siglo XX, Elton Mayo y F.J. Roethlisberger elaboraron
un estudio; para experimentar la influencia de las condiciones de trabajo,
comprobandose que su productividad siempre aumentaba, tanto si las
condiciones mejoraban como si empeoraban. Por lo tanto otros factores como
psicolégico o sociolégico que habia que tomar en cuenta. Afirman que el
hombre, ademéas de ser un ser racional, es un ser pasional cuyas reacciones

pueden ser completamente ilégicas. Las principales aportaciones de Mayo son:

e La organizacion técnica no es el uUnico factor que interviene en la
productividad.

e Para dirigir a los trabajadores no s6lo hay que tener en cuenta sus
necesidades fisiologicas sino también las psicosociales.

e Elfactor econdémico no es el unico factor de motivacion.

e La naturaleza de los seres humanos es diferente.

e Los grupos informales influyen en la actitud y en la productividad de los

trabajadores.
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Segun la teoria de Mayo para dirigir a los trabajadores habia que, por un lado,
mejorar las comunicaciones dentro de la empresa ya que una deficiente
comunicacién interpersonal trae consigo la insatisfaccion de los trabajadores, y
por otro, propiciar la participacion de los trabajadores para que puedan aportar
propuestas provechosas pero considera que estas politicas de direccidon
participativas son el método menos costoso para conseguir la cooperacion y la

aceptacion de las decisiones empresariales.

Las teorias de Taylor y Mayo son, por tanto, opuestas. Para el primero, los
problemas humanos interfieren en la produccion y hay que combatirlos;
mientras que para Mayo hay que estudiarlos y se convierten en una oportunidad
para alcanzar progresos. El objetivo final de ambos es aumentar la produccion,

Taylor a través de la racionalizacion y Mayo a través de la humanizacion.

Las distintas escuelas analizadas anteriormente estaban orientadas a la
busqueda del mejor estilo de direccién para todo tipo de decisiones. Pero, sin

embargo, se llega a la conclusion inversa, no hay un estilo 6ptimo.

No se ha podido encontrar una ciencia objetivo de la organizacién con unos
principios que los directivos deban seguir para alcanzar sus metas y con unas

técnicas establecidas para no fallar en la eleccion de los objetivos o personas.

El éxito depende de que se sepa donde radica la fuerza de la empresa y cuales
son sus metas. Con estos planteamientos surge una nueva teoria o enfoque; el
contingente’ que afirma que no existe una teoria optima, sino que el enfoque

mas conveniente depende del trabajo que tenga que realizarse.

Sin embargo, como en todas las areas del conocimiento humano, podemos
decir que actualmente, en el tema de personal, nos encontramos con una

situacion llena de aportaciones de las escuelas anteriormente descritas. Estas

! Lawrence, P.R., Lorsch, J. (1967). «Organization and environment», Harvard University Press,
Cambridge.
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teorias han ido evolucionando hasta el enfoque actual debido a diferentes

factores:

e Los cambios que se estan produciendo en las empresas y, mas
concretamente, en el area de RR.HH.

e El aumento de la competencia que ha hecho que las empresas tengan
gue apostar por las innovaciones tecnoldgicas que traen consigo ciertas
resistencias.

e Laimportancia del factor humano como factor productivo de la empresa.

e La consideracion de los objetivos sociales ademas de los econémicos.

En la actualidad, cuando nos referimos a Direccion de Personal o de Recursos
Humanos ya no tiene el mismo significado que hace 15 o 20 afios, y ese cambio
no soélo se refiere al contenido sino también al protagonismo y al

posicionamiento de esta funcidn en la estructura de la organizacion.

Los cambios ocurridos en el contenido de la funcion de personal en los ultimos
40 afios han modificado los objetivos de los RR.HH. y le han dado un nuevo

papel y un nuevo nombre.

Paralelamente, al cambio de ideas acerca de la naturaleza de las personas que
trabajan en una organizacion, se fueron modificando también las hipotesis
sobre cual habria de ser la estructura de una organizaciéon para que ésta
satisficiera las necesidades personales y sociales de las personas en el proceso

laboral.

La funcidén de personal deja de ser una funcion de organizacion, de control, de
planificacion y se convierte en una funcion de mediacion, integracion y
coordinacién entre los diferentes niveles de la organizacion, asi como de
escucha, de intervencién y esfuerzo para comprender las expectativas, las

necesidades y los sentimientos personales de todo el personal.
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2.3.2 EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

El departamento de Recursos Humanos tiene origen en determinados trabajos
de naturaleza administrativa que se llevan a cabo en las empresas, como los
tramites de seleccion de los trabajadores, la realizacién de contratos, nébminas y

seguros sociales, etc.

Este departamento solia estar integrado en el departamento administracion,

algo todavia frecuente en empresas pequefias 0 con muy pocos trabajadores.

A medida que una empresa crece, surge la necesidad de crear un
departamento que no solo se ocupe de cuestiones administrativas, sino de
aspectos relacionados con la psicologia, sociologia y las técnicas de

organizacion de los recursos humanos.

En toda organizacion existe un area destinada al personal, que puede ser
conocida como departamento de personal o de Recursos Humanos. En este
departamento se organizan, dirigen, coordinan, retribuyen y estudian las

actividades de los trabajadores de una empresa.

En la actualidad, la politica de gestidon de los recursos humanos en la empresa
tiene una gran importancia, que se basa en el reconocimiento a los trabajadores
como uno de los activos mas importantes para conseguir los objetivos

marcados por la organizacion.

2.3.3 ORGANIZACION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS
La gestion del personal de la empresa influye en la estructura y funciones del

departamento de recursos humanos y en todo el funcionamiento de la empresa.
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La forma de organizar y gestionar el personal viene determinada por lo que se

denomina cultura empresarial.

A continuacién veremos algunas de las formas de organizacién y del

departamento de recursos humanos mas habituales:

e Organizacion formal e informal: en las empresas se crean una serie de
departamentos los que se asignan unas funciones concretas; estos
departamentos, establecidos asi de forma oficial, constituyen lo que se
conoce como organizaciéon formal. La organizacion formal define los
niveles de jerarquia y las conexiones entre los componentes de la
organizacion, establece canales y procedimientos de comunicacion entre

las diferentes areas.

Paralelamente a la organizacion formal surgen, de forma espontanea y
debido a las relaciones personales, canales de comunicacion, los lideres,

etc.

e Organizacion jerarquica: Es un sistema basado en la autoridad del jefe,
al que la alta direccion indica los objetivos para que se responsabilice de

ellos.

e Direccién por objetivos: La direccion por objetivos consiste en subdividir
los objetivos generales de la organizacion en un determinado periodo, en
objetivos parciales que se asignan a cada departamento o area, que

tendran autonomia suficiente para alcanzarlos.

En este departamento se organizan, dirigen, coordinan, retribuyen y estudian

las actividades de los trabajadores de una empresa.

En la actualidad, la politica de gestion de los recursos humanos en la empresa

tiene una gran importancia, que se basa en el reconocimiento a los trabajadores
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como uno de los activos mas, importantes para conseguir los objetivos

marcados por la organizacion.

2.3.4 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

Las funciones que se desarrollan en el departamento de recursos humanos
varian de una empresa a otra, dependiendo de la dimension y de la actividad a

la que se dedique la entidad.

2.3.4.1 FUNCION DEL EMPLEO

Esta funcién comprende las actividades relacionadas con la planificacion de la

planilla, seleccion y formacion del personal.
Las Tareas principales que corresponden a esta funcion:

¢ Planificacién de la plantilla.

e Descripcion de los puestos de trabajo.

e Reclutamiento, Seleccion e Induccion.

e Acogida e insercion del nuevo personal.
e Tramitacion de suspensiones de empleo.

e Tramitacion de despidos.
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PLANIFICACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

Es el proceso de elaboracion e implementacion de planes y programas por el
cual una organizacion se asegura el numero suficiente de personal, con

cualificacion necesaria, en los puestos adecuados y en el tiempo oportuno.
La planificacién va a ser llevada a cabo a través de las siguientes etapas:

¢ Inicio del proceso de planificacion: Determinar los objetivos especificos
gue se desean lograr en el area de recursos humanos para, que a partir

de ellos, poder iniciar el proceso de planificacion deseable.

e Andlisis de la situacion laboral actual: Es decir la oferta y la demanda de

personal.

e Estudio de los desajustes existentes entre la oferta y demanda de
personal: Una vez que hemos obtenido la informacién sobre las
necesidades y las disponibilidades de recurso humano es necesario

analizar ajustes entre ellas.
e Elaboracion de planes de RRHH: Cualquier planificacion que se lleve a

cabo se suele documentar a través de planes, de forma que en ellos se

incluyen los prondsticos que se han llevado a cabo.

ANALISIS Y DISENO DE PUESTOS

Es el proceso a través del cual la empresa recopila y analiza la informacion

sobre el puesto de trabajo con la intencibn de identificar las tareas,
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obligaciones y responsabilidades del mismo, de forma que sirvan para
establecer el perfil de la persona que debe ocuparlo.

El analisis de puesto puede ser entendido como un proceso sistematico de

cuatro etapas:

1. Objetivos del analisis: Identificar claramente la informacion que desea
obtener y la forma de hacerlo; informacion como los organigramas, las

descripciones de puestos.

2. Delimitacién del andlisis: Se tratara de dar respuesta a las siguientes
preguntas: ¢Qué puestos se van a analizar? ¢Cuando se hara el
estudio? ¢Quién lo realizar4d?, hay que seleccionar los puestos

representativos que se analizaran.

3. Andlisis de puestos: Se tratara de reunir datos sobre actividades
laborales, conductas requeridas de los trabajadores, condiciones

laborales, las caracteristicas y capacidades humanas necesarias.

4. Descripcidn y especificacion del puesto: El resultado del puesto se
concreta a través de la descripcion del puesto, que es el documento que
recoge la informacion relativa a cada puesto en relacion con las tareas,
obligaciones y responsabilidades. Y con la especificacion del puesto o
perfil que es el documento donde se recoge la informacion relativa a las
caracteristicas que deberia tener la persona que lo ocupe para que

pueda desempefiarlo adecuadamente.
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RECLUTAMIENTO, SELECCION E INDUCCION

Reclutamiento: Conjunto de actividades tendentes a traer un numero suficiente
de candidatos cualificados para ocupar un puesto de trabajo. Estos candidatos
deben tener la cualificacion suficiente para el puesto, sin que ésta sea excesiva

0 innecesaria, ni por puesto deficiente.

Existen dos clases de Reclutamiento:
¢ Reclutamiento interno: son los candidatos reales o potenciales en la
plantilla los que ocupan los nuevos puestos a través de promociones o

transferencias.

e Reclutamiento externo: en la organizacion no se encuentra el candidato

idoneo, o se esta buscando atraer gente con ideas nuevas.

El proceso de seleccién: conjunto de técnicas que nos van a permitir encontrar
a las personas mas adecuadas para desempefar determinados puestos de

trabajo.

La seleccion de personal predice qué candidatos seran exitosos si son
contratados. Exitoso en este caso significa tener buen desempefio en los

criterios que la organizacion usa para evaluar a los empleados.

Instrumentos de seleccion:
e Formas de solicitud: Casi todas las organizaciones piden a los candidatos

a un empleo que llenen una solicitud, que podria ser una forma en la que la

persona proporciona su nombre, direccion y numero telefénico, o podria ser
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un perfil completo de la historia personal, detallando las actividades,
destrezas y logros de la persona.

Pruebas escritas: Las pruebas escritas comunes incluyen pruebas de
inteligencia, aptitudes, habilidades e intereses. Estas pruebas se han usado
durante afios, aunque su popularidad tiende a presentarse en ciclos. En la
actualidad, las pruebas de evaluacion de la personalidad, el comportamiento
y las aptitudes son populares entre las empresas.

Pruebas de simulacion del desempefio: Estan integradas por
comportamientos laborales reales. Las pruebas de simulacion del
desempefio mejor conocidas son: el muestreo laboral y los centros de

evaluacion.

El muestreo laboral consiste en presentar a los candidatos un modelo en
miniatura de un trabajo y pedirles que realicen una tarea o una serie de
tareas que sean importantes para éste. Los candidatos demuestran que
poseen las destrezas y las capacidades necesarias realizando las tareas
realmente. Este tipo de prueba es adecuada para empleos en los que el
trabajo es rutinario o estandarizado.

Los centros de evaluacion son lugares donde los candidatos a un empleo
realizan pruebas de simulacion del desempefio que evalian el potencial
gerencial. En los centros de evaluacion, ejecutivos, supervisores o
psicologos capacitados evaltan a los candidatos para puestos gerenciales,
los cuales realizan diversos ejercicios que simulan problemas reales que
enfrentarian en el trabajo. Las actividades podrian incluir entrevistas,
ejercicios de solucion de problemas pendientes, debates en grupo y juegos
de decisiones de negocios.
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e Entrevistas: Igual que la forma de solicitud, es un instrumento de seleccion
casi individual. No muchos de nosotros hemos obtenido un trabajo sin una o
mas entrevistas. Debido a que existen tantas variables que pueden ejercer
un impacto en el juicio del entrevistador, el valor de la entrevista como
instrumento de seleccion ha sido objeto de mucho debate. Un nuevo
enfoque que estdn usando algunas empresas son las entrevistas
situacionales, donde los candidatos representan roles en escenarios

simulados.

e Investigaciones de antecedente: Las investigaciones de antecedentes son
de dos tipos: verificaciones de los datos de la solicitud y verificaciones de las
referencias. El primer tipo ha probado ser una fuente valiosa de informacién
para la seleccidon. Por ejemplo, los gerentes de Krause Gentle Corporation,
que opera mas de 300 tiendas de conveniencia en 12 estados, realizan
verificaciones y pruebas de personalidad y de uso de drogas en las nuevas
contrataciones de tiempo completo. El resultado ha sido positivo, con una
rotacion de empleados mas baja; lo que ahorra a la empresa los dolores de
cabeza y los costos adicionales de las contrataciones continuas. El segundo
tipo no tiene valor como herramienta de seleccion porque las referencias de
los candidatos tienden a ser positivas en casi todo el mundo. Después de
todo, una persona no pedira a alguien una referencia si es probable que esa

persona redacte una referencia negativa.

La induccion del personal se realiza de las siguientes formas:

e La induccion sobre las unidades de trabajo: familiariza al empleado con
los objetivos de la unidad de trabajo, aclara como su trabajo contribuye
a lograr los objetivos de la unidad e incluye una presentacion con sus

nuevos colegas.
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e Lainduccioén sobre la organizacion informa al nuevo empleado sobre los
objetivos, la historia, la filosofia, los procedimientos y las normas de la
organizacion. Esta induccién debe incluir las politicas y prestaciones
importantes de recursos humanos, como las horas de trabajo, los
procedimientos de pago, los requisitos de horas extra y las prestaciones.
Ademas, un recorrido por las instalaciones de trabajo de la organizacion

forma parte a menudo de la induccion sobre la organizacion.

SUSPENSIONES Y DESPIDOS

Un proceso sustractivo es cualquier actuacion mediante la cual un empleado
deja de ofrecer sus servicios a la organizacion. La ruptura laboral supone la
desvinculacién del empleado con la organizacién que puede ser voluntaria o
involuntaria. Esta desvinculacion suele ser permanente, pero hay casos, como
las excedencias en las que el trabajador puede incorporarse a la organizacion
transcurrido un tiempo, bajo ciertas condiciones. Por ello, las diferencias entre
suspension del contrato, como es el caso de las excedencias, y la extinciéon del

contrato de trabajo.

Los empleados pueden abandonar la organizacion de forma voluntaria o
involuntaria. Las rupturas laborales voluntarias son: dimision, jubilacion y
jubilacion anticipada. Las rupturas laborales involuntarias incluyen los despidos,
las reducciones de plantilla y las reducciones y ajuste del tamafio empresarial.
Cuando se fuerza a un trabajador a abandonar la organizacion
involuntariamente, es necesario tener mucha documentacion disponible para

demostrar que la decision tomada es coherente y justa.

El flujo de personal debe estar muy bien planificado tanto en la salida como en

el ingreso de personal. Se deben tener en cuenta los costes, pero también las
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ventajas de la ruptura laboral. Respecto a los costes, se pueden producir si la
organizacion pretende sustituir a un empleado que se va, ya que si no es asi se
suprime el puesto, a largo plazo supondra un ahorro de costes. Los principal
costes de sustitucion de un empleado son: los costes de reclutamiento y
seleccion del nuevo empleado, los costes de formacién tanto si la vacante se va
a cubrir a través del reclutamiento interno o externo y, los costes de la ruptura

laboral como por ejemplo: las indemnizaciones, finiquitos y prestaciones.

Por otro lado la ruptura laboral puede proporcionar ciertas ventajas a la
organizacién como la sustitucion de empleados poco rentables, la oportunidad
de disponer de mayor diversidad, o la entrada de personas que aporten mayor
creatividad o innovacion. De cualquier forma es necesario que la ruptura

laboral este bien gestionada.?

2.3.4.2  FUNCION DE ADMINISTRACION DEL PERSONAL

La gestiobn del personal de una empresa requiere una serie de tareas

administrativas, como:

e Eleccion y formalizacion de los contratos: Debe ser acorde a la ley,
supone la vinculacion del trabajador con la empresa.

e Gestidbn de ndminas y seguros sociales: la empresa debera analizar las
prestaciones laborales que prestara a sus empleados basandose en las
leyes vigentes.

e Gestibn de permisos, vacaciones, horas extraordinarias, bajas por
enfermedad, movilidad de la planilla

e Control de ausentismo: El ausentismo es un fendmeno que aporta datos

sobre qué puede estar ocurriendo con los individuos en la empresa. Es

% Marfa del Carmen De la Calle Duran «Fundamentos de Recursos Humanos». Cap. 8
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un elemento que se debe a una gran variedad de causas. Algunas son
parte del contrato de trabajo, tales como vacaciones, licencia por
maternidad, permisos por estudio o de otro tipo, estipulados por ley o
contrato colectivo de trabajo. Otras, en cambio, pueden emanar del
trabajo o no tener que ver con él, como enfermedad, accidente,
problemas familiares, dificultades de transporte, problemas de fuerza
mayor, tramites. Los indices de ausentismo nos indican cémo varian las
dificultades de nuestros empleados y nos permiten analizar qué las
originan. De esta manera podemos hacer correcciones. Pueden estar
relacionadas con las condiciones de trabajo, con la motivacion del
personal, con remuneraciones que llevan a los trabajadores a hacer
tareas extras, con un deficiente control médico o con las causas
especificas que surjan en el lugar y el momento. Si podemos detectar
correctamente estas causas, estaremos en condiciones de corregir la
situacion y mejorar la asistencia de los empleados. Su ausencia siempre
produce dificultades en los procesos de trabajo y en las relaciones entre

el personal y con los supervisores.

Régimen disciplinario: La gerencia hace uso de la disciplina para
mantener los estandares organizacionales vigentes. La disciplina puede
ser preventiva, cuando trata de anticiparse a alguna falta, o correctiva,
cuando, se trata de punir una falta cometida. Para considerar el tema,
hay que profundizar la distincibn entre la disciplina preventiva y la
disciplina correctiva. La primera busca que las personas respeten, los
estandares de comportamiento de la organizacion. Para esto hay que
mantener un buen proceso de comunicacion de las normas y de los
valores de la empresa, ya que la intenciéon final es alcanzar la
autodisciplina, con lo cual el mismo individuo es quien se regula y, por lo

tanto, no se requiere llegar a la etapa correctiva. El propésito de la
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segunda es corregir, mediante las llamadas medidas disciplinarias,
alguna falta del empleado.

2.3.4.3 FUNCION DE RENDIMIENTO Y RETRIBUCION

Los empleados de una organizacion ofrecen su trabajo (esfuerzo y dedicacién),
a cambio de una serie de compensaciones, fundamentalmente un salario.
Ahora bien, el sistema retributivo de la empresa se establece en funcion del
desemperio de los empleados en sus puestos de trabajo. Para poder valorar en
qué medida un trabajador ha cumplido con sus obligaciones serd necesario
llevar a cabo el proceso denominado evaluacion del rendimiento o del
desemperio, de forma que, en base a ello, se consiga la equidad retributiva en

la relacidn esfuerzo-recompensa.

La mayoria de nosotros espera recibir una compensacion adecuada de nuestro
empleador. Desarrollar un sistema de compensacion eficaz y adecuado es una
parte importante del proceso de la gestion de recursos humanos, ¢Por qué?
Porque puede ayudar a atraer y retener a individuos competentes y talentosos
gue ayuden a la organizacién a lograr su mision y objetivos. Ademas, se ha
demostrado que el sistema de compensacion de una organizacién ejerce un

impacto en el desempefio estratégico de ésta.

La evaluacion del rendimiento es un proceso formal y sistematico para
identificar, revisar, evaluar medir y gestionar el rendimiento de los recursos
humanos en las organizaciones, con la finalidad de ver si el trabajador es

productivo y si podra mejorar su rendimiento en el futuro.®

® Dolan et al., 2003; Gémez- Méjia et al., 2001
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Etapas de evaluacion del rendimiento:

e Objetivos de evaluacién: tener claros cuales son los objetivos que se
desean lograr con el mismo.

e Delimitacion de la evaluacion: se debe considerar; a quién se va a
evaluar, quién sera el encargado de llevarla a cabo y cuando se va a
realizar la valoracion.

e Evaluacién del desempefio: se determinan los criterios, métodos de
medicién y problemas.

e Gestion y mejora del desempefio: se dedica a la gestion de los
resultados obtenidos en la misma, o su mejora. No es suficiente con
medir sino que tenemos que dar conclusiones de estas mediciones y

plantear formas de mejorar el desempefio.

La retribucién se trata de disefiar el sistema de retribucion del personal y
evaluar sus resultados. La finalidad de retribucién consiste en el estudio de
formula salariales; la politica de incentivos y establecimientos de niveles

salariales de las diferentes categorias profesionales.

e Retribucién financiera directa: es lo que se conoce como salario base
0 sueldo base, es decir la cantidad fija que se percibe en funcién del
tiempo trabajado y del puesto ocupado. Normalmente se establece de

forma anual, mensual o diaria.

e Incentivos: los cuales suelen estar asociados al logro de objetivos.
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2.3.44 FUNCION DE DESARROLLO DE LOS RECURSOS
HUMANOS

El desarrollo de los recursos humanos comprende las actividades de crear
planes de formacion y llevarlas a cabo, de evaluar la motivaciéon, de controlar el
desempefio de las tareas, de incentivar la participacion y de estudiar el

ausentismo Yy SUS causas.

La formacion es el proceso reactivo por el que se forma a los empleados en
habilidades especificas para corregir deficiencias en el desarrollo de su trabajo

actual.

El desarrollo es un proceso reactivo que trata de preparar a los grupos y a la
organizacion para el desarrollo de trabajos futuros, dotando a los mismos de

habilidades, conocimientos y, en su caso, actitudes necesarias.

Funcion de relaciones laborales: la funcion de relaciones se ocupa

fundamentalmente de:

e Resolucion de los problemas laborales: se desarrolla negociandose con
los representantes de los trabajadores y trata temas como la
contratacion, politica salarial y los conflictos laborales (disciplina,
condiciones laborales), negociacion colectiva, etc.

e Prevencion de riesgos laborales: busca establecer un adecuado nivel de
proteccion de la salud de los trabajadores.

e Medidas para equilibrar las desigualdades entre los trabajadores.

e La mejora del desempeiio individual.

e La actualizacién de las habilidades de los empleados y directivos.

e Orientar a los nuevos empleados.
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2.3.45 FUNCION DE SERVICIOS SOCIALES

Gestiona determinados servicios creados por la organizacion o que han sido

contratados para que los presenten otras organizaciones.

Los servicios sociales tienen como objeto beneficiar a los trabajadores y

mejorar el clima laboral.

2.3.5 COMUNICACION EN EL AREA DE PERSONAL

Las empresas deben establecer un sistema de comunicacion que permita
captar informacion, tanto interna como externa, y canalizarla para conseguir los

objetivos marcados.

2.3.5.1 CLASES DE COMUNICACION

El proceso de comunicacion tiene tres partes:

e El emisor: Es quien se expresa a través de los medios que veremos.
e Latransmisién: Es el traslado de lo que expresa el emisor.

e El receptor: Es quien recibe la emision en su forma final transmitida.

La comunicacion interna de la organizacion se presenta de diferentes formas
para que la direccion haga llegar sus planes y objetivos a los mandos
intermedios y, desde ahi, a los operarios de base (comunicacién descendente),

para permitir el intercambio de informacion entre niveles de la misma
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responsabilidad (comunicacion horizontal) y ara conocer las aspiraciones de los

subordinados (comunicacién ascendente).

e Comunicacion descendente: Se transmite desde las jerarquias a los
subordinados, su objetivo es que se cumpla una serie de normas u
ordenes. Mediante la comunicacion descendente, la direccion de la
empresa informa a los niveles intermedios e inferiores sobre aspectos
como: cultura de la empresa, objetivos, 6rdenes que deben ser
cumplidas, imagen que deben ofrecer los trabajadores, maneras de
realizar el trabajo, etc.

e Comunicacion ascendente: Se producen desde los niveles jerarquicos
inferiores de la empresa hacia los superiores y suelen ser: opiniones,
reclamaciones, sugerencias y quejas.

e Comunicacion horizontal: Es la que se produce entre los

departamentos y personas del mismo nivel.

2.3.5.2 COMUNICACIONES ESCRITAS

Normalmente la comunicacion en la organizaciéon formal de la empresa se
realiza por escrito para que quede constancia. Las comunicaciones escritas
mas frecuentes que operan son: circulares, avisos, memorandum, informes de

personal y boletines.

2.3.6 MOTIVACION EN EL TRABAJO

La motivacion es todo aquello que impulsa a una persona a hacer algo; y si se
trata de la motivacion en el trabajo; implicaria todo aquello que impulse al

individuo a realizar lo mejor posible su trabajo.
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No a todas las personas les motiva lo mismo, pues los trabajadores basan su

actuacion en motivaciones internas y externas:

Motivaciones internas: Dependen del caracter que tenga cada persona, y
provienen de la voluntad interior. Los trabajadores tienden a hacer bien el

trabajo por orgullo, ambicion, responsabilidad, etc.

Motivaciones externas: Viene determinadas por la condiciones de trabajo,

salario, relaciones con los compafieros, etc.

2.3.7 EL CONTROL DE PERSONAL

El control de la empresa se puede enfocar desde un doble aspecto:

e CONTROL DE LOS OBJETIVOS MARCADOS POR LA DIRECCION

En toda empresa se deben plantear objetivos se debe establecer un sistema de
control capaz de medir los resultados alcanzados y de contratarlos con los
objetivos marcados inicialmente. La eficacia del sistema del control dependera
en gran medida del sistema de captacién de la informacion que se haya
establecido. Los sistemas de captacion de informacion mas utilizados son:
encuestas, informes de mandos intermedios, quejas, recomendaciones,

auditorias internas.

e CONTROL DISCIPLINARIO

Se debe crear un sistema que sirve para la inspeccién y control del personal,

que depende del departamento de recursos humanos.

El control disciplinario es relevante cuando se trata de ausentismo laboral, el

control de horario.
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Los controles establecen pardmetros de actitud respecto de la disciplina y
también respecto de la confianza en el empleado.

2.3.8 EL EXPEDIENTE PERSONAL
Es un conjunto de documentos, ordenados cronolégicamente, que refleja el
historial laboral de cada trabajador de la empresa, su formacion, trabajos
desempeiados, funciones, altas y bajas, tipos de contratos laborales que ha
tenido, etc.

24 MARCO LEGAL

El marco legal municipal es el conjunto de disposiciones juridicas que regulan la
actividad publica municipal, que de manera importante proporcionan los
lineamientos de las bases en las que debera estar regida la Unidad de

Recursos Humanos, algunas de las que se han identificado son:

e Constitucion de la Republica

e Cadigo Municipal

e Ley de la Carrera Administrativa Municipal

e Ley del Servicio Civil

e Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.

e Ley General de Prevencion de Riesgos en los lugares de Trabajo
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2.4.1 CONSTITUCION DE LA REPUBLICA

Las bases legales de este proyecto de investigacion se encuentran
representadas, en primer lugar, en la Constitucion de la Republica de El
Salvador, quien es la que dicta las disposiciones y leyes en las que instituciones

publicas como el caso de las municipalidades se ven regidas.

Las Alcaldias Municipales son autonomas en lo econémico, en lo técnico y en lo
administrativo, y se regiran por un Cédigo Municipal, que sentara los principios
generales para su organizaciéon, funcionamiento y ejercicio de sus facultades
auténomas (Art. 203, Constitucion de la Republica). Dicha autonomia municipal
proporciona la capacidad para autorregularse, auto dirigirse y planificar los
recursos con los que se cuenta segun los interés del Estado. Con esto se tiene
la posibilidad de gestionar y resolver los asuntos de caracter local y

administrativo que le competen.

2.4.2 CODIGO MUNICIPAL

La Constitucion indica que la ley que regulard a las Alcaldias es el Codigo
Municipal facultando, otorgando potestades y obligaciones que deberan
cumplirse. Es de vital importancia tomar como punto de partida estas
disposiciones, ya que permitiran fijar el marco en que se desarrollara la Unidad
de Recursos Humanos; en ese sentido, el Concejo esta facultado para emitir
ordenanzas, reglamentos y acuerdos para normar el Gobierno y la
administracion municipal, a la vez aprobar el plan y los programas de trabajo de

la gestion municipal (Art. 30 N. 4 y 6, Codigo Municipal).
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2.4.3 LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL
(LCAM)

Esta ley tiene como objeto desarrollar los principios constitucionales relativos a
la carrera administrativa y garantizar la eficiencia del régimen administrativo
municipal, mediante el ofrecimiento de igualdad de oportunidades para el
ingreso al servicio publico municipal, la capacitacion permanente, la estabilidad
en el cargo y la posibilidad de ascensos y traslados. Para lograr estos objetivos,
el ingreso, la permanencia y el ascenso en los empleos de la carrera
administrativa municipal se hara exclusivamente con base en el mérito y aptitud,;
con exclusion de toda discriminacion que se base en motivos de caracter

politico, racial, social, sexual, religioso o de cualquier indole (Art. 1 de la LCAM).

Dicha ley es aplicable a los empleados o funcionarios al servicio de todas las
municipalidades del pais y también a todas las “Entidades Municipales®’ con
excepcion de lo establecido en el Articulo 2 de esta ley. Asi mismo, se
establecen las funciones correspondientes a los niveles de la carrera detallando
el contenido funcionarial y la clasificaciéon en los niveles de direccion, técnicos,
administrativos y operativos (Art. 5-10 de la LCAM) y los requerimientos para el
ingreso a la carrera administrativa municipal (Art. 12 de la LCAM); de esta
manera se podran desarrollar los lineamientos para una planificacion vy

ejecucion de la gestion administrativa del personal.

Los d6rganos encargados de la administracion de la Carrera Administrativa
Municipal son especificados en esta ley (Art. 13-17 de la LCAM), entre los

cuales estan:

* Entidades Municipales son todas aquellas municipalidades del pais, de las asociaciones de Municipios,
asi como de las entidades descentralizadas del nivel municipal y de las fundaciones, asociaciones y
empresas de servicio municipal, con personalidad juridica propia, creadas de acuerdo al Codigo Municipal.
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Los Concejos Municipales.
Los Alcaldes Municipales.

Las Maximas Autoridades Autdnomas de las Entidades Municipales.

A

Las Comisiones Municipales de la Carrera Administrativa.

Los Concejos Municipales son los responsables del establecimiento de la
carrera administrativa en sus respectivos municipios, debiendo aplicarlo dentro
del ambito de su competencia y realizando evaluaciones sobre los resultados
de la aplicacion (Art. 14 de la LCAM).

El Alcalde Municipal representa la maxima autoridad administrativa del
municipio, es corresponsable con su respectivo Concejo Municipal en el
adecuado establecimiento de la carrera administrativa, siendo parte de sus
atribuciones la aplicacion, dentro del &mbito de su competencia, la presente ley,
sin perjuicio de las responsabilidades de las demas autoridades sefialadas en la
misma, dirigir por el mismo o por medio de dependencia especializada todo lo
referente a los recursos humanos de la municipalidad, aplicar las politicas,
planes y programas inherentes a la carrera administrativa emanadas del
Concejo Municipal y también debe llevar el Registro Municipal de la Carrera
Administrativa (Art. 15 de la LCAM).

Las “Méximas Autoridades Administrativas®™ son las responsables del
establecimiento de la carrera administrativa en sus respectivas entidades,
atribuyéndose la aplicacion de la ley siempre dentro del ambito de su
competencia, sin perjuicio de las responsabilidades encomendadas a las
autoridades de gobierno de las mismas, dirigir por si mismas o por medio de
dependencia especializada todo lo referente a los recursos humanos de la
entidad municipal, aplicar las politicas, planes y programas inherentes a la

carrera administrativa emanadas de las autoridades de gobierno de la entidad

® Las Maximas Autoridades Administrativas son las que forman parte de las entidades

municipales que en esta ley se denominaran “Maximas Autoridades Administrativas”.
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municipal, llevar el registro municipal de la Carrera Administrativa (Art. 16 de la
LCAM).

Las “Comisiones Municipales®” son los organismos colegiados encargados de
aplicar la ley en los casos en que de manera directa se resuelva sobre los
derechos de los funcionarios o empleados, con excepcion de la aplicacion del
régimen disciplinario referente a despidos; garantizando la legalidad y
transparencia de los procedimientos. Su creacién es obligatoria en cada uno de
los municipios de la Republica y en las demas entidades municipales; no
obstante, los municipios podran asociarse para crear una sola Comision
Municipal con jurisdiccién en todos los municipios que lo acordaren (Art. 17 de
la LCAM).

La actuacion que presentan las Comisiones Municipales se relacionan de
manera directa en la gestion administrativa del personal, por lo que se deberan
establecer las bases referidas a esta ley, para una planificacién eficiente del
disefio y funcionamiento de la Unidad de Recursos Humanos. Esta comision
debera estar integrada por (Art. 18 de la LCAM):

1. Un representante del Concejo Municipal.

2. El Alcalde Municipal o su Representante.

3. Un representante de los servidores publicos municipales (niveles de
direccién y técnico)

4. Un representante de los servidores publicos de los niveles de soporte

(administrativo y operativo).

En caso de que se posea una actuacion asociada de dos o0 mas municipios para
implementar la carrera administrativa, los miembros de la Comision seran
siempre en numero de cuatro. Ademas esta ley detalla su duracion (Art. 19 de

la LCAM) y funcionamiento (Art. 20 de la LCAM) y sus funciones como

® Las Comisiones Municipales de la Carrera Administrativa para efecto de la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal se denominaran “Comisiones Municipales” o “Comisiéon Municipal”.
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instancias de mediacién para solucionar inconformidades o problemas (Art. 22
de la LCAM).

Las atribuciones que poseen las Comisiones Municipales son:

1. Ejecutar los procedimientos de seleccion en los casos de ingreso a la
carrera administrativa municipal y de ascenso dentro de la misma;

2. Conocer de las sanciones por suspensiones sin goce de sueldo y
postergacion en el derecho de ascenso;

3. Conocer de las demandas de los funcionarios y empleados por
violaciones a sus derechos consagrados en esta ley, por parte de sus
superiores jerarquicos;

4. Rendir un informe semestral d labores del Concejo o Concejos en caso
de actuacibn asociada y a los funcionarios y empleados
correspondientes;

5. Informar de manera inmediata de las resoluciones que emita a los
Registros Nacional y Municipal de la Carrera Administrativa Municipal,

6. Los demas que por ley le competan (Art. 21 de la LCAM).

Otra de las regulaciones que tiene por objeto dicha ley, es la del Acceso y
Vinculacion a la Carrera Administrativa, que determina los procesos en los que
se permite garantizar el ingreso del personal idoneo a la administracién publica
municipal y el ascenso de los empleados, en base al mérito y aptitud y mediante
procedimientos que permitan la participacion en igualdad de condiciones, de
quienes aspiren a desempenfar los empleos o cargos (Art. 23 de la LCAM). Esta
parte es de vital importancia, ya que se relaciona con una de las funciones que
componen a la Unidad de Recursos Humanos, la funcion del Empleo, es la
encargada de establecer los procedimientos de reclutamiento, seleccion y
contratacion del nuevo personal; la ley es muy explicativa en cuanto a las
formas de selecciobn y reclutamiento de los diferentes candidatos

especificandose las obligatoriedades del concurso, los organismos
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competentes, las clases de concurso a ofrecer, las distintas pruebas de
idoneidad, los procedimientos para seleccionar al candidato junto con sus
periodos de prueba (Art. 24-41 de la LCAM).

De igual forma en la regulacion del Acceso y Vinculacion, se especifica la
Evaluacion del desempefio laboral, su calificacion (Art. 42-46 de la LCAM) y las
capacitaciones (Art. 47-50 de la LCAM) para todo aquel empleado que este
dentro de la carrera administrativa, enmarcandose en otra de las funciones que
componen la unidad, la funcion del Desarrollo de los Recursos Humanos.
Ademas establece algunos procedimientos y causales de retiro de la carrera
administrativa (Art.51- 54 de la LCAM), como parte de la funcién de
administracion de personal; aqui también especifica los derechos, obligaciones
y prohibiciones de los servidores publicos (Art. 59-61), incluyendo a la vez como
parte del régimen disciplinario las amonestaciones, causales, sanciones y
suspensiones (Art. 62-77A de la LCAM).

2.4.4 LEY DEL SERVICIO CIVIL (LSC)

Este Ley representa un conjunto de normas juridicas que tiene por objeto
principal regular las relaciones del estado y el municipio con sus servidores
publicos, asi mismo garantizar la proteccion y estabilidad de éstos y la eficiencia
de las instituciones publicas y organizar la carrera administrativa mediante la
seleccion y promocion del personal sobre la base del mérito y la aptitud (Art. 1
de la LSC).

Es decir las disposiciones en las que se enmarca esta ley facilitan y mejoran la
gestion administrativa de los empleados en las distintas entidades o
instituciones, detallando algunos de los lineamientos y parte de las funciones

gue debe de tomar como marco legal la Unidad de Recursos Humanos. Entre
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algunos lineamientos que detalla estan los requisitos del ingreso al Servicio Civil
(Capitulo 11l de la LSC), la Seleccion de nuevo Personal (Capitulo IV de la LSC),
los derechos, deberes y prohibiciones de los funcionarios y empleados
(Capitulo V de la LSC), el régimen Disciplinario (Capitulo VII de la LSC), el
derecho colectivo de Trabajo (Capitulo XI de la LSC), entre otras disposiciones

que describe esta ley.

2.45 LEY DE ASUETOS, VACACIONES Y LICENCIAS DE LOS
EMPLEADOS PUBLICOS

La presente ley tiene como objeto establecer los dias de asuetos y vacaciones,
asi como las causales de licencias para los empleados publicos a fin de
conciliar los intereses de la administracibn con los de los empleados,
procurando que éstos gocen de los beneficios que en justicia merecen, sin

dafiar por ello la eficacia de los servicios publicos.

2.4.6 LEY GENERAL DE PREVENCION DE RIESGOS EN LOS
LUGARES DE TRABAJO

El objeto de esta ley es establecer los requisitos de seguridad y salud
ocupacional que deben aplicarse en los lugares de trabajo, a fin de establecer el
marco basico de garantias y responsabilidades que garantice un adecuado nivel
de proteccion de la seguridad y salud de los empleados, frente a los riesgos
derivados del trabajo de acuerdo a sus aptitudes psicoldgicas y fisiologicas para
el trabajo, sin perjuicio de las leyes especiales que se dicten para cada

actividad econémica en particular.
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CAPITULO lll. METODOLOGIA DE INVESTIGACION

Comprende los mecanismos utilizados para recolectar la informacion necesaria
para determinar la forma en que se ejecuta la funcion administrativa en el area

de los Recursos Humanos.

3.1 TIPO DE INVESTIGACION

La metodologia que se utilizé se basa en los siguientes tipos de investigacion:

3.1.1 INVESTIGACION PRELIMINAR

Las actividades se iniciaron realizando la investigacion preliminar, a través de
una entrevista dirigida a la Secretaria Municipal, con el fin de obtener ideas que

orienten la investigacion propiamente dicha.

3.1.2 INVESTIGACION BIBLIOGRAFICA

Esta investigacion consiste en obtener y consultar las diversas fuentes
secundarias de donde se obtendran los datos existentes que se relacionan al

estudio.

3.1.3 INVESTIGACION DE CAMPO

En este apartado, se describird el procedimiento que se utilizara para la

realizacion de la investigacion.
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3.2 TIPO DE ESTUDIO

La investigacion se basé en un Estudio Proyectivo, este consiste en la
realizacion de un diagndstico preciso de las necesidades involucradas en la
gestion administrativa del recurso humano de la municipalidad con base en los
resultados de un proceso investigativo; dando paso a la elaboracion de una
propuesta para el disefio de la unidad, como solucion a los distintos problemas

y necesidades identificadas (Hurtado de Barrera 2000).

3.3 DISENO DE INVESTIGACION

El tipo de disefio que se aplicO en esta investigacion es el Estudio no
Experimental, cuyo objetivo es la observacion de fendmenos tal como se dan en
su contexto natural, para después analizarlos. Este estudio no construye
ninguna situacién, sino que se observan situaciones ya existentes, no
provocadas intencionalmente en la investigacion por quien la realiza en donde
las variables independientes ocurren y no es posible manipularlas, no se tiene
un control directo sobre estas ni se puede influir sobre ellas, porque ya
sucedieron, al igual que sus efectos (Hernandez Sampieri 2006); esto facilito el
analisis de los datos y determinar el tratamiento estadistico que se le dara a la

informacion.

3.4 POBLACIONY MUESTRA

La poblacién esta compuesta por todos los empleados de la Alcaldia, los cuales
suman un total de 47 personas en los diferentes puestos de cada area de

funcionamiento.

En este caso, por ser la poblacion finita y no muy numerosa, por el tipo de

estudio a realizar se tomaran como la muestra a investigar los empleados que
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tienen a su responsabilidad una unidad determinada, teniendo como resultado

un mejor analisis de la informacion obtenida.

3.5 FUENTES DE RECOPILACION DE INFORMACION

3.5.1 INFORMACION PRIMARIA

Fuente:

e Entrevista.

e Observacion directa.

3.5.2 INFORMACION SECUNDARIA

Fuente:

e Documentos y registros.
e Estudios similares.

e Bibliografia.

3.6 TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE

DATOS

3.6.1 ENTREVISTA

Este instrumento se desarrollara de acuerdo al nivel jerarquico que se posea

dentro de la estructura organizativa, con el objetivo de profundizar en el
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desempefio de la administracién del recurso humano. Se enfocara de esta
manera en las jefaturas de las unidades con las que cuenta la estructura
organizativa, ya que es donde cuenta con un mayor control de todas las

actividades administrativas relacionadas directamente a los empleados.

La entrevista serd del tipo estructurada que también es llamada entrevista
formal o estandarizada. Consiste en una especie de interrogatorio en el cual las
preguntas se les formulan a las diferentes personas, manteniendo siempre el

mismo orden y con los mismos términos.

Esta entrevista se basa en un formulario normalizado, cuyas preguntas han sido
previamente preparadas. Este tipo requiere un conocimiento previo del
investigador, de los aspectos relevantes del evento estudiado, lo que le permite
seleccionar y formular las preguntas de manera precisa; requiere ademas que
conozca el nivel de informacion y vocabulario de los entrevistados, de modo
que el lenguaje empleado sea comprensible para ellos sin necesidad de
explicaciones adicionales. Debido a que se basa en una serie de preguntas

predeterminadas e invariables que deben responder todos los entrevistados.

3.6.2 OBSERVACION DIRECTA

Se utilizé esta técnica para registrar visualmente el funcionamiento de las
diferentes areas de la Alcaldia con el fin de evaluar el desempefio del recurso

humano (Zacarias Ortez 2000).
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3.7 PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION

La informacién por si misma no dice nada y al mismo tiempo contiene los
elementos que nos permitirdn el analisis y la elaboracion de respuestas a

nuestra problematica.

Esta informacion debe ser tratada reduciéndola, resumiéndola y agrupandola
para compararla y analizarla. Para conseguir una mejor constitucion de los
datos recopilados en la entrevista, se encontraron los elementos con base
comun entre todas las respuestas obtenidas y se codificaron de acuerdo a un
patron que englobe a cada una de las caracteristicas a comparar con las

funciones basicas de una unidad de Recursos Humanos.
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Capitulo' 1V

DIAGNOSTICO Y EVALUACION
DE LA SITUACION ACTUAL DE LA
ADMINISTRACION DEL RECURSO
HUMANO EN LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE TEXISTEPEQUE
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CAPITULO IV. DIAGNOSTICO Y EVALUACION DE LA
SITUACION ACTUAL DE LA ADMINISTRACION DEL RECURSO
HUMANO EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE TEXISTEPEQUE

4.1. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL

Las entrevistas que se efectuaron a los empleados encargados de las unidades
de la alcaldia municipal asi como a la secretaria, nos permiten visualizar la
situacion actual de la administracion donde la persona que asume todos los
roles que involucra la unidad de recursos humanos es la Secretaria municipal;
en ella recae todo excepto la administracion de los sueldos y la administracion
de prestaciones y servicios que son parte de las funciones de la persona
encargada de cuentas corrientes. Para un mayor detalle se realizd el
diagnostico clasificandose en las distintas funciones que posee la Unidad de

Recursos Humanos, lo cual se presenta a continuacion:

4.1.1. FUNCION DE EMPLEO

4.1.1.1. PLANIFICACION DE LA PLANTILLA

Encargado: Secretaria municipal.

La planificacion del Recurso Humano es una tarea que se realiza en base a las
necesidades que van surgiendo, ya que por lo general la rotacion de personal
es baja y solo se agrega personal de acuerdo a las plazas que surgen al crear
una nueva unidad o bien aumentar el nimero de empleados en una de las

unidades ya existente debido a un crecimiento en la demanda de servicios.
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4.1.1.2. DESCRIPCION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

Encargado Actual: Secretaria municipal

Como en la mayoria de instituciones publicas, se posee un manual descriptor
de puestos y de funciones, éste se encuentra basado en las distintas leyes y
normativas que rigen la administracion y gestion del personal. Estos manuales

han sido realizados por entidades de apoyo municipal como ISDEM.

4.1.1.3. PERFIL PROFESIONAL DE LOS CANDIDATOS

Encargado actual: Secretaria municipal

Para cada puesto de trabajo se posee un perfil profesional de acuerdo al cargo
a desempeiniar, si bien cierto que se tienen manuales de puestos, de funciones y
organizativos, no se respetan los perfiles que se establecen a la hora de colocar
a una persona en el cargo, ya que en esta municipalidad a los empleados
actuales muchos en su mayoria no poseen los estudios o el nivel académico

pertinente para ese puesto.

4.1.1.4. RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Encargado Actual: Secretaria municipal y Concejo Municipal

En primera instancia es la secretaria quien moviliza todos los procesos
necesarios para reclutar y seleccionar a los candidatos, en la etapa de

seleccion realiza lo siguiente:
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1. Primero los candidatos presentan su curriculum, a estos se pide que sea
anexado titulo, recomendaciones, DUI, NIT, solvencia de la Policia
Nacional Civil. Esta es realizada por la Secretaria Municipal.

2. Luego se realiza una seleccion de tres personas, las mejor evaluadas
para el puesto disponible.

3. Después de seleccionar a los candidatos se envian los perfiles al
Concejo Municipal, estos realizan sus deliberaciones y toman la decision
final de la persona que pasara a ser contratada.

4. Se le notifica a la persona elegida.

En el momento que se presenta la persona seleccionada, el encargado
del area le explica y proporciona los lineamientos y funciones a seguir.

6. Se procede a la firma del contrato de trabajo que dura aproximadamente
un periodo de tres meses, después se evalla el desempenfio, dedicacién
y responsabilidad en el trabajo se pasa a ley de salario, para luego

formar parte del plantel que labora en la Alcaldia Municipal.

4.1.1.3. ACOGIDA E INSERCION DEL NUEVO PERSONAL

Encargado Actual: Secretaria Municipal.

La insercion del nuevo personal es responsabilidad de la Secretaria Municipal,

se siguen los siguientes procedimientos:

1. El encargado se comunica con la persona que ha sido seleccionada y
acuerdan el dia que iniciara sus actividades.

2. En el primer dia es recibido por el encargado y le da una pequefia
bienvenida, se le explican ciertas generalidades como: Reglamento

Interno de Trabajo y las leyes a las cuales estan regidos.
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3. Se le hace entrega del manual de funciones para su puesto de trabajo,

se le asignan un lugar de trabajo y mobiliario y equipo.

La induccion de personal se realiza de acuerdo a la plaza que esta siendo
contratado, ya que si es un puesto de trabajo nuevo en donde jamas se ha
tenido en la municipalidad en muchos casos no se recibe capacitaciones, ya

que el encargado no esta en la capacidad de instruir de la mejor manera.

4.1.1.4. TRAMITACION DE DESPIDOS Y SUSPENSIONES

Encargado Actual: Comité especial disciplinario.

El procedimiento para llevar a cabo una suspension corre por cuenta del
Alcalde municipal, quien puede suspender hasta por diez dias a un empleado,
sin embargo, debe notificar al comité disciplinario y justificar la sancién. Por otra
parte para realizar un despido solo el comité esta facultado para destituir a un
empleado, para poder hacerlo efectivo se debe apegar totalmente a las leyes

que rigen el accionar de la administracion publica.
El procedimiento para ejecutar Despidos se realizan de la siguiente manera:

1. El Alcalde Municipal y el Comité Disciplinario se encargan de
dictaminar el despido una vez ameriten causas justificadas.

2. Luego la Secretaria Municipal prepara el acta y papeleo
correspondiente para amparar y ejecutar el Despido.

3. El Alcalde junto al comité llaman al empleado para proceder al

despido en donde presentan las causas de despido.

En cuanto a los despidos la direccibn no autoriza ni gestiona despidos
frecuentemente, es por ello que la mayor parte del personal tiene varios afios

prestando sus servicios a la municipalidad.
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El comité especial disciplinario estd compuesto por miembros de la plantilla
laboral o bien de integrantes de concejo municipal que si bien son trabajadores
de la municipalidad, forman parte del equipo de trabajo que toma las decisiones

importantes en conjunto con el Alcalde municipal.

4.1.2. FUNCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

4.1.2.1. ELECCIONY FORMALIZACION DE LOS CONTRATOS

Encargado actual: Secretaria Municipal

Este apartado administrativo depende mucho del tipo de plaza que se necesite
cubrir, ya que en algunos casos existen leyes que rigen el proceso de
contratacion para los puestos administrativos, operativos y técnicos estan
regidos por una ley especifica llamada “Ley de Salario” la cual también se utiliza
en paralelo a la “Ley de la Carrera Administrativa Municipal” y la “Ley del
Servicio Civil”, la labor de la secretaria municipal se limita a tramitar toda la

documentacion que el proceso de contratacion requiere.

4.1.2.2. GESTION DE NOMINAS Y SEGUROS SOCIALES

Encargado Actual: Cuentas corrientes.

La administracion de las nédminas estd a cargo de la persona que gestiona el
area de Cuentas corrientes de la alcaldia municipal. Esta persona se encarga
de pagar las diferentes obligaciones de la institucion para con los trabajadores,
estas obligaciones incluyen el seguro de vida individual que posee cada

empleado.
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4.1.2.3. GESTION DE PERMISOS, VACACIONES, HORAS
EXTRAORDINARIAS, BAJAS POR ENFERMEDAD,
MOVILIDAD DE LA PLANTILLA

Encargado Actual: Secretaria Municipal

En la entrevista llevada a cabo con la secretaria municipal nos expresa que es
ella quien se encarga de tratar este tema en su totalidad, este dato puede ser
corroborado observando los resultados de las entrevistas a los trabajadores los
cuales al ser consultados en este aspecto, la totalidad opino que estos asuntos
se tratan con su jefa inmediata. Horas extraordinarias es muy dificil que se den

en este tipo de trabajo.

4.1.2.4. CONTROL DE AUSENTISMO

Encargado Actual: Secretaria Municipal.

La ausencia de los trabajadores a sus actividades diarias como se mencionaba
anteriormente, es llevada por la secretaria municipal. Esta es una funcién que
requiere especial atencion, ya que la falta de los empleados afecta el servicio

gue se brinda a los ciudadanos.

Un mecanismo utilizado para el control del ausentismo y de la puntualidad es el
registro por medio de un reloj biométrico (digital) en el cual cada empleado
registra su huella digital, con esto se controla la hora de entrada y salida de
todo el personal que labora en la municipalidad.

Los permisos para faltar al trabajo son elaborados por el empleado y se
presentan a la Secretaria Municipal quien es la que lleva el reporte mensual de
cada empleado, dichos permisos son anexados junto con las constancias en

cada expediente personal.
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4.1.2.5. REGIMEN DISCIPLINARIO

Encargado Actual: Alcalde Municipal y Secretaria Municipal

La municipalidad posee un reglamento interno de trabajo muy bien establecido
en el que detalla cada normativa a cumplir, este fue creado con el objeto de
precisar y regular las normas a que obligadamente se deben sujetar tanto el
alcalde y sus trabajadores con motivo de la ejecucion o prestacion concreta del

trabajo.

4.1.3. FUNCION DE RETRIBUCION

4.1.3.1. RETRIBUCION E INCENTIVOS

Encargado Actual: Secretaria municipal en conjunto con Alcalde y Concejo

Municipal.

Si bien no se otorgan incentivos por metas cumplidas o por situaciones

similares, es decir, el trabajador percibe mensualmente el sueldo normal

establecido en su rango salarial, en base al rendimiento que demuestre el

empleado asi como en base a la inflacion que vive el pais, se hace un recalculo

de salarios el cual es elaborado y aprobado por el Alcalde y Concejo municipal.
4.1.4. FUNCION DE DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS

4.1.4.1. EVALUACION DEL DESEMPENO

Encargado actual: Secretaria municipal
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La evaluacion del desempefio se da a través de los informes mensuales que
cada empleado a cargo de las diferentes unidades debe presentar a la
direccidén, no obstante se cuenta con un manual especifico para realizar este
proceso; al consultar sobre el tema a los empleados solo mencionan informes
mensuales de las actividades realizadas, en el mismo tema la secretaria
municipal menciona evaluar el desempefio una vez al afio en base a
caracteristicas como ética, rendimiento y responsabilidad, todo eso esta

contenido en el manual de desempefio.

Es necesario sentar las bases para la aplicacion mas efectiva de la evaluacion
al personal y proponer acciones o medidas a tomar en base a los resultados
individuales de cada empleado, para que de esta manera no quede solamente
en una evaluaciéon obligatoria, sino mas bien pueda utilizarse para mejorar la

calidad en el servicio proporcionado al ciudadano.

4.1.4.2. FORMACION DEL PERSONAL

Encargado Actual: Secretaria Municipal

Actualmente la municipalidad como parte de toda institucién publica reconoce
que la atencién al usuario y la mejora en sus servicios para los ciudadanos es
su objetivo primordial, debido a esto, se ha enmarcado en proporcionarle a sus
empleados la constante capacitacion con el propésito de completar, actualizar o
especializar sus competencias laborales para contribuir a mejorar su
productividad y competitividad en el desempefio de sus funciones de trabajo a
través de cursos de complementacion. Sin embargo, la institucion por si sola no
cuenta con los fondos suficientes para esto, por lo que se recurren a la
colaboracién de organismos que se especializan en la formacién y capacitacion

de personal, algunas de las instituciones que la Alcaldia recurre son:
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INSAFORP, ISDEM, FUDEMUCA, Corte de Cuentas, Ministerio de Hacienda,
Ministerio de Trabajo, FEPADE, entre otros.

No se posee un plan de Formacion de Personal, ya que el encargado explicaba
gue no se tienen los fondos necesarios para que el empleado tenga una
constante formacion, por lo que constantemente se buscan oportunidades
proporcionadas por dichos organizaciones en donde se imparten capacitaciones
de acuerdo a los temas actuales, a las necesidades que se tienen, a los nuevos
sistemas por implantar y es asi como la municipalidad busca las formas para

gue el empleado tenga una formacion integral.

4.1.5. FUNCION DE RELACIONES LABORALES

4.1.5.1. RESOLUCION DE PROBLEMAS

Encargado actual: Alcalde Municipal y Secretaria Municipal

Como parte de la administracion de personal las buenas relaciones personales
entre empleados son fundamentales para un excelente clima organizacional
para el cumplimiento éptimo de las funciones. Es el Alcalde municipal el
responsable de la resolucion de problemas entre el personal siempre y cuando
se respete lo establecido en las diferentes leyes y el reglamento interno de

trabajo.

4.1.5.2. SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Encargado actual: Comisién especial de Seguridad y Salud Ocupacional,

Facilitadora de recursos: Secretaria municipal.

85



Universidad de El Salvador - Facultad Multidisciplinatia de Occidente

A inicios del segundo trimestre del afio 2014 fue consolidada la comision
especial de Seguridad y Salud Ocupacional, creada y es integrada por
miembros de la plantilla laboral actual; esta comisién ha planteado y puesto en
marcha un Programa de seguridad y salud ocupacional que estd muy bien
sustentado y tiene pocos puntos débiles. Todos los empleados han sido
capacitados e involucrados en el Programa.

Se cuenta con los implementos de seguridad necesarios para la prevencion de
accidentes sin embargo, dentro de los trabajadores entrevistados, el 30% de
los trabajadores expresa no contar con los implementos de seguridad
necesarios para hacer trabajo de campo, esta informacion puede ser baja
debido a que de los entrevistados solo el 40% salen con frecuencia a trabajos

fuera de la oficina.

4.1.6. FUNCION DE SERVICIOS SOCIALES

4.1.6.1. SERVICIOS ESPECIALES

De acuerdo a lo expresado por los empleados y la misma secretaria municipal
en la parte de servicios especiales brindados por la comuna para los
empleados, solamente figura el seguro de vida individual del cual la
municipalidad asume el total del costo. Ademas de este beneficio se cuenta con
programas de estudio que son costeados por las instituciones que los imparten
siendo gestionados por la municipalidad para proporcionarlos al empleado que

lo requiera o le sean de mayor utilidad los conocimientos que seran brindados.

Como toda alcaldia municipal cuenta con lugares de esparcimiento o centros de

convenciones al cual tienen acceso tanto ciudadanos como empleados.
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4.2. EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL

Tabla 1. Evaluacion de la Situacion Actual.

SE LLEVA
ACTIVIDADES PRINCIPALES A CABO OBSERVACIONES
Sl NO
e FUNCION DE EMPLEO
1. PLANIFICACION DE LA X Cada plan de trabajo que realiza la

PLANTILLA S . ~
municipalidad es por un periodo de 5 afios,

por lo que la contratacion de nuevo
personal es muy baja, sin embargo, la
institucion puede contratar nuevo personal
por las siguiente razones:

v' Se evallan las necesidades que la
ciudadania tiene y de acuerdo a
estas van surgiendo nuevas plazas
0 vacantes.

v" Constante cambio en las leyes que
por consiguiente exige la apertura
de nuevas vacantes que se
necesitan cubrir.

v' Se necesita mas personal a causa
gue no se alcancen a cubrir los
diferentes servicios prestados por la
municipalidad.

La persona designada para la planificacion
de la plantilla es la Secretaria Municipal ya

qgue es la encargada de la Administraciéon
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de Personal de dicha alcaldia.

2. DESCRIPCION DE LOS
PUESTOS DE TRABAJO

Se cuenta con un manual descriptor de
puestos que se actualiza cada afio con la
ayuda de ISDEM, luego de actualizarlo es
aprobado por la méxima autoridad el

Concejo Municipal.

3. DEFINICION DEL PERFIL
PROFESIONAL DE LOS
CANDIDATOS A UN
PUESTO DE TRABAJO

Esta municipalidad cuenta con un manual
descriptor de puestos y de funciones, en
donde se detalla el perfil profesional que
describe las capacidades y competencias
gue se requieren para el desarrollo de
funciones y tareas de una profesion el cual
debe de tener el candidato para optar al
puesto de trabajo; sin embargo aunque se
tienen los manuales no se respetan en su
gran mayoria los perfiles, ya que segun
datos tomados en las entrevistas la mayoria
de los empleados no tienen los estudios y
conocimientos pertinentes para optar por
los distintos puestos de trabajo, en este tipo
de instituciones funciona lo que
popularmente se conoce como spoils
systems (designacion de puestos
administrativos como recompensa a los
miembros del partido politico que han
contribuido a la victoria electoral) esto se
combina con la ausencia de una
institucionalidad soélida de administracion
publica lo que permite afirmar que los

administradores  profesionales o los
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profesionistas especializados no pueden
echar raices en el servicio publico, su gran
amenaza era y sigue siendo el clientelismo

politico.

4. SELECCIONY
RECLUTAMIENTO DEL
PERSONAL

Aunque se posee un manual de seleccion y
reclutamiento de personal bien establecido,
no se siguen los procedimientos
adecuados, ya que no se realizan pruebas
de conocimiento y en su gran mayoria no
se respetan los perfiles profesionales que
se exigen por cada plaza vacante, ademas
esta actividad en sus primeras etapas es
responsabilidad de la Secretaria Municipal
quien es la que selecciona a tres
candidatos para que el Concejo Municipal
decida en ultima instancia a quien debe de

contratar.

5. ACOGIDA E INSERCION
DEL NUEVO PERSONAL

La alcaldia no posee un manual de
Bienvenida lo que dificulta seguir los
mismos procedimientos en cada

contratacion.

La insercion del nuevo personal es
realizada por la Secretaria Municipal quien
es la que explica y le proporciona al nuevo
empleado el reglamento interno de trabajo,
las distintas leyes a las que se esta regido y

el manual de funciones que debera cumplir.

El problema que se presenta es que

muchas veces la persona seleccionada no
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recibe la induccion necesaria debido a que
no se tienen los conocimientos para

impartirlos y dirigir al nuevo empleado.

6. TRAMITACION DE
DESPIDOS Y
SUSPENSION DE
EMPLEO.

El procedimiento que conlleva actividades
como despidos y suspensiones de empleo
se encuentran establecidos en La Ley de la
Carrera Administrativa Municipal y la Ley
del Servicio Civil, las cuales son las
normativas  principales que detallan
procedimientos a seguir para las entidades
auténomas como lo son las
municipalidades.

La alcaldia sigue ciertos procedimientos los
cuales en primera instancia son regidos por
dichas leyes, el Alcalde Municipal como
maxima autoridad es quien por faltas leves
puede suspender a un empleado hasta por
un maximo de 10 dias sin goce de sueldo.
Por otra parte Unicamente el comité esta
autorizado para suspender hasta por un
maximo de 30 dias por faltas graves.

En cuanto a la tramitacién de despidos no
se poseen procedimientos, solo se basan
en las leyes anteriormente mencionadas. El
Alcalde Municipal, el Comité Disciplinario y
la Secretaria Municipal son los que se

encargan de autorizar los despidos.
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e FUNCION DE ADMINISTRACION DEL PERSONAL

1. ELECCIONY
FORMALIZACION DE LOS
CONTRATOS

La administracién puablica cuenta con leyes
gue describen en su mayoria la
formalizacion de contratos, en la alcaldia no
se tienen procedimientos documentos para
ejecutar dicha formalizacién, es la
Secretaria Municipal la encargada de llevar
a cabo esta actividad siguiendo con las

normativas establecidas.

2. GESTION DE NOMINAS Y
SEGUROS SOCIALES

A pesar que se realiza esta tarea dentro de
la alcaldia no se tiene un manual de
procedimientos en el cual basarse, sino
mas bien es ejecutado por la Encargada de
Cuentas Corrientes que le ha sido asignada
esta funcién, la cual no deberia ejecutarla
ya que no le corresponde debido a que
dentro de las funciones establecidas para

ese puesto no dan lugar.

3. GESTION DE PERMISOS,
VACACIONES, HORAS
EXTRAORDINARIAS,
BAJAS POR
ENFERMEDAD,
MOVILIDAD DE LA
PLANTILLA

Esta tarea administrativa como
anteriormente se menciono es llevada a
cabo por la Secretaria Municipal, quien a
pesar de todas sus demas
responsabilidades ejecuta esta funcion
como administradora del personal. Se basa

principalmente en las leyes establecidas en
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la Ley del Servicio Civil y en la Ley de
Asuetos, Vacaciones y Licencias.

4. CONTROL DEL
AUSENTISMO

El control llevado sobre la asistencia de los
empleados a la alcaldia esta a cargo de la
Secretaria Municipal, el reporte se lleva
mensual y cada empleado debe de firmarlo
para dar conformidad a su asistencia.
Aunque se poseen controles mensuales no
se tiene documentado los procedimientos
para llevarse a cabo y ademas no se cuenta
con un formato de permiso que respalde y
ampare las constancias presentadas por los
empleados.

5. REGIMEN DISCIPLINARIO

Se cuenta con un reglamento interno de
trabajo el cual detalla las normas a cumplir,
estd muy bien especificado y se basa en las
diferentes leyes que dan los parametros a

seguir.

e FUNCION DE RETRIBUCION

1. RETRIBUCION E
INCENTIVOS

X

La administracion publica no cuenta con los
recursos necesarios para destinar parte de
su presupuesto hacia incentivos, sin
embargo, la municipalidad ofrece
mecanismos béasicos de remuneracion la
cual garantiza una fuente segura de ingreso

a sus empleados.
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e FUNCION DE DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS

1. EVALUACION DEL X La evaluacién del desempefio se lleva a

DESEMPENO cabo una vez al afio y es dirigida por la
secretaria municipal acompafiada de dos
miembros designados por el Concejo
municipal. Este procedimiento no deriva en

acciones correctivas.

2. FORMACION DEL X Se lleva a cabo cuando surge una

PERSONAL oportunidad generada por las
organizaciones que apoyan a la
administracién publica, los empleados que
mas se desenvuelvan en el area de estudio
son los que envia la secretaria quien es la
encargada de gestionar los recursos y las

oportunidades.

e FUNCION DE LAS RELACIONES LABORALES

1. RESOLUCION DE X La resolucién de problemas a nivel interno
PROBLEMAS es realizada por la Secretaria Municipal,
LABORALES esta actividad es llevada a cabo sin un

manual de procedimientos establecido, mas
bien se ha llevado cada afio con la

experiencia que la encargada posee.

2. SEGURIDAD Y SALUD X Se cuenta con un comité capacitado y
OCUPACIONAL destinado a identificar, diagnosticar vy
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desarrollar programas de prevencién de
riesgos. Algunos empleados manifiestan
que carecen de equipo de proteccidon

personal.

e FUNCION DE SERVICIOS SOCIALES

1. SERVICIOS ESPECIALES X Con los recursos limitados y destinados a
obras publicas, los centros recreativos
especialmente para los empleados no son
factibles, sin embargo, los empleados
tienen acceso a los diferentes centros
recreativos municipales que por lo general
son para la ciudadania en general.

Se proporciona un seguro de vida individual
y es asumido enteramente por la

municipalidad.
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4.3. CONCLUSIONES

Finalizada la investigacion, recopilacién y anadlisis de los datos se puede

concluir lo siguiente:

e La municipalidad no cuenta con un departamento de Recursos Humanos
gue se encargue de mejorar la calidad, el desempefio y los resultados
del personal que labora en la alcaldia, por lo que existen deficiencias en

toda la organizacion.

e Se cuentan con muchos de los manuales administrativos que son
sumamente necesarios para un mejor funcionamiento de la gestion
administrativa; sin embargo, a pesar de su creacion no son utilizados ni

respetados.

e EXxisten los recursos necesarios en cuanto a informacién para crear y
delimitar tanto funciones como procedimientos, ya que dentro de ley de
la carrera administrativa, ley del servicio civil y el reglamento interno de
trabajo, existe la suficiente informacion para crear procesos concretos y
faciles de las funciones que deben desarrollar como unidad de recursos

humanos, lo cual representa una ventaja para los investigadores.

e Uno de los puntos que merece gran atencion es la gestiéon administrativa
del personal que en esta alcaldia se posee como responsable de esta
area a quien desempefia el cargo como Secretaria Municipal. Esto ha
provocado durante muchos aflos que en muchas ocasiones al no existir
un modelo definido de comunicacion interna y conceptos claros de
liderazgo en los niveles jerarquicos de la alcaldia se genere la Dualidad
de Mandos que es un problema significativo que trae como consecuencia

una erronea designacion de funciones hacia el puesto mencionado,
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atribuyendo asi obligaciones y responsabilidades que no estan acordes
al puesto de trabajo.

En el proceso de Reclutamiento y Seleccion del personal no se realizan
los procedimientos establecidos en los manuales, ni en las distintas leyes

reguladoras de estas.

La ultima decisidon en lo referente a la selecciéon del candidato al puesto
de trabajo es tomada por el Concejo Municipal, esto se debe a la
naturaleza de la institucién ya que es dicho concejo el responsable de

acordar y autorizar las contrataciones.

La etapa de Acogida e insercion del nuevo empleado no se realiza de la
manera adecuada ya que no se cuenta con un manual de Bienvenida
que establezca los distintos procedimientos para la induccion del

personal.

Las funciones relacionadas a la administracién y pago de planillas es

llevada a cabo por la persona encargada de Cuentas Corrientes.

Aungue se cuenta con un manual de Evaluacion del Desempefio de
personal no se realiza de forma consistente, ya que se hace por

obligatoriedad de algunas instituciones que exigen tal proceso.
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4.4, RECOMENDACIONES

Como grupo investigador se recomienda:

e La creacibn de la Unidad de Recursos Humanos para la Alcaldia
Municipal de Texistepeque. con su respectiva organizacion interna.

e Plasmar en documentos formales objetivos, normas, reglamentos y los
diferentes manuales y planes relacionados con la administracion del

personal.

e Estandarizar los procesos de trabajo.

e No dejar al concejo municipal la dltima palabra en lo relacionado a la
seleccion del nuevo empleado, dejar esa decision a la jefatura de la
administracion del personal y encargado de la unidad de Recursos

Humanos.

e Se debe respetar las distintas leyes que establecen las funciones y

atribuciones de los puestos de trabajo.
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Capitulo’ V

PROPUESTA “DISENO DE LA
UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS PARA LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE TEXISTEPEQUE”
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CAPITULO V. PROPUESTA “DISENO DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS PARA OPTIMIZAR LA GESTION
ADMINISTRATIVA DE LOS EMPLEADOS DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE TEXISTEPEQUE,
DEPARTAMENTO DE SANTA ANA”

Segun lo expuesto en el capitulo anterior, se detallé cada uno de los problemas
encontrados en la municipalidad relacionados a la administracion de los
Recursos Humanos a través del Diagnéstico y Evaluacion; entre dichos
problemas se pueden mencionar: falta de herramientas administrativas
relacionadas a la gestibn administrativa del personal, dualidad de mandos,
procesos administrativos de recursos humanos poco estructurados o

inexistentes, entre otros.

Por estas razones y teniendo en cuenta la creciente importancia que a través de
los afios se le ha dado al Recurso Humano, y que la administracion de la
municipalidad tiene la disponibilidad y las condiciones para mejorar los
procesos actuales de la gestion administrativa del personal, como solucion a las
problematicas identificadas se realiza una propuesta del disefio de la Unidad de
Recursos Humanos que permitira planificar organizar, dirigir, controlar las
actividades y evitar friccibn humana; motivar a que se trabaje con espiritu de

cooperacion en busca del bienestar de todos sus miembros.

De igual forma que se adapte al tamafio de la Alcaldia Municipal de
Texistepeque; éste relacionado con todas las unidades, coordinando y
proporcionando servicios, procedimientos técnicos para la administracion de las
funciones de recursos humanos al presentarse alguna necesidad sobre el

manejo de personal.
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La propuesta de la Unidad de Recursos Humanos con la cual se buscara
optimizar la gestion administrativa de los empleados se enmarcard en lo

siguiente:

e EIl disefio de la Estructura Organizativa propuesta para la Alcaldia
Municipal de Texistepeque y para la Unidad de Recursos Humanos.

e Descripcion de funciones de cada una de las areas aplicables a la
Unidad de Recursos Humanos.

e Descripcion del puesto de la Unidad de Recursos Humanos.

e Descripcion de los procedimientos aplicables a la Unidad Recursos
Humanos.

e Y los diferentes planes y manuales aplicables a dicha unidad.

Dicha propuesta de disefilo se sustentarda técnicamente en las areas de
Ingenieria Industrial tales como: Distribucién en Planta, Higiene y Seguridad

Industrial, Organizacion y Métodos, entre otras.

5.1. PROPUESTA DE ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
INTERNA DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Para el disefio de la estructura organizativa se considero el total de personas
gue se encuentran laborando, sus necesidades y recursos.

En el organigrama de la Unidad de Recursos Humanos estar4 compuesto por

una persona.

e Jefe de Recursos Humanos
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5.1.1. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA PARA LA ALCALDIA MUNICIPAL DE TEXISTEPEQUE

CONCEJO MUNICIPAL

SINDICATURA

AUDITORIA INTERNA

COMISIONES DE CONCEJO

FINANCIEROS

ALCALDE
I |
RECURSOS HUMANOS SECRETARIA L——
I I I |
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO
— 1 I I

1

— CONTABILIDAD

IHREGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

| TESORERIA

- ASEO

— CATASTRO

- RASTRO Y TIANGUE

L CUENTAS CORRIENTES

- AGUA POTABLE

- CEMENTERIO

— MAQUINARIA MUNICIPAL

L ALUMBRADO PUBLICO

— UACI -

POLICIA MUNICIPAL

HADMINISTRADOR DE CONTRATOS —

PROMOCION SOCIAL

L MERCADO -

MEDIO AMBIENTE

MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA DE
INSTALACIONES MUNICIPALES

UNIDAD DE LA MUJER

llustracion 3. Propuesta de Estructura Organizativa para la Alcaldia Municipal de Texistepeque.

101




Universidad de El Salvador - Facultad Multidisciplinatia de Occidente

5.1.2. OBJETIVOS DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Considerando los objetivos de la Alcaldia como entidad publica que se presta
sus servicios a la comunidad y con el propésito de ayudar a su alcance, la

Unidad de Recursos Humanos se fija los siguientes objetivos:

5.1.2.1. OBJETIVO GENERAL

Administrar, proveer, mantener y desarrollar el recurso humano para alcanzar
los objetivos de la Alcaldia Municipal de Texistepeque, a través de la aplicaciéon
de programas eficientes de administracion de recursos humanos, velar por el

cumplimiento de normas, procedimientos vigentes.

5.1.2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Desarrollar y actualizar los procesos de reclutamiento y seleccién de

personal para garantizar el candidato idoneo en cada puesto.

e Proveer la induccion al nuevo personal por medio del manual de acogida
e insercion de personal, para la identificacion entre el nuevo miembro y la

alcaldia.

e Realizar programas de capacitaciones para enriquecer y actualizar el

conocimiento de los empleados.

e Promover la motivacion generando un ambiente laboral estable para

mejorar el desemperio de los empleados.
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e Garantizar la seguridad y salud ocupacional para empleados, usuarios

para evitar accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

e Desarrollar los programas de evaluacion del rendimiento de empleados,

para prestar un servicio de calidad a los usuarios.

5.1.3. POLITICAS ESPECIFICAS DE LA UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS
Politicas de reclutamiento de personal
e Realizar convocatoria y concurso interno para las vacantes que surjan

evaluando si internamente se cuenta con la persona adecuada.

e Los empleados que tengan un minimo de dos afios laborando podran

optar por las plazas vacantes que surjan.

Politicas de Seleccion y contratacion de personal

e Coordinar las actividades referentes a la seleccién y contratacion de
personal con el fin de garantizar su eficiencia, ofrecer a la alcaldia de un

Recurso Humano idoneo y calificado.

Politicas de Induccién al personal de nuevo ingreso

e Orientar al personal por medio de la difusién de objetivos, aspecto que
caracterizan e historia con el fin de lograr la identificacién de los nuevos

empleados.
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Todos los empleados son responsables de generar un ambiente

agradable, de orientacion y cortesia.

Los jefes de unidades resolveran todas las dudas y generaran un

ambiente de confianza para que nuevo empleado se adapte.

Politicas de Capacitacion del personal

Identificar las necesidades de capacitacion del personal para mejorar el
rendimiento de todos los empleados, generando mejora continua en la

prestacion de los servicios.

Impulsar planes de desarrollo en todas las areas direccion, técnico,

administrativo y operativos.

Fortalecer a los empleados, estableciendo un programa de reforzamiento
de la carrera profesional en labores técnicas y administrativas, con

pardmetros de ingreso, permanencia, promocion y desvinculacion.

Politicas de Evaluacién del desempefio

Todos los empleados estaran sujetos a evaluaciones constantes de
rendimiento segun lo establecido en el manual de evaluacién del

desempeiio.

Los jefes de unidades seran los encargados de evaluar a su personal

con objetividad y transparencia.
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e El resultado individual de la evaluacion de desempefio de cada persona,

sera incorporado en su expediente personal.

Politicas de seguridad y salud ocupacional
e Promover una cultura de obediencia y participacion a las normas

establecidas en materia de seguridad y salud ocupacional.

e Mantener una supervisibn continua de las diferentes actividades

realizadas por cada uno de los trabajadores.

e Promover iniciativas sobre procedimientos para la efectiva prevenciéon de
riesgos, pudiendo colaborar en la correccibn de las deficiencias

existentes.

e Trabajamos para evitar todos los accidentes. Nos esforzamos

continuamente por impedir dafios personales, dafios materiales u otros.

5.1.4. FUNCIONES DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
El objetivo basico que persigue la funcién de Recursos Humanos es alinear los

objetivos de la organizacién con el recurso humano para obtener el éxito

organizacional y enfrentar desafios.
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Funciones Generales de la Unidad de Recursos Humanos

e Funcion del empleo.

e Funcién Administracién de Personal.

¢ Funcion de Rendimiento y Retribucion.

e Funcion de Desarrollo de los Recursos Humanos.

e Funcioén de los Servicios Sociales.

106



ALCALDIA MUNICIPAL DE TEXISTEPEQUE
DEPARTAMENTO DE SANTA ANA

MANUAL DE FUNCIONES Y
DESCRIPCION DE PUESTOS
PARA LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS

SEPTIEMBRE
2014

107



Universidad de El Salvador - Facultad Multidisciplinaria de Occidente ¢

5.2. MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE
PUESTOS PARA LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

5.2.1. INTRODUCCION

En el presente manual se establecen las principales funciones vy
responsabilidades de la persona a cargo de la unidad de Recursos Humanos
de la Alcaldia Municipal de Texistepeque que debe desempefiar; las relaciones
tanto internas y externas con las que debe establecer lineamientos operativos

para la correcta administracion del Recurso Humano.

También se describen algunas caracteristicas basicas que debera poseer la
persona que opte al cargo y las dependencias superiores e inferiores a las que

estara sometido.

5.2.2. OBJETIVOS

5.2.2.1. OBJETIVO GENERAL

Gestionar, administrar y evaluar el Recurso Humano de la Alcaldia Municipal de

Texistepeque.

5.2.2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Desarrollar programas de seleccion y reclutamiento e induccion del

personal.

e Disefar evaluaciones para el control del desempefio y rendimiento de los

trabajadores.
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e Velar por el cumplimiento de retribuciones, prestaciones, derechos de la

institucion y trabajadores.

e Desarrollar programas de capacitacion para el personal, desarrollando

especializacion en el desarrollo de sus funciones.

e Implementar mecanismos de motivacion para el personal incrementando

su desempefio.

e Garantizar una comunicacion efectiva evitando errores y malos

entendidos.

5.2.3. BASE LEGAL

Tabla 2. Base Legal Manual de Funciones.

ITEM N. NORMATIVA LEGAL ARTICULOS

1 Ley de la Carrera Administrativa Municipal 59, 60, 61

Equidad de Género

Art. 1-A. Las palabras alcalde, servidor, empleado, funcionario, juez y otras
semejantes contenidas en la presente ley, que se aplican al género masculino;
se entenderan comprender y se utilizaran indistintamente en género masculino
o femenino, segun el género del titular que los desempefia o de la persona a la
gue haga referencia. Lo anterior, de conformidad a lo establecido en la

constitucion, tratados internacionales y legislacion secundaria vigente.
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5.2.4. CAMPO GENERAL DE TRABAJO

En relacion al @mbito de trabajo, atribuciones y responsabilidades, la labor que
esta atribuida a la unidad de recursos humanos comprende la seleccion,
contratacion, gestion, formacion y capacitacion del personal de las distintas
unidades que forman parte de la Alcaldia de Texistepeque, asi como la
proyeccién social y compensacion a favor de las areas que comprende dicha
organizacién, generando un buen ambiente laboral y garantizando el mejor

desemperio de los empleados.

5.2.5. MANUAL DE FUNCIONES

5.2.5.1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre del cargo: Jefe de Recursos Humanos
Dependencia: Unidad de Recursos Humanos
Numero de cargo: 1

Reporta a: Alcalde Municipal y Concejo Municipal

5.25.2. OBJETIVO PRINCIPAL

Gestionar, planificar, dirigir, controlar y medir el rendimiento del Recurso
Humano de la Alcaldia Municipal de Texistepeque de una manera 6ptima y

eficiente.

5.2.6.3. FUNCIONES

a) Asegurar el maximo aprovechamiento del talento humano y promover la
motivacion al logro, en términos personales y organizacionales.
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b) Definir y ejecutar el plan estratégico y el presupuesto de Recursos
Humanos.

c) Proponer rotaciones funcionales de personal y/o de puestos en la
organizacion.

d) Estimary prever las necesidades de seleccion de acuerdo con los jefes a
cargo de las distintas unidades que componen la municipalidad.

e) Elaborar y controlar el proceso de reclutamiento, seleccién, ingreso e
induccion del personal, con el fin de asegurar la eleccion de los
candidatos idoneos para los puestos de la organizacion.

f) Disefiar y aplicar procedimientos para facilitar la induccion del nuevo
trabajador.

g) Coordinar y controlar el proceso de egreso del personal (despido, retiro
voluntario).

h) Elaborar, supervisar y controlar el sistema vacaciones.
i) Gestionar y controlar los permisos del personal por medio de solicitudes.

j) Gestionar las posibles incidencias de presencia (bajas por enfermedad,
ausentismo laboral, vacaciones, entre otras).

k) Establecer, desarrollar un régimen disciplinario para mantener el eficiente
funcionamiento de los trabajadores.

[) Supervisar y revisar el proceso de elaboracion de planillas, a fin de
garantizar el depoésito justo y oportuno de las obligaciones de la
municipalidad con los empleados.

m) Elaborar el Plan Estratégico de Formacion: realizar el seguimiento y
cumplimiento del plan anual de los trabajadores.

n) Prevencidbn de Riesgos Laborales: coordinar y supervisar todo lo
relacionado con la seguridad y salud laboral. Confeccionar el Plan Anual
de Seguridad, seguimiento de los accidentes laborales (frecuencia,
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p)

Q)

gravedad).

Aplicar, adaptar y mejorar el sistema de evaluacion del desempefio de
los trabajadores.

Elaborar y gestionar planes y programas de beneficio a los trabajadores
y a sus familias.

Medir y evaluar el ambiente laboral constantemente y gestionar
programas de capacitacion en las areas mas problematicas.

Coordinar y realizar los planes de comunicacion interna.

Generar y mantener actualizado los expedientes del personal de toda la
organizacion.

5.2.5.3. RELACIONES

Relaciones internas: Concejo Municipal, Alcalde Municipal, Sindicatura,
Auditoria interna, Comisiones de Concejos, Secretaria Municipal, Unidad
Financieros, Servicios, Administrativos, de Apoyo.

Relaciones externas: Ministerio de Trabajo, Organizaciones no

gubernamentales, ciudadania en general.

5.2.5.4. RESPONSABILIDADES

Llevar el registro de asistencia de los empleados municipales.

Llevar los permisos y licencias de los empleados municipales.

Llevar organizado y debidamente actualizado el archivo de expedientes
del personal que labora en la Alcaldia Municipal.

Autorizar los permisos y licencias de los empleados municipales.
Elaboracion de las planillas mensuales.

Llevar control de las planillas de AFPS.
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Llevar control de la renta de empleados y profesionales.

Controlar las planillas del ISSS.

5.2.5.5. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo universitario con especializacion en Ingenieria Industrial,

Licenciatura en Administracion de Empresas o carreras afines.

Conocer sobre legislacion municipal, sobre La Ley de la Carrera
Administrativa Municipal, Ley del Servicio Civil y la Ley de Asuetos,

Vacaciones y Licencias.

Capacidad de comunicarse en forma oral y escrita con diferentes tipos de

personas.

Cualidades de liderazgo para motivar a un equipo de trabajo hacia las

metas en comun.

Capacidad para organizar y planificar el tiempo para desarrollar

actividades y alcanzar los objetivos y metas requeridas.
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5.3. MANUAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL
PERSONAL

5.3.1. INTRODUCCION

El documento comprende los objetivos que la institucion pretende lograr con su
utilizacion, la base legal que respalda la Municipalidad de Texistepeque
atendiendo requisitos establecidos en la Ley de la Carrera Administrativa
Municipal, se ha estructurado el presente Manual sobre Reclutamiento,
Seleccion y Nombramiento de Personal de la Municipalidad, como un
instrumento técnico administrativo que garantice a la institucion el ingreso de
personal capacitado, responsable, idoneo para desempefiar con eficiencia las
funciones, asi como también garantizar a los aspirantes a los cargos que
participen en igualdad de condiciones. Contiene cada uno de los
procedimientos descritos y que permiten generar igualdad y transparencia en el

proceso.

Asi también comprende el ambito que sera aplicado, las politicas que deben
considerarse antes, al inicio y puesta en marcha del proceso, y los
procedimientos resultantes en cada uno de los procesos del reclutamiento,

seleccion y nombramiento de personal.

5.3.2. OBJETIVOS
5.3.2.1. OBJETIVO GENERAL

Disponer de una herramienta técnica — administrativa que oriente las acciones
relacionadas con el reclutamiento, seleccidn y nombramiento de personal
municipal para garantizar la capacidad técnica, profesional, experiencia y

honestidad de la persona a selecciona.
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5.3.2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Garantizar a los empleados que los procesos de reclutamiento, seleccién
y nombramiento de personal desarrollados por la municipalidad son

transparentes y apegados a los procedimientos legales.

e Que la Municipalidad con la aplicacién de las disposiciones establecidas
en la Ley de la Carrera Administrativa, regule las condiciones de
reclutamiento, seleccion y nombramiento de personal con base en

méritos y aptitud, garantizando la estabilidad laboral.

e Mejorar el funcionamiento en todas las unidades que conforman la
estructura organizativa del municipio, mediante la puesta en marcha de
los procesos regulados de la ley de la Carrera Administrativa Municipal
respecto a reclutamiento, seleccién y nombramiento de los aspirantes a

plazas ofertadas por la Municipalidad.

5.3.3. BASE LEGAL

El contenido de este manual esta basado en lo que establece la normativa legal

en sus instrumentos siguientes

Tabla 3. Base legal para proceso de Reclutamiento y Seleccién del Personal.

ITEM N. NORMATIVA LEGAL ARTICULOS
1 Caodigo Municipal 3nim. 4
2 Ley de la Carrera Administrativa Municipal 2,23-41
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5.3.3.1. REQUISITOS DE INGRESO

Los requisitos de ingreso’ que deberén presentar las personas para poder

prestar sus servicios a la municipalidad son los siguientes:

Ser Salvadorefio y en el caso de ser extranjero estar
Ser mayor de dieciocho afos.

Acreditar buena conducta.

Autorizado para trabajar en el pais

Ser seleccionado para el cargo de entre los tres

o ok w0 N PE

Pasar el periodo de prueba

Estos requisitos arriba planeados no aplican para las personas que detalla el
Art. 111 del Codigo Municipal.

5.3.3.2. CONCURSOS

Los concursos® son detallados en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal,
ahi se establece que el acceso a la carrera y los ascensos a cargo de superior
nivel o los ascensos de categorias dentro de un mismo cargo o empleo, se hara
concurso previamente convocado por el Concejo Municipal o el Alcalde o

maxima autoridad segun corresponda.

Dichos concursos por disposicion de la misma ley deben garantizar al
participante los principios de igualdad, mérito y capacidad, asi como el de

publicidad.

" Art. 2 en la LCAM.
8 Art. 24 en la LCAM.
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Atendiendo disposicién de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, en su
art. 26 establece que los concursos seran de 2 clases:

e Concursos de ascenso
e Concursos abiertos

Concurso de ascenso

La municipalidad tendra que convocar a concurso de ascenso para promover a
niveles y categorias superiores a los empleados y funcionarios que tengan
interés y que llenen los requisitos y méritos exigidos para el desempefio del

cargo.

El concurso de ascenso de nivel® tiene lugar al ocurrir una vacante en la
Municipalidad, debiendo el concejo o Alcalde o maxima autoridad, convocar a
los empleados de carrera que tuvieran interés en patrticipar, por medio de aviso
colocado en la cartelera oficial de la municipalidad. La esquela sera fijada por el

término de cinco dias anteriores del concurso.

El aviso tendré la informacion siguiente

Numero de puesto de trabajo disponible

Funciones propias del cargo o empleo

Requisitos y méritos necesarios para ocuparlas

Fecha de cierre de la inscripcion

En este concurso unicamente se examinaran y calificaran los requisitos y

méritos acreditados por los concursantes.

Para el concurso de ascenso de categorias, segun lo estipula el art. 30 de la ley

de la carrera la convocatoria sera anualmente, existan o no plazas vacantes y

° Art. 27 en la LCAM.
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tendrd derecho de participar todos los empleados y funcionarios que hayan
laborado un minimo de dos afios en una determinada categoria que acreditaren

las competencias y méritos requeridos para la categoria inmediata superior.

La Comisién Municipal examinara y calificara los requisitos y méritos
acreditados por los concursantes y comunicara el Concejo o Alcalde o maxima
autoridad los nombres de los funcionarios y empleados que hubieren sido
calificados satisfactoriamente y estos acordaran el ascenso dentro de los treinta

dias siguientes al de la comunicacién que haga la comision.

Si no existen cargos vacantes, los funcionarios y empleados ascendidos

continuaran desempefando las funciones correspondientes.

Concursos abiertos

Los concursos abiertos®®, tendran lugar en los casos de acceso a una plaza y
nueva o cuando en los casos que la convocatoria a concurso de ascenso no se
presenten candidatos en el término establecido o que los participantes no
hubieren obtenido la calificacion requerida o fuere objetada la propuesta por las

autoridades de la municipalidad.

Para llenarse ya sea una plaza nueva o una vacante que no pueda cubrirse por
concurso de ascenso’, sera el concejo o Alcalde o la maxima autoridad quien
convocara a quienes tuvieran interés por medio de aviso al publico colocado en
la cartelera oficial de la municipalidad, por el término de quince dias anteriores a

la fecha del concurso.

Si la plaza vacante es de niveles de direccion o técnico, es obligatorio ademas
convocar por medio de aviso en un periodico de mayor circulacion, debiendo
hacerlo por lo menos ocho dias antes a la fecha del concurso, pudiendo

ademas emplear otros mecanismos y medios de convocatoria.

19 Art. 26 de la LCAM.
1 Art. 28 de la LCAM.
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El aviso contendrd la informacion siguiente:

Numero de plazas disponibles.

e Funciones propias del cargo o empleo.

e Requisitos y méritos necesarios para ocuparlas.
e Fecha de cierre de la inscripcion.

e Verificacién de las pruebas de idoneidad.

5.3.3.3.  CASOS EN QUE NO ES NECESARIO EL CONCURSO

Los casos en los que determina los cargos o empleos en que no es necesario

convocar a concurso*? son los siguientes:

e Cuando se trate de personas que habiendo pertenecido a la Carrera
Administrativa municipal, se hubieren retirado voluntariamente o por
supresion de plaza, siempre que con anterioridad hayan desempefiado
satisfactoriamente el mismo cargo o empleo u otro similar durante un

periodo no menor de dos afos y si retiro no exceda de igual lapso.

e Cuando se trate de personas comprendidas en la némina de elegibles
propuestas por la comision municipal respectiva para empleos o cargos

iguales o similares de la misma clase.

e Cuando se trate de nombrar en plazas o contratar funcionarios o
empleados para prestacion de servicios cuya duracion, en ambos casos,
no exceda de cuatro meses. Los anteriores nombramientos y contratos

no podran realizarse nuevamente en el mismo afio calendario.

12 Art. 34 de la LCAM.
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e Cuando se trate de llenar plazas vacantes de forma interina.

5.3.3.4. PRUEBAS DE IDONEIDAD

Las pruebas de idoneidad®® son instrumentos de seleccion, cuya finalidad es
explorar competencias de los concursantes con énfasis en conocimientos,
habilidades, destrezas y aptitudes para apreciar la capacidad idoneidad y
potencialidad de los aspirantes y establecer una clasificacion de los mismos
respecto a las calidades requeridas para desempefiar con eficiencia las
funciones y responsabilidad del cargo a acceder.

Las pruebas consisten en lo siguiente:

e Rendir por parte de los aspirantes 0 concursantes uno o0 mas examenes
de conocimientos generales o especiales, para determinar su capacidad
y aptitudes de los aspirantes y fijar su orden de relacion, cuyas pruebas
seran formuladas por el personal técnico en esta area, pudiendo ser
estas las siguientes u otras que el departamento competente asi lo

asigne.

e Efectuar pruebas psicologicas. Cuyos test podrian comprender pruebas

numericas, de valores, de redaccion, evaluacion de la personalidad.

e Estudios psicotécnico, que consiste en preguntas apegadas al area en
qgue el aspirante técnico o profesional, pudiendo ser sobre operaciones
numericas, datos personales, académicos profesionales, motivos que lo
impulsan a solicitar el trabajo y cualquier otra pregunta conlleve a

seleccionar al mejor candidato.

13 Art. 29 de la LCAM.
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e Entrevistas, que puede hacerla el jefe de la unidad que tiene la plaza

vacante, o bien las autoridades competentes.

e Cursos relacionados con el desempefio de los empleos a proveer. Esto

es para los cursos abiertos.

e Cualquier otra prueba garantice y asegure la objetividad y transparencia

en el proceso de seleccion.

e La valoracién de los factores antes referidos, se realizara a través de
medios técnicos, que respondan a criterios de objetividad e imparcialidad

con parametros previamente determinados.

5.3.3.5. SELECCION DE CANDIDATOS

La seleccién de candidatos™® segin el cuerpo legal antes mencionado detalla
que, luego de concluido el proceso de la prueba y con los resultados obtenidos
para el acceso a la Carrera Administrativa Municipal de la calificacion de
requisitos y meéritos en los casos de ascenso de nivel, la Comisiébn Municipal
seleccionara los tres concursantes mejor calificados, los que proporcionara el
Concejo Municipal o Alcalde, o maxima autoridad que corresponda hacer el

nombramiento.

Si el nUmero de concursantes fuere inferior a tres, la comision lo informara a la

autoridad convocante, proporcionando los concursantes calificados.

4 Art. 31 de la LCAM.
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En el caso que el concejo municipal o alcalde o méxima autoridad
administrativa tuvieren fundamentos o razones para objetar la seleccion,
deberia informar a la comision, razonando los motivos, solicitando nueva

propuesta.

Al presentarse esta situacion, la comisiéon hara un ultimo concurso abierto,
considerando los mismos procedimientos que establece la ley. Debiendo
nombrarse al empleado o funcionario de entre los tres nuevos concursantes

seleccionados.

Si la comision declara desierto el concurso, el concejo o Alcalde o maxima
autoridad, podran nombrar directamente al empleado o funcionario, de acuerdo
a la experiencia y conocimiento, observando en lo demas los requisitos

establecidos en este manual.

Si no hay concursantes, o no llenan los requisitos, o no obtuvieren la calificacién
requerida, se declarara desierto el concurso y deberé realizarse uno nuevo. Si
nuevamente se declara desierto, la comision lo informara a la autoridad
correspondiente quien podra nombrar directamente al empleo o funcionario de
acuerdo a experiencia y conocimiento, observando en lo demas los requisitos

establecidos en este manual.

Ademas se establece que todo concursante tiene derecho a conocer los
resultados del proceso de seleccién o ascenso en que hubiere participado y la

calificacién obtenida.

La vigencia de la terna y némina de los mejores calificados®®, resultado de los
procesos de seleccién realizados por la comisién es de un afio contado a partir
de la entrega de la terna, por lo que podra obviarse la realizacion de nuevos
concursos para la provision de empleados de entre los comprendidos en dichas

ternas o ndminas.

5 Art. 32 de la LCAM.
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Los aspirantes propuestos en una terna o nomina tendran derecho en el mismo
periodo a participar en concurso para la provision de empleos con funciones y
requisitos iguales o similares, sin necesidad de realizar nuevas pruebas de
idoneidad ni acreditar mas requisitos y méritos, y si su calificacion estuviere
entre los tres mejor calificados, formara parte de la terna que se propondra a la
autoridad correspondiente.

5.5.3.6. PERIODO DE PRUEBA

Todo empleado que haya sido seleccionado para desempefar un cargo, sera
nombrado en periodo de prueba por el término de tres meses y Si su
desempeiio laboral fuere evaluado positivamente por la autoridad que lo
nombro, adquirird los derechos de carrera y debera ser inscrito en los registros
nacional y municipal de la carrera administrativa municipal®®.

Durante el periodo de prueba o la finalizacion del mismo, mencionado en el
parrafo anterior, el empleado podra ser removido de su cargo sin tramite

alguno, debiéndose dar informe a la comisién municipal que lo propuso.

Transcurrido el periodo de prueba sin que la autoridad que nombro al empleado
o funcionario lo haya removido, se presume que su desempefio laboral ha sido
evaluado satisfactoriamente y se procederd como lo establece el art. 35 inciso

tercero de la ley de la carrera Administrativa Municipal.

Asi también en el art. 36 de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal,
cuando dice que un empleado hubiere sido seleccionado para un nuevo empleo
dentro del mismo nivel o ascendido a cargo de nivel superior, el nombramiento
se hara en periodo de prueba por el término de dos meses y si el empleado o

funcionario no obtuviere calificacion satisfactoria de su desempefio, regresara al

18 Art. 35 de la LCAM.
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cargo que venia desempefiando antes del concurso, conservando su inscripcion
en la carrera administrativa. En caso de evaluacion satisfactoria, debera
nombrarsele en forma definitiva y actualizarse su inscripcion en los registros

nacional y municipal de la carrera administrativa municipal.

5.3.3.6. NOMBRAMIENTOS

Corresponde al concejo municipal segun art. 30 de Cédigo Municipal realizar los

siguientes nombramientos:

1. Nombrar de fuera de su seno al secretario municipal.

2. Nombrar al tesorero, gerentes o jefes de las distintas dependencias de la
administracion municipal, de una terna propuesta por el alcalde en cada
caso.

3. Nombrar al auditor interno por todo el periodo de sus funciones,

pudiendo ser nombrado para otros periodos.

Corresponde al Alcalde nombrar y remover a los funcionarios y empleados

cuyo nombramiento no estuviere reservado al concejo municipal.

Podra nombrase interinamente a una persona para desempefiar un cargo o
empleo que estuviere vacante por cualquier causa, a partir de la
convocatoria al correspondiente concurso y por el tiempo necesario para la
realizacion del proceso de seleccion, adjudicaran y nombramiento propios

del mismo?’.

Los nombramientos interinos mencionados en el péarrafo anterior pueden

hacerse por un plazo maximo de cuatro meses calendario y Unicamente

" Art. 37 de la LCAM.
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podran prorrogarse hasta por dos meses mas, en los casos en que los
procesos de seleccion no hayan podido culminarse.

En el caso de una vacante, originada en el ascenso o traslado de su titular u
otro cargo, los empleados o funcionarios de la municipalidad tendran
derecho preferencial a ser nombrados internamente en los cargos dejados
vacantes por el ascendido o traslado, durante el periodo de prueba por el
término que dure el proceso de seleccidén que fuere su consecuencia, en los

términos establecidos en el parrafo anterior.

Corresponde al concejo nombrar las comisiones que fueren necesarias y
convenientes para el mejor cumplimiento de sus facultades y obligaciones
que podran integrarse con miembros de su seno o particulares (art.30 del

codigo municipal).

Los empleados o funcionarios de carrera’® podran desempefiar cargos de
eleccion popular o desempefiar cargos no comprendidos en la Carrera
Administrativa, para lo cual en el primer caso solicitara licencia sin goce de
sueldo y el segundo caso el tiempo que sea nombrado en el cargo no

comprendido dentro de la carrera.

En ambos casos el plazo no podra exceder de tres afios y a la finalizacion
de los miembros, el empleado o funcionario podra solicitar su restitucion en
el cargo respecto del cual ostenta derecho de carrera, la cual debera
hacerse en el plazo de sesenta dias posteriores a la terminacion del periodo
para el que el funcionario o empleado fue electo. Estando obligada la
municipalidad a nombrarlo en el cargo que originalmente desempefiaba o a
nombrarlo en otro similar, dentro de los treinta dias de recibida la solicitud de

restitucion.

18 Art. 38 de la LCAM.
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En los casos de eleccion popular o nombramiento de un empleado en cargo
no comprendido en la carrera administrativa municipal, podrd nombrarse
para que desemperie interinamente el cargo que queda vacante a cualquier
empleado de la municipalidad que acredite los méritos y requisitos minimos
necesarios para su desempefio y en caso de no haberlo podra nombrarse a
cualquier otra persona que acredite los méritos y requisitos propios del cargo
el nombramiento se entiende hecho por todo el plazo que el titula

desempefiare el cargo no comprendido en la carrera administrativa™®.

5.3.3.7. TRASLADOS

Los funcionarios o empleados pueden ser trasladados dentro de la misma
municipalidad de una plaza a otra, de forma provisional o definitiva, siempre
que dicho traslado no signifique rebaja de categoria o nivel y no implique
disminucién de condiciones de trabajo, de salario o de cualquier otro

derecho?.

En el traslado puede realizarse por razones de conveniencia para la
administracion municipal, de reorganizacion de la municipalidad por
necesidades eventuales de reforzamiento en areas determinadas o por

solicitud del empleado.

5.3.3.8. PERMUTAS

Los empleados que desempefien cargos de un mismo nivel y categoria,
podrdn ser permutados dentro de la misma municipalidad, de forma

temporal o definitiva, si fuere conveniente para la administracion municipal y

9 Art. 39 de la LCAM.
2 Art. 40 de la LCAM.
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hubiere anuencia entre los empleados. Los empleados conservaran los

derechos derivados de su antigiiedad®*.

5.3.4. AMBITO DE APLICACION

Lo establecido en el manual sera de aplicacion a todas las personas que
presentandose la oportunidad de plazas nuevas y/o vacante deseen concursar
para obtenerla y formar parte del personal de la municipalidad, asi como los
empleados y funcionarios que ya forman parte del personal y que deseen a su
vez concursar en la obtencion de mejores plazas, ademas acceder a niveles y

categorias superiores.

5.3.5. POLITICAS DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
NOMBRAMIENTO DE PERSONAL

e Todo el personal de la municipalidad de Texistepeque estd obligado a
conocer las diferentes etapas que comprende el proceso de
reclutamiento, seleccibn y nombramiento de personal y que son

aplicados por la Alcaldia.

e Las plazas vacantes para cubrirlas deben participar inicialmente en los
concursos los empleados o funcionarios que ya laboran en la
municipalidad, siempre que se cumpla con los requisitos exigencias del

puesto.

e Todos Ilos postulantes seran sometidos necesariamente vy

obligatoriamente al proceso de seleccion técnica.

“L Art. 41 de la LCAM.
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e Es politica de la municipalidad colocar personal competente en todos los

niveles jerarquicos de la municipalidad.

e Se dara oportunidad de concursar a todas las personas que lo deseen
sin discriminacion por sexo, discapacidad, religion, politica, siempre y
cuando no tenga impedimento para desarrollar las actividades que

requiere la plaza en concurso.

e EIl concursante de nuevo ingreso que sea seleccionado para optar a la
plaza vacante, debe ser nombrado en el nivel correspondiente a la
tercera categoria, para que por acreditacidon de méritos y requisitos, se
vaya haciendo acreedor a la categoria inmediata superior siguiendo el
procedimiento estipulado en la Ley de la Carrera Administrativa.

e Incluir en el proyecto de presupuesto, las plazas nuevas que se
requeriran en cada una de las unidades que conforman la municipalidad,

excepto en casos imprevistos.

e La Municipalidad podra obviar la realizacion de nuevos concursos Si

existiesen ternas ya propuestas aln vigentes.
e La Municipalidad tendra como parametro para el reclutamiento, seleccién

y nombramiento de su personal descrito en el presente manual.

5.3.6. PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Los procedimientos administrativos que se realizan en esta funcion se
encuentran detallados en el Manual de Procedimientos en la seccién de

Reclutamiento y Seleccion del Personal.
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5.3.7. DOCUMENTOS QUE SE ANEXAN

5.3.7.1. REQUERIMIENTO DE PERSONAL

Este requerimiento detalla la plaza o vacante que se necesita cubrir, el
departamento o unidad que lo necesita, ademas describe el perfil del puesto o
requisitos minimos que debe de poseer el candidato y se muestra una breve
descripcion de las funciones del puesto. Dicho documento es realizado por el
jefe solicitante de la unidad®.

5.3.7.2. AVISO DE CONCURSO DE ASCENSO A NIVEL
SUPERIOR

Para realizar el reclutamiento de personal a nivel interno se debe de realizar un

aviso de concurso de ascenso a nivel superior entre los empleados municipales,

por lo que el encargado de la Unidad de Recursos Humanos debera realizar

dicha convocatoria en donde este documento contendra aspectos tales como:

e El nombre de la Plaza y Funciones de la Plaza.
e Requisitos educativos.

e [EXxperiencia.

e Habilidades.

e Salario a ofertar y Prestaciones de Ley.

Ademas se detalla el dia, fecha y los procedimientos a ejecutarse para poder

aplicar a la plaza vacante®.

5.3.7.3. AVISO DE CONCURSO ABIERTO

Este aviso es similar al Aviso de Concurso de Ascenso a nivel Superior, la Gnica

diferencia que el Encargado de la Unidad de Recursos Humanos al no

2 \Ver Requerimiento en Anexo 4
%% Ver Formato en Anexo 5
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encontrar un candidato dentro de los empleados de la municipalidad procede a

realizar un concurso abierto para el publico interesado®.

5.3.7.4. SOLICITUD DE EMPLEO

Esta solicitud contiene los datos personales de los candidatos a concursar por
la plaza o vacante, su la formacién académica, la experiencia de trabajo
adquirida y otros datos importantes. Este documento se llena cuando la persona

se presenta a la municipalidad para poder aspirar a la empleo.

5.3.7.5. REGISTRO DE PERSONAL

En este documento se registran los datos del candidato seleccionado para
ocupar la plaza. Los datos que incluye son: los datos de identidad, acceso
(fecha de ingreso a la carrera, nivel de categoria, sueldo, cargo funcional),

ascenso de nivel y categoria, traslados y permutas®.

5.3.8. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

A continuacion se detallan cada uno de los procedimientos a seguir para una
mejor ejecucion de las actividades aplicables a la Seleccion, Reclutamiento y

Nombramiento del Personal.

*Para las contrataciones de personal eventual los procedimientos que se
presentan se simplificarian sin la realizacion de una contratacion en base a la
ley de la Carrera Administrativa Municipal.

24 \Jer Formato en Anexo 6
% Ver Formato en Anexo 8
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5.3.8.1. PROCEDIMIENTO DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

ALCALDIA MUNICIPAL DE TEXISTEPEQUE

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Procedimiento: Reclutamiento de Personal

Generar un grupo de candidatos calificados para los

Objetivo: diferentes puestos que en su momento se encuentren
vacantes.
Frecuencia: Variable.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

Actividad Persona a Cargo Procedimiento
1 Jefe de Recursos | Identifica el requerimiento de personal
Humanos para cubrir plaza vacante, ascenso de

categoria o0 plaza nueva a quien
corresponda para darlo a conocer. (Ver
formato de Requerimiento Anexo 4)

2
Elabora informe de justificacion del
requerimiento del puesto.

. i Concejo, Alcalde o méaxima autoridad,

3 Concejo Municipal , o .
recibe requerimiento para iniciar el
proceso.
¢SAprueba el requerimiento?
De no aprobarlo:

4 Regresa el informe a la unidad de

recursos humano el cual debera
reformular el informe.
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De aprobarlo:

Envia el informe a la Unidad de
Recursos Humanos con su respectiva
aprobacion.

Jefe de Recursos
Humanos

¢El requerimiento aplica a un concurso
de ascenso de nivel?

De aplicar:

Al recibir el requerimiento de plaza
vacante en la municipalidad, inicia
proceso a través del concurso de
ascenso de nivel, ya que convocara
inicialmente a los empleados de la
institucion que tuviere interés por medio
de aviso colocado en la cartelera oficial
de la municipalidad.

Si es ascenso de categoria, inicia
proceso a través de concurso de
ascenso de categoria y se convocaran
anualmente, aunque no existan plazas
vacantes.

Tendran derecho a participar todos los
funcionarios y empleados que habiendo
laborado a la fecha del concurso un
minimo de dos afios en una determinada
categoria, acreditaren las competencias
y méritos requeridos para la categoria
inmediata superior.

La esquela sera fijada por el término de
cinco dias anteriores a la fecha del
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10

11

12

concurso.
De no aplicar:

Para el acceso a una plaza nueva de la
municipalidad, o si ninguno de los
concursantes que participaron en el
concurso de ascenso de nivel (Plaza
Vacante) inicia el reclutamiento, a través
del concurso abierto, mediante el cual
convoca a quienes tengan interés por
medio de aviso al publico en cartelera
oficial de la municipalidad.

La esquela seré fijada por el término de
quince dias anteriores a la fecha del
concurso.

Si la plaza fuere para los niveles de
direccibn o técnico, sera obligatorio
ademas convocar por medio de aviso en
un periédico de mayor circulacién los
datos que debe contener el aviso estan
descritos en el apartado de concurso de
este manual.

Recibe hojas de vida de los candidatos
para el puesto disponible.

Fin del procedimiento
Conecta a seleccion y contratacion
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Flujograma 1. Proceso de Reclutamiento de Personal.

Jefe de Recursos Humanos Alcalde
Municipal
< Inicio >
Identifica .
necesidades o R_ec_lbe
recibe requerimiento de
requerimiento de personal
personal
Elabora un
informe No ~¢Aprueba e
L < inicio del
justificando el
concurso?

requerimiento

v

Envia Informe de
requerimiento de
personal al
Alcalde y su
Concejo
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Jefe de Recursos Humanos Alcalde
Municipal
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No ¢Aplica la plaza

para un ascenso
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Inicia concurso de
ascenso de nivel

A

Promocién de la
plaza

) 4
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5.3.8.2. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION
DEL PERSONAL

ALCALDIA MUNICIPAL DE TEXISTEPEQUE

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Procedimiento: Seleccion y Contratacion de personal.

Seleccionar y mantener a personal con las cualidades y
Objetivo: aptitudes necesarias para cumplir los objetivos
estratégicos y respaldar los valores de la Municipalidad.

Frecuencia: Variable.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

Actividad Persona a Cargo Procedimiento
1 Jefe de Recursos | Inicia proceso de contratacion.
humanos.

¢, Qué tipo de concurso es?
Concursos de ascenso de categoria.

2 Recibe las solicitudes de aspiracion al
puesto por parte del empleado.

¢,Cumplen con el perfil?

De cumplirlo:
3 Le notifica la fecha y hora en que se le
realizara las respectivas pruebas.

4 Realiza las pruebas destinadas a
conocer las habilidades que el aspirante
tiene para desempefarse en la plaza
vacante.
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10

11

Evalla los resultados obtenidos por los
candidatos.

Envia informe al concejo municipal con
los candidatos mejor evaluados.

De no cumplirlo:
Se declara desierto el concurso de
ascenso Yy se procede al proceso de
concurso abierto.

Concursos abiertos

Selecciona hojas de vida de Ilos
interesados en prestar sus servicios en la
municipalidad, lo revisa y analiza la
informacién que permita determinar si
cubre el perfil deseado.

¢,Cubre el perfil el interesado?

En caso de no cubrir el perfil:
Inicia el proceso de seleccion
nuevamente.

En caso de cubrir el perfil:

Selecciona el Curriculum de los
candidatos y notifica le informa sobre los
siguientes pasos.

Realiza las pruebas de idoneidad, como
instrumentos de seleccidén, necesarias
para investigar conocimientos,
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12

13

14

15

16

17

Concejo Municipal

Jefe de Recursos
Humanos

habilidades, destrezas, aptitudes vy
potencialidad de los concursantes para
poder hacer una clasificacién respecto a
las cualidades requeridas para
desempeifiar el cargo en eficiencia.

Con base en los resultados de la
clasificacion de requisitos y méritos, en
los casos de concurso de ascenso de
nivel (Plaza vacante) el encargado de la
unidad de Recursos Humanos
selecciona los tres concursantes mejor
calificados y envia sus resultados y hojas
de vida al Concejo Municipal.

Analiza y evalta los perfiles de la terna
de candidatos que aspiran al puesto
vacante y deliberan sobre el mejor
calificado.

Realizan dictamen del candidato
seleccionado y lo envian a la oficina de
Recursos Humanos.

Recibe el dictamen con el empleado
seleccionado y lo analiza.

Notifica al empleado seleccionado que
ha sido seleccionado y le proporciona la
fecha y hora de su primer dia de trabajo
ademas de la documentacion que
debera presentar.

Elabora el acto administrativo para la
contratacién bajo un periodo de prueba
de tres meses.
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18

19

20

21

22

23

24

Después de cumplido el periodo de
prueba:

Evalta el rendimiento presentado por el
nuevo empleado en las funciones que le
fueron asignadas.

¢Cumple el empleado con las funciones
encomendadas de forma eficiente?

De cumplir con las expectativas del
puesto:

Elabora el acto administrativo para
causar su alta en el expediente de LCAM
(Ver Anexo 8).

Notifica al empleado su confirmacion en
el puesto.

De no cumplir con las expectativas del
puesto:

Elabora informe de inconformidades
presentadas por el empleado en el
desempefio de sus funciones.

Cita al empleado y notifica la decision de
gue no se le tomara en cuenta para
seguir desempefiando ese trabajo.

Archiva el expediente del empleado y

solicita la credencial.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma 2. Proceso de Seleccién y Contratacion de Personal.
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Jefe de Recursos Humanos Concejo

Municipal

Recibe el
dictamen y notifica
al aspirante
seleccinado

v

Elabora acto
administrativo
para su
contratacion a
prueba por 3
meses

v

Evalda el
desempefio del
empleado

&£ Cumple cor
sus funciones
eficazmente?

y y
Elabora acto Elabora informe
administrativo de
para causar su inconformidades
alta en LCAM sobre el empleado
4 4
Notifica al Notifica al
empleado su empleado su baja
confirmacion en el definitiva del
puesto puesto

| i |

Actualiza el
expediente del
empleado

142



ALCALDIA MUNICIPAL DE TEXISTEPEQUE
DEPARTAMENTO DE SANTA ANA

MANUAL DE ACOGIDA
E INSERCION DEL
NUEVO PERSONAL

SEPTIEMBRE
2014

143



Universidad de El Salvador - Facultad Multidisciplinatia de Occidente

5.4. MANUAL DE ACOGIDA E INSERCION DEL NUEVO
PERSONAL

5.4.1. INTRODUCCION

El presente manual sirve como guia para orientar al nuevo personal que se
integra a la Alcaldia Municipal de Texistepeque, describe la mision, vision y
valores primordiales que se pretenden alcanzar con el fin de satisfacer

eficientemente a los usuarios.

Proporciona una breve historia de la evolucion de la alcaldia, su estructura
organizativa, funciones de las diferentes unidades, el actual gobierno (Alcalde

Municipal y su Concejo Municipal).

Se detalla la jornada de trabajo que se debe cumplir en la semana y los dias
festivos a los que se tiene derecho en el afio. Describe los derechos,

obligaciones de los empleados asi como las sanciones y causales de despido.

5.4.2. BIENVENIDA

La Alcaldia Municipal de Texistepeque le da una cordial bienvenida; a partir de
este momento pasa a formar parte de nuestro valioso equipo; para su desarrollo
y especializacion se le brindaran capacitaciones programadas; animandole a
conducirse con disciplina, eficiencia y compromiso en el desempefio de sus

labores, poniendo en practica nuestros valores institucionales.

Esperando contar siempre con su colaboracion, disposicion y deseo constante

de superacion, tanto en la creatividad como en la actitud hacia el servicio;
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participando y compartiendo con los objetivos, programas y compromisos que

como servidores publicos tenemos para con nuestra comunidad.

Es importante que lo leas detenidamente y puedas conocer mas acerca del
funcionamiento de nuestra alcaldia; cualquier duda o inquietud puede contar
con el apoyo de su jefe inmediato la Unidad de Recursos Humanos, quienes

estaran disponibles para orientarle y solventar sus inquietudes.

5.4.3. OBJETIVOS

5.4.3.1. OBJETIVO GENERAL

Integrar al ambiente laboral al nuevo personal, con el fin que se identifique con
la institucién y logre el desarrollo de los objetivos y metas personales e

institucionales.

5.4.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Facilitar al nuevo personal informacion esencial de las funciones que
desarrollan en la Alcaldia.

e Dar a conocer la misién, visén, valores y estructura organizativa de la
institucion.

e Detallar obligaciones, responsabilidades como empleado de gobierno.
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5.4.4. INSTRUCCIONES PARA SU USO

Es importante que primero lea de forma cuidadosa los aspectos generales del
trabajo, la estructura organizativa de la institucion y ademas informacion relativa
al funcionamiento de la municipalidad. Siga el orden establecido del contenido y
asi podra tener un panorama general sobre las actividades que engloban el que
hacer de la municipalidad, de tener alguna duda al respecto, puede consultar
con el jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

Para tener una mejor comprensién acerca de toda la institucion, se le

proporcionara los siguientes documentos:

e Folleto Informativo®,
e Reglamento Interno de Trabajo.
e Ley de Carrera Administrativa Municipal.

e Ley del Servicio Civil.

5.4.5. GENERALIDADES DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
TEXISTEPEQUE

5.4.5.1. HISTORIA

En el afio de 1786, lo que hoy se conoce como la Ciudad de Texistepeque fue
anexada al partido de Santa Ana, en la Intendencia de San Salvador. El 12 de
Junio de 1824 paso6 a formar parte del Departamento de Sonsonate y el 8 de
Febrero de 1855, paso a Jurisdiccion del Departamento de Santa Ana.

En 1847 le concedieron el titulo de Villa. Y finalmente por Decreto Legislativo el

22 de Octubre de 1946, durante la administracion del General Salvador

% ver folleto en Anexo 12
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Castaneda Castro, fue ascendida a la categoria de Ciudad. A partir del afio de
1870, fue construida en Texistepeque la Alcaldia Municipal, encargandose de

prestar sus servicios a la poblacién que en esos tiempos era muy pequenia.

En 1986 las instalaciones con las que contaba la municipalidad estaban
construidas de bajareque, adobe y techo de tejas, se contaba con dos carceles
para mujeres y hombres respectivamente; solo existian dos salas, una para el
personal y otra para el Alcalde; estaba conformada por 10 empleados, de los
cuales 8 personas estaban en el &rea interna en los cargos de: un encargado
de cartas de ventas, del registro del estado familiar, tesorero municipal,
secretario municipal, dos asistentes de secretaria, un ordenanza y en el area

externa se contaban con un administrador del cementerio y un policia

En 1992 se adquirieron maquinas de escribir y las famosas maquinas eléctricas,
permitiendo la disminucion de tiempo y esfuerzo en la realizacién y obtencion
de los distintos servicios. A partir de 1998 empez6 a surgir la necesidad de
contratar cada aflo mas empleados para cumplir de una mejor manera los

servicios que esta prestaba.

Para el afio 2001, con la catastrofe y los dafios provocados por el terremoto, la
municipalidad por su infraestructura débil y en deterioradas condiciones sufrié
serios dafios presentandose como un riesgo a la seguridad de sus empleados y
de sus usuarios, es por ello que a finales del afio hasta el 2002 se remodelo la
Alcaldia cambiando por completo su infraestructura, por lo que durante ese
lapso de tiempo se realizé un traslado de todas las operaciones al Centro de
Convenciones Sociales.

Finalmente para el afio 2013, surgio la necesidad de realizar una remodelacion
y ampliacién con el fin de prever los riesgos profesionales y ampliar el area de

Archivo para el almacenamiento de informacion de los pasados 10 afios.
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5.4.6. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

CONCEJO MUNICIPAL

SINDICATURA

AUDITORIA INTERNA

COMISIONES DE CONCEJO

ALCALDE
[ |
RECURSOS HUMANOS SECRETARIA -
[ [ | |
FINANCIEROS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DE APOYO
S | S |

CONTABILIDAD

TESORERIA

CATASTRO

CUENTAS CORRIENTES

REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

ASEO

RASTRO Y TIANGUE

AGUA POTABLE

CEMENTERIO

MAQUINARIA MUNICIPAL

ALUMBRADO PUBLICO

UACI

ADMINISTRADOR DE CONTRATOS

MERCADO

llustracion 4. Estructura Organizativa Alcaldia Municipal de Texistepeque.
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5.4.6.1. EMPLEADOS

La méxima autoridad dentro de la Alcaldia Municipal de Texistepeque es el
Concejo Municipal, el encargado de la toma de Decisiones respecto a la gestion
administrativa de los servidores publicos dentro de la Alcaldia es el Alcalde
Municipal. Actualmente se cuenta con 11 Jefes a cargo de las diferentes

Unidades contando con un total de 47 empleados.

5.4.7. FUNCIONES DE CADA UNIDAD

5.4.7.1. UNIDAD FINANCIERA

e Contabilidad
Controlar eficientemente la recaudacién y custodia de los fondos de la
municipalidad a través de colectores, actualizar los registros de caja, bancos,
especies y otros libros auxiliares necesarios, custodiar y proveer al personal
autorizado de especies Municipales y llevar un control de su utilizacién y

existencia, controlar que los egresos se registren en sus partidas especificas.

Controlar eficientemente la recaudacion y custodia de los fondos de la
municipalidad a través de colectores, actualizar los registros de caja, bancos,
especies y otros libros auxiliares necesarios, custodiar y proveer al personal
autorizado de especies Municipales y llevar un control de su utilizacion y

existencia.

e Catastro
Llevar el registro de bienes inmuebles del municipio, garantizar que los datos
gue se incluyen en la descripcion catastral de los bienes inmuebles concuerdan

con la realidad, la incorporacion de los bienes.
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e Cuentas Corrientes
Atender a los contribuyentes en el calculo de los montos a pagar en concepto
de tasas e impuestos, elaborar y Extender Solvencias y Exoneraciones a los
contribuyentes en los casos contemplados por la ley, elaborar los
mandamientos de ingresos a cargo de los contribuyentes, elaborar informes de
los ingresos percibidos, solicitar compartir y validar el sistema de Registro de

contribuyentes del municipio.

5.4.7.2. UNIDAD DE SERVICIOS

e Registro Familiar
Emitir y registrar los documentos de hechos civiles realizados por los

ciudadanos del municipio, expedir las certificaciones y constancias que los
interesados del municipio lo soliciten de acuerdo a las leyes respectivas, Remitir
toda la documentacion que las diferentes entidades autorizadas puedan

requerir de la municipalidad.

e Aseo
Coordinar, supervisar y controlar las labores desarrollas por el personal de las
Secciones de aseo municipal, analizar el trabajo desarrollado por la seccion y
presentar informes al Departamento de Secretaria, colaborar en cualquier otra
actividad relacionada con el servicio de aseo municipal y los demas que la ley,

Ordenanzas y reglamentos le sefalen.

e Registro y tiangue
Atender a todas las personas que soliciten los servicios de extensién de Cartas
de Venta, extender las Cartas de Venta de animales segun la peticion del
Vendedor y a favor del Comprador, cuidar y custodiar los Archivos de Figuras
de Fierros de los Ganaderos del Municipio. Cumplir y desarrollar cualquier otra
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actividad relacionada con ganaderia y las demas que la ley, Ordenanzas y

reglamentos le sefalen.

e Agua potable
Remover las valvulas de tuberias municipales, realizar el control de Bombeo, y
manejo de tableros, realizar las conexiones autorizadas por la Alcaldia. Debe
realizar trabajos de reparaciones en la red del sistema de agua, informar sobre
anomalias en el proyecto de agua trimestralmente o cuando el Concejo

Municipal lo designe, cuido y buen uso del equipo existente.

e Cementerio
Llevar un control de los puestos de las diferentes secciones de los cementerios,
clasificando las fosas ocupadas y las disponibles, velar por el ornato de los
cementerios, por la ordenada parcelacion de las sepulturas y las distribuciones
del mismo, custodiar y controlar las especies municipales a cargo del

Departamento.

e Maquinaria Municipal
Llevar control de la maquinaria, proporcionar mantenimiento preventivo y

correctivo.

e Alumbrado Publico
Procurar que el mantenimiento y reparacion del servicio de alumbrado publico
gue presta la municipalidad sea oportuno y eficaz, realizar proyectos de
mejoramiento, ampliacion y conservacion del Servicio de alumbrado publico,
realizar el mantenimiento preventivo y correctivo en las areas de obra civil en

las instalaciones municipales y comunidades que lo soliciten.
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5.4.7.3. UNIDAD ADMINISTRATIVA

e UACI
Realizar las licitaciones de todos los insumos de la alcaldia, verificar la
asignacion presupuestaria, previo a la iniciacién de todo proceso de concurso.
Ejecutar el proceso de adquisicién y contratacion de obras, bienes y servicios,
asi como llevar el expediente respectivo de cada una, llevar el control y la
actualizacion del banco de datos institucional de ofertantes y contratistas.

Mantener la existencia de los insumos necesarios para el buen funcionamiento.

e Administracion de contratos
Velar por el cumplimiento de las Politicas, lineamientos y disposiciones técnicas
gue sean establecidas por la Unidad Normativa de Adquisiciones vy
contrataciones de la Administracion Publica (UNAC), mantener en Bodega de la
UACI un adecuado sistema de almacenamiento y conservacién que facilite su

inventario, localizacién, despacho y abastecimiento de las existencias.

e Mercado
Planificar y administrar la distribucion y utilizacion del espacio fisico de los
mercados, determinando los lugares de parqueo, almacenamiento y puestos de
venta, efectuar los contratos de alquiler de locales y puestos de venta con las
personas que estén autorizadas, efectuar la recaudacion de los tributos que los
arrendatarios de puestos de venta del mercado deben pagar de acuerdo a las
tarifas de arbitrios municipales vigente y de acuerdo a la actividad comercial

gue realizan.

5.4.7.4. UNIDAD DE APOYO

e Policia Municipal
Aplicar y hacer cumplir las leyes y ordenanzas municipales, verificar que el

equipo asignado se encuentre en buenas condiciones, con el objeto de prestar
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eficaz servicio al publico, verificar la documentacion de portacion de armas de la

poblacion en general.

e Promocion Social
Realizar programas culturales y deportivos para la comunidad de Texistepeque,

para trabajadores y sus familias.

e Medio Ambiente
Otorgar permisos de tala y poda de arboles del municipio de Texistepeque, dar

aval ambiental a los negocios que por la naturaleza de su actividad puedan
causar algun dafio al medio ambiente, atender denuncias ciudadanas de tipo
ambiental, promover la Educacion en el cumplimiento de la legislacion

Ambiental.

e Mantenimiento y limpieza de instalaciones Municipales
Mantener ordenada y limpia todas las areas, responsables de llevar

correspondencia interna, orientar a los usuarios sobre localizacion de las areas.

e Unidad de la mujer
Gestionar ante las diferentes instancias el apoyo en la realizacion de

actividades, elaborar y desarrollar programas destinados a beneficiar mujeres

en cuanto a la equidad de género.

5.4.7.5. UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Realizar acciones de reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion,
capacitacion y control del Recurso Humano de la Municipalidad, asi mismo
establecer y aplicar politicas de Administraciéon e integracion del personal;
elaboracion de las diferentes planillas (Sueldo, Vacaciones, Horas Extras,
Aguinaldos, ISSS, AFP’S), calificacion de méritos y evaluaciones de

desempeiio.
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5.4.8. JORNADA LABORAL

Tabla 4. Horario de la Jornada Laboral.

HORA DE

DIAS LABORALES

LUNES A VIERNES

SABADO

HORA DE ALMUERZO

ENTRADA/SALIDA

8:00 a.m. a 5:00 p.m.

12:00 p.m. a 2:00 p.m.

8:00 a.m. a 12:p.m.

5.4.9. DIAS FESTIVOS Y VACACIONES

Tabla 5. Dias Festivos y Vacaciones

MES
ENERO
MARZO o
ABRIL

MAYO

JUNIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

NOVIEMBRE
DICIEMBRE

DIA
01-02
De Lunes Santo a
Lunes de Pascua
01
10
17

01-06

Ultimo Sabado
15
2
24-31

MOTIVO

Feriado por inicio de Afo
Semana Santa

Dia del Trabajador
Dia de la Madre
Dia del Padre
Fiestas Patronales de San
Salvador
Dia del empleado Municipal
Dia de la Independencia
Dia de los Difuntos

Fiestas Navidefias y de Fin de Ao

*Los dias de Asueto Establecidos por Decreto Legislativo
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5.4.10. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADOS

Tabla 6. Derechos y Obligaciones del Empleado.

LEY CAPITULO ARTICULO
Titulo VI
Derechos, Obligaciones y
Ley de la carrera Prohibiciones
Capitulo | Art. 59, 60

Administrativa Municipal De los derechos, obligaciones y

prohibiciones de los servidores
publicos

5.4.11. SANCIONES Y CAUSALES DESPIDO

De acuerdo a lo estipulado en la Ley de Servicio Civil se detallan las sanciones

y causales de despido en los siguientes articulos:

Tabla 7. Sanciones y Causales de Despido.

LEY CAPITULO ARTICULO
Capitulo VII
Ley del Servicio Social Régimen Disciplinario Art. 41, 43, 44, 45
(Sanciones)
Capitulo VIII
Ley del Servicio Social Despido y Destitucion Art. 52, 53,54

Régimen disciplinario
Capitulo |
Sanciones y causales

Art.62, 63, 64, 65, 66,
67, 68

Ley de la carrera
Administrativa Municipal

155



Universidad de El Salvador - Facultad Multidisciplinaria de Occidente ¢

5.4.12. PRESTACIONES DE LEY

5.4.12.1. SALARIO Y FORMA DE PAGO

Los empleados municipales recibiran su remuneracién de manera mensual por
medio de un depdsito realizado en el banco autorizado para tal funcion por la

municipalidad.

5.4.12.2. VACACIONES

Tienen derecho a gozar de vacaciones remuneradas por un periodo de 15 dias
anualmente, los empleados o trabajadores de la Municipalidad que no puedan

gozar de vacaciones en los dias de asueto, de acuerdo a lo establecido.

5.4.12.3. AGUINALDOS

Todo empleado que tenga un afio ininterrumpido de labores, recibe dentro de la
primera quincena del mes de diciembre de cada afio, un aguinaldo el cual es
calculado segun lo estipula el Codigo de Trabajo. Agquellos que no hayan
cumplido un afio de labores reciben, por concepto de aguinaldo, una cantidad

proporcional al tiempo laborado.

5.4.12.4. AFILIACION AL ISSS

Todo empleado de nuevo ingreso debera presentar a la Unidad de Recursos
Humanos copia del carnet de afiliacion al ISSS, de no encontrarse afiliado,
deberd presentar una fotografia tamafio cédula copia del Documento de
Identidad Personal DUI ampliada a 150% y partida de nacimiento reciente, para

posteriormente llenar ficha de inscripcion al ISSS.

5.4.12.5. SEGURO DE VIDA

El personal de la Alcaldia, funcionarios y empleados desde que ingresan a
laborar a la municipalidad tienen derecho al seguro de vida en caso de

fallecimiento o accidente de trabajo.
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5.4.13. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

A continuacion se detallan cada uno de los procedimientos a seguir para una
mejor ejecucion de las actividades aplicables a la Acogida e Insercion del

Nuevo Personal.

5.4.13.1. PROCEDIMIENTO DE INDUCCION AL PERSONAL DE
NUEVO INGRESO

ALCALDIA MUNICIPAL DE TEXISTEPEQUE

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Procedimiento: Induccion al Personal de Nuevo Ingreso.

Proporcionar al personal de nuevo ingreso lo
necesario para que conozca sobre la Mision, Vision,
Objetivo: estructura organizacional, asi como de las Politicas
y Lineamientos internos y externos que rigen a la

municipalidad.

Frecuencia: Variable.

DESCRICION NARRATIVA DEL PROCESO
Actividad Persona a Cargo Procedimiento
1 Jefe de Recursos | Recibe y da breve introduccion sobre
Humanos aspectos generales al nuevo personal
2 Hace entrega del manual de bienvenida
al personal de nuevo ingreso y folleto
(Ver anexo 12)
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Informa y explica sobre el contenido del
manual de bienvenida.

e Misidn y vision de la institucion

e Organigrama

e Condiciones de trabajo

e Normas de trabajo

e Derechos y obligaciones

Lleva al nuevo empleado en un recorrido
de reconocimiento a través de las

instalaciones de la Alcaldia Municipal.

Presenta a Jefes inmediatos del puesto
que tendra a cargo y a sus comparfieros

de trabajo.

Se hace entrega del documento que
contiene las funciones que desempefiara
en su trabajo diario y se realiza una

breve descripcion de las mismas.
Se le hace ver la importancia de las
politicas y procedimientos que debe

seguir cuando realiza sus funciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma 3. Induccién al Personal de Nuevo Ingreso.

Jefe de Recursos
Humanos

Inicio

Recibe al
empleado en su
primer dia.

v

Hace entrega del
manual de
bienvenida

v

Le proporciona
una breve
explicacion de lo
que el manual
contiene

v

Acompaiha al
empleado en un
recorrido por las
instalaciones de la
municipalidad

v

Presenta jefes

inmediatos y a

comparfieros de
trabajo

Brinda al
empleado una
breve explicacion
de sus funciones y
le hace entrega
del manual de

funciones

Le explica las
politicas y valores
que rigen a la
municipalidad
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5.5. REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

DECRETO N° __ del 2014.

El Concejo Municipal de la Alcaldia del municipio de Texistepeque,

Departamento de Santa Ana.
Considerando:

l. Que es necesario establecer las reglas de trabajo, para mayor eficiencia
y efectividad en los servicios que la Municipalidad presta a la poblacion
en atencion a la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, la cual es
necesario armonizarla con la normativa interna;

Il. Que para que se cumplan con los fines y propdésitos Institucionales, es
necesarios que la municipalidad actualice el Reglamento Interno de
Trabajo, que establezca y regule los derechos y obligaciones
provenientes de las relaciones laborales entre Municipalidad y los
empleados municipales.

Il. Que el Reglamento Interno de Trabajo forma parte de los Instrumentos
Juridicos de la Municipalidad, y sirva como herramienta administrativa

para el mejor desarrollo de sus funciones.

POR TANTO:

En uso de las facultades que le confiere el Cddigo Municipal en el Art. 3

numeral 4y 5, y el Art.30 numeral 4:
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DECRETA: el siguiente REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE TEXISTEPEQUE, DEPARTAMENTO DE SANTA
ANA.

CAPITULO |
DISPOSICIONES PRELIMINARES

Art.1.- El presente Reglamento Interno de Trabajo, tiene por objeto establecer
con claridad las reglas obligatorias de orden técnico y administrativas a que
deben sujetarse los empleados de la Municipalidad de Texistepeque, en la

ejecucion o desarrollo del trabajo.

Art. 2.- Las oficinas centrales de la Alcaldia Municipal de Texistepeque, estaran
ubicadas en el Barrio San Esteban, de esta poblacion, pero podran

establecerse otras oficinas en los lugares que determine el Concejo Municipal.

Art. 3.- El Concejo Municipal estd conformado por el Alcalde, el Sindico, seis
Regidores Propietarios y cuatro Regidores Suplentes, y es asistido por una

Secretaria nombrada fuera de su seno.

Art. 4.- El Alcalde es el representante legal y administrativo del Municipio. Es el

titular del Gobierno y de la Administracion Municipal.

Art. 5.- La Administracibn Municipal estara a cargo del Alcalde y su Concejo,
Jefes de Secciones, y demas representantes designados por el Concejo,
quienes se encargaran de la distribuciéon del trabajo, de su coordinacién,
control, calidad y vigilancia, a fin de que los trabajadores de la Municipalidad
cumplan todas las ordenes, instrucciones y recomendaciones dictadas por la

Municipalidad en lo relacionado a la ejecucion y desarrollo del trabajo.
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Art. 6.- Los Jefes de Secciones son responsables de velar por el estricto
cumplimiento de las obligaciones de los trabajadores a su cargo y de reportar
las faltas de estos por el incumplimiento de sus obligaciones. Todos los
trabajadores son responsables del estricto cumplimiento de sus obligaciones
emanadas del Cédigo Municipal, leyes, ordenanzas, del presente reglamento y
demas fuentes del derecho laboral.

En caso de incumplimiento, todos los empleados de la municipalidad
guedaran sujetos a las sanciones reguladas en el Régimen Disciplinario de la
Ley de la Carrera Administrativa Municipal correspondientes, sin perjuicio de la

responsabilidad civil o penal en que incurran.

CAPITULO I
REQUISITOS DE INGRESO Y PERMANENCIA

Art. 7.- Todas las personas que pretendan prestar sus servicios para la

Municipalidad, deberan cumplir con los siguientes requisitos:

a) Ser de honradez notoria,

b) Observar buena conducta publica y privada,

c) Demostrar espiritu de servicio a la comunidad,

d) Tener buenas relaciones interpersonales,

e) Estar al dia con sus obligaciones con la municipalidad,

f) Presentar su Hoja de Vida actualizada,

g) Llenar el formulario de Solicitud de Ingreso,

h) Presentar copia de los siguientes documentos: Documento Unico de
Identidad (DUI), Numero de Identificacion Tributaria (NIT), Tarjeta de
Afiliacion del 1SSS, Tarjeta de Numero Unico Previsional (NUP),
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Ultimo certificado de estudios, Constancias de trabajos anteriores,
Recomendaciones o certificados sobre su capacidad,
i) Y, las demas que el Concejo Municipal determine.
Los empleados deberan actualizar anualmente su hoja de vida y
completar la documentacién que el Concejo Municipal determine, ademas
deberan cumplir los demas requisitos que el presente Reglamento establece en

relacion al ingreso de nuevos empleados.

CAPITULO Il
DE LA JORNADA DE TRABAJO Y DE LA SEMANA LABORAL

Art. 8.- Las horas laborales seran diurnas y la jornada ordinaria de trabajo
estara divida en dos etapas comprendidas de las ocho a las doce horas la
primera etapa y, la segunda etapa, iniciara a las catorce horas y concluira a las
diecisiete horas de lunes a viernes y el dia sébado, una sola etapa de las
ocho a las doce horas.

CAPITULO IV
DEL PAGO DE LOS SALARIOS

Art.9.- El salario se pagarda en moneda de curso legal, en la tesoreria de la

Alcaldia Municipal, a través de depositos en cuenta de ahorro de banco.

Art. 10.- Los salarios se haran efectivos a los trabajadores en los ultimos diez

dias de cada mes.
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Art. 11.- Se haran las retenciones de salario hasta el limite legal para cubrir:
pensiones alimenticias, cotizaciones, impuestos 0 por cualquier otro concepto
gue permita o exija la ley; detallandose en el comprobante de pago dichos

descuentos.

CAPITULO V
ASUETOS Y VACACIONES

Art. 12. El dia de descanso semanal sera el domingo. Los empleados de la

municipalidad gozaran de asueto remunerado durante los siguientes dias:

a) Unoy diez de mayo

b) Quince de Septiembre

c) Dos de Noviembre

d) Dia del Empleado Municipal.

e) Del 19 de diciembre al 3 de enero (incluye Fiestas Patronales).

f) Semana Santa

g) Fiestas Agostinas, cuyas fechas seran determinadas mediante Acuerdo

Municipal pronunciado por el Concejo de la municipalidad.

Los empleados que estén laborando por contrato, gozaran de vacaciones
anuales remuneradas por un periodo de quince dias habiles; dicho periodo sera
determinado por el Concejo Municipal. A excepcion de los empleados que
estando por contrato desempefien cargos administrativos que tengan que
gozar sus vacaciones de igual forma que los empleados que laboren bajo

el sistema de Ley de Salario.

Los empleados que laboren bajo la Ley de Salarios gozaran de sus

vacaciones en tres periodos comprendidos en la época de Semana Santa,
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fiestas agostinas, Fiestas navidefias Yy patronales del municipio que se
celebran del 19 al 27 de diciembre.

CAPITULO VI
LICENCIAS Y REGULACIONES DE PREVISION SOCIAL

Art. 13.- Los empleados de esta alcaldia tendran derecho a gozar de licencia en

los casos siguientes:

a) Para cumplir obligaciones de caracter publico establecidas por la ley u
ordenadas por autoridad competente. En estos casos la alcaldia debera
pagar al empleado, una prestacién equivalente al salario ordinario que
habria devengado en el tiempo que requiere el cumplimiento de dichas
obligaciones.

b) Por contraer matrimonio, los empleados gozaran de tres dias de licencia
con goce de sueldo, y para su comprobacion servira Unicamente la
presentacion de la partida de matrimonio respectiva.

c) Para cumplir las obligaciones familiares que racionalmente reclamen su
presencia, como los casos de muerte o enfermedad grave de su conyuge
o compairiero(a) de vida, hijos, madre, padre y hermanos.

d) Por razones de estudio tendra derecho a dos horas diarias, previa
comprobacién de matricula y horario.

e) Por maternidad. La Municipalidad concedera a las empleadas doce

semanas de descanso en concepto de licencia por maternidad.

Art.14.- La Municipalidad reconocera en concepto de subsidio a los empleados
gue estén  sujetos al régimen del Instituto Salvadorefio del Seguro Social,

el porcentaje del salario que devenguen que no sea cubierto por el Instituto.
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Art.15.- La Municipalidad podrd conceder permisos de caracter personal hasta
un méaximo de cinco dias completos, en el afio con goce de sueldo y licencias
sin goce de sueldo previa autorizacion del Concejo Municipal por el periodo que

se autorice.

Art.16.- Todo permiso o licencia, de la naturaleza que sea, debera pedirse con
al menos dos dias de anticipacion, salvo casos extraordinarios en los que esto
no sea factible. Para ello, el empleado debera llenar el formulario que la
Municipalidad proporcione al efecto, en él se establecera el motivo de la

ausencia.

Art.17.- Por regla general no podra concederse licencia a tres empleados el
mismo dia, salvo en casos especiales previamente comprobados; esto con el fin
de no descuidar la atencion al publico y el normal funcionamiento de la

Municipalidad.

Art. 18.- En todo lo no regulado en este capitulo, los empleados se regiran en lo
qgue fuere aplicable y no contrarie lo establecido en este reglamento, por la ley

de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.

CAPITULO VII
CONTROL DE ASISTENCIA Y AUSENCIA DE LOS EMPLEADOS

Art. 19.- La asistencia y permanencia de los empleados en sus puestos de
trabajo durante el desempefio de sus labores, sera controlada en la
formay por los medios que la Municipalidad considere adecuado en cada

lugar de trabajo.

Se establece como mecanismo de control de asistencia el reloj
marcador, el cual se utilizara para registrar el ingresoy salida de los

empleados, al inicioy termino de las etapas que comprende la jornada
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laboral a que se refiere el Art. 8 de este reglamento, en consecuencia,
los empleados, estan obligados a registrarse enla forma establecida.

Los empleados que por razones laborales se les asignen tareas
fuera de las instalaciones de la oficina central dela Alcaldia Municipal, y
por ello, no hayan registrado su ingreso o salida, enla forma establecida
en el inciso anterior, deberan presentar por escrito ala persona encargada
de la Unidad Recursos Humanos, las justificaciones correspondientes,

avaladas por el Jefe delarea ala que pertenezca el empleado.

Los empleados que estén destinados para realizar tareas, de forma
permanente, fuera de las instalaciones centrales de la Alcaldia Municipal,
ESTARAN EXONERADOS DE LA UTILIZACION DEL RELOJ MARCADOR,
pero para su control de asistencia, se seguiran implementando los medios

utilizados hasta ahora.

Art.20.- La omisién del registro de ingreso o salida injustificada hara presumir la
inasistencia o abandono del empleado en la correspondiente jornada, salvo

prueba en contrario.

Art.21.- Se considera como ausencia injustificada la inasistencia al trabajo en
dia laboral, si el empleado no justifica la causa que lo motivo, la cual debera
presentarse dentro de las veinticuatro horas subsiguientes al dia de ausencia.

Art.22.- Toda llegada tardia a las labores por parte del empleado, dara lugar a
que se le descuente de su salario, la porcion que corresponda a la unidad de

tiempo que se tarde en llegar.

Se considerara como llegada tardia, el ingreso del empleado fuera del
horario establecido; sin embargo, se concede como tiempo de tolerancia un
limite de siete minutos en el horario de entrada con un maximo de cinco dias

al mes, lapso que no afectara el monto del salario.
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CAPITULO VI
AGUINALDOS

Art. 23.- Los empleados tendran derecho al cien por ciento de aguinaldo que
la Municipalidad defina por medio de acuerdo municipal, siempre vy
cuando tenga el afio completo de prestar sus servicios para esta Alcaldia,

caso contrario sera entregado de manera proporcional.

Art. 24.- El aguinaldo se pagara a los trabajadores que tengan derecho a él, en

el lapso comprendido entre el diez y el veinte de diciembre de cada afio.

Art. 25.- Los trabajadores que al doce de Diciembre no tuvieren un afio de
servicio, recibirdn la parte proporcional al tiempo laborado, de la cantidad que
les habria correspondido si hubiese completado un afio de servicio a la fecha

indicada.
CAPITULO IX
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES
Art. 26.- Son obligaciones del trabajador:

1. Obedecer las instrucciones que reciban de sus jefes en lo relativo al
desempeiio de sus labores.

2. Desempefiar el trabajo con diligencia y eficiencia apropiadas y en forma,
tiempo y lugar convenido.

3. Guardar rigurosa reserva de los actos de la Municipalidad de los cuales
tuviere conocimiento por razon de su cargo y sobre los asuntos
administrativos cuya divulgacibn pueda causar perjuicios a la
Municipalidad.

4. Observar buena conducta en el lugar de trabajo o en el desempefio de

sus funciones.

169



Universidad de El Salvador - Facultad Multidisciplinatia de Occidente

5. Restituir en el mismo estado en que se entregd, los materiales que la
Municipalidad les hubiere proporcionado para el trabajo y que no
hubieren utilizado, salvo que dichos materiales se hubieren destruido o
deteriorado por caso fortuito o fuerza mayor o por vicios provenientes de
su mala calidad o defectuosa fabricacion.

6. Conservar en buen estado los instrumentos, maquinaria y herramientas
propiedad de la Alcaldia Municipal que estén a su cuido.

7. Prestar auxilio en cualquier tiempo que se necesite, cuando por siniestro
0 riesgos inminentes de la infraestructura de la Alcaldia, peligren la
integridad personal o los intereses de la Municipalidad o de sus
comparnieros de trabajo.

8. Someterse a los examenes médicos cuando fueren requeridos por las
autoridades administrativas, con el objeto de comprobar su estado de
salud.

9. Observar estrictamente todas las prescripciones concernientes a la
higiene y seguridad establecidas por las leyes, reglamentos vy
disposiciones administrativas; y las que indica la Municipalidad para
seguridad y proteccion de los trabajadores y de los lugares de trabajo.

10. Atender con prontitud y cortesia a los visitantes o usuarios de servicios
municipales, guardarles la consideracién debida de modo que no se
origine queja por mal servicio, maltrato o falta de atencién.

11.EIl personal debera usar uniforme, correctamente, limpio, ordenado y no
le podra estampar distintivos de Politica Partidarista.

12.Mantener limpia el area de trabajo y equipo que utilice.

13.Guardar la debida consideracion y respeto hacia sus jefes y compafieros,
mantener la armonia en su lugar de trabajo.

14.Cumplir con el presente Reglamento Interno de Trabajo, y

15.Todas las que les imponga el Cadigo de Trabajo, la Ley del Servicio Civil

y las demas fuentes de obligaciones laborales.
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Art. 27.- Se prohibe a los trabajadores:

1. Abandonar las labores durante la jornada de trabajo sin causa justificada
o licencia del jefe inmediato.

2. Hacer cualquier clase de propaganda o proselitismo politico en el lugar
de trabajo y durante el desempefio de las labores.

3. Portar armas de cualquier clase durante el desempefio de las labores, a
menos que aquellas sean necesarias para la prestacion de los servicios
publicos.

4. Hacer cualquier clase de recreacion en las instalaciones de la Alcaldia
involucrando a personas particulares, provocando con esto una

desatencion al publico.

Art. 28.- Son obligaciones del patrono, las siguientes:

1. Pagar a los trabajadores su salario en la forma, cuantia, y fecha
establecida.

2. Pagar al trabajador una prestacién pecuniaria equivalente al salario
ordinario, que habria devengado durante el tiempo que dejare de trabajar
por causas imputables a la Municipalidad.

3. Proporcionar al trabajador los materiales necesarios para el trabajo; asi
como las herramientas y utiles adecuados para el desempefio de las
labores, cuando no se haya convenido que el trabajador proporcione
éstos ultimos.

4. Guardar la debida consideracion a los trabajadores, absteniéndose de
maltratarlos fisica o verbalmente.

Conceder licencias a los trabajadores
Pagar al trabajador los gastos de transporte y viaticos, cuando por
razones laborales deba trasladarse a un lugar distinto del lugar de

trabajo.
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7. Cumplir con el presente Reglamento Interno de Trabajo, y Manual de
organizacion y funciones.

8. Todas las que les imponga el Cédigo de Trabajo, la Ley del Servicio Civil
y la Ley de la Carrera Administrativa y Municipal, asi como las demas

fuentes de obligaciones laborales.

Art. 29.- El Concejo Municipal no podra:

1. Influir en sus trabajadores en cuanto al ejercicio de sus derechos
politicos y religiosos, y en lo relativo al ejercicio del derecho de
asociacion profesional.

2. Hacer por medios directos o indirectos, distincion o discriminacion entre
los trabajadores por sus condiciones de agremiados, convicciones
religiosas o politicas, raza, sexo, origen social, nacionalidad, o tomar
represalias contra ellos por el mismo motivo.

3. Retener herramientas u objetos propiedad de los trabajadores, para
garantizar el cumplimiento de las obligaciones de éstos; o para hacerse
pago a titulo de indemnizacién por los dafios y perjuicios que les hubiere
ocasionado por cualquier causa.

4. Hacer o autorizar colectas o suscripciones obligatorias entre los
trabajadores.

5. Pagar los salarios con cualquier otro simbolo que no fuere moneda de
curso legal.

6. Reducir, directa o indirectamente los salarios que paga, asi como
suprimir o disminuir las prestaciones sociales que se suministran a los
trabajadores, salvo exista causa legal.

7. Ejecutar cualquier acto que directa o indirectamente tienda a restringir los

derechos que el Cadigo de Trabajo, la Ley de la Carrera Administracién
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Municipal y deméas fuentes de obligaciones laborales confieran a los
trabajadores.
CAPITULO X

SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Art.30.- La Municipalidad debera gestionar el cabal cumplimiento de las
disposiciones legales en materia laboral, asi como los pactos o convenios
colectivos suscritos por el comité de Seguridad y Salud Ocupacional. También
otorgard a los trabajadores seguridad y proteccion necesaria de sus
actividades, dando prioridad a los aspectos vinculados a la seguridad y salud,
tales como art. 77-84 Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de

Trabajo:

a. Herramientas de trabajo en cantidad suficiente y calidad adecuada.
Implementos de proteccién personal, de las utilizadas en trabajo de
campo o en la municipalidad

c. Instalaciones y ambientes adecuados para el desarrollo del trabajo:
verificacion, iluminacién, proteccion contra la intemperie, servicios
higiénicos, equipos extinguidores de incendio, etc.

d. Botiquin de primeros auxilios.

Art.31.- Por su parte los trabajadores deberan cumplir lo siguiente (art. 85 Ley

General de Prevenciéon de Riesgos en los Lugares de Trabajo)

a. Cumplir con las reglas de seguridad e higiene ocupacional
establecidas, mereciendo sancién quienes infrinjan y/o pongan en
peligro su vida o salud o la de otros trabajadores, asi como de la
seguridad de las instalaciones.

b. Utilizar los implementos de seguridad que proporciona la
Municipalidad.
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c. Contribuir obligatoriamente al desarrollo del programa y campafia
de seguridad.

d. Comunicar todo Accidente de Trabajo al Presidente de la
Comision, a la

e. Jefatura de Personal o al Alcalde por mas leve que sea.

CAPITULO XI
DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS Y MODO DE APLICARLAS

Art.32.- La Municipalidad podra dar por terminado el contrato individual de
trabajo, en las circunstancias y condiciones reguladas en el CAdigo de Trabajo y
demas leyes que fueren aplicables, y ademas si el empleado incurriere en faltas

disciplinarias, en los casos siguientes:

1. Por haber engafiado a la municipalidad al celebrar el contrato,
presentandole recomendaciones o certificaciones falsas sobre su aptitud.
Por negligencia reiterada en el trabajo.

Por la pérdida de la confianza de la Municipalidad en el trabajador.

4. Por divulgar asuntos administrativos de la Municipalidad que puedan causar
perjuicios a la misma.

5. Por actos graves de inmoralidad cometidos por el trabajador dentro de las
instalaciones Municipales; o fuera de éstos, cuando se encuentre en el
desempeiio de sus labores.

6. Por cometer actos de irrespeto en contra de los miembros del Concejo
Municipal o algun Jefe Municipal, especialmente en el lugar de trabajo o
fuera de él, durante el desempefio de las labores. Todo sin que hubiere
procedido provocacion inmediata de parte del jefe.
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7. Por cometer actos que perturben gravemente el orden en la Alcaldia
Municipal o cualquiera de sus dependencias, alterando el normal desarrollo
de las labores.

8. Por poner en grave peligro, por malicia 0 negligencia, la seguridad de los
bienes inmuebles, muebles, materiales, herramientas y demas objetos
propiedad Municipal.

9. Por faltar a sus labores sin permiso del jefe inmediato superior o0 sin causa
justificada, durante dos dias laborales completos y consecutivos; durante
tres dias laborales no consecutivos en un mismo mes calendario.

10.Por desobedecer a su jefe inmediato, Alcalde o a sus representantes en
forma manifiesta, sin motivo justo y siempre que se trate de asuntos
relacionados con el desempefio de sus labores.

11.Por ingerir bebidas embriagantes o hacer uso de narcéticos o drogas
enervantes en el lugar de trabajo o por presentarse a sus labores bajo los

efectos de éstos.

Art.33.- Los Jefes inmediatos podran amonestar verbalmente y en privado al
personal bajo su cargo, cuando éste cometa faltas leves en el desempefio de
sus funciones o0 en su conducta personal, la cual afecte a la institucion. Los
mismos jefes podrdn amonestar por escrito al personal que reincida en las
faltas de la misma naturaleza; cuando cometa faltas de naturaleza distinta o
cuando la gravedad de la falta, no amerite una suspension disciplinaria. La
aplicacion de suspensiones disciplinarias como la terminacion del contrato
individual de trabajo sin responsabilidad para la municipalidad, sera aplicada

por el Alcalde previa autorizacion del Concejo Municipal.

Las amonestaciones por escrito seran incorporadas al expediente laboral

del empleado.
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Art.34.- Para efectos de la aplicacion de las sanciones por infracciones
cometidas por los empleados municipales, se aplicar4 el Régimen Disciplinario

contenido en el Titulo VII de la Ley de la Carrera Administrativa y Municipal.

CAPITULO XlI

DISPOSICIONES FINALES, PUBLICIDAD Y VIGENCIA

Art.35.- Lo no previsto en el presente Reglamento, se resolvera conforme lo
dispuesto en la Ley de la Carrera Administrativa y Municipal y la legislacion
laboral aplicable y, sus disposiciones se entenderan sin perjuicio de mejores
derechos establecidos a favor de los trabajadores por las leyes, contratos,

convenciones o arreglos colectivos de trabajo o las costumbres.

Art.36.- El presente reglamento Interno de Trabajo, se hara del
conocimiento de todos los empleados municipales, proporcionandoles una

fotocopia a cada uno.

Art.37.- Derogase el Reglamento Interno promulgado con anterioridad al

presente y, cualquier otra disposicién que lo contrarie.

Dado en la Alcaldia Municipal de Texistepeque, Departamento de Santa Ana, a

los del mes de del afio dos mil catorce.

JOSE ARMANDO PORTILLO PORTILLO

ALCALDE MUNICIPAL
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5.6.1. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
A continuacion se detallan cada uno de los procedimientos a seguir para una

mejor ejecucion de las actividades aplicables al Régimen Disciplinario.

5.6.1.1. PROCEDIMIENTO DE TRAMITACION DE
SUSPENSIONES DE EMPLEO.

ALCALDIA MUNICIPAL DE TEXISTEPEQUE

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Procedimiento: Tramitacion de suspensiones de empleo.

Permitir que dentro del contexto de un proceso
disciplinario se ejerza una funcidon preventiva
especifica encaminada a impedir la vulneraciéon del
Objetivo: orden disciplinario y la defraudacion del patrimonio
publico, o su continuidad o reiteracion, solicitando la
suspension temporal del empleo con las demas

medidas que se estime conveniente.

Frecuencia: Eventual.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

Actividad Persona a Cargo Procedimiento
1 Jefe de Recursos | Tiene conocimiento de la existencia de
Humanos una irregularidad cometida por un

trabajador e investiga y analiza la

veracidad de los hechos en condiciones

de forma, tiempo y lugar.
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Verifica si el empleado cuenta con
antecedentes de mala conducta en su

respectivo expediente.

Inicia procedimiento para la elaboracion
del Acta Administrativa, considerando la
gravedad del caso y la contundencia de

las pruebas recabadas.

Redacta la irregularidad cometida por el
empleado, considerando las
circunstancias de modo, tiempo y lugar,

en que sucedieron los hechos.

Hace del conocimiento del empleado en
cuestion con toda precision las

irregularidades que se le imputan.

Determina en base a la gravedad o
reincidencia si amerita suspension de

empleo.

De no ameritar suspension el Jefe de la
unidad de recursos humanos debera
anexar una amonestacion al expediente
disciplinario del empleado firmada tanto

por él como por el empleado.
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10

11

12

13

14

Alcalde municipal

Comision disciplinaria

municipal

Si amerita suspension del empleo sin
goce de sueldo, elabora un acta dirigida
al Alcalde municipal detallando con
claridad los hechos.

Analiza el caso y determina la magnitud
de la suspensidbn que deberd ser

aplicada.

¢Es igual o menor a cinco dias?

Si:
Sancionara inmediatamente. Envia

notificacion al empleado.

No:

De ser una suspension mas severa, el
caso pasa a manos del Comision
disciplinaria municipal que recibe toda la

documentacion que sustenta el caso.

Recibe documentaciéon del caso, la

informacioén es analizada.

Cita al empleado para que presente su

version de los hechos que se le imputan.

Elabora dictamen que contiene la
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15

16

Jefe de

humanos

recursos

resolucion de la comisibn con la
magnitud del castigo si lo hubiese, lo
rubrica y firma el presidente de la
comisiéon. El dictamen es enviado a la

oficina de Recursos Humanos.

Recibe dictamen y notifica al empleado

la resolucion final de la Comision.

Agrega sancion al expediente del

empleado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma 4. Tramitacion de suspensiones de empleo.
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5.5.1.2. PROCEDIMIENTO DE TRAMITACION DE DESPIDOS

ALCALDIA MUNICIPAL DE TEXISTEPEQUE

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Procedimiento: Tramitacion de Despidos.

Registrar en el Sistema de Némina la conclusion de

Objetivo: la relacion laboral entre la Municipalidad y el
trabajador.
Frecuencia: Eventual.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

Actividad Persona a Cargo Procedimiento
1 Jefe de Recursos | Determina la baja de personal.
Humanos

¢, Cuél es la causa de la baja?

En caso de que cause baja por

renuncia:

2 Revisa los documentos originales de las

causas de la Renuncia.
3 Recaba firma de autorizacion del alcalde
municipal en el Formato de movimiento

de personal.

4 Registra en el Expediente de Personal,
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el movimiento de baja.

Realiza la baja definitiva del empleado
en NOmina y archiva original el
Movimiento de personal, la Renuncia en
original y la Credencial institucional de
identificacion en  original en el

Expediente.

En caso de que cause baja por Acta

Administrativa (Destitucion):

Recibe de la comisién municipal, el Acta
administrativa  con la  resolucion
administrativa que decreta la rescision de
la relacién laboral, sin responsabilidad
para la Municipalidad.

Registra en el Expediente de Personal,

el movimiento de baja.

Elabora el reporte de baja en original y
recaba firma del Alcalde Municipal,
dirigido al trabajador para informarle que

se ha rescindido la relacién laboral.

Entrega al trabajador el informe de baja

en original y le informa que se ha

183



Universidad de El Salvador - Facultad Multidisciplinatia de Occidente

10

11

rescindido la relacion laboral y archiva,
en el Expediente del trabajador
cronologicamente en forma permanente
y como acuse de recibo, la copia del
reporte de baja y copia del Formato de

movimiento de personal.

Solicita y recibe del trabajador Ila
Credencial institucional de identificacion,

Archiva el Acta administrativa en original,
el reporte de baja, en copia, la
Credencial institucional de identificacion,
en original y el Formato de movimiento
de personal en copia, en el Expediente
del trabajador de manera alfabética

permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma 5. Tramitacion de Despidos.
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5.5.1.3. PROCEDIMIENTO DE GESTION DE PERMISOS,
LICENCIAS Y VACACIONES

ALCALDIA MUNICIPAL DE TEXISTEPEQUE

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Procedimiento: Gestion de Permisos, licencias y vacaciones.
o Llevar el control de todos los permisos, licencias y
Objetivo: _
vacaciones de todos los empleados.
Frecuencia: Mensual.
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO
Actividad Persona a Cargo Procedimiento
1 Empleado Llena el formato para permisos.
2 Lo presenta en la oficina de Recursos
Humanos
3 Jefe de Recursos | Recibe el formato de premiso completo y
Humanos revisa en el expediente del empleado el
estado actual de sus permisos de ley.
¢ Tiene derecho al permiso al que aplica?
4 De tener derecho:
Autoriza con su firma el formato de
permiso y lo comunica al empleado.
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Archiva en el expediente personal del
empleado el permiso y realiza el
respectivo descuento de tiempo al que

dispone anualmente por derecho de ley.
De no tener derecho:
Comunica al empleado que no se le ha

concedido el permiso solicitado.

Archiva solicitud de permiso denegado

en el expediente personal del empleado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma 6. Gestion de Permisos, licencias y vacaciones.
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5.5.1.4. PROCEDIMIENTO DE CONTROL DEL AUSENTISMO

ALCALDIA MUNICIPAL DE TEXISTEPEQUE

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Procedimiento: Control del Ausentismo.
o Registrar en el Sistema de Nomina la ausencia del
Objetivo: .
empleado en su puesto de trabajo.
Frecuencia: Mensual.
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

Actividad Persona a Cargo Procedimiento

1 Jefe de Recursos | Descarga del sistema digital de

Humanos marcacion la asistencia mensual de cada
empleado.

2 Analiza y elabora informe individual de
horas registradas en el sistema de
marcacion.

3 Recaba listado de licencias y permisos
solicitadas por el empleado.

4 Solicita a los empleados que se reporten
individualmente para corroborar los datos
de su asistencia en el conglomerado de
horas acumuladas en el mes.
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Empleado Revisa si el informe esta acorde con su

asistencia al trabajo.

¢ Esta de acuerdo?

De estar de acuerdo, da el visto bueno

de su reporte y firma el reporte.

De no estar de acuerdo, presenta
constancias de justificacion de su
ausencia del trabajo o bien de que
estuvo en su puesto de trabajo e las
horas que se le imputan no haber

estado.
Jefe de Recursos | Rectifica el total de horas acumuladas en
Humanos el mes y da el visto bueno rubricando su

firma de autorizacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma 7. Proceso de Control de Ausentismo.
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5.6. MANUAL DE CAPACITACIONES Y DESARROLLO DEL
PERSONAL

5.6.1. INTRODUCCION

En la actualidad, las municipalidades enfrentan el reto de adaptarse y participar
en el adecuado desarrollo que la gestion municipal les demanda, ya que la
misma les exige mejorar y fortalecer sus capacidades institucionales, bajo esta
premisa y considerando el marco establecido en la ley de la Carrera
administrativa Municipal, el presente manual plantea una serie de acciones que
contribuira a elevar la calidad de los servicios que proporciona la municipalidad

de Texistepeque.

Este manual es el documento administrativo que establece los planes y
programas de capacitacion dirigidos y proyectados para el fortalecimiento de
capacidades de los empleados municipales. Este instrumento busca
proporcionar en forma ordenada y sistematica la informacion referente a sus
planes, programas y procedimientos, definidos por la municipalidad con el

propésito de optimizar y facilitar la adecuada descripcion detallada en el mismo.

Este comprende en el contenido objetivos, base legal, base tedrica, el ambito
de aplicacion, los tipos de capacitacion, identificacién, las necesidades de
capacitacién, las medidas para el disefio e implementaciéon de planes y

programas de capacitacion de la Municipalidad de Texistepeque.

El presente documento se denomina Manual de Capacitaciones y Desarrollo del
Personal de la municipalidad de Texistepeque, el cual se elabor6 considerando
la importancia de ampliar y fortalecer las capacidades de los empleados de la
institucion.
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5.6.2. OBJETIVOS

5.6.2.1. OBJETIVO GENERAL

Fortalecer e incrementar el desarrollo integral de los empleados de la
municipalidad por medio de la implementacion de programas de capacitaciones
y desarrollo del personal a fin de propiciar una mejora continua y consecuente
de conocimientos, enfocada a brindar una buena atencién a los ciudadanos de

Texistepeque.

5.6.2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Propiciar la mejora continua de los empleados que laboran en la
municipalidad.

e Contribuir a elevar la calidad de la atencion y servicios que ofrece la
Municipalidad.

e Fortalecer la capacidad administrativa financiera y técnica de la
Municipalidad.

e Favorecer el cumplimiento eficiente de las labores establecidas para los
diferentes cargos.

e Promover el conocimiento de los empleados de la municipalidad
procurando para ello su vinculacion personal con los objetivos de la

Municipalidad y al desarrollo de una gestion moderna y transparente.
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5.6.3. BASE LEGAL

Tabla 8. Base Legal para el Manual de Capacitacion y Desarrollo del Personal

ITEM N. NORMATIVA LEGAL ARTICULOS
1 Constitucion de la Republica 40
2 Caodigo Municipal 4. lit. 30

3 Ley de la Carrera Administrativa Municipal = 1,47,49 lit.1, 50,59 lit.11

5.6.4. METODOLOGIA

Para la elaboracion del presente manual, planes y programas de Capacitacion,
de la municipalidad de Texistepeque se aplic6 una metodologia participativa en
la que se tuvo el involucramiento de la Secretaria Municipal, el Manual
Genérico, en el marco de la asesoria y acompafiamiento a los procesos de

fortalecimiento y modernizacion institucional.

El conocimiento actualizado de las necesidades o requerimientos de
capacitacion del recurso humano que se desempefia en los diferentes puestos
de trabajo dentro de la municipalidad, constituye el punto de partida de todo
proceso planificado de la capacitacion en cualquier entidad, orientando la
estructuracion y desarrollo de planes para el fortalecimiento y/o adquisicion de

conocimientos y habilidades del recurso humano.

En este contexto la Municipalidad de Texistepeque identifico sus requerimientos
de capacitacion a fin de planificar procesos que orienten la realizacion de
eventos de capacitacion que produzcan impactos positivos en el desempefio del

recurso humano en sus respectivos puestos de trabajo.
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El Manual de Capacitaciones y desarrollo del personal, que aqui se presenta ha
sido disefiado y estructurado tomando en cuenta la organizacion municipal
actual, los resultados periédicos de las evaluaciones de desempefio laboral
requeridas por las normas técnicas de control interno especificas de la
Municipalidad de Texistepeque, las innovaciones tecnolégicas y otros
elementos; tomando en cuenta que los empleados son el recurso mas valioso al
cual debe proporcionarsele oportunidades para mejorar sus habilidades, ya que
este proceso les permitira responder de mejor forma a sus responsabilidades

dentro de la administracién municipal.

El disefio del presente manual implico llevar a cabo un proceso que comprendio

los momentos y actividades que se describen a continuacion:

e Revision y analisis de los manuales genéricos para la gestién
administrativa municipal basados en la Ley de la Carrera Administrativa
Municipal, realizar un proceso de investigacion que contribuyé a
diagnosticar las necesidades de capacitaciéon de la municipalidad y que

sirvieron de base para la elaboracion del presente manual.

e Elaboracion y andlisis de una propuesta que comprenda los elementos
considerados en el marco de ley de la Carrera Administrativa Municipal,
asi como otras leyes relacionadas al ambito municipal, que a su vez
estén basados en los principios de organizaciéon y administracién. Por
otra parte es importante la validacion del presente manual, socializarlo
con el personal de la municipalidad, a efecto de favorecer el

apropiamiento y la implementacion.
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Como resultado del proceso antes mencionado quedo definido el presente
manual, destacando su importancia, en el marco de planes y programas de
capacitacion especificados por la municipalidad y de la implementacion de la

Carrera Administrativa Municipal.

5.6.5. ELEMENTOS DE LA CAPACITACION

La Municipalidad de Texistepeque tiene como elementos de politica institucional
para Orientar los procesos de capacitacion y desarrollo del personal los

siguientes:

e La capacitacion constituye un medio de apoyo que busca generar en los
funcionarios cambios significativos en las formas de pensar, sentir y
actuar, a través de un proceso de aprendizaje continuo. Se trata de un
proceso que permita la creacién colectiva de capacidades nuevas (no
sélo una suma de capacidades Individuales) en funcién de los propésitos
institucionales, traducidos en la consecucion de los objetivos del Plan de

Capacitacion de esta Municipalidad.

e Todo empleado de la Municipalidad, independientemente de su nivel
funcionarial o situacion con respecto al grado de confianza y actividad
desarrollada tendra oportunidad de ser capacitado y ampliar sus
oportunidades de desarrollo personal y profesional.

e Por medio de la capacitacion se orientara el fortalecimiento del
compromiso de los empleados municipales con una gestion efectiva y
transparente para elevar la confianza de los habitantes hacia la

municipalidad.
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e La capacitacion, es un proceso de gestion humana y de formacion de los
funcionarios, por lo que han de orientarse hacia el mejoramiento de la
capacidad de la organizacién para desarrollar sus actividades y prestar
mas eficientemente los servicios publicos bajo su responsabilidad, lo cual
supone capacidad de aprendizaje colectivo para comprender el entorno y

sus demandas.

e Con el objeto de organizar la capacitacion de Administracion Municipal,
el plan de capacitacion se formulé e implementara anualmente y su
actualizacion, estara basado en las necesidades identificadas por medio
de un diagnadstico, este diagndstico se vinculara al manual Descriptor de
Cargos a patrtir de los perfiles requerido para cada cargo y su eficiente
desempefio, y el manual de Evaluacion del Desempefio por las
competencias requeridas por el personal segin su nivel funcionarial al
gue pertenece; asi como con el manual del sistema retributivo porque la
mejora salarial y estimulos se vinculan al cumplimiento de méritos y

requisitos de capacitacion para cada cargo laboral.

5.6.6. AMBITOS DE APLICACION

El presente Manual sobre planes y programas de capacitacion es de aplicaciéon
a todo el personal que trabaja en la Municipalidad de Texistepeque, es decir a
los niveles de direccion, técnico, administrativo y operativo como lo indican los
articulos 6, 7, 8, y 9 de la ley de la Carrera Administrativa Municipal de acuerdo

a las definiciones que se detallan a continuacion:
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e Nivel de Direccion
Pertenecen los empleados que desempefan dentro de la Municipalidad las
funciones relacionadas con la direccién, planificacion y organizacion del trabajo

tendientes a lograr los objetivos de esta municipalidad.

e Nivel Técnico
Pertenecen los empleados que desempefian funciones técnicas o
administrativas especializadas y complejas para las que se requiere estudios

previos de orden universitario o técnico.

e Nivel de Soporte Administrativo
Al nivel de soporte administrativo pertenecen los empleados que desempefian
funciones de apoyo administrativo y técnico para los que se requieren estudios

minimos de bachillerato.

e Nivel Operativo
A este nivel pertenecen los empleados con funciones de apoyo a los servicios

generales propios de la institucion.

5.6.7. REVISION Y ACTUALIZACION

Este manual sera revisado y actualizado anualmente durante los Ultimos seis
meses del afo. El proceso de organizacion y planificacion del proceso de
revision sera una responsabilidad de la Unidad de Recursos Humanos.

Para la revision y adecuacion del presente se procurara la participacion del
personal de jefatura en primera instancia y del personal en general para efectos
de socializacion. Cualquier reforma o adecuacion al presente manual sera
previa a su puesta en marcha aprobada por el Concejo Municipal de esta
Municipalidad.
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5.6.8. TIPOS DE CAPACITACION

La municipalidad de Texistepeque por medio del presente manual ha de
propiciar y poner en marcha planes de capacitacion segun sean los
requerimientos de desarrollo de los empleados, estas pueden ser una sencilla
informacion expuesta a un curso preliminar, o bien un ejercicio mas complejo
gue implique una participacion comprometida y constante del personal, en todo
caso, la participacion de los empleados convocados sera obligatoria y adquirira
diversas caracteristicas de acuerdo con el area de trabajo, especialidad,
ndamero de participante, niveles de conocimiento, funciones y responsabilidad
de los empleados que reciban la capacitacion La capacitacion que ha de
planificarse y ejecutarse dependera del objetivo que se persiga con la misma,

efecto para el cual se identifican los tipos de capacitacion siguientes.

e Capacitacion Inductiva

Sera la que ha de facilitar la integracion del nuevo colaborador al ambiente de
trabajo en el que se estd incorporando y que Normalmente se desarrollara
como parte del proceso de seleccion del personal, pero puede también
realizarse previo a esta, en tal caso se seleccionara al personal qgue muestre

mejor aprovechamiento y mejores condiciones técnicas y de adaptacion.

e Capacitacion Preventiva
Se entenderad como aquella orientada a prever los cambios que se producen en
el personal, con el objetivo de fortalecer sus destrezas, actualizandolos con la

tecnologia. Por otra parte la capacitacion preventiva tiene por objeto el

desarrollo del personal por medio de la actualizacion constante.
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e Capacitacion Correctiva

Se entenderd para efectos de aplicacion del presente manual, como la
orientada a solucionar problemas de desempefio, para este caso, su fuente
original de informacion es la evaluacion del desempefio realizada a los
trabajadores y los diagnoésticos de necesidades dirigidos a identificar y
determinar cuales debilidades son factibles de solucionar a través de acciones

de capacitacion.

e Capacitaciéon para el Desarrollo de la Carrera

Esta actividad se asemeja a la capacitacion preventiva, con la diferencia de que
sera orientada a facilitar que los trabajadores puedan ocupar una serie de
nuevas o diferentes posiciones dentro de la Municipalidad. Esta capacitacion
tendra por objeto mantener o elevar la productividad presente de los
trabajadores a la vez que los prepara para un futuro diferente a la situacion

actual en la cual la municipalidad puede diversificar sus actividades.

e Instruccion Técnicay Adiestramiento

Esta se entenderd& como la capacitacion orientada al desarrollo de
conocimientos, habilidades y destrezas técnicas de los empleados publicos
municipales que les permitan efectuar en mejores condiciones el trabajo

cotidiano.

e Ensefanza profesional
La ensefianza profesional se entenderd como la ensefianza de una materia
especializada para grupos de empleados técnicos y profesionales que

desempeiian labores de direccion y coordinacion en la administracion
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municipal. El contenido de este tipo de capacitaciones incluye tanto informacion
actualizada, como instruccion y adiestramiento En casos practicos relacionados

con el cargo o puesto de cada participante.

e Motivacion y Desarrollo

La motivacion y desarrollo se asumird como capacitacion de orden
complementaria al trabajo que desarrolla el empleado o bien aquella que le
sirve para mejorar sus conocimientos generales y sus habilidades en otras
areas culturales, educativas y laborales, integrarse al cumplimiento de metas y

fines estratégicos de la Municipalidad, asi como para elevar su nivel de vida.

5.6.9. IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Para la Municipalidad la identificacién de necesidades de capacitacion tomando
en cuenta la informacion proporcionada por la Secretaria Municipal de la

Alcaldia de Texistepeque.

Se considerard que existen necesidades de capacitacion de los empleados
cuando se identifiquen situaciones tales como: retraso en la ejecucion del
trabajo y cumplimiento de 6rdenes, insuficiencia del conocimiento técnico del
personal de un area, cargas desproporcionadas de trabajo en la administracion
municipal, una lenta atencion de las demandas de los ciudadanos , desperdicio
de recursos materiales y econdémicos en la realizacion de un trabajo
determinado, desinterés del personal en relacibn con los objetivos de la
municipalidad, insuficiencia en los métodos de atencion al publico, deficiencia
en la distribucion, vigilancia y supervision de ordenes, deficiencia o negligencia

de los servidores publicos.
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Cada una de estas situaciones se atendera, de manera particular, segun el area
o personal que lo requiera, o bien mediante la ejecucion de un programa global
de capacitacion que atienda al conjunto de la organizacién administrativa y su

personal.

5.6.10. FUENTES DE LA NECESIDADES DE CAPACITACION

Las necesidades de capacitacion se identificaran anualmente por medio de una
exploracion que la unidad encargada de la administracion de personal lleve a

cabo considerando las areas siguientes:

e Enlaorganizaciéon y sistemas administrativos

La organizacion incluira la estructura administrativa de la municipalidad, que es
el conjunto de dependencias que lleven a cabo la gestion municipal, las
atribuciones y funciones de cada area, los recursos materiales y financieros, asi
como el personal que alli labora, la exploracion de los sistemas administrativos
incluira explorar los métodos de trabajo, procedimientos, formas de tramite y

atencion de las actividades de cada area.

En este aspecto las necesidades de capacitacién se identificaran tomando en
cuenta los siguientes indicadores: cuando el personal ejecute sus actividades
sin una adecuada coordinacion o una orden poco precisa que se manifiesta en
la ejecucion de una misma actividad en varias areas, el desperdicio de
esfuerzos y recursos, la indefiniciébn de las competencias y funciones de cada
dependencia y los inadecuados métodos de trabajo. Ademas también podra

contemplarse las necesidades de capacitacion desde una concepcion

203



Universidad de El Salvador - Facultad Multidisciplinatia de Occidente

preventiva, como las que se determinan por el perfil del puesto en relacién

directa con el perfil del ocupante.

e En el desempeiio del puesto

Las necesidades de capacitacion en este sentido se determinaran a partir de la
evaluacion del desempefio dado que el puesto es la adscripcion normal de un
empleado municipal en una labor determinada, con wuna serie de
responsabilidades y un conjunto de funciones de caracter operativo que lo ubica
en un nivel especifico en la administracion municipal.

En muchas ocasiones el puesto es de gran complejidad por lo
especializado o lo meticuloso de sus tareas; en ese caso la persona que lo
ocupa debe tener los conocimientos y habilidades técnicas suficientes para
poder ejecutarlo sin problemas, cuando esto no ocurre el ejercicio del puesto es
incompleto, inconsistente o ineficaz.

Lo que la capacitacion en el desempefio del puesto se orienta a dotar al
empleado de la informacién, conocimientos y habilidades que le permitan un

adecuado cumplimiento de sus funciones y labores propias del cargo.

e En laintegracion del personal alos objetivos del municipio

Se entendera a la motivacion y desarrollo integral de los empleados municipales
y a las relaciones laborales, otras de caracter informal y de cooperacion entre

los empleados, funcionarios y autoridades de la municipalidad.

En términos generales los objetivos del municipio son: Servir al municipio
y fomentar el desarrollo social, econdmico, politico, educativo y cultural de la
poblacién. Consecuentemente la labor de los empleados de la Municipalidad

debera ser el desemperio eficaz, eficiente, responsable, profesional y agil de las
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tareas que tiene encomendadas para contribuir a la consecucion de dichos
objetivos.

Cuando el empleado municipal no haga suyas las finalidades del
municipio se requerira de una instruccion o ensefianza que lo motive a
compenetrarse con su responsabilidad y elevar su rendimiento a partir de la

comprension integral de la importancia de su labor dentro de la institucion.

e En laatencién al publico

El vinculo de la administracion municipal con la comunidad en materia de
trAmites se manifiesta en materia de pagos diversos, solicitudes de acciones
especificas de la autoridad, audiencias, orientacion, informacion y quejas,
resolucién de casos de infraccion de las ordenanzas o reglamentos municipales
y demas situaciones en que un miembro de la comunidad realice una gestion

frente a un servidor pablico del municipio.

Las necesidades de capacitacion se identificaran cuando se observe entre otras
irregularidades las siguientes: trato inadecuado al publico, deficiencia en la
orientacién e informacién de tramites, complicaciones en los procedimientos

para realizar gestiones y pagos etc.

5.6.11. TECNICAS Y METODOLOGIAS PARA IDENTIFICAR
NECESIDADES DE CAPACITACION

Entre algunos de los métodos y técnicas a los que podra recurrir el personal

designado por el Concejo Municipal para identificar las necesidades de

capacitacion en el personal son:

205



Universidad de El Salvador - Facultad Multidisciplinatia de Occidente

e Aplicacion de escalas de evaluaciéon del desempefio

Esta se llevard a cabo anualmente y quedard regulada en el manual de
evaluacion del desempefio de esta Municipalidad. En dicho manual se
establecera el método e instrumentos especificos a emplear para realizar dicha
evaluacion; sin embargo, de orden indispensable sera tener en consideracion
entre otros los requisitos y funciones del puesto especificados en el manual
Descriptor de Cargos y Categoria de esta Municipalidad para determinar las

necesidades y tipos de capacitacion requerida.

e Entrevista de conocimiento del cargo y funciones

Esta servird para saber si el empleado conoce sus funciones, asi como para
identificar los conocimientos, habilidades y actitudes del empleado que

desempeinia el cargo.

e Por observacion directa

La observacién permite apreciar los puntos débiles de los empleados, durante
la observacion del cumplimiento de las rutinas de trabajo, hay que saber
detectar quien no entiende completamente una tarea y cuando la desempefia
incorrecta o deficientemente, la observacion es una técnica mas usada para
detectar las necesidades de capacitacion del personal.

Los métodos se aplicaran de forma complementaria si se considera pertinente,
con la finalidad de tener una valoracion mas precisa de las necesidades de

capacitacion.
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5.6.12. PROGRAMA DE CAPACITACION

Los programas de capacitacion de personal de esta Municipalidad se han de
elaborar anualmente por parte del Encargado de la Unidad de Recursos
Humanos, el cual estard basado en un diagnostico previa actualizacién y ha de
contener y desarrollar los elementos basicos siguientes:

5.6.12.1. OBJETIVOS GENERALES Y ESPECIFICOS

Los objetivos generales se estableceran a partir de la relacién con los fines
estratégicos de la Municipalidad en el proceso de gestion del desarrollo y
fortalecimiento institucional y para ello se tomara en consideracion los planes

estratégicos y operativos de la Municipalidad.

Los objetivos especificos estaran determinados por las necesidades y
demandas de capacitacion a atender, y estas responderan a la identificacion
realizada por medio del desarrollo y/o actualizacién del diagnéstico anual que la
Municipalidad ejecutard; ademas se tendrd como fuente estratégica los
resultados de la evaluacion de personal, organizada y ejecutada en base al

manual respectivo.

5.6.12.2. ESTRATEGIA DE IMPLEMENTACION

Los planes y programas de capacitacion de personal seran elaborados,

organizados, ejecutados y evaluados considerando los elementos siguientes:
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e Establecimiento de alianzas interinstitucionales con instancias del
gobierno nacional, la empresa privada y las organizaciones no

gubernamentales para su ejecucion.

e Programacion y ejecucion considerando que el 50% del tiempo de
participacion sea en fines de semana a efecto de compartir la inversion

entre la Municipalidad y los empleados beneficiados.

e La multiplicaciébn de conocimientos de los empleados capacitados por
medio de la firma de compromisos que regulados en cartas de

entendimiento permita el maximo aprovechamiento de los conocimientos.

¢ Organizacion y puesta en marcha de espacios de gestidon y socializacion
del conocimiento, de tal manera que sistematicamente se aprovechen las
experiencias que deriven de la reflexion interna y de la practica que los
empleados realizan en el desempefio de sus labores institucionales y no

institucionales.

e El uso de la tecnologia de forma organizada y sistematica que facilite
compartir experiencias y adquirir conocimiento con personal de
municipios del mundo. Identificacion previa y clara de las fuentes de

provision de recursos idoneos para apoyar los proceso de capacitacion.

5.6.12.3. EJECUCION DE PLANES Y PROGRAMAS DE
CAPACITACION

Todo programa o plan de capacitacion desarrollado por esta municipalidad ha

de basarse en las regulaciones basicas siguientes:
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El empleado estard obligado a asistir de forma ordenada vy
sistematicamente a la capacitacion que le sean asignadas de lo contrario
debera documentar y justificar oportunamente su inasistencia, y en caso
de no hacerlo sera objeto de amonestacion en el marco del
procedimiento que regula la ley de la Carrera Administrativa Municipal y

el Reglamento interno en lo relativo a desacato de instrucciones.

La seleccion de los participantes en una oportunidad de capacitacion no
planificada se realizara teniendo en cuenta criterios de rendimiento en el
desempefio de su cargo, relacion entre el cargo y la temética a tratarse y
los resultados derivados de la Gltima evaluacion aplicada al empleado.

La participacion en un proceso de capacitacion por parte de un miembro
del personal, obligar4 a este a realizar una devolucion y/o socializacion
de los conocimientos adquiridos con el personal y bajo la modalidad que
sea establecido por la jefatura a cargo de los procesos de capacitacion

designada por el Concejo Municipal.

Las areas generales de capacitacion estaran orientadas de manera
general de acuerdo a los niveles funcionariales, el perfil del cargo segun
el manual descriptor de cargos, las areas de evaluacion del desempefio
establecidas en el manual para tal fin y las implicaciones y obligaciones

del trabajo que desarrolla cada una de los empleados.

Los recursos humanos profesionales para el desarrollo parcial o total de
un plan o programa de capacitacion de esta municipalidad seran tanto de
origen interno como externo, recurriendo para ello de forma preferente a
instituciones, organizaciones y/o empresas que posean la capacidad de

adquirir compromisos de mediano y largo plazo.
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Todo plan o programa de capacitacion implementado debera ser
evaluado y sus resultados comunicados al Concejo Municipal a mas
tardar ocho dias luego de su finalizacion. Toda capacitacion adquirida
por el empleado deberd registrarse en el expediente del mismo para ser
considerada dentro de los procesos de evaluacion del desempefio,
mejora salarial, promociones e incentivos, asegurando su incorporacion
al Registro Municipal de la Carrera Administrativa Municipal y el Registro
Nacional de la Carrera Administrativa Municipal y deberan tomarse en

cuenta para la evaluacion del desemperio laboral.

El plan o programa de capacitacion debe contener su respectivo
presupuesto a efecto de ser considerado en presupuesto municipal anual

de forma oportuna.

El plan o programa de capacitacion ha de especificar el tiempo de
duracion, los participantes o beneficiarios, los recursos humanos y
materiales requeridos para su ejecucion y los indicadores y mecanismos

de evaluacion a fin de asegurar su exitosa y adecuada ejecucion.

El plan o programa de capacitacion debe ser aprobado por el Concejo
Municipal previo a su implementacion. Cualquier adecuacion o
reprogramacion debera ser igualmente notificada al Concejo Municipal

para efectos de planificacion y gestion.

La Municipalidad establecera por medio del Alcalde Municipal y de forma
permanente la coordinaciéon con el Centro de Formacion del Instituto
Salvadorefio de Desarrollo Municipal para el fortalecimiento de los
procesos de planificacion e implementacion de programas de

capacitacién y adiestramiento.
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Los requerimientos de capacitacion individual de un empleado podran ser
identificados por él mismo y presentar solicitud a su jefe inmediato quien dara
tramite por medio de la unidad responsable de los recursos humanos y esta

resolvera en los primeros ocho dias posteriores al conocimiento de la solicitud.

5.6.12.4. AREAS PROGRAMATICAS DE CAPACITACION

Las pautas generales de contenidos de los planes o programas de capacitacion
han de partir de la consideracion de opciones basicas: de lo que los empleados
deben saber para desempefiarse en correspondencia con los fines e intereses
de la municipalidad y para ello se sugiere retomar lineas de contenido como las

siguientes:

LINEAS DE CONTENIDO PARA JEFES DE UNIDAD

Tabla 9. Temética de Referencia para Jefes de Unidad.

P
°

TEMATICA DE REFERENCIA
Relaciones Humanas y atencion al cliente
Tributaria Municipal y ordenanzas Municipales
Etica y trasparencia en la Gestion Publica
Seguridad e Higiene Ambiental
Legislacion aplicable al REF(Registro del Estado Familiar)
Ley de LACAP
Gestidn apropiada de los recursos de la gestion Municipal

Estrategias de Motivacion Laboral

© 0 N oo o A W DN P

Ley de Etica Gubernamental

[
o

Recuperacion de mora
Ley LEPINA

[EEN
[EEN
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12  Cdbdigo de Familia
13 Reglamento Interno de trabajo
14  Politicas y planes de proteccién ambiental

15 Participacion ciudadana

LINEAS DE CONTENIDO PARA PERSONAL TECNICO, ADMINISTRATIVO Y
OPERATIVO

Tabla 10. Temética de referencia personal técnico, administrativo y operativo.

TEMATICA DE REFERENCIA

Trabajo en equipo

z
°

Relaciones interpersonales

Desarrollo de Habitos positivos en el empleado Municipal
Motivacion Laboral

Relaciones Humanas

Técnica de archivo, redaccion y ortografia

Excelente atencion al contribuyente

Auto estima

© 00 N o g b~ W N P

Reglamento interno de trabajo

Estos a diferencia de otras opciones de capacitacion la municipalidad se
organizaran de tal manera, que todos en un periodo determinado hayan
cursado dichos planes y seran considerados de forma importante en el proceso
de evaluacion de los ascensos y movilidad dentro de la institucion y la mejora
salarial lo que demanda la naturaleza y nivel de responsabilidad implicita en el
cargo que desempefia y que sera evaluado para verificar su rendimiento

general.
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LINEAS DE CONTENIDO A REFORZAR PARA LOS DISTINTOS NIVELES

Tabla 11. Lineas de contenido que se debe reforzar para los distintos niveles.

e Planeamiento y
organizacion

e Seguimiento y
solucion de
problema

e Toma de
decisiones

e Responsabilidad

¢ Liderazgo
e Comunicacion

¢ Relaciones
interpersonales e
intragrupales.

Competencia
profesional

Calidad de
Trabajo
Iniciativa

Planeamiento

Diligencia

Comunicacion

Relaciones de
trabajo

Calidad de
trabajo

Cantidad del
trabajo

Conocimiento
del trabajo
Responsabilidad
Diligencia
Iniciativa y

criterio

Relaciones de
trabajo

Atencion al

publico

Calidad del
Trabajo

Manejo de
informacion
Responsabilidad
Colaboracion
Iniciativa y

criterio

Relaciones de
trabajo

Las de orden especifico que se vincula a las opciones de mejora continua y

especializacion dentro de la carrera y en areas que desempefia el empleado y

gue forman parte de la estructura productiva de municipalidad.
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LINEAS DE CONTENIDO DE ORDEN ESPECIFICO

Tabla 12. Lineas de Contenido de orden especifico.

No.

© 00 N o 0o b~ W N P

e I i
W N Pk O

14

AREAS DE POTENCIACION DE ESPECIALIZACION
Contabilidad

Tesoreria

Catastro

Cuentas Corrientes

Registro del Estado Familiar

UACI

Administracion de Contratos

Promocion Social

Medio Ambiente

Policia Municipal

Unidad de la Mujer

Rastro y Tiangue

Servicios: Aseo, Agua potable, alumbrado publico,
cementerio, Maquinaria Municipal, mantenimiento y L.
de instalaciones M., Mercado.

Secretaria

5.6.12.5. DOCUMENTOS A UTILIZAR

e MODELO DE SOLICITUD DE CAPACITACION Y FORMULARIO
DIRIGIDA A LA COMISION MUNICIPAL

En este documento se solicita por parte del empleado a la Comision Municipal

la autorizacién, aprobacién y permiso para recibir una capacitacion®’.

2" \Jer documento en Anexo 9
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e MODELO DE SOLICITUD DE CAPACITACION Y FORMULARIO
DIRIGIDA AL JEFE/A SUPERIOR

Es un modelo que se establecié para que el empleado solicite el permiso para

capacitarse en el area deseada®®.

e MODELO DE FORMULARIO DE SOLICITUD DE CAPACITACION

En este formulario se detalla la informacién general del solicitante de la
capacitacion, incluyendo su experiencia y las expectativas que posee hacia

dicha formacion?®.

e MODELO DE CARTA SOLICITUD DEL JEFE DIRIGIDO A LA
COMISION DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

En este documento se solicita por parte del empleado encargado de una
jefatura a la Comision Municipal la autorizacion, aprobaciéon y permiso para

recibir una capacitacion®.

5.6.13. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

A continuacion se detallan cada uno de los procedimientos a seguir para una

mejor ejecucion de las actividades aplicables a la Capacitacion del Personal.

28 \yer documento en Anexo 9
29 vver documento en Anexo 9
%0 ver documento en Anexo 9
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5.6.13.1. PROCEDIMIENTO DE FORMACION DE PERSONAL

ALCALDIA MUNICIPAL DE TEXISTEPEQUE

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Procedimiento: Formacién del Personal.

Establecer actividades de capacitacion orientadas
al fortalecimiento de los valores éticos de los
servidores publicos de la Alcaldia Municipal de
Texistepeque; a la adquisicion de nuevos
Objetivo: conocimientos o la actualizacion de los que ya
poseen; y a su desarrollo profesional e individual,
gue contribuyan a elevar el desempefio, eficiencia y
eficacia de sus labores en un marco de

responsabilidad ética del servidor publico.

Frecuencia: Trimestral.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

Actividad Persona a Cargo Procedimiento
1 Jefe de Recursos | Detectar necesidades y establecer
Humanos prioridades; se pueden detectar de los

siguientes necesidades:

e Si el cargo es nuevo y requiere
entrenamiento.

e CreaciOn de nuevos procesos.

e Si hay un proceso continuo de
aprendizaje orientado al
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mejoramiento de conocimientos y
habilidades.

e Evaluaciéon de desempefio (Ver
anexo 10).

e Quejas de la comunidad, por
incapacidad de la Municipalidad
para satisfacer sus necesidades.

e Cambios tecnoldgicos.

El jefe de recursos humanos envia una
propuesta de capacitacion al Alcalde
municipal (Ver Anexo 9).

Alcalde Municipal El alcalde municipal revisa y analiza la
informacién para posteriormente

determinar su aprobacién o rechazo.

SAprueba la propuesta de capacitacion?

De aprobar la propuesta:

Devuelve el documento firmado con el

visto bueno.

De no aprobar propuesta:
Devuelve el documento con |las
respectivas observaciones y el jefe de

Recursos Humanos debera reformular la

217



Universidad de El Salvador - Facultad Multidisciplinatia de Occidente

propuesta.

Recibe propuesta de capacitacion

aprobada.

¢, Qué tipo de capacitacion es?

De tratarse de una capacitacion
interna:

Jefe de Recursos | Disefia el programa y gestiona los
Humanos recursos necesarios para su

implementacion.

Facilitador de la | Imparte la capacitacion, coordina
capacitacion. proporciona y diligencia el formato de la

lista de Asistencia.

Envia lista de asistencia a la oficina de

Recursos Humanos

De tratarse de wuna capacitaciéon
externa:

Jefe de Recursos | Debe contactar y gestionar con la
Humanos entidad correspondiente para que se

proceda a la capacitacion.
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11

12

13

14

15

16

Jefe de Recursos

Humanos

Recibe los comprobantes de la
asistencia del empleado a la

capacitacion.

¢ Requiere evaluacion?

De requerir:

¢, Qué tipo de evaluacion requiere?
Teorica:

Elabora pruebas teoricas para evaluar al

empleado capacitado.

Realiza la prueba teérica al empleado.

Elabora un informe con el resultado de la

evaluacion.

Practica:
Envia el formato de evaluacion al jefe

inmediato del empleado.

El jefe inmediato evidenciara y evaluara
a través de un informe escrito la eficacia
de la capacitacion impartida y lo hara

llegar al jefe de recursos humanos.
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17

18

Actualizacion del expediente personal de
los empleados capacitados (Ver anexo
8):

El Jefe de Recursos Humanos debe
actualizar el expediente personal de
cada empleado, incluyendo las areas en
las que se le capacito y la evaluacion de

la efectividad de la capacitacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma 8. Proceso de Formacion del Personal.

li Jefe
Facilitador Alcalde .
Intemo Jefe de Recursos Humanos Municipal Inmediato
Recibe insumos e Detecgon de Revisa y analiza la
imparte la necesidades y
Imp deficienci propuesta
capacitacion eficiencias
Envia la nomina Elabora propuesta
de asistencia a la de capacitacion |
oficina de RRHH dlrlgldla r;gcua el
Alcalde
—T — 1
Propuesta de Firma documento
capacitacion aprobado

Interna Externa

4 v
Elabora programa Contacta y
de capacitacion y gestiona con la
—  gestionalos entidad a cargo de
recursos impartir la
necesarios capacitacion

v

Controla lista de
asistencia a la
capacitacion

e

Recibe lista de
»  asistencia de
personal
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Interno

Jefe de Recursos Humanos

Alcalde
Municipal

Jefe

Préactica

A 4

¢Requiere
evaluacion?

Elabora lista de
aspectos de
valuacion en la
préctica

v

Envia documento
de evaluacion a
jefe inmediato del
empleado

Tipo de

evaluacion

Tedrica

A 4

Elabora formato
de examen tedrico
en base a
conceptos de la
capacitacion

Realiza examen
tedrico al
empleado

v

Resultado de la
evaluacion

—

Actualiza
expediente del

capacitacion

recibida

Fin

empleado con
resultados de
evaluacion y

Inmediato

Recibe plan de
evaluacion

'

Aplica plan de
evaluacion

'

Documenta
resultados

v

Envia resultados
de evaluacion a
oficina de RRHH
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5.6.13.2. PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DE PLAN DE
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

ALCALDIA MUNICIPAL DE TEXISTEPEQUE

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Procedimiento: Ejecucion del Programa de Seguridad y Salud
Ocupacional
o Verificar el cumplimiento del plan de seguridad y
Objetivo: .
salud ocupacional.
Frecuencia: Mensual.
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO
Actividad Persona a Cargo Procedimiento

1 Comité de seguridad y | Actualiza el Programa anual de

salud ocupacional seguridad y salud ocupacional.

2 Jefe de recursos | Verifica el Programa y gestiona los

humanos tiempos de preparacion de los recursos
humanos y econdmicos necesarios para
su completa aplicacion.

3 Gestiona capacitaciones al personal y
los temas requeridos por el programa.

4 Se reune una vez al mes para
implementar programas de priorizacion
de riesgos e implementacion de
Programas preventivos y de mitigacion.
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Comité de seguridad y | Elabora un informe completo de los
salud ocupacional riesgos encontrados, separando los que
ya han sido mitigados y los que estan

pendientes de tratar.

Para el ultimo caso debera establecer los
criterios del porque no se ha mitigado el

riesgo.

Envia el informe a la oficina de Recursos

Humanos.

Jefe de recursos | Recibe el informe de las actividades
humanos realizadas por el comité y archiva el

informe.

Elabora un balance de emergencias
atendidas y riesgos mitigados
acomparfados de los recursos invertidos

para llevarlos a cabo.

Envia un informe dirigido al Alcalde
Municipal y archiva una copia en el
expediente para la implementacion del
Programa de Seguridad y Salud

Ocupacional.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma 9. Ejecucién de Plan de Higiene y Seguridad Ocupacional.

Comité de Higiene y Jefe de Recursos
Seguridad Ocupacional Humanos
Inicio

Actualiza el plan
anual de higiene y
seguridad
ocupacional
Plan anual de Verifica y gestiona
higiene y los recursos
seguridad » necesarios para
ocupacional implementar el
Plan
A
Gestiona
Recibe recursos e capacitaciones de
implementa el |« personal
Plan requeridas en el
plan

4

Elabora informe

de actividades Recibe informe y

realizadas | analiza el informe
Informe de A
actividades Elabora informe
realizadas de acciones
\/\ tomadas para
implementar el
plan

v

Envia copia del
informe al Alcalde
Municipal

Archiva
eporte
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5.7. MANUAL DE EVALUCION DEL DESEMPENO DEL
PERSONAL

5.7.1. INTRODUCCION

El presente manual pretende contribuir al proceso de evaluacion del
desempefio del personal de la Municipalidad de Texistepeque, para que se
propicie la consecucion de los objetivos estratégicos institucionales, de tal
manera que cada una de las unidades en ella existentes contribuyan desde la
especificidad de su labor a dicha consecucion, actuando bajo criterios de

eficiencia, eficacia y transparencia.

El manual muestra en su contenido lo relativo a los objetivos especificos que
persigue, la metodologia por medio de la cual se ha construido y actualizado, el
marco legal que le sustenta, la estructura actual de la Municipalidad, el catalogo
de unidades que permite identificar los niveles gerenciales en su relacién con
las unidades y secciones existentes en la Municipalidad. Este manual responde
en cada una de sus partes y consideraciones a las disposiciones de la Ley de la

Carrera Administrativa Municipal.

5.7.2. OBJETIVOS

5.7.2.1. OBJETIVO GENERAL

Organizar, gestionar y regular los procesos de evaluacion del desempefio del
personal que labora en la Municipalidad de Texistepeque, para fortalecer la

eficiencia, responsabilidad y calidad de los servicios que brinda a la ciudadania.
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5.7.2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Facilitar la ejecucion eficiente de las operaciones en los diferentes

niveles de la Municipalidad de Texistepeque.

e Identificar el potencial de desarrollo de los empleados y estimular sus

deseos de superacion.

e Contribuir al mejoramiento de las relaciones humanas, facilitando la

comunicacion interna entre el Concejo Municipal, jefes y empleados.

e Determinar y corregir deficiencias en el trabajo institucional e individual,

mediante planes de desarrollo y capacitaciones.

5.7.3. BASE LEGAL

La base legal del Manual de Evaluacion del Desempefio del Personal esta
sustentada en las diferentes leyes y reglamentos que regulan a las

municipalidades en cuanto a su organizacién y funcionamiento.
A continuacién se establece el marco juridico regulatorio de la estructura

organizativa fundamental de la Municipalidad en atencion a las competencias,
facultades, atribuciones y obligaciones inherentes al que hacer municipal.
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Tabla 13. Base legal Manual de Evaluacion del Desempefio del Personal

ITEM N. NORMATIVA LEGAL ARTICULOS
1 Caodigo Municipal 31-1
2 Ley de la Carrera Administrativa Municipal 1-14, 42-46

5.7.4. PRINCIPIOS BASICOS QUE SUSTENTAN EL SISTEMA DE
EVALUACION DEL DESEMPENO

e EI Capital Humano es el activo mas importante del cual dispone la
Municipalidad de Texistepeque para el cumplimiento de sus objetivos,
por tal motivo debe apoyarle en su desarrollo para mejorar su

desempeiio y su nivel de vida.

e La evaluacion se convierte en el indicador sobre el cual se toman
decisiones, enfocadas en incentivar y motivar al evaluado para mejorar el

ambiente de trabajo y la satisfaccion del cliente ciudadano.

e El sistema de evaluacion del desempefio ha de ser flexible y adaptable a
los diferentes niveles organizacionales y circunstancias que caracterizan
la situacion del empleado y lo suficientemente amigable para ser

comprendido y aplicado por todos los usuario.

e El sistema de evaluacion del desempefio Laboral se fundamenta en que
todos los evaluadores y evaluado estan conocedores que este es un
verdadero instrumento para medir y apoyar el desempefio laboral,
impactando en la eficiencia de los procesos, el clima laboral y el buen

servicio.
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5.7.5 USOS DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

La Ley de la Carrera Administrativa Municipal en el Articulo 43 establece que la
Evaluacion del Desempefio es un instrumento de gestibn que busca el
mejoramiento y desarrollo de los servidores publicos de carrera para lo cual ha

de tenerse en cuenta:

e Conceder estimulos a los empleados
e Formular programas de capacitacion.

e Otorgar becas y comisiones de estudio relacionados con el cargo o la

gestion municipal.

e Evaluar procesos de seleccidon; y determinar la permanencia en el

servicio.

Ademas, el sistema de Evaluacion del Desempefio ha de emplearse para:

e Clarificar la importancia y significado de los puestos de trabajo.
e Estimular a los empleados para que consigan mejores resultados.

e I|dentificar el grado de adecuacion de empleados a los puestos y

optimizar las capacidades personales.
e Fomentar la comunicacion y cooperacion entre evaluador y evaluado.

e Definir con su evaluador planes de accion para mejorar su competencia

laboral.

e Establecer la permanencia en el servicio de cada uno de los empleados

de la municipalidad.
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5.7.6 ELEMENTOS DEL PROCESO PARA LA DEFINICION DEL
SISTEMA DE EVALUACION

A continuacion se realiza una identificacion de los elementos mas importantes
para el establecimiento del sistema de evaluacién, con el propdsito de promover
en la municipalidad la implementacion de sistemas de evaluacion del
desempeiio, que propicien la eficiencia y el bienestar de los empleados, y que
al mismo tiempo, contribuyan a la consecucién de los objetivos estratégicos del

municipio.

5.7.6.1 DEFINICION DEL METODO DE EVALUACION A
EMPLEAR

Los métodos de evaluacion de personal son multiples; sin embargo para efectos
del presente manual, se describen los que ofrecen mayores niveles de
viabilidad aplicativa de acuerdo a la realidad municipal. En el caso particular se
adoptaran los métodos de Evaluacion por Objetivos y Evaluacion por Escalas.
(La forma de aplicacion de dichos métodos se presenta en el anexo 1 de este

manual).

A. Método de Evaluacién por Objetivos

En la Evaluacion por Objetivos se comparan los resultados logrados por el
empleado con los resultados que se esperan y se analizan las causas que han
podido generar las deficiencias. Para poder aplicar este sistema, el evaluado ha

de conocer al inicio del periodo los objetivos o resultados que debe conseguir.
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Ventajas de este sistema de evaluacion:

e La evaluaciébn no se centra en el analisis del empleado, sino en sus

logros.

e Es una evaluacion personalizada, pues tiene en consideracion las

funciones y peculiaridades de cada puesto de trabajo.

e Se modifica el papel del evaluador, quien se convierte en guia y

consejero en lugar de actuar como juez del rendimiento.

e Da mayor iniciativa el evaluado para darse cuenta mas facilmente de sus

progresos y de sus deficiencias.

e Fomenta la funcién de planificacion dentro de la Municipalidad.

B. Método de Evaluacién por Escalas

En este método se establecen niveles de desempefio para cada uno de los
factores que se van a evaluar. El evaluador tiene que sefialar para cada factor,

el punto de la escala que especifique el desempefio de evaluado.

La escala consiste en una serie de grados a través de numeros, que se
establecen de forma creciente, como son: 1, 2, 3, 4y 5; y categorias cualitativas
del desempenio: deficiente, regular, bueno, muy bueno y excelente, referidos a

un nivel de consecucion o desempefio diferente.

Evaluadores
Los evaluadores son empleados o funcionarios (Jefes o Encargados de

Unidades), que realizan funciones oficiales de supervision y verificacion de
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cumplimiento de metas y objetivos municipales. En este caso, quedan
debidamente identificados en la estructura organizativa mostrada en el Manual

de Organizacion y Funciones.

Ciclo de Evaluacion

El ciclo de evaluacion es el periodo especifico dentro del cual se llevara a cabo
la evaluacion del desempefio. Este periodo comprende un semestre que debe
establecerse a conveniencia de la municipalidad y tiene que ser debidamente
comunicado a los empleados.

Se recomienda que los dos periodos de evaluacion estén listos previos a la
elaboracion del presupuesto anual, ya que de esta evaluacion surgirdn
programas de capacitacion que deben ser contemplados en el presupuesto
para su ejecucion.

Este manual debe ser actualizado para cada periodo de evaluacién y deberan
estar basadas en las experiencias obtenidas en el historial de evaluaciones que
se realizaron previamente. Mejorar las areas problematicas y considerar nuevas

técnicas de calificacion.

Factores o Areas de Desempefio

La Evaluacion del Desempefio Laboral considera en su definicion la existencia

de factores o areas de desempefio.
Para efectos de este manual dichos factores o areas se han ordenado de

acuerdo a cada uno de los niveles funcionariales establecidos en la ley de la

carrera Administrativa Municipal.
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5.7.7 FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL
DESEMPENO

El sistema de evaluacion del desempefio contenido en el presente manual,
constituye una herramienta de valoracion cuantitativa y cualitativa del grado de
eficiencia, con el que los empleados llevan a cabo las actividades
encomendadas y responsabilidades del puesto que desempefia. Para efectos

practicos, se ha considerado lo siguiente:

e El| sistema de evaluacion del desempefio parte de la estructura
organizativa de la municipalidad; es decir, tiene en cuenta que el
desempeiio de un cargo, debe estar ligado o alineado con los objetivos y

funciones de la unidad o seccion a la que organicamente pertenece.

e El método de evaluacidbn de desempefio empleado en este manual
combina los métodos descritos en el apartado 6.1 de este Manual, los
cuales se centran en la evaluacién por objetivos y la evaluacién por

escalas.

e EIl presente manual considera el conjunto de disposiciones establecidas
por la Ley de la Carrera Administrativa Municipal y los elementos
particulares de la municipalidad.

5.7.8 DISTRIBUCION DE LOS EMPLEADOS POR GRUPOS
LABORALES

El jefe inmediato determina el formulario correspondiente al grupo laboral con el
gue se evaluara al empleado, segun sean sus funciones reales y de acuerdo

con el siguiente detalle:
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GRUPO LABORAL A: NIVEL DE DIRECCION
e Jefe de Proyeccion Social
e Jefe de U.A.C.I.
e Jefe de Catastro
e Tesorero
e Auditor Interno
e Jefe de Contabilidad
o Jefe de Registro del Estado Familiar
e Jefe de Medio Ambiente
e Jefe de Mantenimiento
e Jefe de la Policia Municipal
e Jefe de la Unidad de la Mujer

e Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

GRUPO LABORAL B: NIVEL TECNICO
e Secretaria Municipal
e Encargado de cuentas corriente
e Encargada de equidad de Género
e Encargado de recoleccién de basura
e Encargado de parques
e Encargado de alumbrado publico
e Administrador de cementerio
e Encargado de alumbrado publico
e Administrador del mercado
e Administrador de contratos

e Encargado de agua potable
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GRUPO LABORAL C: NIVEL ADMINISTRATIVO
e Asistente de Secretaria Municipal
e Asistente de Tesoreria
e Asistente del Registro y estado familiar

e Encargada de cartas de venta

5.7.8.1. LAS AREAS DE DESEMPENO SEGUN GRUPOS
LABORALES

En los anexos del presente manual se incorpora un formulario para ejecutar la
evaluacion del desempefio de los empleados municipales de cada uno de los
niveles funcionariales establecidos por la Ley de la Carrera Administrativa

Municipal.
Dicho formulario de evaluacién establece en el apartado B de su contenido, un
conjunto de areas del desempefio a evaluar las cuales son detalladas mediante
su respectivo procedimiento.

5.7.9. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
A continuacion se detallan cada uno de los procedimientos a seguir para una

mejor ejecucion de las actividades aplicables a la Evaluacion del Desempefio

del Personal.
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5.7.9.1. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL DESEMPENO
DEL PERSONAL

ALCALDIA MUNICIPAL DE TEXISTEPEQUE

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Procedimiento: Evaluacién del Desempefio del Personal
Aplicar, adaptar y mejorar el sistema de evaluacion
SlgEte: del desempefio de los trabajadores.
Frecuencia: Periodica
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO
Actividad Persona a Cargo Procedimiento

1 Concejo Municipal Designa una comision de Evaluacion del
Desempefio, con el fin de realizar una
clara y transparente evaluacion.

2 Jefe de Recursos | Prepara el numero de hojas de

Humanos evaluacion del desempefio laboral de
acuerdo a cada unidad organizacional,
personal y cargos que desempefian.

3 Envia las hojas de evaluacion a la
Comision Designada.

4 Comision Designada Revisa las hojas de acuerdo a cada
unidad organizacional, personal vy
cargos que desempeiian.

5 Los formularios son enviados, con ocho
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dias de anticipacion de la fecha

programada, a las diferentes jefaturas.

Jefe Inmediato Los Jefes de las diferentes Unidades o
dependencias reciben los formularios y
proceden a evaluar a cada empleado,
empleada o funcionario en la fecha
programada y mediante entrevista
personal, reflejando en la evaluacién

objetividad y transparencia.

Completa hoja de evaluacion, la cual es
firmada conjuntamente con el subalterno.
Previamente el jefe inmediato ha
establecido el puntaje alcanzado y la
calificacién que le corresponde. Copia de
la evaluacion deberd ser entregada al
empleado.

Remite hojas de evaluacion a la Unidad

de Recursos Humanos.

Jefe de Recursos | Recibe las hojas de evaluacion las

Humanos cuales firma.

Elabora informe consolidado de los
puntajes y calificaciones alcanzadas y de
las opiniones, reclamaciones,

sugerencias y observaciones que se
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11

12

13

Concejo Municipal

Jefe de Recursos

Humanos

hayan realizado por escrito en las hojas
de evaluacion, los cuales son remitidos
al Concejo Municipal. Para Ila
planificacion de las medidas de
reconocimiento y correctivas que se
aplicaran para mejorar los niveles de
responsabilidad y compromiso del

desempefio laboral.

Revisa hojas de evaluacion e informe,
determinando las medidas correctivas y
de reconocimiento que deben

implementarse.

Incorpora a cada expediente de personal

las evaluaciones efectuadas.

Monitorea la implementacion de las

medidas correctivas.
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Flujograma 10. Procedimiento de Evaluacién del Desempefio del Personal.
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5.7.9. FORMULARIOS PARA LA EVALUACION

El procedimiento aplicado en la evaluacion del desempefio laboral de

empleados, y funcionarios municipales, utiliza dos tipos de formularios:

Formulario A: Hoja de evaluacion del desempefio laboral para Jefes, este tipo

de formulario esta dispuesto para Jefes y Personal Técnico.

Formulario B: Hoja de evaluacion del desempefio laboral para personal

administrativo, de servicio y operativo®!,

Nota: Los puntajes y las instrucciones para la evaluacion se detallan en el
Anexo 10. La base fundamental de este manual fue retomada de la version

creada por la Municipalidad de Texistepeque por la organizacion ISDEM.

3L ver Formulario A-B en Anexo 10
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5.8 MANUAL DEL SISTEMA RETRIBUTIVO

5.8.1 INTRODUCCION

El presente instrumento se denomina Manual de Sistema Retributivo y ha sido
elaborado tomando como punto de partida la Ley de Carrera Administrativa
Municipal. La principal finalidad del manual corresponde a la actualizacion del
sistema retributivo de la municipalidad de Texistepeque acorde a la realidad

administrativa, técnica y financiera.

La base juridica principal de disefio y puesta en marcha de este manual es la
Ley de la Carrera Administrativa Municipal, el Cédigo Municipal, asi como otros
cuerpos legales tanto secundarios, como internos a la Municipalidad.

En su contenido, el manual desarrolla sus objetivos generales y especificos,
revision del manual, estructura retributiva y el procedimiento para el ascenso
de categorias, la retribucién salarial de los empleados municipales por cargos y
niveles funcionariales, asi como las opciones de reconocimientos no

monetarios.

El sistema retributivo en general, constituye un elemento de modernizacion y
transparencia en la administracion de los incentivos y mejoras salariales que

impulsa progresivamente la Municipalidad.

Este Manual se actualizara periédicamente (una vez al afio) a fin que la
municipalidad pueda realizar los ajustes pertinentes y necesarios, con el
objetivo que el mismo contribuya y facilite la toma de decisiones, con base a la

realidad actual de la municipalidad.
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5.8.2 OBJETIVOS

5.8.2.1 OBJETIVO GENERAL

Promover la modernizacion institucional en la Municipalidad de Texistepeque
por medio de la actualizacion de regulaciones internas que aseguren el acceso
ordenado por parte de los empleados a un sistema de ascensos y mejora

salarial debidamente organizada.

5.8.2.2 OBJETIVO ESPECIFICOS:

e Propiciar el conocimiento y aplicaciéon del marco legal que regula la
implementacion del sistema Retributivo a partir de lo establecido en la ley

de la carrera Administrativa Municipal.

e Validar la asignacién salarial actual de los empleados municipales de

Texistepeque.

e Fomentar la equidad, oportunidades de ascenso y transparencia del
sistema retributivo de la municipalidad, apegados a la Ley de la Carrera

Administrativa Municipal.

e Implementar nuevos incentivos retributivos por efectos de desemperio,
resultados, y/o desarrollo sobresaliente del personal de la Alcaldia de
Texistepeque tomando en cuenta la realidad y capacidad financiera de la

municipalidad.
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5.8.3. BASE LEGAL

Tabla 14. Base Legal

ITEM N. NORMATIVA LEGAL ARTICULOS
1 Constitucion de la Republica de EI|219, inc.22 , 220,222
Salvador capitulo 1
2 Ley de la Carrera Administrativa Municipal | 10, 59 No.7, 81

5.8.4. REVISION Y ACTUALIZACION

El Manual Regulador del Sistema Retributivo debe ser periddicamente
actualizado con el propésito de mantener un ordenamiento institucional en las
opciones de ascenso y mejora salarial de la Municipalidad; a partir de la
realidad presupuestaria de la municipalidad y por disposiciones legales van
generando cambios. Se llevara una revision periddica del presente manual cada

afio o cuando el Concejo Municipal lo estime conveniente.

5.8.5. ESTRUCTURA DEL SISTEMA RETRIBUTIVO

La Municipalidad de Texistepeque basandose en el articulo 5 de la Ley de la
Carrera Administrativa municipal, se establecieron cuatro niveles funcionariales
establecidos en los Art. 6, 7, 8, 9.

El sistema de retribucion operara a través de tres categorias en
correspondencia con lo que establece el Art. 10 de la Carrera Administrativa
Municipal.
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5.8.6. CATEGORIAS Y MEJORAS SALARIALES POR NIVELES
FUNCIONARIALES

Para determinar la retribucién salarial de los empleados municipales se detallan
los cargos existentes dentro de la municipalidad, asi como de su salario actual,
dependiendo de las condiciones financieras actuales de la Municipalidad, de los
cargos y niveles funcionariales que se establecen los rangos de salarios por

categoria.

Categoria del Nivel de Direccion

Tabla 15. Categoria del Nivel de Direccion

$ 1.000.00 $1.100.00 $1.200.00
$600.00 $660.00 $720.00

Categoria del Nivel Técnico

Tabla 16. Categoria del Nivel Técnico.

$ 700.00 $ 770.00 $ 840.00
$ 600.00 $ 660.00 $ 720.00
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Categoria del Nivel Soporte Administrativo

Tabla 17. Categoria del Nivel Soporte Administrativo.

$ 500.00 $ 550.00 $ 600.00
$400.00 $ 440.00 $480.00

Categoria Del Nivel Operativo

Tabla 18. Categoria del Nivel Operativo.

$ 350.00 $ 385.00 $420.00
$ 300.00 $ 330.00 $ 360.00

Se consideran otros recursos de retribucibn no monetarios que seran de
beneficio para el empleado y la municipalidad, que seran aplicados a partir de
valoraciones realizadas por el Concejo Municipal basado en resultados de

desempefio y condiciones presupuestarias, administrativas y financieras.
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Tabla 19. Opciones de Estimulos y Reconocimiento no Monetario.

No. Opciones de Estimulos y Reconocimiento no
Monetario

1 | Becas de Estudios de diferentes niveles vy

especializacion

2 | Reconocimiento escrito y publico por el buen

desempefio

3 | Diplomas de Reconocimiento y de participacion en
eventos o campafias realizadas por la municipalidad en

forma individual o asociada.

4 | Vales de apoyo familiar (alimentacion, Gtiles escolares,

combustible, paseos).

5 | Descuentos en compras comerciales y empresas por un

periodo determinados.

6 | Becas de estudio, deporte y desarrollo intelectual de

hijas e hijos de los empleados

5.8.7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

A continuacion se detallan cada uno de los procedimientos a seguir para una

mejor ejecucion de las actividades aplicables al Sistema Retributivo.
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5.8.7.1. PROCEDIMIENTO PARA ASCENSOS Y MEJORAS
SALARIALES

ALCALDIA MUNICIPAL DE TEXISTEPEQUE

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Procedimiento: Ascenso y Mejora Salarial

Validar la asignacion salarial de los empleados
Objetivo: aplicando aumentos por asenso y mejoras tanto

monetarias como N0 monetarias.

Frecuencia: Anual.

DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO

Actividad Persona a Cargo Procedimiento
1 Jefe de Recursos Inicia proceso de ascensos de categoria
Humanos gestionando la documentacién requerida.
2 Envia registro de las ultimas 2

evaluaciones de desempefio realizadas

al empleado.

3 Concejo Municipal Evalla y resuelve de acuerdo a lo
establecido en la Ley de la Carreta
Administrativa Municipal sobre mejora
salarial y ascenso. Tomando en cuenta

el presupuesto y situacion financiera.

SAprueba el ascenso o mejora salarial?
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De Aprobarlo
Envia resolucién a la Comision Municipal

de la Carrera Administrativa.

De no Aprobarlo
Envia resolucién a la unidad de recursos

humanos para que informe al trabajador.

Comision Municipal de | Revisa resolucion el acuerdo del concejo
la Carrera | que esta se apegada a la ley, informar y
Administrativa enviar copia al Registro Nacional de la
Carrera Administrativa Municipal.

Envia la resolucion a la unidad de

recursos humanos.

Informa al empleado sobre la resolucion

Jefe de Recursos en un término menor a 8 dias. Archiva

Humanos resolucion en el expediente del
empleado.

Jefe de recursos Actualizar planillas aplicando los cambios

humanos salariales necesarios

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma 11. Procedimiento de Ascenso y mejora Salarial.
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5.8.7.2. PROCEDIMIENTO DE GESTION DE NOMINAS Y
SEGUROS SOCIALES

ALCALDIA MUNICIPAL DE TEXISTEPEQUE

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Procedimiento: Gestion de Néminas y seguros sociales
o Elaborar la ndémina y desembolsar los pagos
Objetivo: _
respectivos.
Frecuencia: Mensual.
DESCRIPCION NARRATIVA DEL PROCESO
Actividad Persona a Cargo Procedimiento
1 Jefe de Recursos | Recopilar informacion correspondiente a
Humanos novedades, licencias, permisos no
remunerados, sanciones de todos los
funcionarios.

2 Efectia el célculo de los respectivos
descuentos por ausencias y/o sanciones
disciplinarias.

3 Se elabora la némina final y envia a
tesoreria para su validacion.

4 Recibe nomina final y lo analiza basado
en las disponibilidades.
¢ Presenta inconsistencias la planilla?
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De presentar inconsistencias:

Devuelve el documento para su

reformulacion.

De no presentar inconsistencias:

Avala el desembolso de las cantidades

estipuladas en la némina.

Jefe de Recursos | Recibe el aval y envia la planilla de pago
Humanos al banco para su respectivo desembolso.

Entrega comprobante de pago a cada

empleado para su respectiva validacion

con firma en original y copia.

Jefe de Recursos | Recibe el comprobante y lo archiva el

Humanos forma ordenada

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma 12. Gestion de Néminas y seguros sociales.
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5.9. PRESUPUESTO DE IMPLEMENTACION DE LA UNIDAD
DE RECURSOS HUMANOS

El presupuesto de implementacién consta de los recursos materiales y de
infraestructura; que ser& la inversion inicial para la creacion de la unidad de

Recursos Humanos.

En general, se hace referencia a aquellos costos realizados en la compra de
activos fijos, como instalaciones, equipo, tierra, muebles y equipos de oficina,

instalacion y montaje.

5.9.1. PRESUPUESTO DE RECURSOS MATERIALES

Los recursos materiales son importantes para el buen funcionamiento y

desarrollo de la unidad ya que son el medio por el cual los empleados pueden

ejecutar adecuadamente sus actividades diarias.

e Mobiliario y equipo

El mobiliario y equipo que se requiere en la Unidad de Recursos Humanos para

el desarrollo y buen desempefio de las funciones se presenta a continuacion:
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Tabla 20. Presupuesto de Mobiliario y equipo

Cantidad Descripcion Lug-ar- d-e Pr-eci? Total
Adquisicion Unitario

1 Silla giratoria Office Depot $35.00 $35.00
1 Computadora Office Depot $600.00 | $600.00
1 Impresora Office Depot $45.00 $45.00
1 Escritorio Office Depot $90.00 $90.00
2 Archiveros Office Depot $100.00 $200
2 Sillas tipo espera Office Depot $20.00 $40.00
1 Teléfono Office Depot $10.00 $10.00

TOTAL $1020.00

e Papeleriay articulos de oficina

La papeleria y articulos de oficina que se requiere en la Unidad de Recursos

Humanos para el desarrollo y buen desempefio de las tareas se presentan a

continuacion:

Cantidad Descripcion Lugér_ d.e Pr.eci(.) Total
Adquisicion Unitario
1 Engrapadora pequefia Libreria Dinasty | $2.50 $2.50
1 Saca grapas Libreria Dinasty | $0.45 $0.45
2 Papeleras Libreria Dinasty | $2.50 $5.00
2 Cartuchos de Tinta para Libreria Dinasty | $20.00 $40.00
Impresion
TOTAL $47.95
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5.9.2. PRESUPUESTO DE INFRAESTRUCTURA

A continuacién de detalla el presupuesto de la infraestructura de la unidad:

Tabla 21. Presupuesto de material para infraestructura.

PRESUPUESTO DE MATERIAL PARA INFRAESTRUCTURA

. o Lugar de Precio
Cantidad Descripcion o o Total
Adquisicién | Unitario
Marco de aluminio con
2 vidrio de 3 m de largo y VIDRI $350.00 | $700.00
1.50 de alto
Total de material $700.00

Tabla 22. Presupuesto para la mano de obra de infraestructura.

PRESUPUESTO PARA LA MANO DE OBRA DE INFRAESTRUCTURA

Cantidad Puesto No. de dias Sa-llar-io Total
Diario

2 Encargado de Construccion 2 $12.00 $48.00
Total Mano de Obra $48.00
Total Infraestructura $748.00

5.9.3. PRESUPUESTO TOTAL DE IMPLEMENTACION
Tabla 23. Presupuesto Total de Implementacion.
Descripcion Total

Material y equipo $1020.00
Papeleria y articulos de oficina $47.95
Infraestructura $748.00
TOTAL $1815.95
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5.9.4. COSTO FIJO MENSUAL DEL FUNCIONAMIENTO DE LA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

A continuacién se detalla los costos en los que se incurrira mensualmente en

concepto de los costos de funcionamiento de la unidad.

e Costo de Recurso Humano

Se establece la necesidad de Recurso Humano de la unidad, que sera el
elemento clave para realizar las funciones de administracién del talento humano

en alcaldia. El sueldo que se le asignara mensualmente al elemento humano

seré:
No. Puesto Salario
Jefe de Recursos Humanos (Nivel
1 o . $600.00
Administrativo 3% Categoria)
TOTAL $600.00

e Costo de papeleriay articulos de oficina

Los costos de papeleria y articulos de oficina que se utilizaran mensualmente

se detallan a continuacion:

258



Tabla 24. Costo de papeleria y articulos de oficina.

: - Lugar de Precio
Cantidad Descripcion L - Total
Adquisicion Unitario

Resma de papel bond o
1 B Libreria Dinasty $3.75| $3.75
tamafio carta

Resma de papel bond _ o
1 o Libreria Dinasty $4.50 | $4.50
tamanio oficio

1 Caja de folder tamafio carta | Libreria Dinasty $4.50 | $4.50
1 Caja de Clips/Pequefios Libreria Dinasty $0.40 | $0.40
1 Caja de Clips/Grandes Libreria Dinasty $0.70 | $0.70
1 Caja de grapas Libreria Dinasty $0.75 | $0.75
TOTAL $14.20

5.9.5. COSTO MENSUAL TOTAL DE LA UNIDAD

El costo mensual en que se incurrirda para el eficiente funcionamiento de la

unidad sera:

Tabla 25. Costo mensual total de la unidad

Descripcion Total
Recurso humano $600.00
Papeleria y articulos de oficina $14.20
Total $614.20
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5.10. TIEMPO ESTIMADO PARA LA IMPLEMENTACION DE LA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

El tiempo que tomara la puesta en marcha de la Unidad de Recursos Humanos
tomando en consideracion la total disposicion de los recursos econémicos,

gueda de la siguiente manera:

Tabla 26. Tiempo estimado para la Implementacion de la Unidad de Recursos Humanos.

Acondicionamiento de las instalaciones

Seleccion y Contratacion del Personal

Induccidn e Insercion del Personal

Necesitando un total de cuatro semanas para un pleno funcionamiento de la

nueva Unidad de la Alcaldia Municipal de Texistepeque.

5.10.1. PLANO DE UBICACION DE LA UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

Las dimensiones de la Unidad de Recursos Humanos seran de 3 m de largo y

2.72 m de ancho; dicha unidad estara ubicada al lado izquierdo. Contara con un

escritorio, dos archiveros, una silla giratoria y dos sillas de espera.
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CONCLUSIONES

La Alcaldia Municipal de Texistepeque requiere de una Unidad de
Recursos Humanos que cuente con herramientas y técnicas para la
correcta y eficiente administracion del Recurso Humano; mejorando asi
la capacidad, el desempefio y resultados de los servicios que ofrece la

Municipalidad en general.

En base al numero de empleados y los recursos disponibles se
determind que sea una persona la que se encargue de las funciones que

competen a la administracion del personal.

La Unidad de Recursos Humanos servird de apoyo en la administracion
del Recurso Humano, asesorard a los coordinadores de todas las

unidades en las actividades relacionadas al manejo del personal.

El presupuesto de Implementacién para la Unidad de Recursos Humanos
es de $1815.95 siendo la inversion inicial. Con un costo mensual total de
$614.20.

El tiempo estimado para la implementacion de la Unidad de Recursos

Humanos es de cuatro semanas.
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RECOMENDACIONES

Se debe crear la Unidad de Recursos Humanos que se encargue de
mejorar la capacidad, el desempefio y resultados de la Alcaldia; y de
esta manera eliminar deficiencias en los empleados y sus jefes; y llevar

un buen control del personal.

Se recomienda la contratacibn de una persona externa a la Alcaldia
Municipal de Texistepeque, para desempefar el cargo de Jefe de
Unidad de Recursos Humanos, que cumpla con las caracteristicas
establecidas en el manual de funciones y descripcion de puestos.

Se debe proceder de manera apegada a lo establecido en las leyes que
rigen las contrataciones para poder reclutar y seleccionar personal
idoneo para ocupar un puesto dentro de la Municipalidad, a fin de

garantizar una atencion de calidad a los usuarios internos y externos.

Promover la capacitacion en periodos de tiempo que no superen los 6
meses, incluyendo a todo el personal en lo referente a especializacion de

su puesto de trabajo y actualizando de sus conocimientos.

Se debe implementar adecuadamente los programas de Seguridad y
Salud Ocupacional, dando capacitaciones a los empleados sobre cuéles
son los cuidados que deben tener con respecto a su salud, ademas

tener un sitio establecido para primeros auxilios.

Como ultimo punto, se propone considerar la adquisicion de un software

de computacién especializado para un manejo mas eficiente de las
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actividades que se desempefian en la Unidad de Recursos Humanos, y
para no incurrir en costos mayores, se propone hacer uso de las
herramientas gratuitas como el programa HR System desarrollado
especificamente para el apoyo a las municipalidades. Este software
cuenta con herramientas tan Uutiles como lo son el manejo de
expedientes, control de las vacaciones, el control del ausentismo,
seleccién de personal, entre otras muy importantes. Dicha herramienta
se puede consultar en el trabajo de grado denominado “Disefio y
Desarrollo de un Prototipo de Sistema de Informacion de Apoyo a la
gestién y control de Informacion del Recurso Humano en las Alcaldias

Municipales”, de la Universidad de El Salvador.
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ANEXOS

ANEXO 1. ENTREVISTA A LOS EMPLEADOS

Tema: Disefio de la Unidad de Recursos Humanos para optimizar la gestién
administrativa de los empleados de la Alcaldia Municipal de la ciudad de
Texistepeque, departamento de Santa Ana.

Fecha: / /

Nombre de entrevistado:
Cargo:
Tiempo de trabajo en la municipalidad: Edad:

Objetivo: Conocer la forma en que se administran las actividades concernientes al
Recurso Humano, con el fin de determinar las fortalezas y debilidades del sistema
actual.

FUNCION DE EMPLEO

1. Cuando usted fue contratado por la municipalidad ¢ Recibié algun tipo de curso
de induccion o capacitacion?
S () NO ()

2. ¢ Recibe algun tipo de capacitaciones por parte de la municipalidad?
Sl ( ) NO ( )

3. ¢, Con qué frecuencia recibe capacitaciones?
Semanal Mensual Trimestral Otro

4. ¢ Considera que las capacitaciones que recibe son aplicables y puestas en
practica en su puesto de trabajo?

Sl ( ) NO ( )

5. ¢En caso de cometer una falta disciplinaria, quien esta a cargo de sancionarla?

6. ¢Considera que las funciones y tareas asignadas estdn correctamente
distribuidas?
Sl ( ) NO ( )
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7. ¢ Se encuentran definidas correctamente y se respetan las lineas de autoridad?
Sl ( ) NO ( )

FUNCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
8. Si necesita un permiso para faltar al trabajo ¢A quien acude?
0. ¢ Cuantos ascensos ha logrado en el tiempo que tiene de estar trabajando en la

municipalidad?

FUNCION DE RETRIBUCION

10. En el desarrollo de su trabajo ¢ Tiene metas establecidas a cumplir?

SI ( ) NO ( )
11. ¢Considera que su trabajo es normalmente recompensado?

SI ( ) NO ( )
12. ¢Conoce las prestaciones de ley establecidas para los trabajadores?

S « ) NO « )

13. ¢Qué prestaciones de ley recibe usted de parte de la alcaldia?

14. ¢ Qué tipo de incentivos recibe por el rendimiento eficiente de sus actividades?

FUNCION DE DESARROLLO DE LOS RR.HH

15. ¢Se lleva un control y evaluacién en el desempefio de sus tareas?
Sl ( ) NO ( )

16. ¢De qué forma se lleva el control de las actividades que realiza?

17. ¢Se toman en cuenta las opiniones del ciudadano?
Sl ( ) NO ( )
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FUNCION DE RELACIONES LABORALES

18.

19.

20.

21.

¢ Se posee un sindicato?
SI ( ) NO ( )

¢ Se tiene alguien que los represente a ustedes como empleados ante la jefatura?

¢ Se cuenta con un Programa de higiene y seguridad ocupacional?
SI ( ) NO ( )

Si trabaja en area de campo ¢ Cuenta con el debido equipo de seguridad?
S ( ) NO C )

FUNCION DE SERVICIOS SOCIALES

22. ¢Ofrece la municipalidad servicios sociales como: guarderias, becas y ayudas
para estudios, servicios médicos especiales, seguros colectivos de vida, seguros
complementarios de jubilaciébn y enfermedad, clubes deportivos y centros
recreativos?

S () NO « )
¢ Cuales?
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ANEXO 2. GUIA DE ENTREVISTA PARA SECRETARIA MUNICIPAL

Tema: Disefio de la Unidad de Recursos Humanos para optimizar la
gestion administrativa de los empleados de la Alcaldia Municipal de la
ciudad de Texistepeque, departamento de Santa Ana.

NOMBRE: TIEMPO DE TRABAJO

Objetivo: Conocer la forma en que se administran las actividades concernientes al
Recurso Humano, con el fin de determinar las fortalezas y debilidades del sistema
actual.

¢, Cuadles de las siguientes funciones de personal realiza en la municipalidad?
a) Reclutamiento
b)  Seleccion del personal
¢) Induccion
d) Adiestramiento y/o capacitacion
e) Administracion de sueldos y salarios
f)  Administracién de prestaciones y servicios
g) Relaciones Laborales
h)  Higiene y Seguridad Ocupacional

AN AN AN AN AN AN AN N
N N’ N N N N N N N

i)  Planeacion del recurso humano
j) Otras:

FUNCION DE EMPLEO

. En cuanto al reclutamiento y seleccion del personal. ¢Elige entre varios

candidatos para llenar vacantes?

S C ) NO ()
. ¢Qué fuentes utiliza normalmente para reclutar los candidatos a puestos
vacantes?
a) Convocatoria a nivel interno del personal ( )
b) Parientes o amigos del Personal ( )

c) Parientes o amigos del Alcalde o del Concejo Municipal ( )
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d) Personas que se presentan voluntariamente
e) Miembros pertenecientes a un partido politico

f) Anuncios de periédico, internet

N AN N /N
N N’ N N

g) Dispone de un banco de datos
h)  Otras:

3. Si considera varios candidatos. ¢Qué métodos utiliza para obtener informacion
de ellos?

a) Llenar solicitudes de empleo ( )
b)  Se realiza una entrevista ( )
C) Lleva curriculum vitae ( )
d) Recomendacién directa ( )
e) Otras:

4. ¢, Qué documentos se piden que acompafien a la solicitud?

a) Certificados o titulos de estudios ( )
b) Constancias de trabajos anteriores ( )
C) Recomendaciones personales ( )
d) Examenes Médicos ( )
e) Solvencia de policia ( )
f)  Oftros:

5. ¢, Qué tipo de entrevista realizan?
a) Para completar datos de solicitudes ( )
b) Para describir habilidades y experiencia ( )
C) Otra:

6. ¢, Realizan pruebas a los solicitantes de empleo?

Si ( ) NO ( )
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7. ¢, Cudl de las siguientes pruebas utiliza para la seleccién de personal?
a) Pruebas de aptitudes y destrezas ( )
b) Pruebas de personalidad ( )
C) Entrevista de seleccion ( )
d) Otras:
8. ¢ Quién realiza las contrataciones del personal?
9. En cuanto a la capacitacion y adiestramiento del nuevo personal. ¢Se
imparte adiestramiento y/o capacitacion a los nuevos empleados?
Sl ( ) NO ( )

10. ¢Quién realiza la tramitacion de suspensiones de empleo y de despidos?

FUNCION DE ADMINISTRACION DEL PERSONAL

1. ¢, Se elaboran contratos para los distintos puestos que poseen los
empleados?
S C ) NO « )
2. ¢Se poseen ndminas de empleados? ¢ Quién se encarga del manejo de las
néminas?
S () NO ()
Encargado:

3. ¢Quién lleva el control de permisos, vacaciones, bajas por enfermedad,
movilidad de la plantilla?

4, ¢, Quién controla el ausentismo laboral?

5.  ¢Se posee un reglamento disciplinario interno?
Sl ( ) NO ( )
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6. ¢Quién se encarga de ejecutar el régimen disciplinario?

7. Cuando se emite un comunicado o se giran instrucciones ¢Cuales son los
canales de distribucion de la informacion que se utilizan para hacerla llegar a
todos los empleados?

FUNCION DE RETRIBUCION

1. ¢Quién controla el establecimiento de niveles salariales? (niveles salariales
como: dietas, salario, retribuciones en especie, etc.)

2. ¢La municipalidad ofrece incentivos y prestaciones a sus empleados?

Si ( ) NO ( )
3. ¢ Qué aspectos toma en cuenta la municipalidad para incentivar al personal?
a) Puntualidad en el horario de trabajo ( )
b) Responsabilidad por falta de ausencia ( )
C) Habilidad y destreza en el trabajo ( )
d) Excelente atencion al usuario ( )
e) Otras:

4. ¢ Cudles de las siguientes prestaciones e incentivos ofrece la municipalidad?

PRESTACIONES
a) Vacaciones
b) ISSSyAFP

c) Salarios por maternidad

AN AN N /N
SN N N NS

d) Horas Extras

e) Otras:
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INCENTIVOS
a) Bonificaciones ( )
b)  Actividades deportivas ( )
C) Areas de descanso en intervalos de trabajo ( )
d) Otras:

FUNCION DE DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS

1. ¢Quién controla las actividades y tareas que desempefa cada
empleado?

2.  ¢Se realiza la evaluacion del personal?
Sl ( ) NO ()

3.  ¢Quién es la persona encargada de la evaluacion del desempefio?

4, ¢, Qué areas considera necesario evaluar?
a) Administracion
b) Servicios
c) Finanzas
d) Apoyo
e) Otras:

~ NS~
~— N —

5. ¢ Cada cuanto tiempo se evalla al personal?
a) Cada 3 meses
b) Cada 6 meses
c) Cadaafo
d) Otro:

—~ A~~~
~— — —

6. ¢, Qué aspectos evalua?
a) Puntualidad
b)  Responsabilidad
C) Eficiencia
d) Relaciones interpersonales
e) Otro:

—~ e~
~—
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7. ¢Qué medios se utilizan para mejorar el rendimiento de los
empleados?
a) Seminarios ( )
b) La jefatura gestiona capacitaciones ( )
C) El trabajador de mas experiencia instruye ( )
d) Otro:

FUNCION DE RELACIONES LABORALES

¢, Se posee un sindicato o un Representante por parte de los empleados?
Sl ( ) NO ( )
¢, Quién se encarga de la resolucion de problemas laborales?

¢, Se poseen reglamentos o normas de disciplina interna en la municipalidad?

5] ( ) NO « )
¢ Se cuenta con un Programa de Higiene y seguridad ocupacional?
Sl ( ) NO ( )
¢Quién es el encargado de dicho Programa?

¢ Existen registros médicos de los empleados?
S ( ) NO «C )

FUNCION DE SERVICIOS SOCIALES

¢La municipalidad ofrece algun tipo de beneficios agregados a los que la ley
exige para sus empleados? (Entre los cuales estan: guarderias, becas y ayudas
para estudios, servicios médicos de empresa, seguros colectivos de vida,
seguros complementarios de jubilacion y enfermedad, clubes deportivos y
centros recreativos)
S C ) NO « )
¢ Cuales son?:

. ¢, Quién asume los costos de estos servicios?
Municipalidad () Empleado () Ambos porigual ()
Otro

¢ Se les presta a todos por igual?
Sl ( ) NO ( ) Porqué?
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ANEXO 3. ANALISIS DE RESULTADOS

DATOS OBTENIDOS DE LAS ENTREVISTAS
RESULTADOS DE ENTREVISTAS

Se realizaron 2 tipos de entrevistas con el objeto de obtener informacion de la
administracién y de los empleados, para la realizacion de un andlisis profundo. La
Entrevista 1 se realizd a la Secretaria Municipal ya que es la encargada de la
Administracion del Personal y la Entrevista 2 se aplicé a las jefaturas de las distintas

unidades que conforman la Alcaldia Municipal.

Resultados de la Entrevista dirigida a la Secretaria Municipal

1. ¢, Cuales de las siguientes funciones de personal realiza en la municipalidad?
a) Reclutamiento ( X))
b)  Seleccién del personal ( X))
C) Induccion ( X))
d) Adiestramiento y/o capacitacion ( X))
e) Administracién de sueldos y salarios ( )
f) Administracion de prestaciones y servicios ( )
g) Relaciones Laborales ( X))
h)  Higiene y Seguridad Ocupacional ( X))
i) Planeacion del recurso humano ( X))
i) Otras: Estar al pendiente de la estimulacion al personal
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FUNCION DE EMPLEO

2. En cuanto al reclutamiento y seleccién del personal. ¢ Elige entre varios
candidatos para llenar vacantes?

Sl ( X)) NO ( )
3. ¢, Qué fuentes utiliza normalmente para reclutar los candidatos a puestos
vacantes?
a) Convocatoria a nivel interno del personal ( X))
b)  Parientes o amigos del Personal ( )
C) Parientes o amigos del Alcalde o del Concejo Municipal ( )
d) Personas que se presentan voluntariamente ( )
e) Miembros pertenecientes a un partido politico ( X))
f) Anuncios de periddico, internet ( )
g) Dispone de un banco de datos ( X))
h)  Otras:
4, Si considera varios candidatos. ¢ Qué métodos utiliza para obtener informacion
de ellos?
a) Llenar solicitudes de empleo ( X))
b)  Se realiza una entrevista ( X))
C) Lleva Curriculum vitae ( X))
d) Recomendacion directa ( X))

e) Otras: Experiencia previa
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5. ¢Qué documentos se piden que acomparien a la solicitud?

a) Certificados o titulos de estudios ( X))
b)  Constancias de trabajos anteriores ( X))
C) Recomendaciones personales ( X))
d) Examenes Médicos ( )
e) Solvencia de policia ( )

f) Otros: DUI

6. ¢ Qué tipo de entrevista realizan?

a) Para completar datos de solicitudes ( )
b)  Para describir habilidades y experiencia (X))
C) Otra:

7¢ Realizan pruebas a los solicitantes de empleo?

Sl ( X)) NO «( )

8. ¢, Cuadl de las siguientes pruebas utiliza para la seleccién de personal?

a) Pruebas de aptitudes y destrezas ( X))
b)  Pruebas de personalidad ( )
C) Entrevista de seleccion ( )
d) Otras:

9. ¢Quién realiza las contrataciones del personal?

Concejo Municipal
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10. En cuanto a la capacitacion y adiestramiento del nuevo personal. ¢ Se imparte
adiestramiento y/o capacitacion a los nuevos empleados?

Sl ( X)) NO ( )

11. ¢(Quién realiza la tramitacion de suspensiones de empleo y de despidos?

Un Comité Disciplinario

FUNCION DE ADMINISTRACION DEL PERSONAL
12.¢,Se elaboran contratos para los distintos puestos que poseen los empleados?
Sl ( ) NO ( X))

13. ¢ Se poseen néminas de empleados? ¢ Quién se encarga del manejo de las
néminas?

S ( X)) NO ()

Encargado: Cuentas Corrientes

14.¢;Quién lleva el control de permisos, vacaciones, bajas por enfermedad, movilidad
de la plantilla? Secretaria Municipal

15.¢,Quién controla el ausentismo laboral?

Secretaria Municipal

16. ¢, Se posee un reglamento disciplinario interno?
SI ( X)) NO ( )
17. ¢ Quién se encarga de ejecutar el régimen disciplinario?

Secretaria Municipal
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18. Cuando se emite un comunicado o se giran instrucciones ¢ Cuéales son los canales
de distribucion de la informacion que se utilizan para hacerla llegar a todos los
empleados? A través de memorandum o circulares.

FUNCION DE RETRIBUCION

19. ¢ Quién controla el establecimiento de niveles salariales? (niveles salariales como:
dietas, salario, retribuciones en especie, etc.).

El concejo municipal en base al desempefio del personal.

20. ¢ La municipalidad ofrece incentivos y prestaciones a sus empleados?

Sl ( X)) NO ( )

21. ;Qué aspectos toma en cuenta la municipalidad para incentivar al personal?

a) Puntualidad en el horario de trabajo ( X))
b) Responsabilidad por falta de ausencia ( X))
C) Habilidad y destreza en el trabajo ( X))
d)  Excelente atencion al usuario ( X))

e) Otras: Calidad de servicio, responsabilidad y ética.

22. ¢ Cudles de las siguientes prestaciones e incentivos ofrece la municipalidad?

PRESTACIONES

a) Vacaciones ( X))
b) ISSSyAFP ( X))
c) Salarios por maternidad ( X))
d) Horas Extras ( )

e) Otras: Seguro de vida a cada empleado
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INCENTIVOS

a) Bonificaciones ( )
b)  Actividades deportivas ( )
C) Areas de descanso en intervalos de trabajo ( )

d) Otras: Celebraciéon de dias especiales, aumentos de salario

FUNCION DE DESARROLLO DE LOS RECURSOS HUMANOS

23. ¢Quién controla las actividades y tareas que desempefa cada empleado?

Secretaria municipal

24.¢ Se realiza la evaluacion del personal?

Sl ( X)) NO ()

25. ¢ Quién es la persona encargada de la evaluacion del desempefio?

La secretaria municipal en conjunto el alcalde.

26.¢,Qué areas considera necesario evaluar?

a) Administracion ( X))
b)  Servicios ( X))
C) Finanzas ( X))
d) Apoyo ( X))
e) Otras:

27. ¢Cada cuanto tiempo se evalla al personal?

a) Cada 3 meses ( )

281



Universidad de El Salvador - Facultad Multidisciplinatia de Occidente

b) Cada 6 meses ( )
c) Cadaafio ( X))
d) Otro:

28. ¢ Qué aspectos evalua?

a) Puntualidad ( X))
b) Responsabilidad ( X))
c) Eficiencia ( X))
d) Relaciones interpersonales ( X))
e) Otro:

29. ¢ Qué medios se utilizan para mejorar el rendimiento de los empleados?

a) Seminarios ( )
b) La jefatura gestiona capacitaciones ( X))
c) Eltrabajador de més experiencia instruye ( )

d) Otro:

FUNCION DE RELACIONES LABORALES
30. ¢Se posee un sindicato o un Representante por parte de los empleados?

sl ( ) NO ( X))

31.¢;,Quién se encarga de la resoluciéon de problemas laborales?
Secretaria Municipal
32. ¢ Se poseen reglamentos o normas de disciplina interna en la municipalidad?

Sl ( X)) NO «( )
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33. ¢ Se cuenta con un plan de Higiene y seguridad ocupacional?

Sl ( X)) NO ( )

34. ¢Quién es el encargado de dicho Programa?

La comisién especial que conforma el comité de Higiene y Seguridad Ocupacional

35. ¢ Existen registros médicos de los empleados?

Sl ( X)) NO ( )

FUNCION DE SERVICIOS SOCIALES

36. ¢La municipalidad ofrece algun tipo de beneficios agregados a los que la ley exige
para sus empleados? (Entre los cuales estan: guarderias, becas y ayudas para
estudios, servicios médicos de empresa, seguros colectivos de vida, seguros
complementarios de jubilacién y enfermedad, clubes deportivos y centros recreativos)

S ( X)) NO ()

37. ¢, Cudles son?:

Seguro de vida personal y Gestién de participaciones en diplomados

38.¢,Quién asume los costos de estos servicios?
Municipalidad ( X ) Empleado () Ambos porigual ()

Otro: Para los diplomados las instituciones que los imparten, para el seguro de vida la
municipalidad

39. ¢ Se les presta a todos por igual?

Sl ( ) NO ( X))
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¢Por qué?

Para los diplomados se le brinda la oportunidad a las personas mas capacitadas para
formarse en cierta especialidad.

RESULTADOS DE LA ENTREVISTA DIRIGIDA A LOS EMPLEADOS

Listado de Empleados entrevistados

Tabla 27. Listado de Empleados Entrevistados.

1 Noelia de Jesus Polanco Jefe de Unidad de la Mujer

2 Angel Alberto Garcia Estrada Jefe Policia Municipal

3 José Gilberto Caceres Madrid Jefe de Catastro

4 Rosario Castillo de Nolasco Jefe del Registro _o!el Estado de lo

Familiar

5 Oscar Aristides Sandoval Jefe de Promocion Social

6 Rosa Mirna Linares de Aldana Jefe de Tesoreria

7 Sandra Yaneth Gémez Servellon Jefe Cuentas Corrientes

8 Walter Ernesto Hernandez Ramirez Jefe de UACI

9 Wilder Nael Solis Elores Jefe de Administracion de
Contratos

10 Manuel de Jesus Guerrero Jefe de Aseo
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RESULTADOS DE LA ENTREVISTA

1. Cuando usted fue contratado por la municipalidad ¢ Recibié algun tipo de
curso de induccidén o capacitacién?

Tabla 28. Empleados que recibieron curso de induccién o capacitacion.

S| 6

NO 4

uS|
mNO

Grafico 1.Empleados que recibieron curso de induccion o capacitacion.

Analisis: Mas del 50% de los empleados asegura haber sido instruido de alguna
manera al ingresar a la municipalidad, sin embargo, el 40% que no fue instruido es un
namero bastante alto teniendo en cuenta que lo ideal es instruir a cada nuevo
trabajador que ingresa a la plantilla. Algunos empleados tienen mas de una década
de trabajar para la alcaldia y esa es una de las causas principales de que no se le

capacitara antes de ingresar a su puesto.
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3. ¢Recibe algun tipo de capacitaciones por parte de la municipalidad?

Tabla 29. Empleados que reciben capacitaciones por parte de la municipalidad.

Sl 10
NO 0

0%

m S|
mNO

Grafico 2. Empleados que reciben capacitaciones por parte de la
municipalidad.

Andlisis: En cuanto a las capacitaciones la municipalidad se encuentra
bastante capacitada, ya que se da constantemente y la participacién es amplia;
existe un gran apoyo de parte de algunas organizaciones como INSAFORP e

ISDEM vy la disposicion de la alta direccion para apoyar este tipo de programas.
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3. ¢Con qué frecuencia recibe capacitaciones?

Tabla 30. Frecuencia con que se reciben capacitaciones.

Semanal 0
Mensual 0
Trimestral 3
Otro 6

Semanal
® Mensual
® Trimestral
m Otro

Grafico 3. Frecuencia con que se reciben capacitaciones.

Analisis: Las capacitaciones se imparten en forma variada pero en los Ultimos afios se
ha venido haciendo mas frecuente por lo general cada dos meses pero varia en los
tiempos ya que algunos grupos de empleados reciben capacitaciones diferentes a
otros grupos.
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4. ¢ Considera que las capacitaciones que recibe son aplicables y puestas en
practica en su puesto de trabajo?

Tabla 31 . Consideracion y puesta en practica de las capacitaciones.

S 9

NO 1

m S|
ENO

Grafico 4. Consideracion y puesta en practica de las
capacitaciones.

Andlisis: Segun lo observado y recabado en las entrevistas, las capacitaciones
que estan siendo impartidas son de forma genérica, por lo que son aplicables
en la mayoria de puestos; sin embargo, no necesariamente aplicadas

especificamente a las actividades directas que cada empleado realiza a diario.

288



Universidad de El Salvador - Facultad Multidisciplinatia de Occidente

5. ¢En caso de cometer una falta disciplinaria, quien estd a cargo de
sancionarla?

Tabla 32. Encargados de Sanciones por faltas Disciplinarias.

Secretaria Municipal 7
Alcalde Municipal 3
Concejo Municipal 1

(o]
!

Secretaria Municipal Alcalde Municipal Concejo Municipal

Gréfico 5. Encargados de Sanciones por faltas Disciplinarias.

Andlisis: Las sanciones de faltas cometidas estan a cargo de la secretaria municipal
que es quien trata todos los asuntos disciplinarios en primer lugar tal como lo reflejan
los resultados, cuando las faltas requieren atencién especial puede intervenir tanto el
alcalde como el Concejo municipal y es por eso que aparecen con cierto porcentaje

también.
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6. ¢Considera que las funciones y tareas asighadas estadn correctamente
distribuidas?

Tabla 33. Consideracion de los empleados respecto a las funciones y tareas correctamente distribuidas.

Sl 9

NO 1

uS|
mENO

Grafico 6. Consideracion de los empleados respecto a funciones y tareas
correctamente distribuidas

Andlisis: El 90% de los empleados considera que las funciones y tareas estan
correctamente designadas, por lo que la distribucion de roles a nivel

administrativo se encuentran bien definidos y cada uno respeta sus funciones.
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7. ¢Se encuentran definidas correctamente y se respetan las lineas de autoridad?

Tabla 34. Definicion correcta y respeto por las lineas de autoridad.

0%

mS|
mNO

Gréfico 7. . Definicién correcta y respeto por las lineas de autoridad.

Analisis: Todo el personal conoce a su jefe inmediato, que para el caso es la
Secretaria municipal quien es el filtro principal para controlar y autorizar asuntos
cotidianos; los problemas o autorizaciones de otro nivel pasan a manos del alcalde y el

concejo municipal.
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8. Si necesita un permiso para faltar al trabajo ¢A quien acude?

Tabla 35. Encargado de brindar permisos para faltar al trabajo.

Secretaria Municipal 10
Alcalde Municipal 0
0%

m Secretaria Municipal
m Alcalde Municipal

Grafico 8. Encargado de brindar permisos para faltar al trabajo.

Analisis: Los permisos de trabajo son parte del dia a dia y generalmente son asuntos
gue no requieren mayor analisis y responsabilidad, por lo que es asumido por la
Secretaria municipal, que es a quien la mayoria acude si necesita un permiso laboral.
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9. ¢ Cuantos ascensos ha logrado en el tiempo que tiene de estar trabajando en
la municipalidad?

Tabla 36. Nimero de Ascensos obtenidos por los empleados.

1 | Jefe de Unidad de la Mujer 3
2 | Jefe Policia Municipal 3
3 | Jefe de Catastro 3
4 | Jefe del Registro del Estado de lo Familiar 4
5 | Jefe de Promocion Social 0
6 | Jefe de Tesoreria 1
7 | Jefe Cuentas Corrientes 4
8 | Jefe de UACI 0
9 | Jefe de Administracién de Contratos 0
10 | Jefe de Aseo 1
4.5
: N R
3.5
(7]
3 3 m—m / \ /A
5 25 \ [\
o 2.
2 \ [\
3 \ / \ ~#— AsCensos
;1.5
b4
\ \
0 V4 o
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
No. de Empleado

Gréfico 9. Numero de Ascensos obtenidos por los empleados.

Andlisis: El grafico lineal muestra los ascensos obtenidos por los empleados
entrevistados, sin embargo es necesario destacar que dichos ascensos se
realizan de acuerdo a la necesidad de los puestos, capacidades, habilidades y
perfiles que los empleados posean. Los empleados con mayor numero de

ascensos son los que tiene mas afios y experiencia en su area.
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10. En el desarrollo de su trabajo ¢ Tiene metas establecidas a cumplir?

Tabla 37. Empleados que poseen metas a cumplir.

Sl 6

NO 4

mS|
ENO

Grafico 10. Empleados que poseen metas a cumplir.

Analisis: El resultado es bastante similar, sin embargo la mayoria asegura tener metas
establecidas que deben cumplir; estas metas probablemente sean generadas por el
mismo trabajo que desempefa y no porque alguien supervise esta actividad; los que
dicen no tener metas que cumplir es porque no toman en cuenta lo anteriormente
mencionado.
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11. ;Considera que su trabajo es normalmente recompensado?

Tabla 38. Empleados que consideran un trabajo recompensado.

S 9

mS|
ENO

Gréafico 11. Empleados que consideran un trabajo recompensado.

Andlisis: El salario aprobado para cada plaza es suficiente para la mayor parte
del personal que se siente recompensado por las actividades que desempefia,

pero siempre hay oportunidad de mejora y los beneficiados serian muchos si los
empleados se sienten mejor recompensados.
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12. ;,Conoce las prestaciones de ley establecidas para los trabajadores?

Tabla 39. Empleados que conocen las prestaciones de ley.

0%

u S|
mNO

Grafico 12. Empleados que conocen las prestaciones de ley.

Andlisis: Las prestaciones basicas son del conocimiento de la totalidad de los
empleados entrevistados; esto nos da un parametro de partida para evaluar las

prestaciones que actualmente reciben.
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13. ¢ Qué prestaciones de ley recibe usted de parte de la alcaldia?

Tabla 40. Prestaciones que reciben los empleados.

AFP 8
ISSS 10
SEGURO DE VIDA 6

12

10

AFP ISSS SEGURO DE VIDA

Grafico 13. Prestaciones que reciben los empleados.

Andlisis: El seguro médico es una de las prestaciones de ley mas conocida por
los empleados y es la que posee més ocurrencia; la municipalidad ofrece todas
las prestaciones de ley, sin embargo algunos empleados no las mencionaron
todas.
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14. ¢Qué tipo de incentivos recibe por el rendimiento eficiente de sus
actividades?

Tabla 41.Incentivos recibidos por el rendimiento eficiente de actividades.

AGUINALDO 3
CANASTA NAVIDENA 2
SALARIO 5
CONVIVIO / COMPANEROS 2
MOTIVACIONAL 4

6

5

5

4

3

2

2

1 ——

0

AGUINALDO CANASTA SALARIO CONVIVIO/ MOTIVACIONAL
NAVIDENA COMPANEROS

Grafico 14. Incentivos recibidos por el rendimiento eficiente de actividades.

Andlisis: La mayoria de empleados ve como Unica recompensa el salario
establecido, y por ser una entidad publica dificilmente se encontraran incentivos
o bonificaciones ya que existen muchas entidades que limitan el uso de
recursos publicos.
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15. ¢Se lleva un control y evaluacion en el desempefio de sus tareas?

Tabla 42. Empleados a los que se les controla y evalGa el desempefio de tareas.

u S|
mNO

Grafico 15. Empleados a los que se les controla y evallUa el desempefio de tareas.

Andlisis: El 90% de los empleados respondié que se llevaba un control y
evaluacion de su desempefio; habitualmente se realizan reportes personales, el
cual es necesario para controlar las actividades que desempefian en el dia a
dia, también algunos controles que mencionan llevar son parte especificamente

de cada puesto de trabajo el cual exige contar con ellos.
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16. ¢ De qué forma se lleva el control de las actividades que realiza?

Tabla 43 . Forma en la que se lleva el control de actividades.

Informe Mensual 5
Informe Diario 2
Otro 3

® Presentacion de Informe
Mensual

m Informe diario de entradas
y salidas

Otro

Gréfico 16. Forma en la que se lleva el control de actividades.

Analisis: El 50% de los entrevistados respondi6 que llevaban un control por medio de
la presentacion mensual de informes, ya que es parte de las tareas especificas que
conlleva estar en un determinado puesto, donde por sus caracteristicas es necesario

reportar todos los movimientos de cualquier indole que se hayan realizado.
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17. ¢, Se toman en cuenta las opiniones del ciudadano?

Tabla 44. Empleados que toman en cuenta las opiniones de los ciudadanos.

Sl 10

NO 0

0%

uS|
ENO

Grafico 17.Empleados que toman en cuenta las opiniones de los ciudadanos.

Andlisis: Los empleados entrevistados aseguran que las opiniones de los
ciudadanos son tomadas en cuenta para la mejora de los servicios que ahi se
dan. Para corroborar esto habria que hacer una consulta a los ciudadanos y asi
cruzar ambas informaciones.
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18. ¢ Se posee un sindicato?

Tabla 45. Empleados que respondieron si se poseia un sindicato.

NO 10

0%

mS|
mENO

Grafico 18. Empleados que toman en cuenta las opiniones de los ciudadanos.

Andlisis: El ambiente laboral es bastante cordial entre los empleados de la
municipalidad; el actual alcalde lleva 11 aflos en el poder lo cual permite
mantener al mismo personal de direccion y mandos medios que tienen la
suficiente experiencia y habilidad para mantener un ambiente laboral sano, a tal

punto que aun no se ha formado ningun sindicato.
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19. ¢Se tiene alguien que los represente a ustedes como empleados ante la
jefatura?

Tabla 46. Empleados que conocen del Representante ante la jefatura.

NO 8

mS|
ENO

Grafico 19. Empleados que conocen del Representante ante la jefatura.

Andlisis: El 80% de los empleados aseguran no tener ningun represéntate ante
el alcalde que para el caso es la jefatura mas alta, pero hay un 20% que
respondié lo contrario teniendo conocimientos en el marco legal debido a que
con la entrada en vigencia de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal se
obliga a crear una comision destinada a representar a un grupo de servidores

publicos ante las jefaturas a las que estan sometidos.
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20. ¢ Se cuenta con un Programa de higiene y seguridad ocupacional?

Tabla 47. Empleados que conocen del Programa de Higiene y Seguridad Ocupacional.

S| 10

NO 0

0%

mS|
mENO

Grafico 20. Empleados que conocen del Plan de Higiene y Seguridad
Ocupacional.

Andlisis: El total de los empleados tiene conocimiento de la existencia de un
Programa de Higiene y Seguridad Ocupacional, que de hecho si existe y es un
éxito para la administracion que todos los empleados tengan conocimiento de
este. La asamblea legislativa aprobé en el afio 2012 la Ley General de
Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo la cual obliga a las
instituciones a contar con un Programa de higiene y seguridad ocupacional, es
por ello que en el afio 2014 la municipal inicia con la creacién y puesta en

marcha de este proyecto.
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21. Si trabaja en &rea de campo ¢Cuenta con el debido equipo de seguridad?

Tabla 48. Empleados que cuentan con equipo de seguridad.

sl 7

NO 3

mS|
mNO

Grafico 21. Empleados que cuentan con equipo de seguridad.

Andlisis: No todo el personal trabaja en el area de campo algunos ni salen de
su oficina, pero de los que si salen la mayoria asegura contar con equipo de
seguridad basico para desempefar sus labores, sin embargo este porcentaje
debera ser mas alto ya que es uno de los temas mas delicados que se debe
cumplir por el bien de los empleados.

305



Universidad de El Salvador - Facultad Multidisciplinatia de Occidente

22. ¢Ofrece la municipalidad servicios sociales como: guarderias, becas y
ayudas para estudios, servicios médicos especiales, seguros colectivos de vida,
seguros complementarios de jubilacion y enfermedad, clubes deportivos y
centros recreativos?

Tabla 49. Ofrecimiento de Servicios Sociales a empleados.

mS|
mNO

Grafico 22. Ofrecimiento de Servicios Sociales a empleados.

Andlisis: La municipalidad ofrece a sus empleados como un servicio o
prestacion especial un seguro de vida, el cual es costeado y proporcionado por
la administracion y esto es lo que se refleja en el resultado final de esta
interrogante en el cual la mayoria dice recibir servicios sociales.
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ANEXO 4. REQUERIMIENTO DE PERSONAL

ALCALDIA MUNICIPAL DE TEXISTEPEQUE

REQUERIMIENTO DE PERSONAL

GERENCIA, DEPARTAMENTO O
UNIDAD:

FECHA DE SOLICITUD

NOMBRE DE LA PLAZA

VACANTE () NUEVA ( )

TIPO DE CONTRATACION
PERMANENTE

INTERINO

PERIODO

CIFRA PRESUPUESTA

BREVE DESCRIPCION DE LAS
FUNCIONES DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO O
REQUISITOS MINIMOS QUE
DEBE POSEER EL CANDIDATO

FECHA:

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE
SOLICITANTE
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ANEXO 5. AVISO DE CONCURSO DE ASCENSO A NIVEL SUPERIOR
EMPLEADOS MUNICIPALES

ALCALDIA MUNICIPAL DE TEXISTEPEQUE

SOMETE A CONCURSO DE ASCENSO A NIVEL SUPERIOR (LOS)
SIGUIENTES CARGOS

NOMBRE DE LA(S) PLAZA(S)

FUNCIONES DE LA(S) PLAZA(S)

REQUISITOS SE OFRECE:
EDUCATIVOS: SALARIO:
EXPERIENCIA: PRESTACIONES DE LEY
HABILIDADES OTROS:

OTROS:

INTERESADOS: PRESENTAR HOJA DE VIDA ACTUALIZADO CON
SUS ATESTADOS, EN EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

FECHA LIMITE DE PRESENTACION DE DOCUMENTOS:
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ANEXO 6. AVISO DE CONCURSO ABIERTO

ALCALDIA MUNICILPAL DE TEXISTEPEQUE

SOMETE A CONCURSO DE ASCENSO A NIVEL SUPERIOR (LOS)
SIGUIENTES CARGOS

NOMBRE DE LA(S) PLAZA(S)

FUNCIONES DE LA(S) PLAZA(S)

REQUISITOS SE OFRECE:
EDUCATIVOS: SALARIO:
EXPERIENCIA: PRESTACIONES DE LEY
HABILIDADES: OTROS:

SE REALIZAN PRUEBAS DE
IDONEIDAD.

OTROS:

INTERESADOS: PRESENTAR HOJA DE VIDA ACTUALIZADO CON
SUS ATESTADOS, EN EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

FECHA LIMITE DE PRESENTACION DE DOCUMENTOS:
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ANEXO 7. SOLICITUD DE EMPLEO

ALCALDIA MUNICIPAL DE TEXISTEPEQUE

1. DATOS PERSONALES

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO APELLIDO DE CASADA

PRIMMER NOMBRE:

DIRECCION

NUMERO DE TELEFONO TELEFONO CELULAR CORREO ELECTRONICO

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO | NACIONALIDAD EDAD ~ SEXO  PESO

ESTATURA
ESJ'IADO civiL N EXTENDIDA EN N°N.L.T. | I.S.S.S
N° LICENCIA TIPO DE SANGRE AFP: INPEP IPSFA
NUP:
NOMBRE DE CONYUGUE N° HIJOS
NOMBRE DE LA MADRE NOMBRE DEL PADRE

2. FORMACION ACADEMICA ( DE ACUERDOA ESTADOS PROBATORIOS)

ANOS DE
AVANCE
PRIMARIA
BASICA

BACHILLERATO OPCION:___

UNIVERSIDAD

POST UNIVERSITARIA

VOCACIONAL O TENICA
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OTROS

3. HABILIDADES Y DESTREZAS

SABE TAQUIGRAFIA:

SABE ESCRIBIR A MAQUINA

SABE COMPUTACION

SABE MANEJAR (VEHICULO):

QUE OTRO TIPO DE (EQUIPO) DE
OFICINA SABE USAR:

QUE DEPORTES PRACTICA:

4. REFERENCIAS PERSONALES

NOMBRE: DIRECCION EXACTA TELEFONO

5. EXPERIENCIAS DE TRABAJO (EMPEZANDO POR EL ULTIMO EMPLEO)

NOMBRE DE LA INSTITUCION

TELEEONO: SALARIO MENSUAL

INICIO FINAL

CARGO QUE DESEMPENA O DESEMPENO

JEFE INMEDIATO (CARGO Y NOMBRE)

DESDE: HASTA:
DIA | MES | ANO DIA | MES | ARG FUNCION DEL CARGO (DESCRIBIRLO
PREVIAMENTE)
CAUSA DE SEPARACION DE EMPLEO
DIRECCION DE LA INSTITUCION
1. CARGO QUE SOLICITA PRETENCION SALARIAL

2. OTROS DATOS IMPORTANTES
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HA TRABAJADO ANTERIORMENTE EN AL CALDIA MUNICIPAL Sl
NO

TRABAJA ACTUALMENTE EN EMPLEOS DE GOBIERNO: SI
NO

TIENE PARIENTES EN LA ALCALDIA MUNICIPAL SI
NO

LE RECOMIENDA ALGUN EMPLEADO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL SI
NO

NOMBRE:
CARGO:

DECLARO QUE LA INFORMACION QUE SUMINISTRADO EN ESTE FORMULARIO ES CIERTAY
QUEDA A COMPROBACION CUAND FUERE REQUERIDA

FECHA FIRMA

PARA USP DE LA INSTITUCION.

OBSERVACIONES
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ANEXO 8. REGISTRO DE PERSONAL

ALCALDIA MUNICIPAL DE TEXISTEPEQUE

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS FOTO
REGISTRO DE PERSONAL
1. DATOS DE IDENTIDAD
PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO APELLIDO DE CASADA
PRIMER NOMBRE SEGUNDO NOMBRE
DIRECCION:
NO. TELEFONO TELEFONO CELULAR | CORREO ELECTRONICO
LUGAR Y FECHADE | NACIONALIDAD | EDAD | SEXO PESO ESTATURA
NAC.
EST. CIVIL NO. DUI EXT. NO. NIT NO. ISSS
EN
NO LICENCIA TIPO DE AFP IPSFA NUP
SANGRE
NOMBRE DE CONYUGUE NUMERO DE HIJOS
NOMBRE DE PADRE
2. ACCESO
FECHA NOMBRAMTO. PROMEDIO DE NOTA DE PERIODO DE PRUEBA
PRUEBAS DE INICIO
ACCESO:
FINALIZACION

FECHA INGRESO A LA NIVEL DE CATEGORIA PLAZA NOMBRADO (A)
CARRERA
GERENCIA/DEPARTAMENTO | CARGO FUNBCIONAL SUELDO DEVENGADO (M) (Q)
NOMBRADO (A)
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3. ASCENSO DE NIVEL Y CATEGORIA

NOMBRE DE LA PLAZA NIVEL DE CATEGORIA FECHA DE
QUE ACCENDIO NOMBRAMIENTO
GERENCIA/ PERIODO DE PRUEBA SUELDO DEVENGADO
DEPARTAMENTO
NOMBRADO(A) INCIO___ M

FINALIZACION Q
NOMBRE DE LA PLAZA NIVEL DE CATEGORIA ASCENDIDO (A) CARGO FUNCIONAL
GERENCIA/DPTO. FECHA DE NOMBRAMIENTO DE ASCENSO | SUELDO ASIGNADO
NOMBRADO (A) (M) (Q)

4. TRASLADOS Y PERMUTAS

GERENCIA/DEPTO. QUE SE FECHA DE ACUERDO DE ~
TRASLADA TRASLADO CARGO DE DESEMPENAR
GERENCIA/DEPTO. QUE FECHA ACUERDO DE ~
PERMUTA PERMUTA CARGO A DESEMPENAR
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ANEXO 9. FORMULARIOS DE SOLICITUD DE CAPACITACION

1. MODELO DE SOLICITUD DE CAPACITACION Y FORMULARIO
DIRIGIDA AL JEFE/A SUPERIOR

TEXISTEPEQUE de de

Sres. Comisién Municipal
Carrera Administrativa Municipal

Presente.

Estimados Sefiores,
Saludandoles y remitiéndoles a ustedes solicitud del Sr. (a)

: en el cual solicita de manera

respetuosa la oportunidad de recibir la capacitacion en

la cual estamos seguros abonara a la eficiencia

y desempefio de sus labores

Esperando una respuesta favorable a la presente me suscribo de usted
Atentamente.

Nombre y Firma el solicitante
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2. MODELO DE SOLICITUD DE CAPACITACION Y FORMULARIO
DIRIGIDA AL JEFE/A SUPERIOR

TEXISTEPEQUE de de

Sr.

Jefe de-----------
Presente.

Estimado,

Sefior

Saludandole y solicitandole por este medio que para el desempefio el cargo de

la unidad la oportunidad de capacitarme en lo cual

contribuira a un mejor desarrollo y eficiencia de mis funciones dentro de la
municipalidad.

Esperando una respuesta favorable a la presente me suscribo de usted

Atentamente.

Firma del Solicitante
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3. MODELO DE FORMULARIO DE SOLICITUD DE CAPACITACION

DATOS PERSONALES Y PROFESIONALES

NOMBRES APELLIDOS
No. de DUI NIVEL CADEMICO
UNIDAD A LA QUE PERTENECE CARGO QUE DESEMPENA

DATOS DE CAPACITACION

ACCION FORMATIVA QUE SOLICITA (indicar tipo de capacitacién y nombre)

Relacién con las labores que el
solicitante realiza

Valoracién en escalade 1 a5

. _ - Aplicabilidad de los conocimientos
Siendo: 1 valor minimo

Conveniencia de la participacion en la
accion formativa

DISPONE EN SU PUESTO DE LOS RECURSOS NECESARIOS

TIENE ALGUN CONOCIMIENTO SOBRE LA MATERIA QUE SE VA A TRATAR

EN CASO AFIRMATIVO A QUE NIVEL (minimo 1 maximo 5)

CONOCE LOS OBJETIVOS DE ESTE CURSO

QUE ESPERA CONSEGUIR ASISTIENDO A ESTE CURSO (sefiale como
maximo 3 respuestas)

-Conocer los contenidos
-Ampliar mis conocimientos personales
-Aplicarlo a mi puesto de trabajo

EXPLICAR BREVEMENTE CUALES SON SUS EXPECTATIVAS
PROFESIONALES EN RELACION

Lugar: Fecha: Firma:
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4. MODELO DE CARTA SOLICITUD DEL JEFE DIRIGIDO AL CONCEJO
MUNICIPAL Y LA COMISION DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA
MUNICIPAL

TEXISTEPEQUE de de_

Srs. Comision Municipal de la Carrera Administrativa Municipal Presente.

Estimados Sefores:

Saludandoles y remitiéndoles ustedes solicitud de ellla Sr(a)

; en la cual solicita de manera respetuosa la oportunidad de

recibir la capacitacion e la cual estamos seguros abonara a la eficiencia y
desempeiio de sus funciones.

Esperando resolver positivamente la presente solicitud, me suscribo de ustedes

Atentamente:

Firma:
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ANEXO 10. FORMULARIOS PARA LA EVALUACION

El procedimiento aplicado en la evaluacion del desempefio laboral de

empleados, y funcionarios municipales, utiliza dos tipos de formularios:

Formulario A: Hoja de evaluacion del desempefio laboral para Jefes,
Formulario B: Hoja de evaluacion del desempefio laboral para personal
administrativo, de servicio y operativo

Formulario A, para: Jefes y Personal Técnico.

Seccion 1. INFORMACION GENERAL

FORMULARIO A

Hoja de Evaluacién del Desempefio

FECHA:

Laboral

Para Jefes.

Alcaldia Municipal de Texistepeque

UNIDAD ORGANIZATIVA:

DATOS DEL
EVALUADO:
Nombre:
Fecha de ingreso: Puesto
actual:

Tiempo en el
puesto
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OTROS DATOS

Nombre del cargo del Jefe Inmediato:

Periodo de evaluacion: del al

Seccion 2. INDICACIONES

1. Este formulario debe utilizarse en la fecha sefialada para realizar las
evaluaciones y se aplicara individualmente a cada uno de los empleados

y funcionarios municipales.

2. El jefe inmediato utilizara el Formulario A o el Formulario B segun el
cargo que desempefia el empleado que se va a evaluar. El Formulario A
sera para los Jefes y Personal Técnico y el Formulario B para el Personal

Administrativo y Operativo.

3. El formulario comprende 4 secciones, 3 areas de evaluacioén y cada una

de ellas tiene diferentes factores los cuales deben ser evaluados.

4. Identifiqgue una de las 5 alternativas que mejor describe el desempefio
del evaluado, establezca su peso, colocando el valor en la casilla de

puntos asignados.

5. Por cada area evaluada se deben sumar los diferentes puntajes
asignados estableciéndose subtotales. Al finalizar la evaluacion se

suman los subtotales para determinar el puntaje total alcanzado.

6. De acuerdo al puntaje alcanzado se establece la calificacion alcanzada

asi:
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RANGO DE PUNTOS CALIFICACION
81-100 Excelente
61-80 Muy Buena
41-60 Buena
21-40 Deficiente
0-20 Muy deficiente

EVALUACION DEL DESEMPENO

Considerando la complejidad del trabajo, la experiencia y capacitacion del
evaluado, indique en el recuadro de la derecha el puntaje que le asigna segun

la alternativa seleccionada.

AREA: PLANEACION, ORGANIZACION Y GESTION DEL PERSONAL

FACTOR ALTERNATIVAS PESO PUNTOS
ASIGANADOS
1. General es indiferente, evita
responsabilidades 2
Plan de 2. Realiza ciertas tareas
trabajo, renuentemente 4

coordinaciony | 3. Acepta pero no busca

distribucion de | mayores responsabilidades 6
trabajo 4. Trata de cumplir con su
responsabilidad y enfrenta 8

emergencias

5. Cumple con sus obligaciones
y busca mayores 10

responsabilidades.
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1. Constantemente se retrasa al
Logro de entregar su trabajo 2
metas y 2. Tiende a ser lento 4
objetivos 3. Generalmente cumple 6
4. Cumple con las metas 8
establecidas
5. Entrega su trabajo antes de lo 10
previsto y con exactitud
1. No delega tareas a sus
companeros 1
Organizacion | 2. Irregular, a veces aceptable y a
veces rechazable 2
3. Su trabajo es aceptable 3
4. Consistentemente cuidadoso,
rara vez requiere correcciones 4
5. Trabaja con gran calidad y
cumple con sus tareas 5
1. Tiende a provocar problemas
Cooperacion | por su falta de cooperacion. 2
con 2. Se le pide que coopere,
Compairieros y | ocasionalmente lo hace 4
Comparieras | voluntariamente.
3. Se ofrece a ayudar a otros,
siendo amable. 6
4.Logra integrarse perfectamente
como parte del grupo. 8
5. Gran espiritu de cooperacion e
integracion de equipos. 10
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1. Su progreso es dudoso 1

2. Su progreso dependera de la
Potencial de | correccion de algunas 2

Progreso deficiencias

3. Aceptables posibilidades de

crecimiento y desarrollo 3

4. Grandes posibilidades de

crecimiento y desarrollo 4

5. Excelente potencial de

progreso

SUBTOTAL

AREA: PRODUCTIVIDAD

FACTOR ALTERNATIVAS PESO PUNTOS
ASIGANADOS
1. Por lo general es indiferente, 1
Responsabilidad | evita responsabilidades
2. Desempeiia ciertas tareas 2
renuentemente
3. Acepta pero no busca 3

mayores responsabilidades

4. Trata de cumplir con su 4
responsabilidad y enfrenta

emergencias

5. Cumple con sus obligaciones 5
y busca mayores

responsabilidades
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1. Constantemente se retrasa al 2

Cumplimiento y | entregar su trabajo

Oportunidad 2. Tiende a ser lento 4

3. Generalmente termina a

tiempo
4. Es puntual para entregar su 8
trabajo
5. Frecuentemente entrega su 10

trabajo antes de lo previsto

1. Tiende a ser inexacto y 1
descuidado
Calidad del 2. Irregular, a veces aceptable y 2

Trabajo
a veces rechazable

3. Su trabajo es aceptable

4. Consistentemente cuidadoso, 4

rara vez requiere correcciones

5. Trabaja con gran calidad, 5

raras vez requiere correcciones

1. Desconoce aspectos basicos 1
Competencia | de su puesto
Técnicay
Conocimiento

2. Insuficiente conocimiento de 2

del Puesto algunas actividades

3. Tiene suficiente conocimiento 3

para desempenfarlo

4. Lo domina muy bien 4

5. Dominio total del puesto,
inclusive comprende otros

mas
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1. Normalmente el volumen de 1
Volumen de trabajo que entrega es
Trabajo . -
insuficiente
2. Le es dificil sostener un ritmo 2

adecuado de trabajo

3. Ejecuta un  volumen 3

adecuado de trabajo

4. Usualmente realiza mas de lo 4

que se espera

5. Cumple con su trabajo y hace 5

lo de otros puestos

1. Realiz6 sus actividades sin 1

interés. No puso la atencién a

Ejecucion de |los errores y esto parecid no
Actividades importarle

2. A veces realiz6 sus 2

actividades siguiendo las

instrucciones

3. Realizé sus actividades 3
siguiendo instrucciones y en el

tiempo planeado

4. Normalmente planifica vy 4
cumple exactamente en el
tiempo  previsto con  sus

actividades

5. Generalmente prevé vy 5
jerarquiza las actividades vy

tareas necesarias para el logro
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de los resultados especificos

esperados

SUBTOTAL

AREA: CONDUCTA LABORAL

FACTOR ALTERNATIVAS PESO PUNTOS
ASIGANADOS

1. Usualmente debe indicarsele 1

lo que debe hacer

Iniciativa 2. Necesita ayuda y supervision 2

constantemente

3. Realiza el trabajo sin pedirselo

4. Procede voluntariamente al 4
trabajo y hace sugerencias

practicas

5. Emprende nuevas acciones y 5

hace seguimiento de las mismas

1. Constantemente se retrasa al

Logro de entregar su trabajo 2
metas y 2. Tiende a ser lento 4
objetivos 3. Generalmente cumple 6
4. Cumple con las metas 8
establecidas
5.Entrega su trabajo antes de lo 10

previsto y con exactitud
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1. Fue extremadamente 2

reservado y esto llegd a
Atencion al obstaculizar la relacion con los

Usuario contribuyentes o usuarios

2. Convivio solo con ciertas 4
personas y no se metid en

problemas

3. Convivio cordialmente con 6
personas de distintas areas o
departamentos, pero no se
preocupd por mejorar la atencion

con los contribuyentes o usuarios

4, Contribuyé a que el ambiente 8
en su area de trabajo fuera
agradable y particip6 en
actividades para mejorar la
atencion de los contribuyentes o
usuarios que demandan un

servicio municipal

5. Establece y mantiene canales 10
de comunicacion con
contribuyentes o] usuarios,
superiores, compaferos y
colaboradores, generando un
ambiente laboral de cordialidad y
respeto, ademas demuestra
efectividad ante la demanda de

un servicio municipal
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1. Asistencia y puntualidad 2

Asistenciay | deficientes

Puntualidad 2. Es inconstante en su 4

asistencia y en general es

impuntual

3. Es constante en su asistencia 6

y generalmente es puntual

4. Cumple exactamente los 8

horarios establecidos

5. Generalmente se presenta al 10
trabajo antes del horario
establecido y se queda después
de la jornada cuando el trabajo lo

amerita

1. Con frecuencia muestra 1
descuido en su arreglo vy

Presentacion presentacion

2. A veces da la impresién de 2
descuido en su arreglo vy

presentacion

3. Su arreglo personal vy 3

presentacion son aceptables

4. Su arreglo personal vy 4

presentacion son buenos

5. Su arreglo personal vy 5

presentacion son excelentes

SUBTOTAL
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Puntaje Total Alcanzado:

Calificacion:

SUGERENCIAS Y EVALUACIONES

AREAS EN LAS QUE DEBE MEJORAR:

MEJORAS OBTENIDAS EN LA CONSECUCION DE OBJETIVOS PREFIJADOS:

OBJETIVOS PREFIJADOS PARA LA PROXIMA EVALUACION PARA LA MEJORA DEL
RENDIMIENTO:

OPINIONES DEL EVALUADO:

SUGERENCIAS DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL SENOR ALCALDE Y SELLO DE LA ALCALDIA.
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Formulario B para el Personal administrativo y operativo

FORMULARIO B

Fecha: Hoja de Evaluacion del Desempefio Laboral

Para personal administrativo y operativo

Alcaldia Municipal de TEXISTEPEQUE

Seccién 1. INFORMACION GENERAL

UNIDAD ORGANIZATIVA:

DATOS DEL EVALUADO:

Nombre:
Fecha de Ingreso: Puesto Actual:
Puesto al que se reporta: Tiempo en el Puesto:

OTROS DATOS:

Nombre de la persona que evalla:

Periodo de Evaluacion: del: al
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Seccion 2. INDICACIONES

1. Este formulario debe utilizarse en la fecha sefialada para realizar las
evaluaciones y se aplicara individualmente a cada uno delos empleados

y funcionarios municipales.

2. El jefe inmediato utilizara el Formulario A o el Formulario B segun el
cargo que se desempefia el empleado que se va a evaluar. El Formulario
A sera para los Gerentes, Jefes y Personal Técnico y el Formulario B

para el Personal Administrativo y Operativo.

3. El formulario comprende 4 secciones, 3 areas de evaluacion y cada una

de ellas tiene diferentes factores los cuales deben ser evaluados.

4. lIdentifiqgue una de las 5 alternativas que mejor describe el desempefio
del evaluado, establezca su peso, colocando el valor en la casilla de

puntos asignados

5. Por cada area evaluada se deben sumar los diferentes puntajes
asignados estableciéndose subtotales. Al finalizar la evaluacién se

suman los subtotales para determinar el puntaje total alcanzado.

6. De acuerdo al puntaje alcanzado se establece la calificacion alcanzada,

asi:
RANGO DE PUNTOS CALIFICACION
81-100 Excelente
61-80 Muy Buena
41-60 Buena
21-40 Deficiente
0-20 Muy deficiente
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Seccién 3. EVALUACION DE LOS FACTORES DE DESEMPENO

Considerando la complejidad del trabajo, la experiencia y capacitacion del
evaluado, indigue en el recuadro de la derecha el puntaje que le asigna segun

la alternativa seleccionada.

AREA: GESTION DE PERSONAL Y EJECUCION DE TAREAS

FACTOR ALTERNATIVAS PESO PUNTOS
ASIGANADOS
1. Tiende a provocar problemas
Cooperacion | por su falta de cooperacion. 2
con 2. Se le pide que coopere,
Comparferos y | ocasionalmente lo hace 4

Comparferas | voluntariamente.

3. Se ofrece a ayudar a otros,

siendo amable. 6
4. Logra integrarse
perfectamente como parte del 8
grupo.

5. Gran espiritu de cooperacion e
integracion de equipos. 10
1. Su progreso es dudoso 1

2. Su progreso dependera de la

Potencial de | correccion de algunas 2

Progreso deficiencias

3. Aceptables posibilidades de

crecimiento y desarrollo 3

332




Universidad de El Salvador - Facultad Multidisciplinatia de Occidente

4. Grandes posibilidades de

crecimiento y desarrollo 4

5. Excelente potencial de

progreso
SUBTOTAL
AREA: PRODUCTIVIDAD
FACTOR ALTERNATIVAS PESO PUNTOS
ASIGANADOS
1. Por lo general es indiferente, 2
Responsabilidad | evita responsabilidades
2. Desempenia ciertas tareas 4
renuentemente
3. Acepta pero no busca 6

mayores responsabilidades

4. Trata de cumplir con su 8
responsabilidad y enfrenta

emergencias

5. Cumple con sus obligaciones 10
y busca mayores

responsabilidades

1. Constantemente se retrasa al 1

Cumplimiento y | entregar su trabajo

Oportunidad 2. Tiende a ser lento 2
3. Generalmente termina a 3
tiempo
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4. Es puntual para entregar su 4
trabajo
5. Frecuentemente entrega su 5

trabajo antes de lo previsto

1. Tiende a ser inexacto y 2
descuidado
Calidad del 2. Irregular, a veces aceptable y 4
Trabajo
a veces rechazable
3. Su trabajo es aceptable 6
4. Consistentemente cuidadoso, 8

rara vez requiere correcciones

5. Trabaja con gran calidad, 10

raras vez requiere correcciones

1. Desconoce aspectos basicos 2
Competencia | de su puesto
Técnicay
Conocimiento

2. Insuficiente conocimiento de 4

del Puesto algunas actividades

3. Tiene suficiente conocimiento 6

para desempeiarlo

4. Lo domina muy bien 8

5. Dominio total del puesto, 10

inclusive comprende otros mas

1. Normalmente el volumen de 1

Volumen de trabajo que entrega es
Trabajo

insuficiente

2. Le es dificil sostener un ritmo 2

adecuado de trabajo

3. Ejecuta un  volumen 3
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adecuado de trabajo

4. Usualmente realiza mas de lo 4

que se espera

5. Cumple con su trabajo y hace 5

lo de otros puestos

1. Realiz6 sus actividades sin 1

interés. No puso la atencion a

Ejecucion de |los errores y esto parecid no

Actividades importarle

2. A veces realiz6 sus 2

actividades siguiendo las

instrucciones

3. Realizd6 sus actividades 3
siguiendo instrucciones y en el

tiempo planeado

4. Normalmente planifica vy 4
cumple exactamente en el
tiempo previsto con  sus

actividades

5. Generalmente prevé vy 5
jerarquiza las actividades vy
tareas necesarias para el logro
de los resultados especificos

esperados

SUBTOTAL
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AREA: CONDUCTA LABORAL

FACTOR ALTERNATIVAS PESO PUNTOS
ASIGANADOS
1. Usualmente debe indicéarsele 2
lo que debe hacer
Iniciativa 2. Necesita ayuda y supervision 4
constantemente
3. Realiza el trabajo sin pedirselo 6
4. Procede voluntariamente al 8

trabajo y hace sugerencias

practicas

5. Emprende nuevas acciones y 5

hace seguimiento de las mismas

1. Fue extremadamente 2

reservado y esto llegdb a
Atencién al obstaculizar la relaciéon con los

Usuario contribuyentes o usuarios

2. Convivio solo con ciertas 4
personas y no se metid en

problemas

3. Convivié cordialmente con 6
personas de distintas areas o
departamentos, pero no se
preocupo6 por mejorar la atencion

con los contribuyentes o usuarios

4, Contribuyé a que el ambiente 8
en su area de trabajo fuera

agradable y particip6 en

336



Universidad de El Salvador - Facultad Multidisciplinatia de Occidente

actividades para mejorar la
atencion de los contribuyentes o
usuarios que demandan un

servicio municipal

5. Establece y mantiene canales 10
de comunicacion con
contribuyentes o] usuarios,
superiores, compaferos y
colaboradores, generando un
ambiente laboral de cordialidad y
respeto, ademas demuestra
efectividad ante la demanda de

un servicio municipal

1. Asistencia y puntualidad 2

Asistenciay | deficientes

Puntualidad 2. Es inconstante en su 4

asistencia y en general es

impuntual

3. Es constante en su asistencia 6

y generalmente es puntual

4. Cumple exactamente los 8

horarios establecidos

5. Generalmente se presenta al 10
trabajo antes del horario
establecido y se queda después
de la jornada cuando el trabajo lo

amerita

1. Con frecuencia muestra 2

descuido en su arreglo vy
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Presentacion | presentacion

2. A veces da la impresion de 4

descuido en su arreglo vy

presentacion

3. Su arreglo personal vy 6

presentacion son aceptables

4. Su arreglo personal vy 8

presentacion son buenos

5. Su arreglo personal vy 10

presentacion son excelentes

SUBTOTAL

Puntaje Total Alcanzado:

Calificacion:
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SUGERENCIAS Y EVALUACIONES

AREAS EN LAS QUE DEBE MEJORAR:

MEJORAS OBTENIDAS EN LA CONSECUCION DE OBJETIVOS PREFIJADOS:

OBJETIVOS PREFIJADOS PARA LA PROXIMA EVALUACION PARA LA MEJORA
DEL RENDIMIENTO:

OPINIONES DEL EVALUADO:

SUGERENCIAS DEL EVALUADOR:

FIRMA DEL SENOR ALCALDE Y SELLO DE LA ALCALDIA

Tabulacién de puntajes y calificaciones obtenidas

Una vez hayan finalizado las entrevistas personales con los empleados y
funcionarios municipales y el Depto. de Secretaria junto con la comisiéon
asignada por el concejo municipal, se procede a la tabulacion de la informacion

obtenida, previamente se deben conocer las areas, factores y su valoracion
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Formulario “A” Desempeno Laboral para Gerentes,

Jefes y Técnicos

Formulario “B” Desempeno Laboral para personal

administrativo y Técnico

Area Factores Puntos Area Factores Puntos
Maximos Maximos
Plan de Trabajo, 10 Cooperacion con 10
Planeacion, | coordinacion vy Gestion de comparieros y
Organizacion | distribucion  del Personal y comparieras
y Gestion de | trabajo Ejecucion de
Personal tareas
Logro de metas y 10 Potencial de 5
objetivos progreso
Logro de metas y 5
objetivos
Cooperacién con 5
companeros y
compaiiera
Potencial de 5
progreso
Responsabilidad 5 Responsabilidad 10
Productividad Productividad
Cumplimiento vy 10 Cumplimiento y 5

Oportunidad

Oportunidad
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Calidad del 5 Calidad del trabajo 10
trabajo
Competencia 5 Competencia técnica 5
técnica y y conocimiento del
conocimiento del puesto
puesto
-Volumen de 10 -Volumen de trabajo 10
trabajo
Ejecucion de 5 Ejecucion de 5
actividades actividades
Iniciativa 5 Iniciativa 10
Conducta - _ i

Laboral Atencion al 5 Atencion al usuario 10
usuario
Asistencia y 10 Asistencia y 10
Puntualidad Puntualidad
Presentacion 5 Presentacion 10
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ALCALDIA MUNICIPAL DE TEXISTEPEQUE
RESUMEN DE LAS CALIFICACIONES DE DESEMPENO LABORAL

Periodo de la evaluacion: Fecha del Informe:

FORMULARIO “A” DESEMPENO LABORAL PARA JEFES Y PERSONAL TECNICO

Calificacion
No. | Nombre del Puntaje | Excelente | Muy | Buena | Deficiente Muy Calificacion
Gerente, jefe | Cargo 81-100 | Buena | 41-60 21-40 Deficiente | obtenida
o Técnico 61-80 0-20
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ALCALDIA MUNICIPAL DE TEXISTEPEQUE

RESUMEN DE LAS CALIFICACIONES DE DESEMPENO LABORAL

Periodo de la evaluacion:

Fecha del Informe:

FORMULARIO “B” DESEMPENO LABORAL PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO

No.

Nombre del
Gerente, jefe
o Técnico

Cargo

Calificacion
Puntaje | Excelente | Muy | Buena | Deficiente Muy Calificacion
Buena Deficiente | obtenida
81-100 | 61-80 | 41-60 21-40 0-20
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ANEXO 11. SOLICITUD DE LICENCIA O PERMISO PERSONAL
LABORAL

ALCALDIA MUNICIPAL DE TEXISTEPEQUE

PRIMER APELLIDO: SEGUNDO APELLIDO: | NOMBRE:

PUESTO DE TRABAJO: UNIDAD DIVISIONAL.: RELACION LABORAL:

[JFIJO
[J CONTRATADO TEMPORAL
SOLICITA:
Tipo de Licencia o Permiso
Por enfermedad ( ) Legal ( )
Personal () Otro( ), especificar:
Para el tiempo (nbicar piamES/ARO):
Motivos (SILO REQUIERE EL PERMISO O LICENCIA).
Texistepeque a los dias del mes de de 201

(Firma del interesado)
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ANEXO 12. FOLLETO INFORMATIVO PARA NUEVO PERSONAL
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COMO EMPLEADO
MUNICIPAL DEBES
CUMPLIR LLO SIGUIENTE

Respetar y dirigir con dignidad a los
funcionarios y empleados que le
estuvieren subordinados;

Respetar con dignidad a sus
superiores jerarquicos, obedecer sus
o6rdenes en asuntos de trabajo y
observar seriedad en el desempefo

de su cargo;

+ Atender al publico en forma esmerada
y guardarle la consideracion debida en
las relaciones que tuviere con él por

razén de su cargo o empleo;

+ Conducirse con la debida correccion y
respeto en las relaciones con los

deméas funcionarios, empleados vy

trabajadores;

Ejercer el cargo o empleo de manera

imparcial, sin atender razones de
nacionalidad, sexo, raza, religion o

ideas politicas.

HORARIO DE TRABAJO

DIAS HORA DE HORA DE
ENTRADA/SALIDA | ALMUERZO
LABORALES
LUNES A 8:00 a.m. a 5:00 12:00 p.m. a
VIERNES p.m. 2:00 p.m.
SABADO 8:00 a.m. a 12:p.m.
Direccion:

Calle Libertad y 1a Avenida Norte, Barrio San
Esteban, Texistepeque, Santa Ana., 503
Texistepeque, El Salvador

Teléfono: (503) 2452-7200
Fax: 555-555-5555
Correo: alcaldiatexis@gmail.com

Alcaldia Municlpal de Texistepeque

NUESTRO COMPROMISO ES TRABAJAR POR USTED

ALCALDIA MUNICIPAL DE
TEXISTEPEQUE

BIENVENIDO/A
La Alcaldia
Texistepeque le da una cordial

Municipal  de

bienvenida; a partir de este
momento pasa a formar parte de

nuestro valioso equipo.

Esperando contar siempre con su
colaboracién, disposicién y deseo
constante de superacion, tanto en
la creatividad como en la actitud
hacia el servicio; participando vy
compartiendo con los objetivos,
programas y compromisos que
como servidores publicos tenemos

para con nuestra comunidad.



ALCALDIA MUNICIPAL DE TEXISTEPEQUE

QUIENES SOMOS
Somos una institucion transparente con
un alto nivel de compromiso vy
responsabilidad, buscamos la unién y
la cooperacion de nuestros ciudadanos
para un mejor Texistepeque ayudando
asi al desarrollo cultural y econémico
de nuestro municipio apoyando a los
trabajadores y frabajadoras de la mejor
manera posible para mejorar la
produccion de la canasta basica en
nuestra localidad.

VALORES

Compromiso

Eficiencia

Honestidad

Lealtad

Responsabilidad

ALCALDIA MUNICIPAL DE TEXISTEPEQUE

MISION

Somos una institucion auténoma de caracter
publico, que gestiona y administra los recursos
del municipio de Texistepeque, con
gobernabilidad y transparencia para lograr el
desarrollo integral del mismo, garantizando la
sostenibilidad ambiental y la calidad de vida de

sus habitantes.

VISION

Ser una institucion moderna, calificada, con la
capacidad de satisfacer las necesidades
basicas de la poblacién, con recurso humano
calificado, enmarcando sus actividades en un
equilibrio de desarrollo sostenible con el medio
ambiente, participacion ciudadana y ser un

ejemplo para otras municipalidades.
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COMO EMPLEADO
MUNICIPAL DEBES
CUMPLIR LO SIGUIENTE

+ Desempeiiar con celo, diligencia y

probidad las funciones inherentes a
su cargo o empleo y en estricto
apego a la Constitucion de la
Republica y normativa pertinente;

¢ Asistir con puntualidad a su trabajo y

dedicarse a él durante las horas que

corresponda;

¢ Guardar la reserva y discrecion

necesarias en los asuntos de que
tenga conocimiento por razén del
cargo o empleo, aun después de
haber cesado en el desempefio de

ellos;

¢ Rechazar dadivas, promesas o

recompensas que le ofrezcan como
retribucibn a sus servicios, aun
cuando sea a titulo de pronto

despacho;
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ANEXO 13. CARTA AUTORIZADA POR LA MUNICIPALIDAD

[ d - - - —

a ALCALDIA MUNICIPAL
DE TEXISTEPEQUE, SANTA ANA.

Texistepeque, 27 de enero del aiio 2014

ING. SORAYA LISSETTE BARRERA
JEFA DE DEPARTAMENTO DE INGENIERIA

Y ARQUITECTURA

Con mucho respeto le solicito su AUTORIZACION, para que los bachilleres: 1.
LEON VICENTE, LUIS ERNESTO, 2. MIRANDA MARTINEZ, MARTA ALICIAY 3.
SANDOVAL VIDAL, CAREN YAMILET, estudiantes de la carrera de Ingenieria
Industrial, de esa Universidad, puedan realizar en esta Alcaldia el PROYECTO
DENOMINADO " DISENO DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS",

Atentamente,

JOS DO PORTILLO PORTILLO

ALCALDE MUNICIPAL.

“NUESTRO COMPROMISO ES TRABAJAR POR USTED”
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