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INTRODUCCION.

El presente trabajo de graduacion tiene como finalidad la implementacion de
herramientas administrativas para lograr mayor efectividad en la atencion de servicio al
cliente en la alcaldia municipal de Chinameca Departamento de San Miguel., a través
del cual se pretende que dicha municipalidad reconozca la importancia que tiene la
implementacion de estas herramientas. Como manual de funciones y descripcién de
puestos, manual de bienvenida, y el cddigo de ética los cuales serviran para brindar un

mejor servicio a los usuarios de la alcaldia.

En el primer capitulo se define la situacion problematica la cual permite conocer
cuél es el objeto de investigacion, la importancia del problema a estudiar; en este
capitulo se hace referencia al enunciado del problema el cual se plantea a través de una
pregunta con el fin de conocer si la investigacion tendran una aportacion importante en
la solucion del problema; en cuanto a la justificacion, esta trata de explicar el porqué se
realiza la investigacion; en relacion a las delimitaciones estas nos sirven para darle al
problema una formulacion légica, y precisar los limites y alcances de la investigacion.
También se incluyen los objetivos los cuales constituyen una parte fundamental de la
investigacion, debido a que son los puntos de referencia con sefialamientos que guian el
desarrollo del estudio; en relacién a las hipdtesis estas se consideran como las
respuestas que describan al problema, las cuales deben ser confirmadas para el

cumplimiento de los objetivos.

El segundo capitulo comprende el marco de referencia, donde se sefiala la
relacion entre la investigacion, la teoria y la realidad del entorno; este marco esta
compuesto por el marco normativo en el cual se incluyen las referencias legales; también
incluye el marco historico, en este se desarrollan los antecedentes del problema o la

descripcion del fendmeno a través del tiempo; el marco tedrico es el apartado donde se



mencionan los aspectos pertinentes sustentados en teorias las cuales van a servir de

pauta a la investigacion.

El capitulo numero tres, consta de varias secciones que ayudan a dejar en forma
clara lo que se hard en investigacion, en la metodologia se describe el tipo de
investigacion a desarrollar, ademas incluye la poblacion en la cual se describen las
caracteristicas propias de los elementos que pueden ser objeto de medicion u
observacién; también es necesario definir el métodos de muestreo y el tamafio de la
muestra a través de la descripcion del procedimiento a aplicar para la seleccion de cada
uno de los elementos que conformaran la muestra. En este capitulo también se disefian
los instrumento a utilizar para recolectar los datos asi como también los respectivos

procedimientos para validarlos, procesarlos y analizar los resultados.

En el capitulo cuatro, se realizd la tabulacién, analisis e interpretacion de los
resultados obtenidos en la investigacion, los cuales seran la base para el desarrollo de la

propuesta.

En el capitulo cinco se dan a conocer las conclusiones y recomendaciones en

base a los resultados obtenidos durante la investigacion.

En el dltimo capitulo se plantea la propuesta para la implementacion de
herramientas administrativas para lograr mayor eficiencia en la atencién de servicio al
cliente en la alcaldia municipal de Chinameca Departamento de San Miguel, el cual

contiene los lineamientos para un adecuado desempefio laboral.



CAPITULO |

PLANTEAMIENTO DEL
PROBLEMA




1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

1.1. SITUACION PROBLEMATICA.

En EI Salvador, existen muchos aspectos que limitan una adecuada atencién al

cliente de los usuarios de las alcaldias del pais.

Para el caso de la Alcaldia Municipal de Chinameca existen factores que limitan
brindar una adecuada atencion, entre los factores méas importantes que podemos
mencionar tenemos: Los Recursos Humanos, Financieros, Materiales y Tecnoldgicos,
asi como también la falta de un presupuesto municipal orientado a la elaboracion de

todos aquellos manuales que permitan mejorar el funcionamiento de toda la Alcaldia.

Los responsables de brindar la atencion al cliente conocen las funciones y
obligaciones que a cada uno le corresponden pero de forma empirica, porque no cuentan
con un documento que refleje y especifique las funciones y obligaciones que cada uno

debe de desempeniar.

La presente investigacion es de caracter practico ya que ella ayudara a resolver
un problema o al menos propone estrategias que al aplicarse contribuirdn a resolver

dichos problemas.

Es muy importante tener en cuenta que las empresas que tienen como propdésito
brindar un excelente servicio al cliente deben de adecuarse a los cambios que se dan en
su entorno para lograr ser competitivas, ya que si estas no cumplen sus objetivos y metas

propuestos a la ciudadania pierden su administracion.

El disefio de herramientas administrativas conlleva a que se generen cambios en

los demas sistemas y uno de los aspectos que genera un cambio y que es de gran



importancia para mejorar la imagen de la institucion es la atencion al cliente. Por tratarse
de una institucion publica y que brinda servicios y haciendo referencia a su naturaleza
debe preocuparse por brindar un servicio que satisfaga todas las necesidades que tienen
los habitantes del municipio haciendo uso de todas aquellas técnicas que le permitan
acercarse a cada uno de ellos.

Considerando la problemética que enfrenta la Alcaldia municipal de Chinameca
se propone, desarrollar los manuales de bienvenida, de funciones y descripcion de
puestos y un codigo de ética, ya que estos son vitales en cualquier institucion y con el

objetivo de que sus empleados sean mas eficientes

Debido a los crecientes cambios que cada dia son mayores y que son generados
por una corriente econdmica que exige el fortalecimiento interno y externo de las
municipalidades denominado globalizacion, asi como el desarrollo tecnolégico, el
impacto que genera el cambio y la intensa busqueda por alcanzar la calidad en el
servicio al cliente a llevado a diversas Alcaldias a utilizar el Recurso Humano como su
principal ventaja competitiva, debido a que es éste el que fortalece el futuro de las
organizaciones con sus habilidades y capacidades intelectuales pero sin descuidar sus

Recursos Tecnologicos.

1.2.  ENUNCIADO DEL PROBLEMA.
- ¢En que medida el disefio de herramientas administrativas lograra una mayor
efectividad en la atencidn del servicio al cliente en la Alcaldia Municipal de

Chinameca, Departamento de San Miguel?



1.3.  JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION.

La Alcaldia Municipal de Chinameca, no cuenta con las herramientas
administrativas necesarias que permitan a sus empleados brindar una adecuada atencién
al cliente por lo cual es necesario el disefio de manuales de bienvenida, manual de
funciones y descripcion de puesto y un cddigo de ética a través de los cuales se mejorara
significativamente el desempefio de los empleados en todas las areas que conforman la
Alcaldia®

Dichos manuales les brindaran los lineamientos tedricos para lograr un desempefio
eficiente y ético del personal, al mismo tiempo que cumpla con los perfiles de cada
puesto, también definird las funciones a desarrollar en cada cargo. Asi mismo los
empleados por medio del cédigo de ética podran conocer los principios y valores a los
cuales se regira y adaptara como empleado de la municipalidad, todo esto ayudara a

administrar y brindar una mejor atencion al publico en general.

Las herramientas administrativas antes mencionadas contribuirdn a un mejor
desempefio de las actividades que se realizan a diario, al mismo tiempo que podran ser
utilizadas tanto por la administracion actual como por las administraciones futuras; al
mismo tiempo que podran estas (municipalidades) modificar dichos manuales de

acuerdo a las necesidades que cada administracion presente.

Dentro de los principales beneficios que proporcionara el implementar dichos
manuales podemos mencionar:
- Establece las lineas de autoridad de mando, exigiendo que el empleado sea
responsable de todas las funciones que se le han asignado.
- Contribuye en gran manera a la induccion y socializacion de los nuevos
empleados.

- Crear un alto grado de moralidad y honestidad en el desempefio de sus labores.

! Ley de Corte de Cuenta de la Republica.



- Delimitacién de responsabilidades y funciones en forma clara y por escrito, que

detalle todos los aspectos més relevantes de las funciones y cargos a desempefiar.

Esta investigacion se considera un aporte para la Alcaldia Municipal de
Chinameca, ya que si esta decide implementar las herramientas administrativas
propuestas sus empleados tendran la capacidad de brindarles una mejor atencion a los

usuarios.

Al llevar a cabo esta investigacion, se estaran cubriendo muchas necesidades,
como por ejemplo se tendra personal mas eficiente al mismo tiempo que tendran un

conocimiento mas amplio de sus funciones en el puesto de trabajo.

Y nosotros como estudiantes porque nos permite desarrollar nuestros
conocimientos tedricos adquiridos sobre la administracion y al mismo tiempo nos
permite conocer la realidad y los problemas que se enfrentan las empresas en nuestro

medio.



1.4. DELIMITACION DE LA INVESTIGACION.

1.4.1. LIMITACION DE ESPACIO:
El desarrollo de la presente investigacion se llevara a cabo en la Alcaldia
Municipal de Chinameca Departamento de San Miguel, y tiene como propoésito lograr

una mayor efectividad en la atencion del servicio al cliente. .

1.4.2. LIMITACION DE TIEMPO.

Se contara con un tiempo de 9 meses para llevar acabo la investigacidn, iniciando
en el mes de febrero y finalizando en el mes de noviembre de 2008. Cconsiderandose
éste el tiempo necesario para la ejecucion de las actividades a desarrollar en la

investigacion.

1.4.3. LIMITACION DE RECURSOS

Los recursos financieros disponibles para realizar la investigacion son escasos,
pese a esto pueden presentarse ciertos inconvenientes en el desarrollo de la
investigacion, pero el grupo investigador tratara de solventarlos de la mejor manera
posible para culminar con éxito la investigacion, también es necesario mencionar que se
cuenta con el tiempo y el recurso humano requerido para desarrollar la investigacion, los
recursos con los cuales se contara en la presente investigacion son: recursos materiales,

humanos, tecnoldgicos y financieros.

1.4.4. OTRAS LIMITACIONES.
Durante el desarrollo de la investigacion, pueden presentarse limitaciones de
informacion debido a que en la Alcaldia, pueden no proporcionar la informacion

requerida para el desarrollo de la investigacion; asi como otros imprevistos.



1.5.

1.5.1.

1.5.2.

1.6.

1.6.1.

OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION.

OBJETIVO GENERAL

Elaborar herramientas administrativas para lograr una mayor efectividad en la
atencion del servicio al cliente en la Alcaldia Municipal de Chinameca,
Departamento de San Miguel.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Elaborar un codigo de ética en la Alcaldia Municipal de Chinameca.

Desarrollar los manuales de bienvenida, de funciones y descripcion de puesto en

la Alcaldia Municipal de Chinameca, Departamento de San Miguel.

Establecer planes operativos para obtener mayor efectividad en la prestacion de

servicios en la Alcaldia Municipal de Chinameca, Departamento de San Miguel.

SISTEMA DE HIPOTESIS DE LA INVESTIGACION

HIPOTESIS GENERAL

El disefio de herramientas administrativas permitird lograr una mayor efectividad

en la atencién del servicio al cliente el La Alcaldia Municipal de Chinameca,

Departamento de San Miguel.



1.6.2. HIPOTESIS ESPECIFICAS.

La elaboracion del codigo de ética permitird lograr mayor efectividad en la
atencion del servicio al cliente en La Alcaldia Municipal de Chinameca,

Departamento de San Miguel.

El desarrollo de los manuales de bienvenida, de funciones y descripcion de
puestos permitird lograr mayor efectividad en la atencién del servicio al cliente
en La Alcaldia Municipal de Chinameca, Departamento de San Miguel.

Con el establecimiento de planes operativos se obtiene mayor efectividad en la
prestacion de servicios en La Alcaldia Municipal de Chinameca Departamento de

San Miguel.



CAPTULO Il

WARGY DE REFERENCIA DE LA
INVESTIGAGION



2. MARCO DE REFERENCIA.

2.1. MARCO NORMATIVO.

Todas las instituciones ya sean estas publicas o privadas estan reguladas por una
serie de leyes y reglamentos con el principal objetivo de que estas realicen sus
actividades de una manera mas efectiva. Todas las municipalidades a pesar de poseer
autonomia también estan sometidas a una serie de leyes a las cuales se deben someter,
dentro de las cuales estan: La Constitucion de la Republica de EI Salvador, EI Cédigo
Municipal, La ley del Servicio Civil, La Ley de la Corte de Cuentas y una serie de

reglamentos internos que no violen las leyes mencionadas anteriormente.

2.1.1. LA CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DE EL SALVADOR
Nuestra constitucion expresa que para gobiernos locales los departamentos se
dividen en municipios, los cuales estaran regidos por un concejo formado por un alcalde,

un sindico y dos o mas regidores, cuyo numero sera proporcional a la poblacién?.

2.1.2. EL CODIGO MUNICIPAL

El codigo municipal establece que el municipio constituye 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 formacion y conduccion la sociedad local, con autonomia

para darse su propio gobierno.

El municipio tiene personalidad juridica, con jurisdiccion territorial determinada
y su representacion la ejerceran los 6rganos determinados en esta ley. El nicleo urbano

principal sera la sede del gobierno municipal®.

Z Constitucion de la Republica de El Salvador, Decreto No. 38, P4g. 5.
® Cédigo Municipal, Decreto No. 730. Diario Oficial No. 210.
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a las

Las regulaciones que se establecen en el codigo municipal sobre lo que compete
municipalidades en lo referente a la prestacion de servicios son:

Formacion del registro ciudadano

Formacidn del registro civil de las personas y de cualquier otro registro publico.

Prestacion del servicio de la policia municipal segin lo establece el articulo 4

literales 15 al 21.

Prestacion de los servicios de recoleccidn de basura, barrido de calles, control de

cementerios, etc.

Creacion, impulso y regulacion de servicios que faciliten el mercado.

2.1.3. OTROS ENTES QUE REGULAN LAS MUNICIPALIDADES.

Las alcaldias municipales de nuestro pais, sin afectar su autonomia de la que

gozan, al igual que cualquier institucion del sector publico estan sujetas a la vigilancia

por parte de la Corte de Cuentas de la Republica, las municipalidades estan obligadas a

rend

ir cuentas documentadas y circunstanciadas a la Corte de Cuentas de la Republica,

de los ingresos, erogaciones de fondos lo mismo para que esta dictamine sobre la

situacion de las personas que fungen como funcionarios municipales®.

2.1.4. DISPOSICIONES LEGALES

Codigo Municipal: Regula el funcionamiento y ejercicio de las facultades
autonomas de la institucion Art. 1

Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica: las
cuales establecen las pautas generales que orienten el accionar de las entidades del
sector puablico, en una adecuada estructura de control interno y probidad
administrativa para el logro de la eficiencia, efectividad y transparencia de la

gestion que estas realizan. Art. 1 al 7

* Ley de la Corte de Cuentas de la Republica, Decreto No. 438. Diario Oficial No. 176.
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- Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica. (LACAP):
regula las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios, que deben
celebrar las instituciones de la Administracion Publica para el cumplimiento de sus

fines. Art. 1y 2 entre otros.

2.2.  MARCO HISTORICO

2.2.1. ETIMOLOGIA

El nombre original de Chinameca es “Yusique”, que aun conserva uno de sus
barrios que en idioma Potdn significa Cerro Alegre de los Pinos, de YUX-Pino, Ocote,
Ique, Tique, Cerro Lugar.

Pero su nombre actual es de origen Nahuatl, Chinameca que significa Lugar de

Chinamas y proviene de las raices Chinamit o Chinamet.

2.2.2. HISTORIA
El pueblo de Chinameca, fue fundado y habitado por Indios Lencas y

conquistado por los Pipiles a finales del siglo XV de la era cristiana.

El pueblo de Chinameca fue fundado por Lépez de Velasco en el afio de 1,549,
ya tenia 60 habitantes en 1,740 se le dio el nombre de San Juan Chinameca, 6sea que
religion cat6lica habia penetrado en este lugar. Tenia entonces 26 indios tributarios o
jefes de familia con una poblacion de 140 habitantes. En 1786 entré como pueblo del
partido de San Miguel con la tendencia de San Salvador. Al crearse el departamento de
San Miguel, por ley el 12 de Julio de 1824 el pueblo de Chinameca quedo incorporado a

San Miguel.

El municipio de Chinameca Limita al Norte con el municipio de Nueva
Guadalupe; al Oeste con el municipio de Jucuapa y Santa Elena (Dpto. Usulutan); al Sur

con el municipio de San Jorge y San Miguel; y al Este con el municipio de Moncagua.
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Tiene una poblacion de aproximadamente de 42,128 habitantes que se dedican a la
caficultura, al comercio y a la ganaderia, ya que en el municipio mas cercano a

Chinameca funciona un Tiangue.

Este lugar tiene dos accesos: el principal es por la Carretera Panamericana a la
altura del desvio del Municipio de Nueva Guadalupe, y el segundo es por el Municipio

de Jucuapa .Sus calles son de asfalto y se encuentran en perfecto estado.

Este municipio posee alcaldia, unidad de salud, 27 escuelas, 2 institutos, pocas
oportunidades laborales, ya que solo se dedican en su mayoria a la caficultura, ganaderia
y comercio, 8 iglesias catolicas, 3 fundaciones, 2 cruz roja y 8 grupos de autoayuda.
(AA)

Como recreacion cuenta con 7 canchas deportivas, 1 polideportivo, casa de la
cultura, 5 parques, 3 club, 4 cerros (Partido, El Pacayal, EI Limbo y El Volcancillo).
Dentro de los servicios basicos, se tienen: agua, energia eléctrica, teléfono, aguas

negras, Internet, correos, policia y juzgado de paz.

No cuentan con programas de iniciativas locales para la prevencion, tratamiento
ni rehabilitacion, solo charlas del programa DARE-PEPAD impartido a las escuelas y

comunidades, y programa de charlas sobre SIDA.

Barrios

Chinameca cuenta con los siguientes barrios:

- Barrio de San Juan: parte alta de chinameca

- Barrio de Yusique: parte alta de chinameca siempre hacia el sur
- Barrio de El Calvario: parte baja

- Barrio el Centro

- Barrio Dolores: parte baja

- Barrio de Nueva Espafa: parte baja
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Cantones

Chinameca Posee 20 Cantones:

. Copinol Primero
. Copinol Segundo
. Las Mesas

. Zaragoza

. Planes Primeros

. Planes Segundos
. Planes Terceros

. La Cruz Primera

© 00 N oo o B~ w N P

. La Cruz Segunda

[EEY
o

. El Jocote

[EEY
=

. Conacastal
. Chambala

. Jocote Dulce
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. Las Marias
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2.3. MARCO TEORICO.

2.3.1. HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS.

El desarrollo de las herramientas administrativas en la Alcaldia municipal de
Chinameca es de vital importancia ya que la municipalidad llevaria a cabo las
actividades de prestacion de servicios en el menor tiempo posible esto debido a que el
personal implementaria nuevas técnicas de atencion al cliente y los mandos altos y
medios podran verificar con mayor facilidad ad la efectividad de los planes y el logro de
objetivos a través de resultados tangibles como por ejemplo. La satisfaccién de los
clientes que para el caso son todos los habitantes del municipio de chinameca que
acuden a la Alcaldia con el fin de que se les brinde asistencia en alguna area especifica o

bien solucionar un problema.

La administracion es la base para el funcionamiento de cualquier institucion ya
que esta representa el punto de partida de la que depende la coordinacion de las

diferentes areas funcionales y operativas de la institucion.

La administracion:
Es el proceso de disefiar y mantener un entorno en el que trabando en grupo, los

individuos cumplan eficientemente objetivos especificos.

Para lograr lo antes mencionado la administracion se vale de 5 elementos
conocidos como: el proceso administrativo, estos elementos son: Planeacion,

Organizacion, Integracion de Personal, Direccién y Control®.

Esto segun algunos autores es un conjunto de etapas o fases que llevan una

secuencia logica con el fin de interrelacionar las diferentes areas.

® Harold Koontz, Administracion una Perspectiva Global
Mc, Graw-Hill, 10 Edicién. P4g. No. 6
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A continuacidn se presenta una breve explicacion de cada una de estas etapas:

2.3.1.1. Planeacion:
Es la determinacion de los objetivos y eleccion de los cursos de accién para
lograrlos, con base a la investigacion y elaboracion de un esquema detallado que habra

de realizarse en el futuro.

En esta etapa por ser la primera del proceso administrativo se pretende darle
respuesta a una interrogante ;Qué se va hacer?, es decir es el fundamento de la
estructura en la cual se traza el curso o destino al cual se pretende llegar con la

investigacion.

La planeacion es importante debido a las siguientes razones:
1. Permite que la toma de decisiones sea fundamentada.
2. Se convierte en una herramienta de comunicacion entre la gerencia y las demas
areas de la organizacion
Ayuda a minimizar los costos
Permite desarrollar sus objetivos principales.

Constituye la base de las demas fases del proceso administrativo.

I

Establece un medio de control.

2.3.1.2. Organizacion.

La organizacion constituye la segunda etapa del proceso administrativo y
responde a la pregunta ¢Como se va hacer?, esto significa identificar todos los recursos
con los que se cuenta al mismo tiempo establecer quien lo va hacer o ejecutar. Uno de
los principales objetivos que se logran cumplir en esta etapa del proceso es la departa
mentalizacion del trabajo o de las actividades esto con el fin de lograr la especializacion
separando o agrupando las tareas ya sea segun relaciones o semejanzas de tipo

funcional.
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Segun el autor Guillermo Gémez, la Organizacion es una estructuracion técnica
de las relaciones que existen entre las areas funcionales de la empresa ubicando asi
niveles, actividades de los elementos de un organismo, y esta ayudara a la efectividad de

realizacion de proyectos y planes.

2.3.1.3. Integracion de Personal.
La integracion de personal significa obtener y articular los elementos materiales
y humanos que la organizacion y la planeacion sefiala como necesario para el adecuado

funcionamiento de una institucion®.

Lo anterior significa que se debe adecuar al personal idoneo en el puesto
adecuado en otras palabras que no es lo correcto adecuar el puesto al empleado si no
adecuar el empleado al puesto. Esta etapa del proceso administrativo se origina o
depende de la estructura organizativa y responde a la interrogante ;Quién lo va hacer?,
todo esto basado en el manual de funciones y descripcion de puestos ya que en el se dan
a conocer las actividades que se ejecutaran en cada puesto de la organizacion y los
perfiles requeridos de cada empleado o de los candidatos a ocupar un puesto en la

organizacion.

2.3.1.4. Direccion.

La direccidn es el proceso el cual consiste en influir en las personas para que
contribuyan al cumplimiento de las metas organizacionales y grupales dentro de esta
etapa se logran identificar tres elementos esenciales los cuales son:

1. Motivacion
2. Liderazgo

3. Comunicacion.

® Reyes Ponce Agustin, Administration de Empresas, teoria y practica editorial limusa, 2a parte Pag. 256
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La direccion forma parte de los elementos dinamicos del proceso administrativo y es
la parte central del proceso esto debido a que entra en juego la toma de decisiones de los

niveles gerenciales al mismo tiempo que se coordina la ejecucion de las actividades.

2.3.1.5. Control.

El control es el ultimo elemento del proceso administrativo y es aqui donde se
verifica que los planes o proyectos se hallan ejecutado de la mejor manera, al mismo
tiempo hacer una comparacién entre lo que planeamos y lo que se logro dicho de otra
manera en esta etapa es cuando verdaderamente nos damos cuenta si los objetivos que

nos hemos trazado han sido logrados.

2.3.2. MANUALES ADMINISTRATIVOS.
Antecedentes de los Manuales Administrativos.

Los Manuales Administrativos surgen como una solucion a los problemas que
presentaban las instituciones a principios del siglo XX entre los cuales podemos
mencionar el desperdicio de tiempo trabajo y recursos financieros por medio de la
evolucién de la administracion de las empresas y debido a que la toma de decisiones de
estas y su flujo de informacion ha venido creciendo, los manuales administrativos surgen
como una solucién para las organizaciones sin importar que estas sean publicas o
privadas Unicamente con el objetivo de que dentro de ellas exista una adecuada
coordinacion de esfuerzos a fin de minimizar y racionalizar el seguimiento de todas las

actividades que se pueden dar dentro de las empresas.

El aporte de los manuales administrativos se ha generalizado dentro de las
organizaciones esto debido a que dentro de cada unidad de trabajo o departamento se
necesitan manuales con el fin de lograr que las funciones del personal se vuelvan mas
eficientes y organizadas para cumplir con los objetivos que la organizacion se ha

propuesto.
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2.3.2.1. Conceptos de Manuales Administrativos.

Los Manuales Administrativos son un conjunto de documentos que partiendo de
los objetivos fijados y las politicas implementadas para lograrlos sefiala la
secuencia légica y cronoldgica de una serie de actividades, traducidas a un
procedimiento determinado, indicando quien lo realizara, que actividades han de
desempefarse y la justificacién de todas y cada una de ellas en forma tal que

constituyan una guia para el personal que a de realizarlas.

Los Manuales Administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma
ordenada y sistematica informacion de una organizacion (objetivos, politicas,
procedimientos, antecedentes, sistemas, estructuras, etc.) asi como las
instrucciones y lineamientos que se consideran basicos para el mejor desempefio

de sus tareas’.

2.3.2.2. Objetivos de los Manuales Administrativos.

Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion del trabajo, con el objetivo de evitar

la repeticion de instrucciones.

Determinar la responsabilidad de cada unidad y puesto en relacion con el resto de

la organizacion.

Facilitar el reclutamiento seleccion e integracion del personal.

Especificar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para definir

responsabilidades, evitando duplicaciones y detectar omisiones.

Presentar una vision de conjunto de la organizacion.

" Serrano Alexis, Administracion | y 11, 1a Edicién El Salvador, Pag. 128.
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- Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos

niveles jerarquicos que conforman la organizacion.

- Promover la optimizacion de los recursos humanos, materiales, financieros y

tecnoldgicos con que se disponen.

2.3.2.3. Importancia de los Manuales Administrativos.

En toda organizacion surge la necesidad de contar con manuales administrativos
debido a la complejidad de sus estructuras, volimenes de sus operaciones, recursos que
se les asignan a cada una de ellas demanda de productos y/o servicios por parte de los
usuarios o clientes, asi como por la adopcion de tecnologia avanzada para atender en
forma adecuada la dindmica organizacional, es por ello que se vuelve indispensable el
uso de estos instrumentos ya que sirven de apoyo en el que hacer cotidianos de las

organizaciones.

Los Manuales Administrativos requieren de una revision periodica esto debido al
crecimiento y desarrollo que puede experimentar la organizacion esto con el fin de
mantenerse actualizado de tal forma que se logre aportar elementos de juicio que puedan
ser Utiles a todos los miembros encargados de aplicar los manuales administrativos.

2.3.2.4. Ventajas y Desventajas de la aplicacion de los Manuales Administrativos.

2.3.2.4.1. Ventajas.

> Facilita el estudio de los problemas de organizacion.
> Logra y mantiene un solo plan de organizacion
> Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacion con los demas de la

organizacion.
» La informacion sobre funciones y puestos suele servir como base para la evaluacion

de puestos y como medio de comprobacion del progreso de cada individuo.
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> Evita conflictos entre los miembros de la organizacion.

2.3.2.4.2. Desventajas
»  Existe el temor que pueda conducir a una estricta reglamentacion e imposicion
rigida de funciones.
»  Algunos consideran que es demasiado costoso limitativo y laborioso preparar un
manual y conservarlo al dia.
»  Algunas compafiias u organizaciones consideran que son demasiado pequefias para
necesitar un manual que describa asuntos que son conocidos por todos sus

miembros.

2.3.2.5. Caracteristicas de los Manuales Administrativos.

» Accesibilidad a los usuarios: el manual debe estar disponible para quienes lo
necesiten y cuando lo necesiten.

» Sencillez y claridad: su redaccion debe ser comprensible para todos los usuarios del
manual administrativo.

» Veracidad y actualidad: el Manual debera de contener elementos de juicio apegado a

la realidad y aplicable al monto de su uso.

A continuacion se describen los conceptos, objetivos e importancia de los Manuales

de Descripcion de Puesto, de Bienvenida y Codigo de Etica.

2.3.2.6. Manual de Descripcion de Puestos.

Conceptos de Manuales de Descripcion de Puestos.

- Es un documento en el cual se describen las actividades que deben de realizarse en
los puestos de trabajo de una empresa, las responsabilidades y el equipo necesario
para el desarrollo de estas actividades asi como los requisitos que deben cumplir los

aspirantes a determinado puesto.
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- Lista de los deberes, responsabilidades, relaciones de subordinacion, condiciones de

trabajo y responsabilidades de supervision de puestos.

2.3.2.6.1. Objetivos del Manual de Descripcion de Puesto.

- Servir de herramienta para disefiar programas de capacitacion, que identifique al
nuevo empleado con su cargo y con la institucion.

- Dar a conocer a cada uno de los empleados las funciones y atribuciones que les
corresponden ejecutar en el cargo asignado.

- Es el punto de partida para el establecimiento de un sistema técnico de
administracion de salarios que garantice la remuneracion en forma equitativa y

justa.

2.3.2.6.2. Importancia del Manual de Descripcion de Puestos.

El Manual de Descripcion de Puestos constituye una herramienta administrativa
de gran ayuda para los directivos y jefes de una organizacion ya que les permite realizar
una adecuada seleccion y contratacion de personal asi como orientar y adiestrar al nuevo
empleado, determinar politicas salariales justas y distribuir el trabajo en forma

equitativa.

2.3.2.6.3. Estructura del Manual de Puestos.
Los manuales de descripcion de puestos abarca generalmente los siguientes

aspectos:
2.3.2.6.3.1. Identificacion.

Esta parte contiene el nombre de la organizacion, el titulo del puesto, extension

de la unidad a la que pertenece y relacion jerarquica con otros puestos.
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2.3.2.6.3.2. Indice.
Es el listado de puestos en que esta conformado cada unidad contemplada en la

organizacion.

2.3.2.6.3.3. Induccion.
La induccién consiste en un resumen del contenido, objeto, importancia,

propositos de aplicacion y la necesidad de mantenerlos vigentes.

2.3.2.6.3.4. Objetivos.
Indica el propdsito que se pretende alcanzar con dicho manual.

2.3.2.6.4. Normas para el uso del manual.
Esta se refiere a todas aquellas acciones necesarias para poder utilizar dicho

manual de manera eficiente.

2.3.2.6.4.1 Resumen del puesto.
Significa la descripcion sintética de las tareas que le corresponde realizar en el puesto

asignado.

2.3.2.6.4.2. Funciones.
Consiste en una descripcion detallada de las tareas o atribuciones que el ocupante

del cargo ejerce de manera sistematica y reiterada.
2.3.2.6.4.3. Requisitos.

Son los conocimientos y habilidades necesarias que debe de mostrar el candidato

a un determinado puesto.
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2.3.2.7. Manual de Bienvenida.

2.3.2.7.1. Concepto de Manual de Bienvenida.
Es un instrumento escrito que comprende una descripcion de las politicas de una
organizacion, normas, prestaciones y otros temas relacionados con la actividad propia de

la organizacion.

2.3.2.7.2. Importancia del Manual de Bienvenida.
La induccion del personal es necesaria en toda organizacion ya que todo

trabajador necesita ser adaptado lo més rapido y eficazmente posible al nuevo medio.

Por lo tanto es este el momento adecuado para informar al empleado sobre
aspectos basicos de la organizacion tales como: Generalidades de la empresa (su
historia, sus productos, su organizacion, funciones, etc.), politicas generales del personal

y los beneficios de los que podra disfrutar como empleado.
Es por ello que hoy en dia es de gran importancia la induccion para el nuevo
empleado para que se adapte lo més rapido posible y se identifique con su trabajo y con

la empresa.

2.3.2.7.3. Caracteristicas del Manual de Bienvenida.

> Titulo: debe ser agradable para el nuevo empleado.

> Formato: el manual debe de estar redactado en parrafos pequefios para facilitar
su lectura.

> Letra: debe usarse un tipo de letra moderno y claro.

> Material Grafico: debe presentar graficos, fotografias y dibujos.

> Papel: de la mejor calidad.
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2.3.2.7.4. Contenido del Manual de Bienvenida.
Bienvenida.

Nuestra historia

Nuestros productos

Cddigo de conductas de los integrantes de la empresa
Carta de organizacion (general y por departamentos)
Mapa de sucursales, depdsitos, fabricas. Etc.

Mapa de plantas y oficinas

Puestos directivos y departamentales y jefes que los ocupan

© © N o g bk~ wbhPE

Politicas de personal

[EEY
©

Reglamento interno de la empresa (reglas principales)

[EEY
=

Prestaciones

[EEY
N

Orientaciones generales.

2.3.2.8. El Cadigo de Etica.

2.3.2.8.1. Definicion de Cadigo de Etica.
Es una declaracion de politicas, principios o reglas que guian el comportamiento.
Los codigos de ética no se aplican Gnicamente en las empresas privadas estos deben

guiar la conducta de las personas en todas las organizaciones.

2.3.2.8.2. Factores que contribuyen a promover los Cédigos de Etica.
Los dos principales factores que de acuerdo con las personas entrevistadas para

cierto estudio facilitan en mayor grado la promocion de normas éticas son:
1. La enorme presidn que ejerce al respecto una opinién publica.

2. Dar a conocer publicamente la existencia de estas normas y difundirlas lo mas

gue se pueda en la organizacion.
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Para que los codigos de éticas puedan ser eficaces es necesario que se tomen
medidas que garanticen su cumplimiento. Por otra parte no se debe esperar que los
cddigos de ética resuelvan los problemas por si solos ya que estos deben de ser aplicados
por los mismos empleados con la revision de los altos mandos de la organizacion.

Otro factor que contribuye a la promocion de normas éticas es la ensefianza de la ética y

los valores tanto en las empresas como en escuelas y universidades.

2.3.2.9. Conceptos Administrativos.
A continuacion se presentan una serie de conceptos de los cuales son necesarios
que tengan conocimiento todos los servidores publicos y en especial los de la

municipalidad de Chinameca.

2.3.2.9.1. Administracion
Es el proceso de disefiar y mantener un entorno en el que trabando en grupo, los

individuos cumplan eficientemente objetivos especificos.

2.3.2.9.2. Estructura Organizacional:
La estructura organizacional puede ser definida como las distintas maneras en
que puede ser dividido el trabajo dentro de una organizacion para alcanzar luego la

coordinacion del mismo orientandolo al logro de los objetivos.

2.3.2.9.3. Estrategias
Es la determinacion de los objetivos béasicos a largo plazo de una empresa y la
adaptacion de los recursos de accion y la asignacion de recursos necesarios para su

cumplimiento
2.3.2.9.4. Cadigo de Etica

Es una declaracién de politicas, principios o reglas que guian el comportamiento

de los individuos.
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2.3.2.9.5. Etica
Conjunto de creencias y normas de una persona o grupo social determinado que
ofician de guia para el obrar, es decir, que orientan acerca del bien o del mal — correcto

0 incorrecto— de una accion.

2.3.2.9.6. Moral
Puede definirse como la suma total del conocimiento adquirido con respecto a lo

mas alto, bueno y noble a lo que una persona se apega.

2.3.2.9.7. Manuales
Son documentos que sirven como medios de comunicacion que permiten
registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica, informacion de una organizacion,

asi como los lineamientos necesarios para el mejor desempefio de sus tareas.

2.3.2.9.8. Servicio

Es un conjunto de actividades que buscan responder a las necesidades de un
cliente.

Es la capacidad de lograr un efecto deseado o esperado, en cambio, eficiencia es

la capacidad de lograr el efecto en cuestion con el minimo de recursos posibles

2.3.2.9.9. Eficiencia

Es la utilizacion correcta de los recursos (medios de produccidn).

Es el logro de las metas con la menor cantidad de recursos

2.3.2.9.10. Valores.
Son parametros o lineamientos que rigen la conducta de los individuos, los cuales
son considerados de gran importancia a la hora de desempefiar un trabajo porque de

ellos dependera en gran medida la actitud frente al trabajo.
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2.3.2.9.11. Amabilidad.
Toda persona que pretenda servir o tratar con personas debe ser complaciente y
afectuosa, con el fin de satisfacer a otros individuos.

2.3.2.9.12. Cortesia.

Demostracion o acto con que se manifiesta la atencion, respeto o afecto que tiene
alguien a otra persona. Es sumamente importante que las empresas cuenten con personas
que sean capaces de tratar cortésmente a los clientes ya que de esto dependera la

satisfaccion de los mismos.

2.3.2.9.13. Honestidad.

Es aquella cualidad humana por la que la persona determina actuar siempre con
base en la verdad y en la auténtica justicia. La honestidad expresa respeto por uno
mismo y por los demas, esta actitud siembra confianza en uno mismo y en aquellos que
estan en contacto con la persona honesta. Los empleados deben ser honestos para lograr
crear un ambiente de confianza entre los compaferos de trabajo, asi como también con

los clientes.

2.3.2.9.14. Respeto.
Los empleados deben ser capaces de aceptar y comprender tal y como son los

clientes, aceptar y comprender su forma de pensar aunque no la compartan.

2.3.2.9.15. Tolerancia.

La tolerancia es la capacidad de conceder la misma importancia a la forma de ser,
de pensar y de vivir de los deméas que a nuestra propia manera de ser, de pensar y de
vivir. Para poder brindar una buena satisfaccion a los clientes es preciso que los
empleados sean tolerantes y tomen en cuenta la forma de pensar de estos y tratar de

entender sus actitudes.
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2.3.2.9.16. Responsabilidad.

Es aceptar lo que se requiere, honrar el papel que se nos ha confiado y llevarlo a
cabo conscientemente, poniendo lo mejor de uno mismo. Un empleado responsable
persevera, y esta motivado a cumplir con el deber que se le ha asignado y permanece fiel
al objetivo.®

2.3.2.9.17. Ambiente laboral
Es la base para que los empleados trabajen motivados y se desempefien mejor,
por lo que resulta mas competitividad para la empresa.

2.3.2.9.18. Desarrollo Personal.

Esta orientado hacia el futuro y se centra en el crecimiento personal del
empleado, con el fin de ayudar al recurso humano a lograr sus objetivos y necesidades
personales, tiene que ver con la educacion, debido a que el empleado desarrolla
actividades que intentan inculcar procesos de razonamiento, estimular la capacidad del
empleado para que comprenda e interprete el conocimiento; es decir se centra en el

crecimiento personal del recurso humano.

2.3.2.9.19. Trabajo en Equipo.
Numero reducido de personas con capacidades complementarias, comprometidas
con un proposito, un objetivo de trabajo, un planeamiento comun y con responsabilidad

mutua.

2.3.2.9.20. Aptitud

Capacidad de conocimiento y las habilidades o talentos de una persona.

8 www.Monografias.com
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2.3.2.9.21. Habilidad
Es la destreza para ejecutar una cosa o capacidad y disposicion para negociar y
conseguir los objetivos a través de unos hechos en relacion con las personas, bien a

titulo individual o bien en grupo.

2.3.2.9.22. Compromiso Organizacional
Grado en que un empleado se identifica con una organizacion determinada y sus

metas, y desea mantener la pertenencia en ella.

2.3.2.9.23. Desarrollo organizacional
Es un esfuerzo libre e incesante de la gerencia que se vale de todos los recursos
de la organizacion con especialidad el recurso humano a fin de hacer creible, sostenible

y funcional a la organizacion en el tiempo

2.3.2.9.24. Motivacion
Es la voluntad para hacer un esfuerzo, por alcanzar las metas de la organizacion,

condicionado por la capacidad del esfuerzo para satisfacer alguna necesidad personal.

2.3.2.9.25. Servidor Publico
Es el funcionario, empleado y en general toda persona que desempefie un

empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza en la administracion municipal.

2.3.2.9.26. El Andlisis de Puestos

Es el proceso que permite determinar las conductas, tareas y funciones que estan
comprendidas en el contenido de un puesto de trabajo, asi como las aptitudes,
habilidades, conocimientos y competencias que son importantes para un desempefio

exitoso en el puesto.
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2.3.2.9.27. Recursos Humanos
Se le llama asi a la funcion que se ocupa de seleccionar, contratar, formar,

emplear y retener a los colaboradores de la organizacion.

2.3.2.9.28. Gestion de la Calidad del Servicio.

Se requiere de un sistema que gestién en la calidad de los servicios para
mantener satisfechos a los clientes, ofreciendo servicios completos y de calidad que
aseguren la satisfaccion de estos. La gestion de calidad del servicio se fundamenta en la
retroalimentacion al cliente sobre la satisfaccion o frustracion de los elementos que se

consideran propios del ciclo de servicio.’

2.3.2.9.29. Calidad de los Servicios.

Se refiere a prestar servicios que satisfagan o que cumplan con todos los
requisitos y exigencias de los clientes. La calidad de los servicios ofrecidos depende en
gran medida de la calidad del factor humano que labora en las municipalidades, por lo
que se debe fortalecer los procesos y programas de capacitacion en esta area para lograr

alcanzar los niveles de calidad deseados en los servicios.

2.3.2.9.30. Prestacion de Servicios.

Es un conjunto de actividades interrelacionadas que ofrece un suministrador con
el fin de que el cliente obtenga el producto en el momento y lugar adecuado y se asegure
de la calidad en el servicio. Para brindar un buen servicio es necesario que se tomen en
cuenta los siguientes aspectos: Cortesia, atencion rapida, confiabilidad, atencion

personal, personal bien informado y simpatia.

® www.Monografias.com
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3. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION.

3.1. TIPO DE INVESTIGACION.

Existen varios tipos de investigacion, pero para el caso de la investigacion que se
realiza en La Alcaldia Municipal de Chinameca, Departamento de San Miguel, la cual es
Disefio de Herramientas Administrativas para lograr para lograr mayor efectividad en la
atencion del servicio al cliente en La Alcaldia Municipal de Chinameca, Departamento
de San Miguel” se implementara la investigacion descriptiva ya que esta se ajusta a las
caracteristicas propias del estudio, ya que busca especificar las propiedades importantes
de personas, grupos, comunidades o cualquier otro fendmeno que sea sometido a

analisis, ademas permite describir las fases de dicho proceso administrativo.

La investigacion nos ayuda a mejorar el estudio, porque nos permite establecer
contacto directo con la realidad a fin de que la conozcamos mejor, la finalidad de esta
radica en formular nuevas teorias o modificar las existentes, e incrementar los

conocimientos, el modo de llegar a elaborar teorias.

3.1.1. INVESTIGACION DESCRIPTIVA.
En la presente investigacion se utilizara el estudio descriptivo porque es el mas

idoneo para detallar en forma adecuada el fenGmeno que se va investigar.

Para el desarrollo de este método se deben seguir una serie de pasos, el primer
paso es elegir y medir las variables, el segundo consiste en detallar como lograr con
precision la medicion y el tercero consiste en especificar quienes estaran incluidos en
esta investigacion es decir enlistar las unidades de anélisis que toman partido en la
investigacion. La investigacion descriptiva mide o evalla diversos aspectos,
dimensiones o componentes del fendmeno a investigar. Este tipo de investigacion

permitira describir aspectos caracteristicos fundamentales, de las personas usuarias de la
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alcaldia municipal de chinameca; ademas, este tipo de investigacion, permite plantear

hipotesis acerca del problema en estudio.

A través de la investigacion descriptiva, se podra hacer uso de las diferentes
técnicas de recoleccion de informacion como: la encuesta, la observacion y la revision
documental por medio de las cuales se podra recopilar la informacién que se considera

necesaria para el desarrollo de la investigacion.

3.1.2. INVESTIGACION EXPLICATIVA.
Se empleara la investigacion explicativa debido a que ésta va mas alla de la
descripcion de conceptos o fendmenos o del establecimiento de relaciones entre

conceptos; esta dirigida a responder a las causas de los eventos fisicos o sociales.

Ademas, por medio de ésta investigacion se puede analizar el problema a
investigar, interpretar, concluir, y recomendar posibles soluciones que contribuyan a

solventar la problematica con la que se enfrenta la municipalidad.

3.2. POBLACION Y MUESTRA.

3.2.1. POBLACION.
Poblacion: “Es la totalidad de elementos o individuos que tienen ciertas

caracteristicas similares y sobre las cuales se desea hacer inferencia”.

En la presente investigacion existen dos tipos de poblacidn, una compuesta por
los empleados de la Alcaldia Municipal de Chinameca, la cual cuenta con 65 empleados
distribuidos en las siguientes funciones: Alcalde, Secretaria del Alcalde, Secretaria
Municipal, Contador, Tesorera, Jefe de Registro de Estado Familiar, Auxiliar de
Registro Familiar, Cuentas Corrientes, Casa de la Cultura, Ordenanzas, Catastro, UACI,

Unidad del Medio Ambiente, Promotor Social, Administracion de Cementerios, Policia
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Municipal, proyeccion Social, Unidad de Planificacion, Mantenimiento, y Auditoria

Interna.

La otra parte de la poblacion esta conformada por los usuarios de la Alcaldia,
representados por los habitantes de la Ciudad y habitantes de los respectivos cantones
que pertenecen a este Municipio que solicitan servicios de la Institucion, en total los
habitantes a la fecha son aproximadamente 42,128 habitantes.

La poblacién que sera objeto de estudio se encuentra ubicado en el oriente del pais, en el
departamento de San Miguel, a aproximadamente 23 kilometros de la Ciudad de San

Miguel.

3.2.2. MUESTRA

Muestra: Es la parte de la poblacion que se selecciona, de la cual realmente se
obtiene la informacion para el desarrollo del estudio y sobre la cual se efectuaran la
medicion y la observacion de las variables objeto de estudio. Como ya se especifico
anterior mente se cuenta con dos tipos de poblaciones. Como en los dos casos la
poblacion es infinita y se conoce de cuanto es cada una de ellas determinaremos la

muestra para cada poblacion por separado.

La muestra para la poblacion compuesta por los habitantes del Municipio de
Chinameca se obtendra utilizando el método de Muestreo Aleatorio Simple, para una

poblacion infinita.

Para calcular la muestra de los empleados de la Alcaldia Municipal de
Chinameca utilizaremos la siguiente formula:
n= Z.P.Q.N
(N-1)E2+Z72.P.Q
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Donde:

n = Tamafio de la muestra. P = Proporcion poblacional de ocurrencia de un
evento.

N = Tamafio de la poblacion.  Q = Proporcion poblacional de la no ocurrencia del
Evento.

E = Error muestral. Z = Valor critico a un coeficiente de confianza.

Para la investigacion se manejaron las siguientes restricciones.

Z=1.96=0.95.
P=50%=0.50
Q= 50% =0.50
N = 65 empleados
E=0.05

Aplicando la formula para calcular la muestra, se tiene:

n=  (1.96)2(0.5) (0.5) (65) n =56 empleados
(65) (0.05)2 + (1.96)2 (0.5) (0.5)

La muestra nos indica que 56 es el nimero de empleados a entrevistar.

Ahora procedemos a determinar la muestra para los ciudadanos del municipio.

n= Z% P.O.N
(N-1)E2+ Z2.P. Q




En donde:

n = Tamafio de la muestra. P = Proporcion poblacional de ocurrencia de un
evento.

N = Tamafio de la poblacién.  Q = Proporcion poblacional de la no ocurrencia del
Evento.

E = Error muestral. Z = Valor critico a un coeficiente de confianza.

Para la investigacion se manejaron las siguientes restricciones.

Z=1.96=0.95.

P = 50% =0.50

Q = 50% =0.50

N = 42,128 habitantes

E= 0.05

Sustituyendo:

n= (1.96)2 (0.5) (0.5) (42,128) n = 381 personas.

(42,128) (0.05)2 + (1.96)2 (0.5) (0.5)
La muestra calculada es el total de los habitantes del municipio de chinameca que se

van a encuestar para desarrollar la investigacion.

3.3. FUENTES PARA LA OBTENCION DE INFORMACION.

3.3.1. FUENTES PRIMARIAS.

Para realizar la investigacion se emplean las fuentes de informacion primaria ya
gue esta nos sirve para obtener informacion de primera mano la cual es especifica y
necesaria para poder desarrollar las herramientas administrativas en la municipalidad.
Para nuestro estudio hemos tomado como fuentes primarias la entrevista directa,

llamadas telefonicas, el correo electrénico, etc.
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Los datos primarios se obtendrdn mediante las técnicas utilizadas (observacion,
encuestas, cuestionarios y entrevistas), las cuales permitirdn realizar un diagndstico
acerca de la manera en que la son realizadas las labores de atencién al cliente en la
Alcaldia Municipal de Chinameca. Las técnicas utilizadas para la recopilacion de
informacidn serén: La encuesta, y la observacion directa; para cada técnica empleada se
utilizara un instrumento dirigido a cada unidad de analisis, asi:

e Una encuesta dirigida a los empleados.

e Una encuesta dirigida a los clientes.

3.3.1.1. La observacion.
Sirve como técnica de recoleccion de datos, esta debe ser planificada
cuidadosamente para que reuna los requisitos de validez y confiabilidad.

3.3.1.2. La Encuesta.

Esta técnica consiste en recopilar informacion acerca del tema en investigacion
de la poblacion objeto de estudio, por ejemplo: datos generales, opiniones, sugerencias o
respuestas. A preguntas formuladas sobre los diversos indicadores que se pretenden
explorar a través de este medio. La informacion recolectada podrd emplearse para un
andlisis cuantitativo con el fin de identificar y conocer la magnitud de los problemas que

se suponen o se conocen en forma parcial o imprevista.

Esta técnica consiste en recopilar informacién sobre una parte de la poblacion
denominada muestra, por ejemplo datos generales, opiniones, sugerencias o respuestas a
preguntas formuladas sobre los diversos indicadores que se pretenden explorar a través
de la encuesta. La informacion recogida podra emplearse para un analisis cuantitativo
con el fin de identificar y conocer la magnitud de los problemas que se suponen o se

conocen en forma parcial o imprecisa.
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3.3.1.3. Cuestionario
Para la aplicacion de la técnica de la encuesta se estructura un cuestionario que
supone seguir una metodologia sustentada en el cuerpo de la teoria, es decir el marco

conceptual en que se apoya el estudio.

Cada una de las preguntas que se incluyan debe estar dirigida a conocer aspectos
especificos de las variables e indicadores, con el fin de obtener informacion necesaria

acerca del fendémeno en estudio.

Los cuestionarios estardn estructurados por preguntas cerradas para los
empleados y clientes, diecinueve preguntas para los empleados y catorce preguntas para

los clientes.

3.3.1.4. La entrevista

Para desarrollar esta técnica se empleara una guia de entrevista la cual facilitara
la conduccidn de la entrevista, la cual se realizara con el objetivo de conocer la opinion
del personal involucrado con la administracion superior como el alcalde, el gerente entre

otros.

Cada una de las preguntas que se incluyan debe estar dirigida a conocer aspectos
especificos de las variables e indicadores, con el fin de obtener informacidén necesaria

acerca del fendmeno en estudio.
Los cuestionarios estaran estructurados por preguntas cerradas para los
empleados y clientes, diecinueve preguntas para los empleados y catorce preguntas para

los clientes.

Para desarrollar esta técnica se empleara una guia de entrevista la cual facilitara

la conduccidn de la entrevista, la cual se realizara con el objetivo de conocer la opinion
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del personal involucrado con la administracion superior como el alcalde, el gerente entre

otros.

3.3.2. FUENTES SECUNDARIAS
También fue necesario acudir a las fuentes de informacion secundarias, la

construir la base tedrica que respalde la validez del presente documento.

Son aquellas que presentan informacion ya elaborada o existente, que fue
generada anteriormente con otra finalidad que no tiene que coincidir con la muestra.
Como fuente secundaria hemos utilizado: Libros, Tesis, Articulos de la Constitucion de
la Republica de EI Salvador, reglamentos y el Codigo Municipal, e informacion a través

de Internet relacionada con el tema.

3.4. PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION
Al tener reunida toda la informacidn obtenida de los instrumentos se procede a la
tabulacion de los datos a través de cuadros estadisticos los cuales retinen los criterios de

cada pregunta.

Para el procesamiento de la informacidn es necesario la construccion de tablas de
doble entrada relacionando el numero de preguntas con el total de las respuestas que se
obtuvieron junto con el porcentaje de casa una de ellas, después se procedera, cada una
de las preguntas del cuestionario junto con el cuadro relacional de doble entrada y se
construira un grafico que demuestre los valores obtenidos del total de los encuestados

que respondieron para su posterior analisis e interpretacion.
Los datos obtenidos del cuestionario seran tabulados en una tabla que contiene

tres columnas, en la primera columna se mencionan las alternativas de repuestas, en la

segunda columna va la frecuencia de cada alternativa y en la tercera columna se colocara
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la frecuencia porcentual de cada alternativa. Las fuentes de informacion se mencionan

en el extremo inferior izquierdo de la tabla. (Ver la siguiente tabla)

Tabla No. X
Alternativa Frecuencia Frecuencia
Relativa Porcentual
Si
No
Total

Fuente: Encuesta
Los datos tabulados se representaran en un grafico circular, el cual es de especial

utilidad para mostrar porcentajes de una variable. Se crean marcando una porcion del

circulo correspondiente cada categoria de la variable. (Ver gréafico).

Grafico No. X

osi
O No

60%
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4. TABULACION, ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS.

4.1. TABULACION Y ANALISIS DE ENCUESTA DIRIGIDA A LOS
EMPLEADOS.

Pregunta No. 1. ;Considera usted que se le esta brindando un servicio eficiente y eficaz

a los usuarios de esta municipalidad?

Obijetivo: Verificar si en la alcaldia se esta siendo eficiente y eficaz a la hora de brindar

el servicio a los usuarios.

Tabla No. 1
Alternativa | Frecuencia | Frecuencia
Relativa Porcentual
Si 15 27
No 41 73
Total 56 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados.

Grafico No.1

27%

asi
ONo

73%
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Andlisis: El 23% de los empleados encuestados afirman que si se brinda atencion
eficiente y eficaz en la alcaldia mientras que el 73% dice que no se brinda una buena

atencion.

Interpretacion: No se esta logrando atender eficientemente a los usuarios de la Alcaldia
Municipal de Chinameca.

Pregunta No. 2. ;Considera usted que se esta haciendo lo suficiente por satisfacer las
necesidades de los usuarios de esta alcaldia?

Objetivo: Conocer el grado de esfuerzo que se esta realizando para satisfacer a los

usuarios de la alcaldia.

Tabla No. 2
Alternativa | Frecuencia Frecuencia
Relativa. Porcentual.
Si 16 29
No 40 71
Total 56 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados.

Grafico No. 2

71%

29%
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Andlisis: Del total de los empleados encuestados el 29% afirman que si se esta haciendo
lo suficiente para satisfacer las necesidades de los usuarios de la alcaldia, mientras
que el 71% restante sostienen que no se esta haciendo lo suficiente por parte de las
autoridades.

Interpretacion: Segun la encuesta realizada a los empleados, se observa que la mayoria
opinan que no se esta haciendo lo suficiente para satisfacer las necesidades de los
usuarios y que hay varios aspectos por mejorar.

Pregunta No. 3. ¢Sabe usted si la alcaldia Municipal de Chinameca cuenta con

herramientas administrativas?

Objetivo: Conocer si los empleados saben si en la alcaldia cuentan con herramientas

administrativas.

Tabla No. 3
Alternativa | Frecuencia Frecuencia
Relativa. Porcentual.
Si 0 0
No 56 100
Total 56 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados.

Grafico No. 3
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Andlisis: El 100% de los empleados dijo que desconocen la existencia de herramientas

administrativas en la municipalidad.

Interpretacion: La municipalidad no cuenta con herramientas administrativas que le

permitan brindar un mejor servicio a sus usuarios.

Pregunta No. 4. (Considera necesaria la implementacion de herramientas

administrativas en esta municipalidad para mejorar la atencién en el servicio al cliente?

Objetivo: Verificar si es necesaria la elaboracion de herramientas administrativas en

dicha municipalidad.

Tabla No. 4
Alternativa | Frecuencia Frecuencia
Relativa. Porcentual.
Si 52 93
No 4 7
Total 56 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados.

Grafico No. 4
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Andlisis: Del total de los empleados encuestados el 93% afirman que si es necesaria la
implementacion de herramientas administrativas, mientras que el 7% restante sostienen

gue no son necesarias.
Interpretacion: Segun la encuesta realizada a los empleados, se observa que la mayoria
opinan que si es necesaria la elaboracion de herramientas administrativas ya que estas

ayudarian a mejorar el servicio que se les brinda a los usuarios.

Pregunta No. 5. ;Sabe usted si la alcaldia Municipal de Chinameca cuenta con una

estructura organizacional formalmente establecida?

Objetivo: Comprobar si la municipalidad posee una estructura organizacional formal.

Tabla No.5
Alternativa | Frecuencia Frecuencia
Relativa. Porcentual.
Si 56 100
No 0 0
Total 56 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados.

Grafico No. 5
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Andlisis: EI 100% de los empleados encuestados afirmaron que la alcaldia cuenta con

una estructura organizacional formal.

Interpretacion: Segun la encuesta realizada todos los empleados saben de la existencia

de una estructra organizacional formal en la alcaldia.

Pregunta No. 6. ¢Conoce en que lugar dentro de la estructura organizacional se

encuentra su cargo?

Objetivo: Determinar si los empleados conocen donde esta ubicado su puesto de

trabajo dentro de la estructura organizativa.

Tabla No. 6
Alternativa | Frecuencia Frecuencia
Relativa. Porcentual.
Si 18 32
No 38 68
Total 56 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados.

Grafico No. 6
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Andlisis: De los empleados encuestados el 32% manifestaron que saben donde estan
ubicados sus puestos de trabajo dentro de la estructura organizacional, mientras que el

68% restante manifesto que no saben donde se ubican en dicha estructura.

Interpretacion: Segun la encuesta realizada a los empleados, se observa que la mayoria
de empleados no tienen ni idea de donde se encuentran sus puestos de trabajo dentro de

la estructura organizativa.

Pregunta No. 7. ¢Implementa esta municipalidad un sistema de evaluacion del

desempefio?

Objetivo: Conocer si en la municipalidad se a implementado un sistema de evaluacion

del desempefio.

Tabla No. 7
Alternativa | Frecuencia Frecuencia
Relativa. Porcentual.
Si 51 91
No 5 9
Total 56 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados.

Grafico No. 7
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Andlisis: De los empleados encuestados el 91% aseguraron que si se ha implementado
un sistema de ealuacion del desempefio, mientras que el 9% restante dijeron que no

aunque tambien manifestaron no saber que era lo que significaba.

Interpretacion: Las autoridades del la municipalidad de Chinameca han implementado
un sistema de evaluacion del desempefio atraves del cual se dan cuenta de como realizan

las actividades sus trabajadores.

Pregunta No. 8. ¢Con que frecuencia es evaluado su desempefio?
Cadatres meses.

Cada Seis Meses._

Cada Afo.___

Otro.__ .

Objetivo: Conocer con que frecuencia es evaluado el personal que labora en la alcaldia.

Tabla No. 8
Alternativa Frecuencia Frecuencia
Relativa. Porcentual.
Cada tres meses 5 9
Cada seis meses 6 11
Cada afo 45 80
Otros 0 0
Total 56 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados.
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Gréfico No. 8
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Andlisis: Del total de empleados encuestados el 9% mencionaron que cada tres meses se
evalua su desempefio en el trabajo, el 11% dijo que lo hacian cada seis meses, mientras

que el 80% restante respondieron que eran evaluados una vez en el afio.

Interpretacion: La mayor parte de los empleados que laboran en la alcaldia municipal

de Chinameca son evaluados una vez al afio.

Pregunta No. 9. ¢Quién es la persona encargada de evaluar su desempefio?
Su jefe inmediato.

El Alcalde.

El Sindico._

El gerente.

El Concejo Municipal.__

Otro._

Objetivo: Conocer quien es la persona encargada de realizar la evaluacion del

desempefio.
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Tabla No. 9

Alternativa Frecuencia Frecuencia
Relativa. Porcentual.
Su jefe inmediato 45 80
El alcalde 2 4
El sindico 1 2
El gerente 3 5
El concejo 5 9
Otros 0 0
Total 56 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados

Grafico No. 9
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Analisis: EI 80% de los encuestados manifestaron que es su jefe inmediato el encargado

de realizar la evaluacion del desempefio, mientras que un 4% dijo que era el alcalde

quien se encargaba de ese proceso, el 2% menciono que el sindico se encargaba de

evaluarlo y un 9% respondio que era el consejo municipal quien se encargaba de ese

proceso.
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Interpretacion: La mayor parte de los empleados de la municipalidad son evaluados

por su jefe inmediato.

Pregunta No. 10. ¢Como evalla el servicio que la alcaldia de Chinameca brinda a los
usuarios?

Excelente.

Muy Bueno.__

Bueno._

Regular.

Malo._

Objetivo: Conocer la opinion de los empleados con respecto al servicio prestado a los

usuarios.
Tabla No. 10
Alternativa Frecuencia Frecuencia
Relativa. Porcentual.
Excelente 5 9
Muy bueno 15 27
Bueno 26 46
Regular 10 18
Malo 0 0
Total 56 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados
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Gréafico No. 10
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Analisis: Del total de empleados encuestados el 9% manifesto que se brinda un servicio
excelente, el 27% opina que el servicio es muy bueno, el 46% cree que el servicio

brindado es bueno y el 18% opina que es regular.

Interpretacion: La mayoria de los empleados creen que el servicio que se brinda a los

usuarios es bueno, y otra parte considerable opina que el servicio es muy bueno.

Pregunta No. 11. ;Considera usted que los empleados de la alcaldia municipal de
Chinameca poseen valores morales y éticos?

Todos._

La mayoria.

Pocos.

Muy pocos.

Objetivo:  Conocer si los empleados de la alcaldia implementan valores morales y

eticos en sus puestos de trabajo.
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Tabla No. 11

Alternativa Frecuencia Frecuencia
Relativa. Porcentual.
Todos 12 21
La mayoria 30 54
Pocos 8 14
Muy pocos 6 11
Total 56 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados

Grafico No. 11
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Analisis: El 21% de los empleados encuestados opinan que todos poseen valores
morales y éticos, el 54% piensan que la mayoria de empleados poseen estos valores,
mientras que el 14% sostienen que pocos los poseen y un 11% opinan que muy pocos

empleados de la alcaldia poseen valores morales y éticos.

Interpretacion:  Los empleados encuestados opinan la mayoria de empleados de la

alcaldia posee valores morales y éticos.
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Pregunta No. 12. ;De los siguientes manuales cual conoce?

De Procedimiento.

De Descripcion de Puesto.

De Bienvenida.

De ética.

Objetivo: Identificar cuales son los manuales que los empleados de la municipalidad

conocen.

Tabla No. 12
Alternativa Frecuencia Frecuencia
Relativa. Porcentual.

De procedimiento 4 7
De descripcion de 27 48
puesto
De bienvenida 9 16
De ética 16 29
Total 56 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados

Grafico No. 12
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Andlisis: Del total de empleados encuestados el 48% manifestaron que conocen los
manuales de descripcion de puestos, el 29% opinaron que conocian el cddigo de ética,
el 16% dijeron que conocian el manual de bienvenida y el 7% manifestaron conocer los

manuales de procedimiento.

Interpretacion: Segun los resultados obtenidos se observa que el manual que es mas
conocido por los empleados de la municipalidad es el manual de descripcion de puestos.

Pregunta No. 13. ;Considera usted que el personal que trabaja en esta alcaldia posee
los conocimientos necesarios para desempefiar sus funciones?
Si No

Objetivo: Conocer la opinion de los empleados de la municipalidad en cuanto a la
capacidad y conocimientos que posee cada uno de ellos para desempefar las funciones

asignadas en cada puesto de trabajo.

Tabla No. 13
Alternativa | Frecuencia Frecuencia
Relativa. Porcentual.
Si 49 87
No 7 13
Total 56 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados.

57



Gréfico No. 13
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Andlisis: EI 87% de los empleados encuestados consideran que el personal que trabaja
en la municipalidad si tiene los conocimientos necesarios para desempefiar las funciones
que se le han asignado en el puesto de trabajo, y el 13% restante opinan que algunos de
los empleados no tiene la capacidad ni los conocimientos necesarios para realizar las

tareas de su puesto de trabajo.

Interpretacion: Segun los resultados obtenidos podemos decir que la mayoria de los
encuestados consideran que los empleados de la municipalidad si poseen los

conocimientos que requiere su puesto de trabajo.
Pregunta No. 14. ;Considera necesaria la implementacion de técnicas de control
interno?

Si No

Objetivo: Conocer la opinion de los empleados de la municipalidad con respecto a la

implementacion de tecnicas de control interno.
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Tabla No. 14

Alternativa Frecuencia Frecuencia
Relativa. Porcentual.
Si 56 100
No 0 0
Total 56 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados.

Grafico No. 14
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Analisis: ElI 100% de los empleados encuestados opinaron que si es necesaria la

implementacion de tecnicas de control ya que por medio de ellas se puede llegar a ser

mas eficiente en el puesto de trabajo.

Interpretacion: La totalidad de los encuestados consideran que es necesario que se
implementen técnicas de control interno.
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Pregunta No. 15. ;Se encuentra usted satisfecho con el cargo que desempefia?

Si No

Objetivo: Conocer si los empleados municipales estan satisfechos con el cargo que
desempefia y que aspiraciones pueden tener.

Tabla No. 15
Alternativa | Frecuencia Frecuencia
Relativa. Porcentual.
Si 37 66
No 19 34
Total 56 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados.
Gréfico No. 15
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Analisis: EI 66% de los empleados de la alcaldia manifestaron que si estan satisfechos y
conformes con sus trabajos y el 34% opinaron que no estan satisfechos y que les gustaria

ser tomados en cuenta para nuevos puestos.

Interpretacion: La mayor parte de empleados se sienten satisfechos con sus respectivos

puestos de trabajo.
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4.2. TABULACION Y ANALISIS DE ENCUESTA DIRIGIDA A LOS
USUARIOS DE LA ALCALDIA.

Pregunta No. 1. ;Se encuentra usted satisfecho(a) con los servicios que brinda la
Alcaldia Municipal de Chinameca?
Si. No.

Objetivo: Determinar si los usuarios de la alcaldia estan satisfechos con los servicios
que esta les brinda.

Tabla No. 16
Alternativa | Frecuencia Frecuencia
Relativa. Porcentual.
Si 247 65
No 134 35
Total 381 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados.

Grafico No. 16
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Analisis: EI 65% de los usuarios opinan que si se encuentran satisfechos con el servicio

brindado y el 35% restante dijeron que no estaban satisfechos con el servicio brindado
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Interpretacion: La mayor parte de los usuarios opinan que se encuentran satisfechos

con el servicio que brinda la municipalidad.

Pregunta No. 2. ¢Considera usted que la Alcaldia Municipal de Chinameca hace los
suficientes esfuerzos por satisfacer las necesidades de los usuarios?
Si. No.

Objetivo: Conocer del lado de los ciudadanos si la municipalidad realiza los esfuerzos

necesarios para atender de la mejor manera a los usuarios.

Tabla No. 17
Alternativa | Frecuencia Frecuencia
Relativa. Porcentual.
Si 269 71
No 112 29
Total 381 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados.

Grafico No. 17
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Analisis: El 71% de los encuestados opinan que la alcaldia si hace realiza suficientes
esfuerzos para satisfacer las necesidades de los usuarios y el 29% restante opina que no

esta realizando lo suficiente.
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Interpretacion: Segln los resultados obtenidos podemos decir que la mayoria de
personas encuestadas consideran que si se estan realizando los esfuerzos suficientes para

satisfacer las necesidades de los usuarios de la alcaldia.

Pregunta No. 3. ;Conoce usted de las herramientas administrativas que La Alcaldia
Municipal de Chinameca implementa por mejorar la atencion de sus usuarios?

Si. No.
Objetivo: Determinar si los usuarios de La Alcaldia de Chinameca conocen las
herramientas administrativas que se aplican a fin de mejorar la atencion que se brinda a

los usuarios

Tabla No. 18
Alternativa | Frecuencia Frecuencia
Relativa. Porcentual.
Si 105 28
No 276 72
Total 381 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados.

Grafico No. 18
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Analisis: El 72% de las personas encuestadas manifestaron que no conocen las
herramientas administrativas que la alcaldia municipal implementa para mejorar la
atencion a las usuarios y en muchos casos inclusive mencionaron que no sabian que era
una herramienta administrativa, el 28% restante dijo si conocer algunas herramientas

que aplica la municipalidad.

Interpretacion: La mayor parte de los encuestados dijeron no conocer si en la alcaldia
se implementan herramientas administrativas que ayuden a mejorar el servicio que se

brinda a la poblacidn.

Pregunta No.4. ;Considera que es necesario que la Alcaldia Municipal de Chinameca
implemente herramientas administrativas para mejorar la atencion de sus usuarios?

Si. No.
Objetivo: Conocer si es necesario que la municipalidad implemente nuevas

herramientas administrativas que le ayuden a mejorar el servicio que brinda.

Tabla No. 19
Alternativa | Frecuencia Frecuencia
Relativa. Porcentual.
Si 370 97
No 11 3
Total 381 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados.
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Gréfico No. 19
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Andlisis: El 97% de los usuarios encuestados opinaron que Si €S necesario que se
aplique todo tipo de herramientas administrativas, ya que segun ellas son de gran
utilidad para mejorar todas las areas de atencion, el 3% restante opinan que no es

necesario que se implementen.

Interpretacion: Se identifico que la mayoria de personas encuestadas creen que es
necesario que se implementen nuevas herramientas administrativas que ayuden a

mejorar los servicios que brinda la alcaldia.

Pregunta No.5. ;Sabe usted si la alcaldia Municipal de Chinameca cuenta con una
estructura organizacional formalmente establecida?

Si No
Objetivo: Determinar si los usuarios de la alcaldia conocen su  estructura

organizacional.
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Tabla No. 20

Alternativa | Frecuencia Frecuencia
Relativa. Porcentual.

Si 248 65

No 133 35

Total 381 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados.

Grafico No. 20
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Analisis: Segun la encuesta realizada el 65% de los usuarios mencionan que si conocen
la estructura organizacional de la alcaldia, mientras que el 35% restante dicen no
conocerla.

Interpretacion: Se identifico que la mayoria de los usuarios de la alcaldia municipal

conocen su estructura organizacional.

Pregunta No. 6. ;Da a conocer de manera publica La Alcaldia Municipal de Chinameca
su estructura organizacional?

Si. No.
Objetivo: Determinar si los miembros de la municipalidad han dado a conocer

publicamente la estructura organizacional con que cuentan.
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Tabla No. 21

Alternativa | Frecuencia Frecuencia
Relativa. Porcentual.

Si 170 45

No 211 55

Total 381 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados.

Grafico No. 21
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Analisis: El 55% de los encuestados opinaron que los miembros de la alcaldia no dan a
conocer publicamente su estructura organizacional y el 45% mencionaron que si lo han

hecho.

Interpretacion: Segun los resultados obtenidos la mayoria de los usuarios de la alcaldia
opinan que no se da a conocer publicamente la estructura organizacional con que

cuentan o que no lo hacen con la frecuencia necesaria.

Pregunta No.7. ;Sabe usted si el personal de la Alcaldia Municipal de Chinameca es
evaluado por su desempefio?
Si. No.

Objetivo: Determinar si los usuarios de la alcaldia tienen conocimientos sobre la

evaluacion del desempefio de los empleados de la municipalidad.
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Tabla No. 22

Alternativa | Frecuencia Frecuencia
Relativa. Porcentual.

Si 327 86

No 54 14

Total 381 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados.

Grafico No. 22
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Analisis: Del total de personas encuestadas el 86% dijo que si tenian conocimientos de
que en la alcaldia es evaluado el desempefio de cada uno de los empleados, mientras que

el 14% restante menciono que no sabian si era evaluado el desempefio.

Interpretacion: A partir del estudio realizado se determino que los usuarios de la

alcaldia si saben que el personal que los atiende es evaluado constantemente.

Pregunta No. 8. Si la respuesta anterior fue si. ¢(Con que frecuencia cree que es
evaluado su desempefio?

Cada tres meses.

Cada Seis Meses._

Cada Afio.

Otro._ .
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Objetivo: Determinar con que frecuencia es evaluado el desempefio del personal segun

los usuarios de la alcaldia.

Tabla No. 23
Alternativa Frecuencia Frecuencia
Relativa. Porcentual.
Cada tres meses 68 21
Cada seis meses 93 28
Cada afo 156 48
Otro 10 3
Total 327 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados

Grafico No. 23
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Analisis: El 48% de los encuestados piensa que el personal es evaluado cada afio, el
28% opina que es evaluado cada seis meses, mientras que el 21% considera que el
desempefio de los empleados es evaluado cada tres meses y el restante 3% opina que es

otro tiempo.

Interpretacion: Se identific que la mayoria de las personas encuestadas consideran

que el desempefio de los empleados de la alcaldia es evaluado cada afio
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Pregunta No. 9. ;Sabe usted quienes son los responsables de evaluar el desempefio de

los empleados de la Alcaldia Municipal de Chinameca?

Su jefe inmediato.

El Alcalde.
El Sindico.
El gerente.

El Consejo Municipal.

Otro.

Objetivo: Identificar si los usuarios de la alcaldia municipal saben quien es el encargado

de evaluar el desempefio del personal.

Tabla No. 24
Alternativa Frecuencia Frecuencia
Relativa. Porcentual.
Su jefe inmediato 233 61
El alcalde 10 3
El sindico 5 1
El gerente 27 7
El concejo 91 24
Otros 15 4
Total 381 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados
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Gréafico No. 24
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Analisis: El 61% de los usuarios encuestados dijo que el jefe inmediato es el encargado

de evaluar el desempefio de cada empleado, el 24% opina que es el concejo municipal, el

7% cree que es el gerente, el 4% piensa que es otra persona la encargada de realizar esta

funcion, el 3% piensa que es el alcalde municipal y el 1% considera que es el sindico

quien realiza esta funcion.

Interpretacion: A partir de la encuesta realizada se determino que segun los usuarios de

la alcaldia la persona encargada de realizar la evaluacion del desempefio de cada

empleado es su jefe inmediato.

Pregunta No. 10. ;Como evalua el servicio que La Alcaldia de Chinameca brinda a los

usuarios?
Excelente.
Muy Bueno.
Bueno.
Regular.

Malo.

Objetivo: Determinar como evalua cada usuario de la alcaldia el servicio que esta le

brinda.
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Tabla No. 25

Alternativa Frecuencia | Frecuencia
Relativa. Porcentual.
Excelente 21 6
Muy bueno 56 15
Bueno 147 38
Regular 124 32
Malo 33 9
Total 381 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados

Grafico No. 25
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Analisis: EI 38% de los encuestados opinaron que el servicio proporcionado por la
alcaldia es bueno, mientras que un 32% dijeron que el servicio prestado es regular, el
15% piensa que el servicio que ahi se brinda es muy bueno, ademas el 9% cree que el

servicio es malo y solo un 6% opino que el servicio es excelente.

Interpretacion: Después de haber realizado el analisis de la opinion de los ciudadanos

nos damos cuenta que el servicio prestado por la municipalidad es bueno.
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Pregunta No. 11. ;Considera usted que los empleados de la Alcaldia Municipal de

Chinameca poseen valores morales y éticos?

Todos.
La mayoria.
Pocos.

Muy pocos.

Objetivo: Conocer de parte de la poblacion del municipio si los empleados de la

alcaldia tienen valores morales y eticos en su puesto de trabajo.

Tabla No. 26
Alternativa Frecuencia Frecuencia
Relativa. Porcentual.
Todos 67 18
La Mayoria 189 50
Pocos 93 24
Muy Pocos 32 8
Total 381 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados

Grafico No. 26
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Andlisis: El 50% de los encuestados opinaron que la mayoria de los empleados de la
municipalidad poseen valores morales y eticos, el 24% dijo que pocos empleados poseen
estas cualidades, el 18% cree que todos los empleados tienen valores morales y el 8%

restante cree que muy pocos empleados cuentan con estas caracteristicas.

Interpretacion: Después del estudio realizado se determino que la mayoria de los
empleados de la municipalidad poseen valores morales y éticos dentro y fuera de la

institucion.

Pregunta No. 12. ;Se encuentra usted satisfecho con el trabajo que realizan los
empleados de la Alcaldia Municipal de Chinameca cargo?

Si. No.
Objetivo: Determinar el grado de aceptacion que tienen los empleados de la alcaldia con

los usuarios a la hora de realizar sus actividades laborales.

Tabla No. 27
Alternativa | Frecuencia Frecuencia
Relativa. Porcentual.
Si 219 57
No 162 43
Total 381 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados.
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Gréfico No. 27
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Andlisis: EIl 57% de las personas encuestadas manifestaron que se sienten satisfechas
con el servicio que les brindan los empleados de la alcaldia, mientras que el 43%
restante dijeron que no se sentian satisfechos ya que segun ellos existen muchos

empleados que no tienen la capacidad para trabajar.

Interpretacion: La mayor parte de los ciudadanos encuestados se sienten satisfechos

con el trabajo que desempefian los empleados de la municipalidad.

Pregunta No. 13. ;Conoce usted algunos incentivos o premios que las autoridades de
La Alcaldia Municipal de Chinameca dan a sus empleados para aquellos que mejor se
desempefian?

Si. No.
Objetivo: Determinar si la ciudadania conoce algun tipo de incentivo que se les brinde a

los empleados de la municipalidad que mejor realizan su trabajo.
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Tabla No. 28

Alternativa | Frecuencia Frecuencia
Relativa. Porcentual.

Si 26 7

No 355 93

Total 381 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados.

Grafico No. 28
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Analisis: El 93% de los encuestados manifestaron que no conocen ningun tipo de
incentivo que se les brinde a los empleados sobresalientes, mientras que el 7% restante

mencinaron que si conocen los incentivos que se les da a los mejores empleados

Interpretacion: Casi la totalidad de las personas encuestadas no saben si se les brinda

incentivos a los mejores empleados de La Alcaldia.

Pregunta No. 14;Considera usted que el personal que trabaja la Alcaldia Municipal de
Chinameca posee los conocimientos necesarios para desempefiar sus funciones?
Si. No.

Objetivo: Verificar si los empleados de la municipalidad poseen los conocimientos

necesarios para desempefiar sus funciones de la mejor manera.
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Tabla No. 29

Alternativa | Frecuencia Frecuencia
Relativa. Porcentual.

Si 236 62

No 145 38

Total 381 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados.

Grafico No. 29
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Analisis: El 62% de los encuestados consideran que los empleados de la municipalidad
poseen los conocimientos necesarios que se requieren en el puesto de trabajo, mientras

que el 38% restante opinan que no tienen la capacidad que se necesita.

Interpretacion: Los empleados de la municipalidad poseen los conocimientos

necesarios que se requieren en el puesto de trabajo.

Pregunta No. 15. ;Considera necesaria la implementacion de técnicas de control interno
para los empleados de la Alcaldia Municipal de Chinameca?

Si. No.
Objetivo: Determinar si la ciudadania considera que es necesaria la implementacion de

técnicas de control interno para los empleados de la municipalidad.
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Tabla No. 30

Alternativa | Frecuencia Frecuencia
Relativa. Porcentual.

Si 315 83

No 66 17

Total 381 100%

Fuente: Encuesta Realizada a los empleados.

Grafico No. 30

17%:

osSi
8 No

\— 83%

Analisis: EIl 83% de los encuestados consideran que es necesaria la implementacion de
tecnicas de control en los empleados de la municipalidad, mientras que el 17% restante

opinan que no no es necesario que se apliquen dichas tecnicas de control
Interpretacion: Es necesario que se implementen tecnicas de control interno ya que con

ellas se logra desarrollar una mayor efeciencia en el servicio que brindad los empleados

publicos.
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5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

5.1. CONCLUSIONES.

En base a los resultados obtenidos en la investigacion desarrollada sobre la
implementacion de herramientas administrativas para lograr mayor efectividad en la
atencion del servicio al cliente en La Alcaldia Municipal de Chinameca Departamento

de San Miguel, se puede concluir:

- En la Alcaldia Municipal de Chinameca, era necesaria la implementacion de
herramientas administrativas tales como: manual de funciones y descripcion de
puestos, manual de bienvenida y cddigo de ética. Ya que las actuales autoridades
no cuentan con dichas herramientas, las cuales son de gran utilidad para el

manejo del personal.

- En la Alcaldia Municipal de Chinameca no se realiza el proceso de aplicacion de
personas debido a que no cuentan con un modelo de descripcion y disefio de
cargos, por lo que los empleados desempefian funciones que no estan acorde a la
naturaleza del puesto de trabajo que desarrollan, ya que la forma en que se dan a
conocer las funciones al personal es verbalmente debido a que no existen ningin
procedimiento por escrito; ademas no se lleva a cabo la evaluacion del
desempefio por lo que los empleados no se esmeran en desarrollar de forma mas

eficiente su trabajo.

- En la Alcaldia Municipal de Chinameca, en relacion al proceso de admision de
personas, se puede decir que no se cuenta con procedimientos establecidos para
desarrollar de manera adecuada las funciones de reclutamiento, debido a que no
se utilizan técnicas eficaces para atraer candidatos a los puestos vacantes, ademas
no se cuenta con las técnicas de seleccion que son requeridas para realizar de

manera mas eficiente la contratacion de personal.
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5.2.

Se detecto que en la institucion no existe claridad en la asignacion de funciones,
por lo que no se llega a alcanzar el maximo grado de eficiencia laboral en el
desarrollo de las tareas a realizarse, y como consecuencia surge la duplicidad de

las mismas.

Se observo que una de las causas que no permite que se alcancen totalmente los
planes propuestos en la institucion, es que no exista una adecuada comunicacion

entre los empleados.

La Alcaldia Municipal de Chinameca también carece de un procedimiento de

disciplina que contribuya a mejorar las relaciones laborales en la municipalidad.

RECOMENDACIONES.

Elaborar todos aquellos manuales administrativos con los que no cuenta ya que a
través de ellos la municipalidad llegara a ser mas eficiente, en cuanto a personal
se refiere asi como también en la parte financiera podra lograr sus objetivos con

Mmenaos recursos.

Definir el proceso de admision de personas con el fin de disefiar los
procedimientos y técnicas que se deben emplear en la Alcaldia Municipal de
Chinameca para reclutar el personal, asi como también establecer las técnicas
mas adecuada para seleccionar y contratar el recurso humano idéneo para ocupar

el cargo.
Establecer el proceso de aplicacion de personas, mediante la creacion de un

modelo y disefio de descripcidn de cargo, con el objetivo de asignar las funciones

de acuerdo a la naturaleza del puesto de trabajo, y a la vez disefiar un sistema de
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evaluacion del desempefio con la finalidad de lograr que los empleados se

sienten comprometidos a realizar de la mejor manera sus funciones.

Establecer en forma clara y especifica las funciones de cada uno de los
trabajadores para obtener un maximo grado de eficiencia laboral por parte de
ellos.

Establecer canales de comunicacion que faciliten al empleado alcanzar los planes
propuestos.

Implementar el proceso de desarrollo de personas, a través de la creacion de
programas de entrenamiento y capacitacion acerca de nuevos métodos o
procesos, para que los empleados desarrollen sus funciones de manera mas
eficiente y sobre la atencién al cliente para que estos se sientan satisfechos a la

hora de realizar sus diligencias.
Establecer el proceso de mantenimiento de personas en la Alcaldia Municipal de

Chinameca, a través de la elaboracion de un codigo de ética, el cual permitira

normar la conducta de los empleados municipales.
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CARTULD Ul

“PROBUESTALDE DISEAD DEHERRAMIENTAS
ADMINESTRATINAS BARR LOGRAR
MAHOR EGEGTIVIDAD EN LA
RENCGION DEL SERVIGID/AL CHIENTE
EM UA ALGAUDIA MUNIGIRAL DE GHINAMECA



6. PROPUESTA DEL DISENO DE HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS
PARA LOGRAR MAYOR EFECTIVIDAD EN LA ATENCION DEL
SERVICIO AL CLIENTE EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
CHINAMECA DEPARTAMENTO DE SAN MIGUEL”.

La administracion eficiente, el personal capacitado y un excelente desempefio
laboral son esenciales para el logro de los objetivos y metas de toda institucion publica o
privada, de ello depende la necesidad de contar con manuales administrativos esto
debido a la complejidad de sus estructuras organizativas, volumen de operaciones,
recursos que se les asignan, demanda de servicios por parte de los usuarios, asi como
adopcion de tecnologia avanzada para atender en forma adecuada la dinamica de la

organizacion,

La propuesta sobre el disefio de herramientas administrativas para lograr mayor
efectividad en la atencion del servicio al cliente en La Alcaldia Municipal de Chinameca
se realizd de acuerdo a las necesidades que esta tiene en cuanto al desarrollo e
implementacion de herramientas administrativas ya que estdn orientadas  al
fortalecimiento del recurso humano para que este contribuya a mejorar el servicio que se

le brinda a la ciudadania en general.

6.1. OBJETIVOS DEL DISENO DE HERRAMIENTAS ADMINISTRATIVAS

X Establecer y desarrollar procedimientos, que permitan realizar una adecuada

atencidn en el servicio al cliente en la Alcaldia Municipal de Chinameca.

X Disefiar la forma en que se deben ejecutar las actividades que realiza el personal
de la alcaldia.
X Describir cada uno de los puestos de trabajo con los que cuenta la municipalidad.
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Disefiar cada una de las actividades que se realizaran en cada puesto de trabajo.

< Satisfacer las necesidades de personal, en cada una de las areas de manera agil y

oportuna.

< Normar la conducta de cada uno de los empleados de la municipalidad a través

de la aplicacion del codigo de ética.

< Crear un sentido de responsabilidad hacia las actividades que se estan realizando.

6.2. CODIFICACION DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS Y PUESTOS

DE TRABAJO

A continuacion se presenta la codificacion requerida para la identificacion de

cada puesto de trabajo dentro de la estructura organizacional de la Alcaldia Municipal de

Chinameca.

0000 CONCEJO MUNICIPAL
0001 Concejal

0010 COMISIONES

0020 SINDICATURA
0021 Sindico

0030 AUDITORIA INTERNA
0031 Auditor Interno
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0040

0100

0110

0120

0130

0140

0200

0041

0101
0102
0103

0111
0112

0121
0122

0131
0132

0141
0142

0201
0202
0203

ASESORIA JURIDICA
Asesor Juridico

DESPACHO MUNICIPAL
Alcalde Municipal

Asistente de Despacho
Motorista

SECRETARIA MUNICIPAL
Secretario Municipal
Auxiliar de Secretaria

POLICIA MUNICIPAL
Comandante Municipal

Policia Municipal

DESARROLLO COMUNAL
Jefe de Desarrollo Comunal

Secretaria

COMUNICACIONES
Encargado de Comunicaciones

Colaborador de Comunicaciones

GERENCIA MUNICIPAL
Gerente Municipal
Subgerente de Campo

Asistente
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0300

0301
0302
0303
0400
0401
0402
0500
CIUDADANO
0501
0502
0600

CONTRATACIONES

0601

0602
0603

0700
0701

0800
0801
0802

TESORERIA

Tesorero(a)

Auxiliar de Tesoreria

Cobrador de Impuestos Municipales

CONTABILIDAD
Jefe de Contabilidad
Auxiliar de Contabilidad

REGISTRO DEL ESTADO FAMILIARY

Jefe del Registro del Estado Familiar y Ciudadano
Auxiliar del Registro del Estado Familiar y Ciudadano

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y

INSTITUCIONAL

Jefe de La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional

Secretaria

Asistente Técnico

CATASTRO

Jefe de Catastro

CUENTAS CORRIENTES
Jefe de Cuentas Corrientes

Auxiliar de Cuentas Corrientes
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0900

1000

1100

1200

1210

1220

1230

1240

0901
0902

1001
1002

1101

1201

1211

1221
1222

1231

1241
1242

UNIDAD DE RECUPERACION DE MORA
Encargado de Recuperacion de Mora
Auxiliar de Recuperacion de Mora

UNIDAD AMBIENTAL
Encargado de Unidad Ambiental
Secretaria

ESCUELA DE FUTBOL
Encargado de La Escuela de Futbol

SERVICIOS PUBLICOS
Encargado de Servicios Publicos

ASEO Y ORNATO

Ordenanza

UNIDAD DE RECOLECCION DE BASURA
Motorista del Tren de Aseo

Mozos del Tren de Aseo

ALUMBRADO PUBLICO

Encargado del Alumbrado Publico

PARQUES Y JARDINES
Encargado de Parques

Responsable de Aseo de Parques
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1250

1260

1270

1280

6.3.

de las unidades administrativas en el organigrama de la municipalidad, conforme al

1251

1261

1271

1281

ADMINISTRACION DE MERCADO
Encargado de Mercado

CEMENTERIO
Encargado de Cementerio

ESTADIO MUNICIPAL
Encargado del Estadio Municipal

SERVICIOS ADICIONALES
Responsable de Servicios Sanitarios del Parque

grado de autoridad, funciones y responsabilidades asignadas.

DESCRIPCION DE NIVELES Y AREAS DE LA ESTRUCTURA
ORGANIZATIVA

El presente cuadro contiene los niveles jerarquicos que representan la ubicacion

89



NIVELES

CONSTITUIDOS POR

ALTA DIRECCION

Concejo Municipal
Despacho Municipal
Comisiones

Gerencia Municipal

ASESORIA

Sindicatura
Auditoria Interna
Asesoria Juridica
Secretaria Municipal
Policia Municipal
Desarrollo Comunal

Comunicaciones

FUNCIONAL

Tesoreria
Contabilidad

Registro del Estado Familiar y Ciudadano

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

Institucional
Catastro

Cuentas Corrientes

Unidad de Recuperacion de Mora

Unidad Ambiental
Escuela de Futbol

Servicios Publicos
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6.4. MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA
MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION Y RELACIONES
A) IDENTIFICACION:
1. Titulo del Puesto: Concejal
2. Numero de Plazas: Catorce
3. Ubicacion:
Fisica: Concejo Municipal

Administrativa: Alta Direccion

B) RELACIONES DE AUTORIDAD:

- Subordinados Directos: Despacho Municipal, Secretaria Municipal,
Sindicatura y Auditoria Interna

PROPOSITO DEL PUESTO:

Normar y deliberar sobre asuntos de interés ciudadano, en lo referente a las

necesidades economicas, sociales y culturales del municipio.

Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

FUNCIONES GENERALES:

>

Ejercer la direccion del Municipio, promoviendo e impulsando el desarrollo
local, involucrando los diferentes sectores ciudadanos en el que hacer
municipal, especialmente en la elaboracion de planes de desarrollo.
Legislar aspectos de interes local a traves de acuerdos, ordenanzas,
reglamentos, etc., que permitan que el municipio sea habitable y atractivo
para la inversion privada.

Regular la prestacion de servicios municipales a través de acuerdos,
ordenanzas, reglamentos, etc., promoviendo e impulsando servicios
econdmicos eficientes y eficaces.

Mantener permanentemente informados a los ciudadanos acerca de la

ejecucion presupuestaria, rindiéndoles cuentas periédicamente

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Concejo Municipal
convocadas a través de la Secretaria Municipal. (segun el articulo 37 del
cddigo municipal)

» Involucrarse activamente en las Comisiones de trabajo designados por el

Concejo municipal.

Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres

Elaborado por: Reviso Autorizo
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

» Asistir y participar activamente en eventos externos oficiales como: Cabildos

Abiertos, Rendiciones de Cuentas, Sesiones de Concejo Abierto,

Comparecencias Radiales, etc.

»  Participar activamente en la elaboracion y evaluacion del Presupuesto y Planes

Municipales y conocer de su ejecucion.

» Estudiar y analizar los informes financieros y administrativos presentados por el

despacho y retroalimentar la Gestion Municipal para mejorar la capacidad de

respuesta
RESPONSABILIDAD:

Participar activamente en las obras que conllevan al bienestar social del municipio.

COMUNICACION:

Descendente: Despacho Municipal, Secretaria Municipal, Sindicatura y Auditoria

Externa: La Comunidad

PERFIL DEL PUESTO:

Requisitos y Habilidades del Puesto

Segun el articulo 26 del codigo municipal se requiere:

» Ser salvadorefio

Elaborado por: Reviso
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres

Autorizo
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

» Estar en el ejercicio de los derechos de ciudadano y no haberlos perdido en los

tres anos anteriores a la fecha de la eleccion

» Haber cumplido 21 afios de edad

» Ser originario o vecino del municipio por lo menos un afio antes de la eleccion

de que se trate.

Caracteristicas Personales:

e Cercania con la comunidad

e Liderazgo
e Honestidad
e Responsabilidad

e Creatividad

e Buenas relaciones sociales

Elaborado por:
Victor Raul Ayala Serrano
Fausto Martin Hernandez Torres

Reviso
Lic. Arnoldo Orlando Sorto

Autorizo
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA
MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION Y RELACIONES
A) IDENTIFICACION:
1. Unidad: Comisiones
2. Numero de Comisiones: Ocho
3. Ubicacion:

Administrativa: Alta Direccion

B) RELACIONES DE AUTORIDAD:

4. Jefe Inmediato: Concejo Municipal

PROPOSITO DEL PUESTO:
Planificar las actividades a ejercer por cada comision dentro del marco de las leyes

establecidas en procura de un eficiente desempefio

FUNCIONES GENERALES:
» Asesorar al Concejo Municipal, sobre aspectos correspondientes y propios de
cada comision, con el proposito de lograr los objetivos propuestos por la

administracion.

Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

> Ejercer la accion de supervision y control.

» Elaborar y presentar informes al Concejo Municipal, sobre aspectos relevantes y

seguimiento a las actividades desarrolladas.

» Asumir la funcién de delegados del Concejo Municipal, para el conocimiento y

formulacion de diagnosticos y dar soluciones a los problemas que le son propios.

» Desempefarse en las funciones propias de cada comision, las cuales estaran en

funcion del tipo de comisidn, sus objetivos y programas especificos de trabajo

asignados por el Concejo municipal.

RESPONSABILIDAD:

Darle cumplimiento al plan de trabajo de cada comision para lograr los objetivos

establecidos por la administracion municipal.

COMUNICACION:

Ascendente: Concejo Municipal

Externa: La Comunidad

Elaborado por:
Victor Raul Ayala Serrano
Fausto Martin Hernandez Torres

Reviso
Lic. Arnoldo Orlando Sorto

Autorizo
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA
MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION Y RELACIONES
A) IDENTIFICACION:
1. Unidad: Sindico
2. Numero de Plazas: Una
3. Ubicacion:
Fisica: Sindicatura
Administrativa: Asesoria
B) RELACIONES DE AUTORIDAD:

4. Jefe inmediato: Concejo Municipal

PROPOSITO DEL PUESTO:

Servir de orientador y fiscalizador al Alcalde y Concejo Municipal en lo relacionado

con los bienes, derechos y obligaciones municipales conforme a la ley.

FUNCIONES GENERALES:
» Asesorar al Concejo y al Alcalde y emitir los dictamenes en forma razonada y
oportuna en los asuntos que fueren solicitados.

» Transar o conciliar en asuntos legales, previa autorizacion del Concejo.

Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA
MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

>

>

Examinar y fiscalizar las cuentas municipales, proponiendo al Concejo las
medidas que tiendan a evitar inversiones ilegales o abusos en el manejo de los
recursos.

Velar por el estricto cumplimiento del Codigo Municipal, ordenanzas,
reglamentos, acuerdos del concejo.

Ejercer la procuracion en los asuntos propios del municipio a que pertenece,
pudiendo en consecuencia, intervenir en los juicios en defensa de los bienes de

los intereses del municipio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

>

Representar judicial y extrajudicialmente, a la Municipalidad de conformidad a
las leyes e instrucciones recibidas por el Concejo.

Examinar sistematicamente las cuentas municipales proponiendo al Concejo
Municipal todas aquellas medidas tendientes a evitar gastos ilegales.

Verificar que los contratos que celebre la municipalidad se ajusten a lo que en
materia legal se ha establecido.

Firmar los principales estados financieros que genere la Contabilidad Municipal.
Vigilar permanentemente que los actos municipales se apeguen a lo que estipula

el Cédigo Municipal, ordenanzas, reglamentos y acuerdos municipales.

Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres

Elaborado por: Reviso Autorizo
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

> Tratar aterceros en asuntos legales previa autorizacién y mandato del Concejo

Municipal.

» Emitir opinion sobre los diferentes aspectos relacionados con la gestion legal

municipal

» En general asesorar al Concejo y al Alcalde en asuntos relacionados con la

gestion legal municipal.
RESPONSABILIDAD:

Representar judicial y extrajudicialmente, a la Municipalidad de conformidad a las

leyes e instrucciones recibidas por el Concejo, cumplir con las ordenanzas

establecidas en el Codigo Municipal.

COMUNICACION:

Ascendente: Concejo Municipal

Externa: La Comunidad

Elaborado por:
Victor Raul Ayala Serrano
Fausto Martin Hernandez Torres

Reviso
Lic. Arnoldo Orlando Sorto

Autorizo
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO:

Requisitos y habilidades del puesto:

» De preferencia abogado de conformidad al Art.52 del Codigo Municipal o con

experiencia en el area.

» Conocimientos de Leyes Municipales.

» Capacidad para redactar informes y emitir opiniones basadas en las leyes.

Caracteristicas Personales:

e Discrecion
e FEtico
e Responsable

e Analitico

Elaborado por:
Victor Raul Ayala Serrano
Fausto Martin Hernandez Torres

Reviso
Lic. Arnoldo Orlando Sorto

Autorizo
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA
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MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION Y RELACIONES

A) IDENTIFICACION:

1. Titulo del Puesto: Auditor/a Interno/a

2. Numero de Plazas: Una
3. Ubicacion:
Fisica: Auditoria Interna

Administrativa: Asesoria

B) RELACIONES DE AUTORIDAD:

4. Jefe Inmediato: Concejo y Alcalde Municipal

PROPOSITO DEL PUESTO:

Verificar que se estén llevando todos los controles internos de los departamentos

sujetos a revision y dar fe de la transparencia, eficacia y eficiencia de las

operaciones efectuadas.

Proporcionar recomendaciones efectivas en caso que existan deficiencias y velar por

el cumplimiento de las mismas.

Elaborado por:
Victor Raul Ayala Serrano
Fausto Martin Hernandez Torres

Reviso
Lic. Arnoldo Orlando Sorto

Autorizo
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA
MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

FUNCIONES GENERALES:

» Revision posterior de las operaciones administrativas-financieras.

» Asesorar al Concejo Municipal acerca de la razonabilidad y confiabilidad de los

asuntos presupuestarios y financieros municipales para informar adecuadamente

y transparentemente a la comunidad.
» Efectuar la auditoria operativa y financiera de los ingresos, gastos y bienes

municipales basados en las leyes, ordenanzas y acuerdos municipales.

» Evaluar el sistema de control interno que permita tener un conjunto de Normas y

Procedimientos Administrativos y de manejo financiero para salvaguardar el uso

adecuado de los recursos garantizar la transparencia en el manejo de las
mismas.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Elaborar un plan anual de trabajo de la Auditoria Interna donde se defina un
cronograma mensual presentandola al Concejo municipal y a La Corte de

Cuenta de la Republica (articulo 36 de La Ley de La Corte de Cuentas de la

Republica), de igual manera informar de inmediato y por escrito al Organismo

Auditor de las modificaciones habidas en el plan de trabajo previamente

elaborado.
Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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Revisar que los componentes contables de egresos e ingresos estén respaldados
con la documentacion debidamente legalizada, asi mismo, que las partidas
respectivas se efectlen oportuna y adecuadamente y que las operaciones
financieras, administrativas y contables se desarrollen dentro del sistema de
control interno.

Practicar periédicamente arqueo en efectivo, valores y especies fiscales si estos
estan siendo aplicados adecuadamente y proponer, cuando sea necesario, su
modificacion y aplicacion.

Elaborar informes mensuales de auditoria presentandolos al Concejo Municipal
e informes trimestrales para enviarlos a la Corte de Cuentas de La Republica.
Darle cumplimiento al manual de auditoria interna previamente elaborados.
Verificar el cumplimiento en los convenios establecidos generados por la
gestion municipal.

Realizar programas de procedimiento para evaluacion de los proyectos.
Disefiar cuestionario para realizar el control interno de las operaciones
efectuadas en la municipalidad.

Ejercer las demaés tareas necesarias para el oportuno cumplimiento de los

objetivos de su cargo.

Elaborado por: Reviso Autorizo

Victor Raul Ayala Serrano
Fausto Martin Hernandez Torres

Lic. Arnoldo Orlando Sorto
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MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

RESPONSABILIDAD:

Desarrollar un control constante para garantizar el aprovechamiento de los fondos y

rendir los informes respectivos al Concejo Municipal y La Corte de Cuentas.

COMUNICACION:

Ascendente: Concejo y Alcalde Municipal.

Descendente: Jefes y auxiliares de las diferentes unidades.

Horizontal: Sindicatura y Secretaria Municipal

Externa: La Comunidad

PERFIL DEL PUESTO:

Requisitos y habilidades del puesto:

v Contador publico académico o certificado, Licenciado en administracion de

empresas, Economia o tres afios de carrera universitaria, con conocimientos

generales de la actividad municipal.

v" Conocimiento y dominio de las leyes y disposiciones administrativas que

regulen al sector publico en general y en especial lo relacionado con aspectos

municipales.

Elaborado por:
Victor Raul Ayala Serrano
Fausto Martin Hernandez Torres

Reviso
Lic. Arnoldo Orlando Sorto

Autorizo
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MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

v Conocimiento de los paquetes computacionales.
v Buena ortografia y redaccién.

Edad minima: 22 afos

Caracteristicas personales:
e Analitico

e Honesto

e Responsable

e Ordenado

e Discreto

¢ Disciplinado

Elaborado por: Reviso
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres

Autorizo
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA
MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION Y RELACIONES
A) IDENTIFICACION:
1. Titulo del Puesto: Asesor Juridico
2. Numero de Plazas: Una
3. Ubicacion:
Fisica: Asesoria Juridica

Administrativa: Asesoria

B) RELACIONES DE AUTORIDAD:

4. Jefe Inmediato: Concejo y Alcalde Municipal.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Asesorar y apoyar al Concejo y Alcalde Municipal, Sindico, Gerente Municipal y
demas unidades administrativas en aspectos relacionados con actuaciones
administrativas, prestacion de servicios y ejercicio de su autoridad local conforme a

su competencia y jurisdiccion territorial.

Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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FUNCIONES GENERALES:

» Formular en coordinacion con el Sindico, Gerente Municipal y Jefes sobre
anteproyectos, ordenanzas, reglamentos y acuerdos.

» Elaborar y tramitar contratos de conformidad a los términos y condiciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Tramitar las diligencias sobre titulos municipales.

» Asesorar al Alcalde, Secretario, Sindico y Gerente General en la interpretacion
de las leyes, derechos, reglamentos y ordenanzas municipales si asi lo requiere.

> Asistir a la sindicatura en todas las actividades relativas a su labor.

RESPONSABILIDAD:

Brindar con prontitud la asesoria en materia legal solicitada por la municipalidad.

COMUNICACION:

Ascendente: Concejo y Alcalde Municipal
Descendente: Secretario Municipal y Gerente Municipal
Horizontal: Sindico

Externa: Instancias Legales.

Elaborado por: Reviso Autorizo

Victor Raul Ayala Serrano
Fausto Martin Hernandez Torres

Lic. Arnoldo Orlando Sorto
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PERFIL DEL PUESTO:

Requisitos y habilidades del puesto:
v" Licenciado en Ciencias Juridicas

v Conocimiento de las Leyes y reglamentos municipales

v’ Capacidad e idoneidad comprobadas, para el desempefio de sus respectivas

funciones.

Edad minima: 25 anos

Caracteristicas Personales:
e Buena presentacion
e Responsable

e Disciplinado

Elaborado por: Reviso
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres

Autorizo
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IDENTIFICACION Y RELACIONES
A) IDENTIFICACION:

1. Titulo del Puesto: Alcalde Municipal
2. Numero de Plazas: Una
3. Ubicacion:

Fisica: Despacho Municipal

Administrativa: Alta Direccion

B) RELACIONES DE AUTORIDAD:
4. Jefe Inmediato: Concejo Municipal
5. Subordinados Directos: Asistente de Despacho, Motorista, Secretaria,

Desarrollo Comunal, Comunicaciones y Gerencia Municipal.

PROPOSITO DEL PUESTO:
Velar por la correcta administracion de la municipalidad y trabajar activamente por

el bienestar de la comunidad

Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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FUNCIONES GENERALES:

>

Llevar a cabo la funcion administrativa de la Municipalidad, procurando una
rapida toma de decisiones, supervision, coordinacion y control efectivo de las
actividades que permita satisfacer adecuada y oportunamente las demandas
ciudadanas dentro del marco legal establecido.

Gestionar conjuntamente con instancias locales ante organismos nacionales e
internacionales, fondos, asistencia técnica y capacitacion con la finalidad que la

poblacion del municipio disponga de servicios basicos minimos.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

>

Presidir los Cabildos Abiertos, Sesiones de Concejo Abierto, Rendiciones de
Cuentas que lleve a cabo la municipalidad.

Participar activamente en el Concejo Departamental de Alcaldes (C.D.A))
Someter a consideracion del Concejo los planes de trabajo de desarrollo urbano
y rural.

Presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias que celebre el Concejo y

representarlas legalmente.

Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres

Elaborado por: Reviso Autorizo
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» Llevar las relaciones entre la municipalidad que representa y los organismos
publicos y privados, asi como con los ciudadanos en general.
» Informar periédicamente al Concejo y ciudadania acerca de la ejecucién del

presupuesto.

> Realizar gestion oportuna para lograr obtener asistencia técnica y financiera para

llevar a cabo proyectos que impulsen el desarrollo del municipio.
» Supervisar oportuna y adecuadamente la ejecucion de proyectos.
» Celebrar matrimonios.
RESPONSABILIDAD:

Representar legal y administrativamente al municipio, cumplir y hacer cumplir las

ordenanzas, reglamentos y acuerdos emitidos por el concejo.

COMUNICACION:

Ascendente: Concejo Municipal, Sindicatura, Auditoria Interna, Asesoria Juridica.

Descendente: Asistente de Despacho, Secretaria, Desarrollo Comunal,
Comunicaciones y Gerencia Municipal.

Externa: Comunidad y Organismos Fiscalizadores.

Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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PERFIL DEL PUESTO:
Requisitos y habilidades del puesto:

v
v

<

v
v

Ser Salvadorefio

Estar en el ejercicio de los derechos de ciudadano y no haberlos perdido en
los tres afos anteriores a la fecha de la eleccion.

Saber leer y escribir.

Ser de moralidad e instruccion notoria.

Ser originario o vecino del municipio por lo menos un afio antes de la
eleccion de que se trate.

Capacidad de toma de decision.

Conocer los problemas econémicos, sociales y politicos del municipio.

Edad Minima: 21 afos

Caracteristicas Personales:

e Liderazgo
e Solidario
e Empatico

e Comunicativo

Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION Y RELACIONES
A) IDENTIFICACION:
1. Titulo del Puesto: Asistente de Despacho
2. Numero de Plazas: Una
3. Ubicacion:
Fisica: Despacho Municipal.

Administrativa: Operativa

B) RELACIONES DE AUTORIDAD:
4. Jefe Inmediato: Alcalde Municipal
PROPOSITO DEL PUESTO:

Brindar apoyo Y asistencia administrativa al despacho del Alcalde, en la recepcion,

registro, despacho y archivo de correspondencia.
FUNCIONES GENERALES:

» Controlar el fondo Circulante

» Elaborar reporte de informacion general

» Colaborar en la organizacién de eventos.

Elaborado por: Reviso
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres

Autorizo
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA
MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

FUNCIONES ESPECIFICAS:

> Recibir, registrar y archivar correspondencia y documentos dirigidos al Alcalde
» Atender el conmutador y realizar llamadas telefonicas

» Redactar y digitar documentos que se generen en el Despacho.

» Recibir y brindar informacion a los usuarios en forma personalizada o telefonica,

sobre los diferentes servicios que brinda la municipalidad.

RESPONSABILIDAD:

Informar al Alcalde de todas aquellas actividades a realizar diariamente

COMUNICACION:
Ascendente: Alcalde, Concejo Municipal
Descendente: Gerente Municipal

Externa: Comunidad, Instituciones Publicas, Privadas, ONG’s

Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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PERFIL DEL PUESTO:

Requisitos y habilidades del puesto:

v Bachiller

Conocimiento de paquetes computacionales
Manejo de contometros

Manejo de Fax y conmutador

DN N NN

Manejo de fotocopiadora

Experiencia: Un afio en puestos similares

Edad Minima: 20 afos

Caracteristicas Personales:
e Responsable
e Buenas relaciones interpersonales

e Buena presentacion

Elaborado por: Reviso
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres

Autorizo
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IDENTIFICACION Y RELACIONES
A) IDENTIFICACION:
1. Titulo del Puesto: Motorista
2. Numero de Plazas: Una
3. Ubicacion:
Fisica: Despacho Municipal

Administrativa: Operativa

B) RELACIONES DE AUTORIDAD:

4. Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

PROPOSITO DEL PUESTO:

Brindar servicio de transporte al Alcalde cuando este lo requiera.
FUNCIONES GENERALES:

» Hacer reparaciones sencillas al vehiculo

» Trasladar correspondencia requerida por el superior inmediato.

» Informar por escrito los dafios que sufre el vehiculo al jefe inmediato.

Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

>

YV V V V

Prestar servicio de transporte al Alcalde

Verificar que el vehiculo a su cargo se encuentre en buenas condiciones.

Reportar desperfectos del vehiculo

Presentar informe de actividades realizadas

Responder por los accidentes que por su negligencia haya provocado.

RESPONSABILIDAD:

Trasladar al Alcalde a los eventos o actividades programadas en la agenda

municipal.

COMUNICACION:

Ascendente: Alcalde Municipal

PERFIL DEL PUESTO:
Requisitos y habilidades del puesto.

v Bachiller
Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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v' Poseer licencia de conducir liviana o pesada.

v" Manejo de vehiculo estandar y automatico.

v Conocimiento del reglamento de transito

v Conocimiento de la nomenclatura de la ciudad y el pais.
Conocimientos generales de mecanica y electricidad automotriz

Experiencia: Cinco afios minimo en el manejo de vehiculos.

Edad Minima: 25 afos

Caracteristicas Personales:
v Responsable

v Ordenado

v Honesto

v" Educado

Elaborado por: Reviso
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres

Autorizo
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IDENTIFICACION Y RELACIONES

A) IDENTIFICACION:

1. Titulo del Puesto: Secretario Municipal

2. Numero de Plazas: Una
3. Ubicacion:
Fisica: Secretaria Municipal

Administrativa: Asesoria

B) RELACIONES DE AUTORIDAD:

4. Jefe Inmediato: Alcalde y Concejo Municipal.

5. Subordinados Directos: Auxiliar de secretaria.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Enmarcado al manejo, custodia y discrecionalidad de los intereses de la

municipalidad.

Elaborado por:
Victor Raul Ayala Serrano
Fausto Martin Hernandez Torres

Reviso
Lic. Arnoldo Orlando Sorto

Autorizo
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FUNCIONES GENERALES:

>

>

Ejercer la secretaria del Concejo Municipal elaborando las correspondientes
actas y registro oportuno y cronoldogico en el libro de los acuerdos alcanzados.
Tramitar manejar y archivar toda la correspondencia recibida y enviada por el
Concejo Municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Compete al Secretario Municipal lo establecido en el articulo 55 del Codigo

Municipal:

>

>
>
>

Asistir a las sesiones del Concejo y elaborar las correspondientes actas
Autorizar las ordenanzas y demas instrumentos juridicos que emita el Concejo
Comunicar a los concejales las convocatorias para que concurran

Llevar libros, expedientes y documentos del Concejo, custodiar su archivo y
llevarlo organizado de acuerdo con las técnicas mas adecuadas.

Despachar las comunicaciones que emanan del Concejo y llevar un registro de
los expedientes que se entregan.

Dar cuenta en las sesiones de todos los asuntos que le ordene el Alcalde o quien

presida el Concejo.

» Dirigir al personal y los trabajadores de la Secretaria del Concejo.
Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto

Fausto Martin Hernandez Torres
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA
MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

RESPONSABILIDAD:

Dar cumplimiento exacto a todas las ordenanzas que demande el Codigo Municipal.

COMUNICACION:

Ascendente: Concejo Municipal, Alcalde, Comisiones y Sindico

Descendente: Auxiliar de Secretaria, Jefes de las diferentes unidades.

Horizontal: Auditoria Interna

PERFIL DEL PUESTO:

Requisitos y habilidades del puesto.

v" Bachiller como minimo

v Experiencia en Administracion Publica relacionadas con el area legal, contable y
administrativa.

v/ Conocimiento y manejo de paquetes computacionales.

Edad Minima: 23 afos

Caracteristicas Personales:

e Responsable

e Confidencial

e Ordenado
e Amable
Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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IDENTIFICACION Y RELACIONES
A) IDENTIFICACION:
1. Titulo del Puesto: Auxiliar de Secretaria
2. Numero de Plazas: Una
3. Ubicacion:
Fisica: Secretaria Municipal

Administrativa: Operativa

B) RELACIONES DE AUTORIDAD:

4. Jefe Inmediato: Secretario Municipal.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Correcta redaccion de documentos e informes por mandato del Secretario

FUNCIONES GENERALES:
» Orden y mantenimiento de los documentos archivados

» Realizar otras funciones que sean encomendadas por el Secretario

Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Elaborar documentos que se manejan en la Secretaria Municipal.

» Atender oportunamente a ciudadanos que visitan la Secretaria, asimismo atender

Ilamadas telefonicas y tomar recados.

» Llevar y controlar el archivo de la documentacion emitida y recibida por la

Secretaria Municipal

» Sacar fotocopia de cualquier documento que la Secretaria requiera.

RESPONSABILIDAD:

Ser eficiente en la redaccion de documentos y en el cumplimiento de las acciones

encomendadas por su jefe inmediato.

COMUNICACION:
Ascendente: Secretaria Municipal
Descendente: Jefe de la diferente unidades

Externa: Ciudadanos

Elaborado por: Reviso
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres

Autorizo
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PERFIL DEL PUESTO:

Requisitos y habilidades del puesto:

v’ Poseer titulo de bachiller opcidn secretariado.
v Conocimiento de archivo y computacion.

v Buena ortografia y redaccion

v’ Experiencia en mecanografia

Experiencia Minima: Tres afios como minimo en puestos similares

Edad Minima: 25 afos

Caracteristicas Personales:

e Facilidad de comunicacién
e Dindmica

e Buena presentacion

e Amable

e Responsable

Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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IDENTIFICACION Y RELACIONES
A) IDENTIFICACION:
1. Titulo del Puesto: Policia Municipal
2. Numero de Plazas: Once
3. Ubicacion:
Fisica: Policia Municipal

Administrativa: Asesoria

B) RELACIONES DE AUTORIDAD:

4. Jefe Inmediato: Alcalde Municipal.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Resguardar y proteger a los sectores pablicos de la municipalidad.

FUNCIONES GENERALES:
» Salvaguardar los intereses y bienes municipales en el marco legal establecido.

» Reportar capturas de infractores

Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Prestar servicio de vigilancia en horarios diurnos y nocturnos en las

dependencias municipales.

» Informar al jefe inmediato de cualquier acontecer que se presente en el

desempefio de sus funciones.

» Capturar a los infractores de ley que sean sorprendidos cometiendo cualquier

falta.

» Otros que le sean asignados durante la prestacion del servicio.

RESPONSABILIDAD:

Cumplir eficientemente todas las actividades relacionadas con la vigilancia

municipal.

COMUNICACION:
Ascendente: Alcalde Municipal

Externa: La Ciudadania.

Elaborado por: Reviso
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres

Autorizo
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PERFIL DEL PUESTO:

Requisitos y habilidades del puesto:

Estudios minimos de noveno grado

Antecedentes penales y solvencia de la P.N.C.

Licencia para portar armas de fuego

Conocimiento de derechos humanos y legislacion penal.
Haber prestado servicio militar

Habilidad en el manejo de armas

AN N N N N NN

Buenas relaciones personales

Experiencia: Un afio como minimo en puestos similares.
Edad Minima: 21 afos

Caracteristicas Personales:

e Responsable

e Honesto

¢ Disciplinado

e Atento
Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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IDENTIFICACION Y RELACIONES

A) IDENTIFICACION:

1. Titulo del Puesto: Jefe de Desarrollo Comunal

2. Numero de Plazas: Una

3. Ubicacion:

Fisica: Unidad de Desarrollo Comunal

Administrativa: Asesoria

B) RELACIONES DE AUTORIDAD:

4. Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

5. Subordinados Directos: Secretaria de Desarrollo Comunal

PROPOSITO DEL PUESTO:

Hacer de Chinameca una ciudad con calidad de vida a través de la participacion

democracia e integracion de sus habitantes por medio de un modelo de desarrollo

humano sostenible.

Elaborado por:
Victor Raul Ayala Serrano
Fausto Martin Hernandez Torres

Reviso
Lic. Arnoldo Orlando Sorto

Autorizo
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MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

FUNCIONES GENERALES:

» Promover la organizacion ciudadana con la finalidad de realizar proyectos que

aseguren el bienestar de la comunidad para el desarrollo sociocultural y

econdmico.

» Elaborar el plan operativo anual

» Proporcionar asistencia técnica y legal a las comunidades para promover su

organizacion.

» Efectuar todas las actividades que beneficien a las comunidades locales y que

impulsen la participacion ciudadana.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Hacer convocatorias a la comunidad para realizar Asambleas Generales, donde

se elegira las ADESCO y Juntas Directivas.

» Canalizar y supervisar la entrega de donaciones a la comunidad

» Dar seguimiento a las ADESCO vy directivas tradicionales.

> Realizar inspecciones en la comunidad para detectar problemas y posibles

soluciones.

» Cumplir con actividades asignadas por el Alcalde de manera imprevista.

Elaborado por:
Victor Raul Ayala Serrano
Fausto Martin Hernandez Torres

Reviso
Lic. Arnoldo Orlando Sorto

Autorizo
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MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

RESPONSABILIDAD:

Dar cumplimiento a lo plasmado en el Plan operativo anual.

COMUNICACION:
Ascendente: Alcalde y Concejo Municipal

Descendente: Secretaria de Desarrollo Comunal y Jefe de las diferentes unidades

Externa: La Comunidad
PERFIL DEL PUESTO:
Requisitos y habilidades del puesto:

v
v
v
v

Bachiller o estudios universitarios

Conocimiento de la nomenclatura de Chinameca y sus alrededores

Facilidad de expresion

conocimientos de informatica

Edad Minima: 28 afos

Caracteristicas Personales:

Buena presentacion
Dinamico
Responsable

Analitico

Elaborado por:

Victor Raul Ayala Serrano
Fausto Martin Hernandez Torres

Reviso
Lic. Arnoldo Orlando Sorto

Autorizo
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA
MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION Y RELACIONES
A) IDENTIFICACION:
1. Titulo del Puesto: Secretaria
2. Numero de Plazas: Una
3. Ubicacion:
Fisica: Unidad de Desarrollo Comunal

Administrativa: Operativa

B) RELACIONES DE AUTORIDAD:

4. Jefe Inmediato: Jefe de Desarrollo Comunal

PROPOSITO DEL PUESTO:

Mantener un registro detallado de la informacion y la correspondencia relacionada
con las actividades de la Unidad de Desarrollo Comunal.

FUNCIONES GENERALES:

» Llevar un control de las directivas organizadas en la comunidad

Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

> Asistir a las reuniones de lideres comunales o directivas de ADESCO y tomar

asistencia de las personas participante.

» Redaccion de informe quincenal de actividades realizadas por la comunidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Llenar el formulario de solicitud de acuerdo a las necesidades manifestadas por

la comunidad y presentarlas al Concejo.

» Redaccion de invitaciones dirigidas a los lideres comunales o directivas de

ADESCO convocandolos a reuniones posteriores.

» Redactar notas recomendatorias a los lideres comunales y directivas de

ADESCO para el buen desempefio de sus labores.

» Archivo de la documentacion emitida y recibida por las diferentes actividades

» Llevar un control de la agenda de las actividades del jefe inmediato.

» Mantener copias o respaldos en el sistema de todas las actividades realizadas y

documentacion emitida por esta unidad.

RESPONSABILIDAD:

Ser eficiente en la realizacion de las tareas inherentes al cargo.

Elaborado por:
Victor Raul Ayala Serrano
Fausto Martin Hernandez Torres

Reviso
Lic. Arnoldo Orlando Sorto

Autorizo
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

COMUNICACION:

Ascendente: Jefe de Desarrollo Comunal

Descendente: Alcalde y Concejo Municipal.

Externa: Comunidad
PERFIL DEL PUESTO:

Requisitos y habilidades del puesto:

v" Bachiller

v" Conocimiento de informatica

v Facilidad de expresion

v’ Excelente redaccion y ortografia

Experiencia: Un afio como minimo el area.

Edad Minima: 20 afos
Caracteristicas Personales:
e Buena presentacion

e Amable

e Responsable

e Ordenado

Elaborado por:
Victor Raul Ayala Serrano
Fausto Martin Hernandez Torres

Reviso
Lic. Arnoldo Orlando Sorto

Autorizo
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA
MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION Y RELACIONES
A) IDENTIFICACION:
1. Titulo del Puesto: Encargado de Comunicaciones
2. Numero de Plazas: Una
3. Ubicacion:
Fisica: Comunicaciones

Administrativa: Asesoria

B) RELACIONES DE AUTORIDAD:
4. Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

5. Subordinados Directos: Colaborador de Comunicacion.

PROPOSITO DEL PUESTO:
Fortalecer y proyectar la imagen de la Alcaldia, asegurar y controlar la difusion de

la comunicacion interna o externa hacia la comunidad

Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA
MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

FUNCIONES GENERALES:

» Asistir a las reuniones convocadas por el jefe inmediato.

Supervisar la grabacion audiovisual de obras municipales y Cabildos Abiertos.
» Coordinar la comunicacion con agencias publicitarias.

» Dar a conocer los proyectos y actividades que el Alcalde y su Concejo estan

ejecutando en pro del desarrollo del municipio.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Asesorar al Alcalde sobre aspectos protocolares en actos publicos
» Edicion de videos y anuncios comerciales para perifoneo.

» Elaboracion y publicacion de anuncios de servicio social.

» Elaborar entrevistas y exhibicion de fotografias.

RESPONSABILIDAD:

Recopilar informacion veraz y precisa de las obras que se estan realizando.

Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres

Elaborado por: Reviso Autorizo
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA
MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

COMUNICACION:

Ascendente: Alcalde Municipal

Descendente: Colaborador de Comunicaciones, Gerencia, UACI, Unidad de Medio
Ambiente.

Horizontal: Desarrollo Comunal

Externa: Medios de Comunicacién

PERFIL DEL PUESTO:

Requisitos y habilidades del puesto:

v Bachiller o estudio superiores en el area de comunicaciones.

v Conocimientos basicos de comunicacion.

v Tener buenas relaciones con medios televisivos, radiales y escritos.
Experiencia: Dos afios como minimo en puestos similares.

Edad Minima: 25 afos

Caracteristicas Personales:

e Dindmico
e Creativo
e Veracidad
Elaborado por: Reviso Autorizo

Victor Raul Ayala Serrano
Fausto Martin Hernandez Torres

Lic. Arnoldo Orlando Sorto
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA
MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION Y RELACIONES
A) IDENTIFICACION:
1. Titulo del Puesto: Colaborador de Comunicaciones
2. Numero de Plazas: Una
3. Ubicacion:
Fisica: Unidad de Comunicaciones
Administrativa: Operativa
B) RELACIONES DE AUTORIDAD:

4. Jefe Inmediato: Encargado de Comunicaciones

PROPOSITO DEL PUESTO:

Dar a conocer las diversas actividades ejecutadas por el Alcalde en beneficio de la
municipalidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Informarse de las actividades que realice el Alcalde en la comunidad

» Asistir a los eventos de la municipalidad con la finalidad de recabar informacion

precisa y de interés a la comunidad para posteriormente hacer la publicacion de

esta.
Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA
MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

» Programar la radio municipal en los horarios establecidos

» Creacion de anuncios de perifoneo

RESPONSABILIDAD:

Cumplir eficientemente con las tareas encomendadas por el encargado de
comunicaciones y el Alcalde.

COMUNICACION:

Ascendente: Encargado de Comunicaciones y Alcalde

Descendente: Gerencia, UACI, Unidad de Medio Ambiente

Horizontal: Desarrollo Comunal

Externa: Medios de Comunicacion

PERFIL DEL PUESTO:

Requisitos y habilidades del puesto:

v Bachiller o estudios superiores en el area de comunicaciones

v Conocimientos basicos de comunicacién

v' Manejo de camaras de video y fotografica
v

Buenas relaciones interpersonales.

Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

Experiencia: Un afio como minimo en puestos similares

Edad Minima: 20 afos

Caracteristicas Personales:

e Buena presentacion

e Dinamico
e Amable
e Creativo

e Responsable

e Honesto
Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA
MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION Y RELACIONES
A) IDENTIFICACION:

1.
2.
3.

B)

Titulo del Puesto: Gerente Municipal

Numero de Plazas: Una

Ubicacion:

Fisica: Gerencia Municipal

Administrativa: Alta Direccion

RELACIONES DE AUTORIDAD:

Jefe Inmediato: Alcalde Municipal

Subordinados Directos: Subgerente, Asistente de Gerencia, Tesoreria,
Contabilidad, Registro del Estado Familiar, UACI, Catastro, Cuentas Corrientes,
Recuperacion de Mora, Unidad Ambiental, Escuela de Futbol y Servicios

Publicos.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Planificar, organizar, dirigir, evaluar y revisar los diferentes planes y documentacion

de la municipalidad.

Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres

Elaborado por: Reviso Autorizo
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA
MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

FUNCIONES GENERALES:

>

>

Ejercer por delegacion del Alcalde la gestion administrativa municipal a fin de
lograr los objetivos y metas planificadas en el marco de las politicas establecidas
por el Concejo Municipal.

Aplicar el control administrativo al personal que labora en la municipalidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

>

Llevar a cabo la gestion administrativa y financiera de la municipalidad de
acuerdo con las leyes, reglamentos y disposiciones del Concejo Municipal e
instrucciones del Alcalde.

Elaborar y proponer al Alcalde el Plan Anual de Trabajo de la municipalidad,
dos meses antes que finalice el afio.

Supervisar los ingresos que se generan en la municipalidad.

Coordinar el Comité Técnico, conformado por las jefaturas claves.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las funciones de las diferentes unidades
bajo su cargo.

Establecer un control de activos fijos, para los registros de nuevas adquisiciones

y descargos sobre los bienes muebles e inmuebles de la municipalidad.

Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres

Elaborado por: Reviso Autorizo
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA
MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

Autorizar los Estados Financieros y otros informes.
Participar en reuniones del Concejo con voz, pero sin voto.
Autorizar y firmar todos los documentos de conformidad con la ley.

Realizar reuniones con jefes de departamento y unidades.

YV V. V V V

Asumir cualquier otra tarea encomendada por el Alcalde.

RESPONSABILIDAD:
Ejecutar la gestion administrativa y financiera de la municipalidad cumpliendo con

las leyes, reglamentos y disposiciones del Concejo y el Alcalde.

COMUNICACION:

Ascendente: Alcalde y Concejo

Descendente: Subgerente, Asistente de Gerencia, Unidades y Departamentos de la
municipalidad.

Externa: ISDEM, COMURES, FISDL, Ministerio de Hacienda, Ministerio de

Trabajo, Ministerio de Agricultura e Instituciones de Apoyo a la Municipalidad.

Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA
MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO:

Requisitos y habilidades del puesto:

Licenciatura en Administracion de Empresas o carreras afines.
Amplia experiencia en el area municipal

Manejo de paquetes computacionales

Experiencia en el manejo de personal

Conocimiento de planificacion estratégica y presupuestacion.

AN N N N NN

Capacidad de toma de decisiones.

Experiencia: Tres afios minimo en puestos similares.
Edad Minima: 27 afos

Caracteristicas Personales:

e Creativo

e Capacidad de trabajo en equipo

e Fluidez oral y escrita

e Liderazgo

e Honesto

e Responsable.

Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA
MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION Y RELACIONES

A) IDENTIFICACION:

1. Titulo del Puesto: Subgerente de Campo

2. Numero de Plazas: Una

3. Ubicacion:
Fisica: Unidad Gerencia Municipal
Administrativa: Funcional.

B) RELACIONES DE AUTORIDAD:

4. Jefe Inmediato: Gerente Municipal.

PROPOSITO DEL PUESTO:
Hacer una supervision efectiva de los requerimientos que se presenten en el

desarrollo de los proyectos que ejecuta la municipalidad.

FUNCIONES GENERALES:
» Elaborar y presentar informe a UACI de los desembolsos efectuados en

concepto de materiales, desperfectos y reparaciones de maquinaria entre otros.

Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA
MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

FUNCIONES ESPECIFICAS:

>

>

Coordinarse con los lideres comunales para evaluar los proyectos propuestos
para ser presentados al Alcalde y Concejo Municipal.

Proveer de insumos necesarios a la maquinaria y equipo que se emplea en la
ejecucion de los proyectos realizados por la municipalidad.

Elaborar el Plan de Trabajo quincenal.

Presupuestas los gastos en los que se incurriran para el desarrollo del proyecto y
presentarlo a la UACI.

Todas aquellas encomendadas por su jefe inmediato.

RESPONSABILIDAD:

Ser eficiente en el desempefio de sus funciones y cumplir con los reglamentos y

disposiciones de la ley.

COMUNICACION:

Ascendente: Gerente, Auditoria Interna y Alcalde.

Descendente: UACI y Tesoreria.

Externa: Lideres comunales y personal que labora en los proyectos

Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Herndndez Torres

Elaborado por: Reviso Autorizo
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA
MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO:

Requisitos y habilidades del puesto:

v' Bachiller o estudios superiores en ingenieria o carreras afines.
v’ Capacidad de redaccion y buena ortografia.

v" Amplia experiencia en supervision.

Experiencia: Dos afios como minimo en puestos similares.

Edad Minima: 25 afos

Caracteristicas Personales:
e Buena presentacion

e Analitico

e Espiritu de servicio

e Responsable

e Buenas relaciones interpersonales.

Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA
MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION Y RELACIONES
A) IDENTIFICACION:
1. Titulo del Puesto: Asistente
2. Numero de Plazas: Una
3. Ubicacion:
Fisica: Gerencia Municipal
Administrativa: Operativa
B) RELACIONES DE AUTORIDAD:
4. Jefe Inmediato: Gerente Municipal
PROPOSITO DEL PUESTO:
Llevar un registro ordenado y actualizado de las actividades efectuadas por la
gerencia.
FUNCIONES GENERALES:
» Darle mantenimiento a los archivos (historial) de los empleados

» Control de permisos Yy licencias solicitadas por los empleados.

Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA
MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Programar diariamente la agenda de las actividades a realizar por el jefe
inmediato.

» Redactas notas

» Atender el teléfono

» Mantener un control de la asistencia de los empleados.

RESPONSABILIDAD:

Efectuar las actividades en el tiempo requerido.

COMUNICACION:

Ascendente: Gerente y Alcalde

Externa: Ciudadanos.

PERFIL DEL PUESTO:

Requisitos y habilidades del puesto:

v Bachiller opcién secretariado.

v Capacidad de redaccion y buena ortografia.

v Conocimiento de informatica

v

Manejo y control de archivos.

Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

Experiencia: Un afio minimo en puestos similares.

Edad Minima: 20 afos

Caracteristicas Personales:
e Buena presentacion

e Amable

e Discreto

e Responsable

e Servicial

e Buenas relaciones interpersonales.

Elaborado por: Reviso
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres

Autorizo
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MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION Y RELACIONES
A) IDENTIFICACION:
1. Titulo del Puesto: Tesorero
2. Numero de Plazas: Una
3. Ubicacion:
Fisica: Tesoreria
Administrativa: Funcional
B) RELACIONES DE AUTORIDAD:
4. Jefe Inmediato: Gerente Municipal
5. Subordinados Directos: Auxiliar de Tesoreria
PROPOSITO DEL PUESTO:

Custodiar los ingresos de la municipalidad y llevar un control adecuado de las

remesas.
FUNCIONES GENERALES:

» Llevar a cabo la recaudacion de los impuestos y otros ingresos municipales, asi

como el registro y control de los ingresos y egresos efectuados.

» Actualizacion de los libros de bancos y activacion de cuentas bancarias.

» Rendir fianza de acuerdo al monto solicitado por el Concejo Municipal.

Elaborado por: Reviso
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres

Autorizo
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

» Realizar conciliaciones bancarias mensualmente para el adecuado manejo de los

fondos municipales.

» Solicitar a las instituciones bancarias informacion digitalizada de las

transacciones realizadas por la municipalidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Programar, dirigir, coordinar y supervisar la percepcion, custodia, concentracion

y erogacion de fondos municipales.

» Supervisar la recaudacion de ingresos corrientes y concentrarlos oportunamente

en las cuentas bancarias respectivas.

» Efectuar el pago de salarios al personal.

» Emitir constancia de sueldos y renta a empleados que lo soliciten.

» Mantener el registro actualizado de firmas autorizadas para el manejo de las

cuentas. control de finanzas y otros valores a cargo de la tesoreria.

» Efectuar las remesas de los fondos recaudados a mas tardar el dia siguiente habil

a su percepcion.

» supervisar que se registre en los libros por la ley, las operaciones diarias de

recaudacion y cancelacion de bienes y servicios.

Elaborado por:
Victor Raul Ayala Serrano
Fausto Martin Hernandez Torres

Reviso
Lic. Arnoldo Orlando Sorto

Autorizo
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

RESPONSABILIDAD:

Hacer buen uso de los fondos asegurandose que los egresos e ingresos estén

amparados por acuerdos municipales

COMUNICACION:

Ascendente: Alcalde Municipal, Gerente y Auditor Interno

Descendente: Auxiliar de Tesoreria

Horizontal: Contabilidad, Catastro, Cuentas Corrientes y Recuperacion de Mora.

Externa: Proveedores

PERFIL DEL PUESTO:

Requisitos y habilidades del puesto:

v Bachiller o con estudios superiores de economia.

Manejo de equipo de computacion

v
v Habilidad para los nimeros y redaccion de informes
v

Manejo de contometros.

Experiencia: Dos afios como minimo en puestos similares.

Edad Minima: 25 afos

Elaborado por:
Victor Raul Ayala Serrano
Fausto Martin Hernandez Torres

Reviso
Lic. Arnoldo Orlando Sorto

Autorizo
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

Caracteristicas Personales:

Dinamico
Etico
Honrado
Carismatico
Responsable
Amable

Paciente

Elaborado por:

Victor Raul Ayala Serrano

Fausto Martin Hernandez Torres

Reviso
Lic. Arnoldo Orlando Sorto

Autorizo
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION Y RELACIONES

A) IDENTIFICACION:

1. Titulo del Puesto: Auxiliar de Tesoreria

2. Numero de Plazas: Una
3. Ubicacion:
Fisica: Tesoreria

Administrativa: Operativa

B) RELACIONES DE AUTORIDAD:

4. Jefe Inmediato: Tesorero/a

PROPOSITO DEL PUESTO:

Controlar los ingresos y egresos de efectivo originados en la municipalidad

FUNCIONES GENERALES:

» Aperturar cuentas bancarias a nombre de la municipalidad

» Solicitar personalmente a las instituciones bancarias los estados de cuenta de a

municipalidad.

Elaborado por:
Victor Raul Ayala Serrano
Fausto Martin Herndndez Torres

Reviso
Lic. Arnoldo Orlando Sorto

Autorizo
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Ordenar y trasladar diariamente a contabilidad la documentacion de respaldo de

las operaciones, tanto de ingresos como egresos.

» Efectuar los registros de entradas y salidas de caja.

» Tramitar los reintegros al Fondo Circulante de la Caja Chica

» Elaborar y tramitar los cheques de pago de salarios y cancelacion de bienes y

servicios a proveedores.

» Verificar que los pagos que se van a cancelar lleven todos los requisitos legales.

» Preparar diariamente la remesa de la totalidad de fondos percibidos de acuerdo a

instrucciones que reciba el Tesorero Municipal.
» Asumir otras tareas asignadas por el Tesorero.
RESPONSABILIDAD:

Realizar diariamente arqueo de caja, para mantener buen manejo de los fondos

municipales.

COMUNICACION:

Ascendente: Tesorero

Horizontal: Cobrador de Impuestos Municipales

Externa: Contribuyentes.

Elaborado por: Reviso
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres

Autorizo
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO:

Requisitos y habilidades del puesto:

v’ Bachiller o estudios de superiores

v" Manejo de equipo de computacién

v’ Capacidad para redaccion de informes.

v Rendir fianza de acuerdo al monto solicitado por el Concejo Municipal.

Experiencia: Dos afios minimo en puestos similares.

Edad Minima: 21 afos

Caracteristicas Personales:

e Dindmico
e Honrado
e Paciente

e Responsable

e Amable

Elaborado por:
Victor Raul Ayala Serrano
Fausto Martin Hernandez Torres

Reviso
Lic. Arnoldo Orlando Sorto

Autorizo
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA
MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION Y RELACIONES
A) IDENTIFICACION:
1. Titulo del Puesto: Cobrador de Impuestos Municipales
2. Numero de Plazas: Una
3. Ubicacion:
Fisica: Tesoreria

Administrativa: Operativa

B) RELACIONES DE AUTORIDAD:

4. Jefe Inmediato: Tesorero

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar cobros de impuestos

FUNCIONES GENERALES:

» Asistir a reuniones convocadas por el Alcalde.

Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA
MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Controlar la entrega de tiquetes de impuestos del mercado

» Supervisar los puestos de venta no asignados y vehiculos dedicados a negocios
para efectuar el respectivo cobro.

» Contabilizar el monto total de las impuestos recaudados

» Hacer entregas diarias del efectivo recolectado al auxiliar de tesoreria.

RESPONSABILIDAD:

Permanencia diaria en el mercado municipal para efectuar los cobros.

COMUNICACION:

Ascendente: Tesorero

Horizontal: Auxiliar de Tesoreria

Externa: Contribuyentes.

PERFIL DEL PUESTO:

Requisitos y habilidades del puesto:

v Estudios minimos de noveno grado.

v Habilidades numéricas

v Facilidad de expresion

Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

Edad Minima: 18 afios

Caracteristicas Personales:
e Dinamico

e Responsable

e Honrado

e Amable

Elaborado por:
Victor Raul Ayala Serrano
Fausto Martin Hernandez Torres

Reviso
Lic. Arnoldo Orlando Sorto

Autorizo
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA
MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION Y RELACIONES
A) IDENTIFICACION:
1. Titulo del Puesto: Jefe de Contabilidad
2. Numero de Plazas: Una
3. Ubicacion:
Fisica: Contabilidad
Administrativa: Funcional
B) RELACIONES DE AUTORIDAD:
4. Jefe Inmediato: Gerente Municipal
5. Subordinados Directos: Auxiliar de Contabilidad
PROPOSITO DEL PUESTO:
Verificar que todas actividades que se realizan en la unidad se apeguen a principios,

normas y cualquier otro reglamento establecido por la municipalidad.

FUNCIONES GENERALES:
» Registrar oportuna y cronolégicamente todas las operaciones de ingresos y
gastos que se generan como resultado de la ejecucion presupuestaria y financiera

de la municipalidad, incluyendo los proyectos ejecutados.

Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

» Garantizar el cumplimiento de las disposiciones legales establecidas para el

registro de los diferentes hechos de los ciudadanos del municipio.

» Generar sistematicamente reportes presupuestarios, financieros y contables de la

municipalidad con la finalidad de controlar, planificar y tomar decisiones
oportunas.

» Archivar los documentos correspondientes a las diferentes transacciones
realizadas en la municipalidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Dirigir y coordinar el funcionamiento del sistema y proceso contable de la

municipalidad y generar los estados financieros

Supervisar el registro oportuno y cronolégico de todos los hechos econdémicos
que se generan como resultado de la ejecucion presupuestaria y financiera de la
municipalidad.

Supervisar que los hechos econdémicos a registrar tengan la documentacion de

respaldo y si cumple con los requisitos que la ley y normas establecen.

» Vigilar que las operaciones contables estén garantizadas, en cuanto a la correcta

aplicacion y confiabilidad mediante el funcionamiento eficiente de su sistema de

control interno.

Elaborado por: Reviso Autorizo

Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

» Coordinar la preparacion de las acciones anuales de las operaciones contables de

la municipalidad.

» Recibir los estados de las cuentas bancarias que se manejan y realizan

mensualmente.

» Elaborar informes mensuales para ser enviados a la direccion general de

contabilidad.

RESPONSABILIDAD:

Mantener actualizados los registros contables y llevar un control adecuado del

presupuesto.

COMUNICACION:

Ascendente: Gerente Municipal

Descendente: Auxiliar de Contabilidad

Horizontal: Jefes de las diferente unidades

Externa: Direccion General de Contabilidad Gubernamental

Elaborado por:
Victor Raul Ayala Serrano
Fausto Martin Hernandez Torres

Reviso
Lic. Arnoldo Orlando Sorto

Autorizo
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MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO:

Requisitos y habilidades del puesto:

v’ Bachiller o estudios superiores en contaduria.

v Conocimiento sobre contabilidad gubernamental
v Conocimientos de informatica.

v Ordenado.

Experiencia: Dos afios como minimo en trabajos similares o en el area financiera y

contable

Edad Minima: 25 afos

Caracteristicas Personales:
e Comunicativo
e Sociable

e Responsable

e FEtico
e Amable
e Discreto
Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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IDENTIFICACION Y RELACIONES

A) IDENTIFICACION:

1. Titulo del Puesto: Auxiliar de Contabilidad

2. Numero de Plazas: Una
3. Ubicacion:
Fisica: Contabilidad

Administrativa: Operativa

B) RELACIONES DE AUTORIDAD:
4. Jefe Inmediato: Jefe de Contabilidad

PROPOSITO DEL PUESTO:

Brindar apoyo al jefe de contabilidad en la recepcidn, registro, control y archivo de

los documentos de ingresos y egresos municipales.

FUNCIONES

» Generar y archivar los documentos correspondientes a las diferentes

transacciones realizadas en la municipalidad.

Elaborado por:
Victor Raul Ayala Serrano
Fausto Martin Hernandez Torres

Reviso
Lic. Arnoldo Orlando Sorto

Autorizo
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA
MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Ordenar y codificar los comprobantes de ingreso y egreso para el
correspondiente registro de las operaciones financieras, patrimoniales y
presupuestarias.

» Revisar que todo gasto se encuentre consignado en el Presupuesto Municipal y
que se hallan emitido los acuerdos respectivos de autorizacion.

» Elaborar las partidas contables correspondientes a las operaciones financieras.

» Elaborar planillas de pagos de empleados y supernumerarios, asi como las
planillas de AFP’s, ISSS, INPEP, Renta y otras.

> Realizar otras actividades encomendadas por el Jefe de Contabilidad.

RESPONSABILIDAD:

Ejecutar eficientemente todas las tareas inherentes al cargo.

COMUNICACION:
Ascendente: Jefe de Contabilidad

Horizontal: Jefes de las diferentes unidades

Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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PERFIL DEL PUESTO:

Requisitos y habilidades del puesto:

v" Bachiller comercial

v" Conocimiento sobre Contabilidad Gubernamental

Conocimiento de Informatica.

Experiencia: Un afio minimo en trabajos similares.

Edad Minima: 23 afos

Caracteristicas Personales:
e Analitico

e Dindmico

e Sociable

e Responsable.

e Ordenado.

Elaborado por:
Victor Raul Ayala Serrano
Fausto Martin Hernandez Torres

Reviso
Lic. Arnoldo Orlando Sorto

Autorizo
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MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION Y RELACIONES

A) IDENTIFICACION:

1. Titulo del Puesto: Jefe del Registro del Estado Familiar

2. Numero de Plazas: Una

3. Ubicacion:
Fisica: Registro del Estado Familiar y Ciudadano
Administrativa: Funcional

B) RELACIONES DE AUTORIDAD:

4. Jefe Inmediato: Gerente Municipal

5. Subordinados Directos: Auxiliares del Registro del Estado Familiar.

PROPOSITO DEL PUESTO:

Registrar los actos y hechos juridicos de las personas naturales, extension de

certificaciones y dirigir el personal que labora en el registro del estado familiar.

FUNCIONES GENERALES:

» Emitir y controlar el registro de documentos de identidad personal y hechos

civiles realizados por los ciudadanos del municipio y que sean de competencia

municipal.
Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

Garantizar el cumplimiento de las disposiciones legales establecidas para el
registro de los diferentes hechos de los ciudadanos.

Elaboracion de informes mensuales de los documentos emitidos por esta unidad.
Llevar inadecuado mantenimiento del archivo muerto (ficha de cedulas de los

ciudadanos)

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Inscribir marginaciones actas de matrimonio, legitimaciones y reconocimiento y
marginar las partidas correspondientes.
> Registrar en los libros y en la base de datos las modificaciones y marginar la
partida correspondiente, modificaciones, cambio de nombre, legitimaciones,
cambio de fecha.
» Proporcionar informacion sobre registros, documentos y sobre los derechos y
obligaciones a personas interesadas en contraer matrimonio.
» Elaborar acta prematrimonial, auto de sefialamiento de fecha para contraer
matrimonio, régimen patrimonial y acta de matrimonio.
» Inscribir en el libro de inscripcion de matrimonios, las actas de matrimonio
celebradas por otros funcionarios autorizados por la ley.
Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA
MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

» Digitar y confrontar las certificaciones con los libros.

> Registrar las partidas de nacimiento, defuncién, divorcio, matrimonio, adopcion,
cambio de nombre y los actos o hechos relacionados con el ejercicio de los
derechos civiles.

» Inscribir en el libro de divorcio, las sentencias judiciales de divorcio emitidas.

» Elaborar e inscribir partidas de defuncion.

RESPONSABILIDAD:
Cumplir con lo que demandan los articulos 3, 4, 5, 6, 8, 9, 65y 66 de la ley

transitoria del registro familiar.

COMUNICACION:
Ascendente: Alcalde Municipal y Gerente
Descendente: Auxiliar del Registro del Estado Familiar

Horizontal: Tesoreria

Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO:

Requisitos y habilidades del puesto:

v" Bachiller o estudios universitarios en Ciencias Juridicas

v Conocimientos amplios de la legislacion civil y de la familia.
v Habilidad para la redaccion

v Conocimiento de Informatica

v Buena presentacion

v’ Facilidad de expresion.

Experiencia: Dos afios como minimo en puestos similares.

Edad Minima: 25 afos

Caracteristicas Personales:
e Dindmico

e Amable

e Servicial

e Responsable

e Ordenado
e Tolerante
Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA
MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION Y RELACIONES
A) IDENTIFICACION:
1. Titulo del Puesto: Auxiliar del Registro Familiar
2. Numero de Plazas: Tres
3. Ubicacion:
Fisica: Registro del Estado Familiar
Administrativa: Operativa
B) RELACIONES DE AUTORIDAD:
4. Jefe Inmediato: Jefe del Registro del Estado Familiar
PROPOSITO DEL PUESTO:
Ser cordial en la atencion al ciudadano y elaborar adecuadamente los documentos
solicitados por estos.
FUNCIONES GENERALES:
> Realizar fotocopias de los libros de asiento de partidas originales previa solicitud
» Toma de plantares del recién nacido. (cuando es nacido en casa)
» Mantener ordenados y limpios los archivos reportando al jefe aquellas partidas y

libros dafiados asi como los datos del programa mecanizado.

Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA
MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

FUNCIONES ESPECIFICAS:

>

YV V. V V V

Buscar en libros o en la base de datos las partidas a expedir, de conformidad a
datos proporcionados por los interesados.

Confrontar fotocopia de partida con el libro y si es necesario completar
informacion de la certificacion.

Digitar partidas correspondientes.

Imprimir partidas

Tramitar firma del Jefe del Registro del Estado Familiar.

Digitacion del recibo y envio a Cuentas Corrientes para su respectivo cobro.

Realizar otras tareas inherentes al cargo.

RESPONSABILIDAD:

Digitar correctamente y corregir en caso necesario la documentacion a expedir a los

ciudadanos y cumplir con los mandatos del jefe inmediato.
COMUNICACION:

Ascendente: Jefe de Registro de Estado Familiar

Horizontal: Cuentas Corrientes

Externa: Ciudadanos.

Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres

Elaborado por: Reviso Autorizo
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MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO:
Requisitos y habilidades del puesto:
Bachiller opcion secretariado
Conocimientos sobre archivo
Conocimientos de informatica

Habilidad para escribir a maquina

AN N NN

Buenas relaciones interpersonales.

Experiencia: Un afio como minimo en puestos similares.

Edad Minima: 21 afos

Caracteristicas Personales:
e Buena presentacion

e Amable

e Sociable

e Responsable

e Espiritu de Servicio

Elaborado por: Reviso
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres

Autorizo
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MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION Y RELACIONES

A) IDENTIFICACION:

1. Titulo del Puesto: Jefe de la UACI

2. Numero de Plazas: Una

3. Ubicacion:
Fisica: Unidad readquisiciones y Contrataciones Institucional.
Administrativa: Funcional

B) RELACIONES DE AUTORIDAD:

4. Jefe Inmediato: Gerente Municipal

5. Subordinados Directos: Secretaria y Asistente Tecnico la de UACI

PROPOSITO DEL PUESTO:

Realizar todas las compras de materiales y suministros para la Alcaldia

FUNCIONES GENERALES:

» Elaborar la planificacion anual de adquisiciones y contrataciones de bienes y

servicios de la municipalidad.

» Administrar con eficiencia las diferentes operaciones relacionadas con las

adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios.

Elaborado por: Reviso
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres

Autorizo
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MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

» Verificar los fondos en las diferentes partidas presupuestarias antes de realizar

las licitaciones 0 concursos.

» Mantener comunicacion fluida con los miembros de la UNAC, asegurando la

renovacion constante del banco de datos de constructores, supervisores,

consultores y proveedores.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

> Elaborar el Plan Anual de Compras de la Municipalidad en coordinacion con el

Concejo Municipal, Contabilidad y Tesoreria.

» Verificar la asignacion presupuestaria, previo a la iniciacion de todo proceso de

concurso o licitacion para la contratacion de bienes y servicios.

» Verificar la disponibilidad financiera, solicitando la prevision presupuestaria a

contabilidad y tesoreria.

YV V V V

Mantener actualizado el registro de contratista.

Supervisar, vigilar y establecer controles de inventario.

para el cumplimiento de sus funciones.

Realizar la recepcion y apertura de las ofertas y levantar el acta respectiva.

Prestar a la comision evaluadora de las ofertas la asistencia técnica que necesiten

Elaborado por:
Victor Raul Ayala Serrano
Fausto Martin Hernandez Torres

Reviso
Lic. Arnoldo Orlando Sorto

Autorizo
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA
MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

RESPONSABILIDAD:

Darle cumplimiento a lo que demanda la Ley readquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica y llevar una correcta administracion de las operaciones.
COMUNICACION:

Ascendente: Gerente y Alcalde Municipal

Descendente: Secretaria y Asistente Técnico de la UACI

Horizontal: Jefes de las unidades de la municipalidad.

Externa: Proveedores, Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones
(UNAC)

PERFIL DEL PUESTO:

Requisitos y habilidades del puesto:

v Bachiller o estudios en economia o carreras a fines.

v Ser salvadorefio de nacimiento.

v ldoneidad para el cargo

v" Conocimientos de informatica

v" Buena redaccion

v Conocer de legislacién municipal

Elaborado por: Reviso Autorizo

Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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Experiencia: Tres afios minimo en puestos similares.

Edad Minima: 25 afos

Caracteristicas Personales:

e Dindmico

e Persuasivo

e Proactivo

e Buenas relaciones Interpersonales
e Responsable

e Honesto

e Capacidad de negociacion

Elaborado por: Reviso
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres

Autorizo
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IDENTIFICACION Y RELACIONES
A) IDENTIFICACION:
1. Titulo del Puesto: Secretaria
2. Numero de Plazas: Una
3. Ubicacion:
Fisica: UACI
Administrativa: Operativa
B) RELACIONES DE AUTORIDAD:
4. Jefe Inmediato: Jefe de la UACI
PROPOSITO DEL PUESTO:
Llevar un estricto control del inventario de bienes y servicios adquiridos y en los

diferentes proyectos ejecutados por la municipalidad.

FUNCIONES GENERALES:
» Elaborar informes para ser presentados al Alcalde y Concejo Municipal

» Efectuar liquidaciones de los proyectos.

Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

YV V. V V V V V V

Elaboracion de solicitud de cotizacion de precios.

Redaccion de notas de invitacion para licitaciones y concursos

Elaboracion de ordenes de compra y de trabajo

Llevar un control de cada uno de los proyectos ejecutados por la municipalidad
Elaborar actas de recepcion de recomendaciones y recepcion de proyectos
Controlar el archivo existente de la UACI

Efectuar los contratos de obras, bienes y servicios

Colaborar con el Jefe de la UACI en aquellas actividades que sea necesario y

que este le asigne.

RESPONSABILIDAD:

Disefiar y cumplir el plan anual de compras
Manejar adecuadamente el sistema
Dar cumplimiento a la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la

Administracién Publica.

Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres

Elaborado por: Reviso Autorizo
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MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

COMUNICACION:

Ascendente: Jefe de UACI y Concejo Municipal

Horizontal: Tesoreria
Externa: Proveedores y UNAC.
PERFIL DEL PUESTO:

Requisitos y habilidades del puesto:

v Bachiller opcion secretariado o con estudios superiores.

v Buena redaccién y ortografia

v" Conocimientos de informatica

v’ Capacidad de negociacion.
Experiencia: Un afio de experie
Edad Minima: 21 afos
Caracteristicas Personales:

e Responsable

o Facilidad de expresion

e Buenas relaciones interperso

e Confidencialidad

ncia como minimo

nales

Elaborado por:
Victor Raul Ayala Serrano
Fausto Martin Hernandez Torres

Reviso
Lic. Arnoldo Orlando Sorto

Autorizo
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MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION Y RELACIONES

A) IDENTIFICACION:

1. Titulo del Puesto: Asistente Técnico

2. Numero de Plazas: Una

3. Ubicacion:
Fisica: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.
Administrativa: Operativa

B) RELACIONES DE AUTORIDAD:

4. Jefe Inmediato: Jefe de la UACI

PROPOSITO DEL PUESTO:

Supervisidn constante de los proyectos ejecutados por la municipalidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Supervisar los diferentes proyectos que se estén ejecutando

> Realizar diariamente la descripcion técnica de lo efectuado en el proyecto

» Llevar un control de cada uno de los empleados que laboran en el proyecto.

Elaborado por: Reviso
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres

Autorizo
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MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

» Disefio de del lugar donde se desarrolla el proyecto.

» Colaborar en la elaboracion de licitaciones, balances, notas, etc.

» Archivo de los informes efectuados a diario de lo referente a los avances de los

proyectos.
RESPONSABILIDAD:

Efectuar un andlisis preciso de la supervision de los proyectos en ejecucion.

COMUNICACION:

Ascendente: Jefe de la UACI y Alcalde Municipal

Horizontal: Todas las unidades

Externa: Proveedores

PERFIL DEL PUESTO:

Requisitos y habilidades del puesto:

v Ingeniero civil o carreras afines

Buena redaccion y ortografia

v
v" Conocimientos de informatica
v

Capacidad de analisis

Elaborado por:
Victor Raul Ayala Serrano
Fausto Martin Hernandez Torres

Reviso
Lic. Arnoldo Orlando Sorto

Autorizo
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Experiencia: Tres afios como minimo en puestos similares

Edad Minima: 23 afos

Caracteristicas Personales:
e Dinamico
e Buena presentacion

e Responsable

e Objetivo
e Honrado
Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA
MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION Y RELACIONES
A) IDENTIFICACION:
1. Titulo del Puesto: Jefe de Catastro
2. Numero de Plazas: Una
3. Ubicacion:
Fisica: Catastro
Administrativa: Funcional
B) RELACIONES DE AUTORIDAD:
4. Jefe Inmediato: Gerente Municipal
PROPOSITO DEL PUESTO:
Mantener informados a los ciudadanos sobre las tasas de impuestos que se estan
cobrando y hacer llegar ingresos a la municipalidad por medio de nuevas
calificaciones de empresas y contribuyentes.
FUNCIONES GENERALES:
» Mantener actualizado permanentemente, el registro de empresas e inmuebles
existentes en el municipio.
» ldentificacion de nuevas empresas y actualizacién de la situacion financiera de

las ya registradas.

Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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> ldentificacién de nuevos inmuebles que estaran el pago de tasas por servicios

» Disefiar el plan de pago para contribuyentes morosos.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Asistir, orientar y apoyar a los inspectores de empresas e inmuebles en los

aspectos inherentes a la tasacion de impuestos y tasas de verificacion de los

datos contenidos en las declaraciones que presentan las empresas.

» Programar el envio de notas a empresas requiriendo balances generales,

revisando los procedimientos utilizados para identificar y calificar las empresas

» Efectuar las notificaciones anuales a las empresas por el impuesto que se les ha

fijado.

> Elaborar las politicas, normas y procedimientos que deban implementar para

mejorar el control de los inmuebles.

» Velar por que toda la informacion sobre inmuebles y sus modificaciones se

encuentre completa y actualizada.

RESPONSABILIDAD:

Darle cumplimiento al plan de pagos para contribuyentes morosos, con el propdsito

de obtener mayores ingresos en la municipalidad.

Elaborado por:
Victor Raul Ayala Serrano
Fausto Martin Hernandez Torres

Reviso
Lic. Arnoldo Orlando Sorto

Autorizo
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COMUNICACION:

Ascendente: Gerente y Alcalde Municipal

Horizontal: Cuentas Corrientes, Recuperacion de Mora y Tesoreria.
Externa: Medios de Comunicacion

PERFIL DEL PUESTO:

Requisitos y habilidades del puesto:

v Bachiller o estudios superiores

v’ Capacidad para efectuar analisis financieros

v' Manejo de sistema de catastro

Experiencia: Dos afios como minimo en puestos similares.

Edad Minima: 25 afos

Caracteristicas Personales:
e Dindmico

e Responsable

e Servicial
e Honesto
Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION Y RELACIONES
A) IDENTIFICACION:
1. Titulo del Puesto: Jefe de Cuentas Corrientes
2. Numero de Plazas: Una
3. Ubicacion:
Fisica: Unidad de Cuentas Corrientes
Administrativa: Funcional
B) RELACIONES DE AUTORIDAD:
4. Jefe Inmediato: Gerente Municipal
5. Subordinados Directos: Auxiliar de Cuentas Corrientes
PROPOSITO DEL PUESTO:
Supervisar los estados de cuenta, solvencia, recibos de cobro y autorizar

resoluciones de casad manteniendo el orden y control del personal a su cargo.

FUNCIONES GENERALES:
» Controlar oportunamente el cumplimiento de la obligacion de los contribuyentes

en cuanto al pago de sus atributos.

Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres

187




ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

> Determinar los impuestos o tarifas a pagar por los contribuyentes, y la aplicacion

de los cargos y descargos en las cuentas respectivas

» Coordinar con la unidad de Catastro la depuracion y conciliacion de las cuentas

de los contribuyentes.

» Efectuar el cobro normal administrativo y judicial de impuestos y tasas por

servicios municipales.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Coordinar con el encargado de catastro, el mantener permanentemente

conciliada la informacion catastral y la cuenta corriente.

> Realizar la emision de los avisos-recibos de cobro de impuestos y tasas por

servicio, asi como los reportes de contribuyentes en mora.

» Efectuar verificaciones periddicas sobre los registros de control de cuenta

corriente para constatar la veracidad de los datos y saldos.

» Vigilar que se mantengan expedientes de las cuentas morosas importantes

debidamente actualizadas.

» Velar porque el cobro de intereses y multas se apegue a lo estipulado en las

leyes vigentes.

Elaborado por: Reviso
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres

Autorizo
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> Autorizar los estados de cuenta elaborados a peticion de los contribuyentes.
» Capacitar al persona de nuevo ingreso a la unidad

» Autorizar y firmar todos aquellos documentos de conformidad a la ley.
RESPONSABILIDAD:

Cumplir eficientemente con todas las obligaciones generadas en esta unidad
COMUNICACION:

Ascendente: Gerente y Alcalde Municipal

Descendente: Auxiliar de Cuentas Corrientes

Horizontal: Catastro y recuperacion de Mora

Externa: Contribuyentes

PERFIL DEL PUESTO:

Requisitos y habilidades del puesto:

v Bachiller o estudios superiores

Capacidad para manejar al personal

Facilidad para preparar informes

Conocimientos sobre sistemas de facturacion

SR NEE NN

Experiencia en mecanografia

Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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Experiencia: Dos afios como minimo en puestos similares

Edad Minima: 23 afos

Caracteristicas Personales:
e Dinamico

e Amable

e Responsable

e Honesto

e Servicial

e (Carismatico

Elaborado por: Reviso
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres

Autorizo
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MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION Y RELACIONES

A) IDENTIFICACION:

1. Titulo del Puesto: Auxiliar de Cuentas Corrientes.

2. Numero de Plazas: Una

3. Ubicacion:
Fisica: Unidad de Cuentas Corrientes
Administrativa: Operativa

B) RELACIONES DE AUTORIDAD:

4. Jefe Inmediato: Jefe de Cuentas Corrientes

PROPOSITO DEL PUESTO:

Redaccion de recibos de impuestos de aseo, alumbrado y pavimentado.

FUNCIONES GENERALES:
» Cierre trimestral del sistema
» Elaboracion de informes sobre los recibos emitidos

» Documentar notificaciones de cobros efectuadas a las empresas

Elaborado por: Reviso
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres

Autorizo

191




ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA
MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

FUNCIONES ESPECIFICAS:

> Digitacion e impresion de recibos emitidos a las empresas y contribuyente

» Respaldo y cierre diario del sistema de facturacion

» Elaboracion de informes diarios de los recibos emitidos para ser entregados a
tesoreria.

» Descargar y actualizar los saldos de recibos en concepto de impuesto en las

tarjetas de control.

RESPONSABILIDAD:

Archivar y controlar los recibos emitidos por esta unidad.

COMUNICACION:
Ascendente: Jefe de Cuentas Corrientes
Horizontal: Catastro, Recuperacion de Mora, Contabilidad.

Externa: Contribuyentes

Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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PERFIL DEL PUESTO:

Requisitos y habilidades del puesto:

v" Bachiller

v" Conocimiento de Informatica

v Agilidad para digitar

v" Manejo de contémetros

Experiencia: Un afio como minimo en puestos similares

Edad Minima: 19 afos

Caracteristicas Personales:
e Dindmico

e Buena presentacion

e Ordenado

e Amable

e Responsable

Elaborado por:
Victor Raul Ayala Serrano
Fausto Martin Hernandez Torres

Reviso
Lic. Arnoldo Orlando Sorto

Autorizo
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MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION Y RELACIONES
A) IDENTIFICACION:
1. Titulo del Puesto: Encargado de Recuperacion de Mora
2. Numero de Plazas: Una
3. Ubicacion:
Fisica:
Administrativa: Operativa
B) RELACIONES DE AUTORIDAD:
4. Jefe Inmediato: Unidad de Recuperacion de Mora
5. Subordinados Directos: Auxiliar de Recuperacion de Mora
PROPOSITO DEL PUESTO:
Planificar, organizar y controlar gestiones de cobro y recuperacion de mora de las
cuentas corrientes.
FUNCIONES GENERALES:
> Realizar la gestién administrativa de las cuentas en mora, visitando y

gestionando ante los contribuyentes y usuarios en el pago de los servicios

municipales.
Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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> Realizar reuniones para delegar ruta de entrega de avisos

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Elaborar planes de pago para los contribuyentes

» Llevar el registro actualizado del cumplimiento de plazos que la municipalidad

ha concedido a los contribuyentes morosos.

» Efectuar las gestiones de cobro y recuperacion de mora a la cartera de

contribuyentes gue se encuentren en mora

> Elaborar informe semanal al Jefe de Cuentas Corrientes sobre cambios de

direccion, cierre de negocios, traslados de empresas, etc.

RESPONSABILIDAD:

Hacer efectivos los montos adecuados por los contribuyentes morosos a la mayor

brevedad posible.
COMUNICACION:

Ascendente: Gerente Municipal

Descendente: Auxiliar de Recuperaciéon de Mora

Horizontal: Catastro y Cuentas

Externa: Contribuyentes.

Corrientes

Elaborado por:
Victor Raul Ayala Serrano
Fausto Martin Hernandez Torres

Reviso
Lic. Arnoldo Orlando Sorto

Autorizo
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PERFIL DEL PUESTO:

Requisitos y habilidades del puesto:
Bachiller o estudios universitarios
Conocimientos de informética
Conocimientos de sistemas de cobro

Capacidad para manejar personal

AN N NN

Facilidad para preparar informes

Experiencia: Dos afios como minimo en puestos similares
Edad Minima: 21 afios

Caracteristicas Personales:

e Dinamico

e Amable

e Tolerante

e Responsable

e Honrado
e Servicial
Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION Y RELACIONES
A) IDENTIFICACION:
1. Titulo del Puesto: Auxiliar de Recuperacion de Mora
2. Numero de Plazas: Una
3. Ubicacion:
Fisica: Unidad de Recuperacion de Mora
Administrativa: Operativa
B) RELACIONES DE AUTORIDAD:
4. Jefe Inmediato: Jefe de Recuperacion de Mora
PROPOSITO DEL PUESTO:
Velar por que los contribuyentes reciban informacion actualizada de los saldos
adecuados a la municipalidad
FUNCIONES ESPECIFICAS:
» Recibir notificaciones y hacerlas llegar a los contribuyentes morosos
» Calificar propiedades par ser ingresadas al sistema
» Verificacion y actualizacion del estado de cuenta de los contribuyentes para ser

descargadas en las tarjetas de control.

Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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RESPONSABILIDAD:

Persuadir a los contribuyentes para que efectten los pagos a la municipalidad en el
tiempo estipulado.

COMUNICACION:

Ascendente: Jefe de Recuperacion de mora

Horizontal: Catastro y Cuentas Corrientes

Externa: Contribuyentes

PERFIL DEL PUESTO:

Requisitos y habilidades del puesto:

v' Bachiller en comercio

v Conocimientos de informatica

v Conocimiento de la nomenclatura de Chinameca y sus alrededores
v Facilidad de expresion

Experiencia: Un afio minimo en puestos similares

Edad Minima: 21 afos

Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres

Elaborado por: Reviso Autorizo
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Caracteristicas Personales:
e Dinamico

e Ordenado

e Responsable

e Honrado

e Espiritu de servicio

e Buena presentacion

Elaborado por: Reviso
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres

Autorizo
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA
MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION Y RELACIONES
A) IDENTIFICACION:
1. Titulo del Puesto: Encargado de la Unidad Ambiental Municipal
2. Numero de Plazas: Una
3. Ubicacion:
Fisica: Unidad Ambiental Municipal
Administrativa: Funcional
B) RELACIONES DE AUTORIDAD:
4. Jefe Inmediato: Gerente Municipal
5. Subordinados Directos: Secretaria de la Unidad Ambiental Municipal
PROPOSITO DEL PUESTO:
Asesorar a los diferentes niveles del gobierno local y coordinar la gestion ambiental

con las demas instituciones existentes en el municipio.

FUNCIONES GENERALES:
» Involucrar y coordinar esfuerzos en materia ambiental con otras instituciones.

» Rendir informe de labores efectuadas quincenalmente a sus superiores

Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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> Elaborar proyectos donde se tengan presentes las medidas de proteccion,

promoviendo la conservacion del medio ambiente en la poblacion a través de la

educacion ambiental.

» Analizar solicitudes de tala de arboles y verificar que estas sean justificadas.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

> ldentificar aquellos aspectos en la comunidad donde es necesario realizar

acciones de mantenimiento ambiental.

» Asesorar a la municipalidad en la elaboracion de normativas para la promocién y

conservacion ambiental.

» Supervisar, coordinar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas,

proyectos y acciones ambientales dentro del municipio.

» Velar por el cumplimiento de las normas ambientales por parte de la misma y

asegurar la necesaria coordinacion interinstitucional

RESPONSABILIDAD:

Darle Cumplimiento a lo establecido en las diferentes leyes que tienen como

prioridad la proteccion y conservacion del medio ambiente.

Elaborado por: Reviso
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres

Autorizo
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COMUNICACION:

Ascendente: Gerente y Alcalde Municipal

Descendente: Secretaria de la Unidad Ambiental Municipal
Horizontal: Desarrollo Comunal

Externa: Comunidad e Inspector de Saneamiento Ambiental
PERFIL DEL PUESTO:

Requisitos y habilidades del puesto:

v Ingeniero agrénomo

v Conocimiento de leyes medio ambientales y su aplicacion
v' Profesionalismo

Experiencia: Dos afios minimo en puestos similares

Edad Minima: 27 afios

Caracteristicas Personales:

e Proactivo
e Amable
e Dindmico

e Responsable

Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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IDENTIFICACION Y RELACIONES
A) IDENTIFICACION:
1. Titulo del Puesto: Secretaria
2. Numero de Plazas: Una
3. Ubicacion:
Fisica: Unidad Ambiental Municipal
Administrativa: Operativa
B) RELACIONES DE AUTORIDAD:
4. Jefe Inmediato: Encargado de Unidad Ambiental Municipal
PROPOSITO DEL PUESTO:
Brindar apoyo Y asistencia administrativa a la Unidad de Medio Ambiente en la

recepcion, registro, despacho y archivo de correspondencia.

FUNCIONES GENERALES:
> Recibir, registrar y archivar documentacion correspondiente a las actividades
realizadas por la unidad

> Digitar pedido de papeleria para uso de la unida

Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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> Elaboracion de informe quincenal para ser presentado al Alcalde y Concejo.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

> Elaborar solicitudes para la tala de arboles previa peticion de los ciudadanos.

» En caso de aprobacion de la solicitud, llenar el formulario de permiso para la
tala.

» Redactar un informe diario sobre las tareas efectuadas por el jefe de la unidad.

» Atencion personal al usuario.

RESPONSABILIDAD:
Realizar con eficiencia cada una de las actividades y llevar un estricto control de los

documentos que competen a esta unidad.

COMUNICACION:
Ascendente: Jefe de la Unidad Ambiental, Gerente y Alcalde Municipal
Horizontal: Desarrollo Comunal

Externa: Comunidad

Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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PERFIL DEL PUESTO:
Requisitos y habilidades del puesto:
v' Bachiller opcion secretariado

v Conocimiento de informatica

v Facilidad de expresion

v Buena ortografia.

Experiencia: Dos afios minimo en puestos similares

Edad Minima: 20 afos

Caracteristicas Personales:

e Creativo
e Amable
e Dindmico

e Responsable

e Observador

Elaborado por: Reviso
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres

Autorizo
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IDENTIFICACION Y RELACIONES

A) IDENTIFICACION:

1. Titulo del Puesto: Encargado de la Escuela de Futbol

2. Numero de Plazas: Una
3. Ubicacion:
Fisica: Escuela de Futbol

Administrativa: Funcional

B) RELACIONES DE AUTORIDAD:

4. Jefe Inmediato: Gerente Municipal

PROPOSITO DEL PUESTO:

Planificar, coordinar y controlar la ejecucion de las actividades deportivas realizadas

por la unidad, promoviendo el sano esparcimiento de la comunidad del municipio.

FUNCIONES GENERALES:

» Redaccion de informes, reportando el ingreso de nuevos elementos a la escuela

de futbol municipal.

» Elaboracion de solicitud del equipo necesario para realizar el entreno

Elaborado por:
Victor Raul Ayala Serrano
Fausto Martin Hernandez Torres

Reviso
Lic. Arnoldo Orlando Sorto

Autorizo
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FUNCIONES ESPECIFICAS:
» Entrenar el equipo de futbol

» Asistir a invitaciones de torneos realizados dentro y fuera de la comunidad.

> Vigilar por el cumplimiento de las actividades deportivas asignadas a los

alumnos

» Hacer reportes sobre el cumplimiento de las actividades deportivas.

RESPONSABILIDAD:

Promover continuamente las practicas deportivas en los adolescentes y procurar la

integracion de otros jovenes en las actividades.

COMUNICACION:
Ascendente: Gerente y Alcalde

Externa: Jévenes

Municipal

Elaborado por:
Victor Raul Ayala Serrano
Fausto Martin Hernandez Torres

Reviso
Lic. Arnoldo Orlando Sorto

Autorizo
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PERFIL DEL PUESTO:

Requisitos y habilidades del puesto:

v Conocimiento de los reglamentos y normas deportivas
v Habilidades deportivas

v’ Ser disciplinado

Experiencia: Dos afios minimo en puestos similares

Edad Minima: 27 afos

Caracteristicas Personales:
e Amigable

e Proactivo

e Amable

e Dinamico

e Responsable

e Observador

e Tolerante
Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA
MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION Y RELACIONES
A) IDENTIFICACION:
1. Titulo del Puesto: Encargado de Servicios Publicos
2. Numero de Plazas: Una
3. Ubicacion:
Fisica: Servicios Publicos
Administrativa: Funcional
B) RELACIONES DE AUTORIDAD:
4. Jefe Inmediato: Gerente Municipal
5. Subordinados Directos: Ordenanzas, Aseo Municipal, Alumbrado Publico,
Parques, Mercado, Cementerio, Estadio municipal y otros servicios.
PROPOSITO DEL PUESTO:
Mantener la municipalidad y la comunidad limpias, velando por que el personal que
labora en la unidad cumpla con las actividades asignadas.
FUNCIONES GENERALES:
» Monitorear y supervisar la prestacion de servicios publicos a los ciudadanos para

retroalimentar las actividades.

Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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» Planificar y controlar el funcionamiento adecuado de los servicios publicos.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

> Instruir y motivar al personal sobre los métodos de trabajo a desarrollar

» Asegurar prestacion oportuna del barrido de calles y recoleccion de basura.

» Mantener comunicacion fluida con los subordinados para garantizar el eficiente

desempefio de sus funciones

RESPONSABILIDAD:
Proyectar una buena imagen de la municipalidad a traves del preciso cumplimiento

de sus funciones.

COMUNICACION:
Ascendente: Gerente y Alcalde Municipal
Descendente: Ordenanzas, Aseo Municipal, Alumbrado Publico, Parques, Mercado,

Cementerio, Estadio municipal y otros servicios.

Elaborado por: Reviso Autorizo

Victor Raul Ayala Serrano
Fausto Martin Hernandez Torres

Lic. Arnoldo Orlando Sorto
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PERFIL DEL PUESTO:

Requisitos y habilidades del puesto:

v Bachiller o estudios superiores

v’ Capacidad de coordinacién y asesoramiento

v Habilidad para planifica las actividades.

Experiencia: Dos afios minimo en puestos similares

Edad Minima: 25 afos

Caracteristicas Personales:

e Emprendedor

e Proactivo
e Amable
e Dindmico

e Responsable

e Observador

Elaborado por: Reviso
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres

Autorizo
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MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION Y RELACIONES
A) IDENTIFICACION:
1. Titulo del Puesto: Ordenanza
2. Numero de Plazas: Una
3. Ubicacion:
Fisica: Aseo y Ornato
Administrativa: Operativa
B) RELACIONES DE AUTORIDAD:
4. Jefe Inmediato: Encargado de Servicios Municipales
PROPOSITO DEL PUESTO:
Mantener las instalaciones de la municipalidad limpias y listas para la prestacion de
servicios a usuarios en general.
FUNCIONES GENERALES:
» Distribuir correspondencia externa
» Mantener en buen estado los implementos de limpieza
» Elaborar requisicion de materiales y equipo de limpieza

» Inventariar el material y equipo recibido.

Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Limpiar pisos, paredes, ventanas, puertas, escritorios, archivadores, maquinas de

escribir, computadoras, muebles y sanitarios.

> Distribuir correspondencia y cualquier otro documento entre las diferentes

unidades organizativas.

YV V V V

Fotocopiar documentos de acuerdo a instrucciones.
Limpiar trastos, cafeteras y cualquier otro utensilio.

Trasladar muebles y cualquier otro objeto donde se le ordene.

en eventos culturales y sociales.

RESPONSABILIDAD:

Desempefiar oportunamente las tareas asignada con el fin de mejorar los servicios

que presta la alcaldia.

COMUNICACION:

Ascendente: Encargado de Servicios Publicos y todas las unidades

Externa: Instituciones Publicas

y Privadas

Proporcionar apoyo logistico en cuanto a aparatos de sonido, mobiliario y otros

Elaborado por:
Victor Raul Ayala Serrano
Fausto Martin Hernandez Torres

Reviso
Lic. Arnoldo Orlando Sorto

Autorizo
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO:

Requisitos y habilidades del puesto:

v’ Estudios minimos de noveno grado

v" Manejo de fotocopiadoras

Experiencia: Tres meses como minimo en puestos similares.

Edad Minima: 18 afos

Caracteristicas Personales:

e Proactivo
e Amable
e Dinadmico

e Responsable

e Observador

e Honrado
e Ftica
Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres

214




<
W
o
< -
)
2
L
2

@<,

ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA
MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION Y RELACIONES

A) IDENTIFICACION:

1. Titulo del Puesto: Motorista del Tren de Aseo

2. Numero de Plazas: Dos

3. Ubicacion:
Fisica: Unidad de Recoleccion de Basura
Administrativa: Operativa

B) RELACIONES DE AUTORIDAD:

4. Jefe Inmediato: Encargado de Servicios Publicos

PROPOSITO DEL PUESTO:
Transportarse con la unidad recolectora asignada a las diferentes rutas establecidas

por el jefe inmediato.

FUNCIONES GENERALES:
> Reportar al jefe superior inmediato, los dafios o fallos de cualquier naturaleza

del equipo y vehiculo bajo su responsabilidad.

Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Conducir la unidad recolectora por las calles y avenidas en las rutas asignadas, a

fin de recolectar los desechos y trasladarlos al departamento de Usulutan para su

adecuado procesamiento.

» Verificar el lavado e higiene de la unidad recolectora y el buen funcionamiento

de la misma

» Llevar un control del mantenimiento de la unidad recolectora a su cargo

» Solicitar el mantenimiento de la unidad recolectora al plan de mantenimiento

preestablecido.

RESPONSABILIDAD:

Disponibilidad en el cumplimiento de las tareas inherentes a su cargo.

COMUNICACION:
Ascendente: Encargado de Servicios Publicos

Externa: La Comunidad

Elaborado por: Reviso
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres

Autorizo
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO:

Requisitos y habilidades del puesto:
Estudios de noveno grado minimo
Poseer licencia de conducir (pesada)
Conocimiento del reglamento de transito.

Conocer la nomenclatura de la ciudad

AN N NN

Conocimientos basicos de mecanica automotriz
Experiencia: Un afios minimo en puestos similares
Edad Minima: 23 afios

Caracteristicas Personales:

e Tolerante

¢ Disciplinado

e Capacidad de trabajo en equipo

e Amable

e Dindmico

e Responsable

e Observador

Elaborado por: Reviso
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres

Autorizo

217




<
W
o
< -
)
2
L
2

@<,

ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA
MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION Y RELACIONES

A) IDENTIFICACION:

1. Titulo del Puesto: Mozo del Tren de Aseo

2. Numero de Plazas: Cuatro

3. Ubicacion:
Fisica: Unidad de Recoleccion de Basura
Administrativa: Operativa

B) RELACIONES DE AUTORIDAD:

4. Jefe Inmediato: Encargado de Servicios Publicos

PROPOSITO DEL PUESTO:

Mantener limpia la comunidad a traves del correcto ejercicio de sus funciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
» Recolectar basura domiciliar, comercial e industrial y la ubicacion en
contenedores municipales.

» Lavar diariamente la unidad recolectora.

Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA
MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

» Colaborar en la disposicion final de los desechos solidos, al momento de ser

depositados en rellenos sanitarios.

RESPONSABILIDAD:

Cumplir con la tareas asignadas eficientemente

COMUNICACION:
Ascendente: Encargado de Servicios Publicos

Externa: Comunidad

PERFIL DEL PUESTO:
Requisitos y habilidades del puesto:
v’ Estudios minimos de noveno grado.

v" Conocimientos basicos de mecéanica automotriz

Edad Minima: 27 afos

Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

Caracteristicas Personales:
e Tolerante

e Respetuoso

e Capacidad de trabajo en equipo

e Proactivo
e Amable
e Dinamico

e Responsable

e Observador

Elaborado por:
Victor Raul Ayala Serrano
Fausto Martin Hernandez Torres

Reviso
Lic. Arnoldo Orlando Sorto

Autorizo
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION Y RELACIONES

A) IDENTIFICACION:

1. Titulo del Puesto: Encargado de Alumbrado Publico

2. Numero de Plazas: Una
3. Ubicacion:
Fisica: Alumbrado Publico

Administrativa: Operativa

B) RELACIONES DE AUTORIDAD:

4. Jefe Inmediato: Encargado de Servicios Publicos

PROPOSITO DEL PUESTO:

Coordinar las acciones de trabajo necesarias, en un nivel 6ptimo del servicio de

alumbrado publico para el municipio.

FUNCIONES GENERALES:

» Elaborar reportes de nuevas instalaciones y distribuidores eléctricos.

Elaborado por:
Victor Raul Ayala Serrano
Fausto Martin Hernandez Torres

Reviso
Lic. Arnoldo Orlando Sorto

Autorizo
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MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

FUNCIONES ESPECIFICAS:

> Realizar estudios técnicos de campo para la elaboracion y desarrollo del

proyecto

» Velar por que las calles y avenidas, parques y plazas de la ciudad cuenten con el

adecuado suministro de alumbrado.

> Instalacion y mantenimiento eléctrico de las dependencias que componen esta

municipalidad

» Elaborar requisiciones de materiales y enviarlas a la UACI

RESPONSABILIDAD:

Brindar el mantenimiento adecuado del alumbrado publico en el municipio

mediante la ejecucion de sus funciones

COMUNICACION:
Ascendente: Encargado de Servicios Publico y UACI

Externa: Comunidad

Elaborado por: Reviso
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres

Autorizo
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO:

Requisitos y habilidades del puesto:

v’ Estudios minimos de noveno grado

v Conocimientos de electricidad residencial e industrial.

v' Capacidad de trabajo en equipo.

v’ Poseer autorizacion para ejercer las funciones de electricista.

Experiencia: Tres afios minimo en puestos similares

Edad Minima: 25 afos

Caracteristicas Personales:

e Proactivo
e Amable
e Dindmico

e Responsable

e Observador

e Servicial
Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION Y RELACIONES

A) IDENTIFICACION:

1. Titulo del Puesto: Encargado de Parques y Jardines

2. Numero de Plazas: Una
3. Ubicacion:
Fisica: Parques y Jardines
Administrativa: Operativa
B) RELACIONES DE AUTO

4. Jefe Inmediato: Encargado

PROPOSITO DEL PUESTO:

RIDAD:

de Servicios Publicos

Coordinar y dirigir las labores de mantenimiento y embellecimiento de parques,

jardines y zonas verdes del muni

FUNCIONES ESPECIFICAS:

cipio.

» Inspeccionas y velar que los jardines, parques y centros turisticos cuenten con la

adecuado mantenimiento

Elaborado por:
Victor Raul Ayala Serrano
Fausto Martin Hernandez Torres

Reviso
Lic. Arnoldo Orlando Sorto

Autorizo
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MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

> . Regar, podar y arreglar las plantas y arboles de los parques y zonas verdes de la

municipalidad

» Colaborar con otras tareas que le sean encomendadas por el jefe inmediato

RESPONSABILIDAD:

Desempefiar eficientemente sus funciones para proyectar una buena imagen del

municipio

COMUNICACION:

Ascendente: Encargado de Servicios Publicos y UACI
Externa: Comunidad

PERFIL DEL PUESTO:

Requisitos y habilidades del puesto:

v’ Estudios minimos de noveno grado

v’ Saber leer y escribir

v Conocer lo relacionado a jardineria

Experiencia: Dos afios minimo en puestos similares

Edad Minima: 23 afos

Elaborado por: Reviso
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres

Autorizo
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

Caracteristicas Personales:
e Creativo

e Proactivo

e Servicial

e Amable

e Dinamico

e Responsable

e Observador

Elaborado por:
Victor Raul Ayala Serrano
Fausto Martin Hernandez Torres

Reviso
Lic. Arnoldo Orlando Sorto

Autorizo
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION Y RELACIO
A) IDENTIFICACION:

1. Titulo del Puesto: Responsable del Aseo del Parque

2. Numero de Plazas: Dos
3. Ubicacion:
Fisica: Parques y Jardines

Administrativa: Operativa

NES

B) RELACIONES DE AUTORIDAD:

4. Jefe Inmediato: Encargado

PROPOSITO DEL PUESTO:

Mantener limpios los lugares asi

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Barrer diariamente las calles y avenidas que se le encomienden

de Servicios Publicos

gnados.

» Barrer las plazas y parques asignados.

» Depositar en los contenedores la basura recogida a fin de que el tren de aseo

pueda recogerla

Elaborado por:
Victor Raul Ayala Serrano
Fausto Martin Hernandez Torres

Reviso
Lic. Arnoldo Orlando Sorto

Autorizo
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

RESPONSABILIDAD:

Realizar la limpieza con responsabilidad en las areas asignadas.

COMUNICACION:

Ascendente: Encargado de Servicios Publicos

Externa: Comunidad

PERFIL DEL PUESTO:

Requisitos y habilidades del puesto:

v’ Saber leer y escribir

Edad Minima: 19 afos

Caracteristicas Personales:

Creativo
Proactivo
Amable

Dindmico

Elaborado por:

Victor Raul Ayala Serrano

Fausto Martin Hernandez Torres

Reviso
Lic. Arnoldo Orlando Sorto

Autorizo
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA
MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION Y RELACIONES
A) IDENTIFICACION:
1. Titulo del Puesto: Encargado del Mercado
2. Numero de Plazas: Una
3. Ubicacion:
Fisica: Administracion del Mercado

Administrativa: Operativa

B) RELACIONES DE AUTORIDAD:

4. Jefe Inmediato: Encargado de Servicios Publicos

PROPOSITO DEL PUESTO:
Administrar eficientemente las actividades del mercado, mantenimiento en

condiciones de orden e higiene.

FUNCIONES GENERALES:

» Realizar arqueos periodicos a cobradores de impuestos.

Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Planificar la utilizacion del espacio fisico del mercado, definiendo las zonas de

almacenamiento, parqueo y distribucion de los puestos de venta

» Llevar un registro y control actualizado de los arrendamientos de los diferentes

puestos fijos y transitorios.

» Llevar un control de los contribuyentes en mora e informar al jefe inmediato

> Revisar las instalaciones de agua potable, energia, pisos techos, etc., a fin de

gestionar la realizacion del mantenimiento preventivo.
» Custodiar y controlar los tiquetes y tarjetas de cobro

» Realizar campafias de limpieza entre los vendedores del mercado.

RESPONSABILIDAD:

Realizar la gestion administrativa del mercado para mantenerlas en condiciones

Optimas garantizando la satisfaccion de oferente y demandante.

COMUNICACION:

Ascendente: Encargado de Servicios Publicos

Externa: Ministerio de Salud Publica

Elaborado por:
Victor Raul Ayala Serrano
Fausto Martin Hernandez Torres

Reviso
Lic. Arnoldo Orlando Sorto

Autorizo
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO:
Requisitos y habilidades del puesto:
v Bachiller

v’ Capacidad de redaccién

v Buena ortografia

Experiencia: Dos afios minimo en puestos similares

Edad Minima: 22 afos

Caracteristicas Personales:
e Buena presentacion

e Analitico

e Amable

e Dindmico

e Responsable

e Observador

Elaborado por: Reviso
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres

Autorizo
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA
MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION Y RELACIONES

A) IDENTIFICACION:

1. Titulo del Puesto: Encargado de Cementerio

2. Numero de Plazas: Una

3. Ubicacion:
Fisica: Cementerio
Administrativa: Operativa

B) RELACIONES DE AUTORIDAD:

4. Jefe Inmediato: Encargado de Servicios Publicos

PROPOSITO DEL PUESTO:

Administrar, supervisar y coordinar el funcionamiento adecuado del cementerio

municipal.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

» .Atender al publico que requiera informacion

» Mantener actualizado el registro de puestos, mapa y listado de las diferentes
secciones del cementerio, clasificando las fosas ocupadas y disponibles

» Asignar los puestos de enterramiento

Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

> Reportar de acuerdo al reglamento los puestos no refrendados

RESPONSABILIDAD:

Cumplir con lo establecido en los reglamentos y normas legales inherentes a su

cargo

COMUNICACION:

Ascendente: Encargado de Servicios Publicos

Externa: Comunidad y Ministerio de Salud Publica

PERFIL DEL PUESTO:

Requisitos y habilidades del puesto:

v Noveno grado minimo

Experiencia: Un afio minimo

Edad Minima: 30 afos

Elaborado por:
Victor Raul Ayala Serrano
Fausto Martin Hernandez Torres

Reviso
Lic. Arnoldo Orlando Sorto

Autorizo
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

Caracteristicas Personales:
e Amable

e Dinamico

e Responsable

e Servicial

e Honrado

Elaborado por:
Victor Raul Ayala Serrano
Fausto Martin Hernandez Torres

Reviso
Lic. Arnoldo Orlando Sorto

Autorizo
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MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION Y RELACIONES
A) IDENTIFICACION:
1. Titulo del Puesto: Encargado del Estadio Municipal
2. Numero de Plazas: Una
3. Ubicacion:
Fisica: Estadio Municipal
Administrativa: Operativa
B) RELACIONES DE AUTORIDAD:
4. Jefe Inmediato: Encargado de Servicios Publicos
PROPOSITO DEL PUESTO:

Mantener en dptimas condiciones las instalaciones del estadio municipal para

facilitar la realizacion de las practicas deportivas de los alumnos de la escuela de

futbol.
FUNCIONES ESPECIFICAS:

» Coordinar las actividades deportivas que se efectian en el estadio municipal

» Elaboracion de informes sobre dafios generados durante las actividades

deportivas
Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA
MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

» Limpiar las instalaciones del estadio como: sanitarios, camerinos, graderias.
> Regar, podar y sefalizar el engramado del estadio.
RESPONSABILIDAD:

Resguardar las instalaciones del estadio municipal
COMUNICACION:

Ascendente: Encargado de Servicios Publicos
Externa: Deportistas

PERFIL DEL PUESTO:

Requisitos y habilidades del puesto:

v" Noveno grado como minimo

Experiencia: un afio minimo en puestos similares
Edad Minima: 21 afios

Caracteristicas Personales:

e Amable

e Dinamico

e Responsable

e Observador

e Sociable
Elaborado por: Reviso Autorizo
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres
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MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION Y RELACIONES
A) IDENTIFICACION:

1. Titulo del Puesto: Responsable de Servicios Sanitarios (publicos)

2. Numero de Plazas: Una
3. Ubicacion:
Fisica: Servicios Adicionales
Administrativa: Operativa
B) RELACIONES DE AUTORIDAD:
4. Jefe Inmediato: Encargado de Servicios Publicos
PROPOSITO DEL PUESTO:

Recaudar los fondos generados por la prestacion de servicios sanitarios a la

comunidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
» Mantener aseados los servicios sanitarios publicos

» Reportar dafios ocasionados para su inmediata reparacion.

» Controlar la entrega de tiquetes por el uso de los servicios sanitarios.

Elaborado por: Reviso
Victor Raul Ayala Serrano Lic. Arnoldo Orlando Sorto
Fausto Martin Hernandez Torres

Autorizo
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

> Contabilizar el monto total recaudado diariamente.

» Elaborar requisiciones de materiales y equipo de limpieza

RESPONSABILIDAD:

Velar por el buen estado de los bienes muebles e inmuebles de la unidad asignada.

COMUNICACION:

Ascendente: Encargado de Servicios Publicos

Externa: Comunidad

PERFIL DEL PUESTO:

Requisitos y habilidades del puesto:

v Noveno grado minimo

Experiencia: tres meses minimo en puestos similares

Edad Minima: 19 afos

Elaborado por:
Victor Raul Ayala Serrano
Fausto Martin Herndndez Torres

Reviso
Lic. Arnoldo Orlando Sorto

Autorizo
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ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS

Caracteristicas Personales:
e Amable

e Dinamico

e Responsable

e Observador

e Honrado

Elaborado por:
Victor Raul Ayala Serrano
Fausto Martin Hernandez Torres

Reviso
Lic. Arnoldo Orlando Sorto

Autorizo
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6.5. MANUAL DE BIENVENIDA DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE
CHINAMECA, DEL DEPARTAMENTO DE SAN MIGUEL.

El presente manual de bienvenida de la Alcaldia Municipal de Chinameca tiene como
finalidad primordial brindar a sus lectores un punto de partida en el cual podra conocer
aspectos relevantes de la municipalidad tales como su estructura organizativa, mision,

vision, politicas, estrategias, entre otros aspectos fundamentales.

6.5.1. BIENVENIDA

En nombre de la Alcaldia Municipal
de Chinameca nos es muy grato tener
la visita de su persona esperando que
el servicio que usted solicita le sea

brindado de la mejor manera tal y

como usted se lo merece, estamos

seguros que su visita serd de mucha

importancia para nuestra alcaldia.

En nombre de el sefior alcalde de esta municipalidad Sr. Nelson Alvarenga, del consejo
municipal y de todo el personal que laboramos en esta alcaldia queremos darle la mas

cordial bienvenida.

6.5.2. MENSAJE DEL ALCALDE MUNICIPAL.

Habitantes del municipio de Chinameca les saluda Nelson Alvarenga su alcalde.
Quiero manifestarles el compromiso adquirido por mi persona y mi consejo municipal
de orientar hacia el desarrollo nuestro municipio han sido grandes las dificultades en las
que nos hemos encontrado para resolver los diferentes problemas que tienen las

diferentes comunidades: barrios, colonias, caserios y cantones debido a que el ingreso
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que obtenemos como Fondo para el Desarrollo Econémico y Social (FODES) vy el
ingreso en concepto de impuestos municipales no son suficientes para solventar dichos
problemas, sin embargo hemos tocado puertas a Organizaciones No Gubernamentales
(ONG’S) y paises amigos para que nos financien dichos proyectos, y a sido de esa forma
que poco a poco hemos ido sacando a nuestro municipio de la situacion precaria en la
que lo encontramos, pero también quiero agradecerle a usted habitante de este municipio
el que halla depositado la confianza en mi persona y en mi equipo de trabajo para
administrar en municipalidad, esperando el apoyo de todos ustedes para continuar
llevando mas proyectos a las diferentes comunidades que aun nos falta

6.5.3. OBJETIVOS DEL MANUAL DE BIENVENIDA.

1. Proporcionar a la Alcaldia Municipal de Chinameca una herramienta

administrativa que facilite una adecuada induccion de personas y oriente a los

empleados a desarrollar sus funciones de manera exitosa.

2. Dar a conocer a empleados y a usuarios como esta constituida la municipalidad.

3. Servir como medio de orientacion tanto para el personal que labora en la

institucion como a los que se van incorporando.

4. Facilitar al personal un documento que los oriente desde el momento de la

induccion hasta su adaptacion en la empresa.
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6.5.4. POLITICAS INSTITUCIONALES.

- Los dias laborales seran de lunes a
viernes, y los pagos salariales se
efectuaran mensualmente.

- La hora para presentarse a las n
labores diarias sera a las 8:00 a.m. y
la hora de salida sera a las 4:00 p.m.

- Todos los trabajadores tendran la
posibilidad de solicitar un maximo
de dos permisos al mes con causa

justificada.

- Todos los trabajadores tienen derecho a gozar de las vacaciones establecidas por
la ley.

- Presentar una solicitud con anticipacion para la autorizacion de la salida de
vehiculos, los cuales no podran ser manejados por amigos o familiares.

6.5.5. HISTORIA:

El pueblo de Chinameca, fue fundado y habitado por Indios Lencas y
conquistado por los Pipil es a finales del siglo XV de la era cristiana.
El pueblo de Chinameca fue fundado por Lépez de Velasco en el afio de 1,549, ya tenia
60 habitantes en 1,740 se le dio el nombre de San Juan Chinameca, 6sea que religion
catblica habia penetrado en este lugar. Tenia entonces 26 indios tributarios o jefes de
familia con una poblacién de 140 habitantes. En 1786 entré como pueblo del partido de
San Miguel con la tendencia de San Salvador. Al crearse el departamento de San
Miguel, por ley el 12 de Julio de 1824 el pueblo de Chinameca quedo incorporado a San

Miguel.
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El municipio de Chinameca se ubica a 26 Km. De San Miguel, posee una
extension territorial de 77.34 Km?, esta situado a 580 metros sobre el nivel del mar.
Limita al Norte con el municipio de Nueva Guadalupe; al Oeste con el municipio de
Jucuapa y Santa Elena (Dpto. Usulutan); al Sur con el municipio de San Jorge y San
Miguel; y al Este con el municipio de Moncagua.

Chinameca al igual que otras ciudades desde antafio cuenta con un gobierno local
siendo la autoridad méaxima del municipio el Concejo Municipal que esta conformado
por: el alcalde, sindico municipal, doce regidores, cuya funcién principal es normar y

deliberar sobre asuntos de interés comunitario.

Tiene una poblacion de aproximadamente de 42,128 habitantes que se dedican a
la caficultura, al comercio y a la ganaderia, ya que en el municipio mas cercano a

Chinameca funciona un Tiangue.

Este lugar tiene dos accesos: el principal es por la Carretera Panamericana a la
altura del desvio del Municipio de Nueva Guadalupe, y el segundo es por el Municipio

de Jucuapa .Sus calles son de asfalto y se encuentran en perfecto estado.

Este municipio posee alcaldia, unidad de salud, 27 escuelas, 2 institutos, pocas
oportunidades laborales, ya que solo se dedican en su mayoria a la caficultura, ganaderia
y comercio, 8 iglesias catdlicas, 3 fundaciones, 2 cruz roja y 8 grupos de autoayuda.
(AA)

Como recreacion cuenta con 7 canchas deportivas, 1 polideportivo, casa de la
cultura, 5 parques, 3 club, 4 cerros (Partido, El Pacayal, EI Limbo y El Volcancillo).
Dentro de los servicios basicos, se tienen: agua, energia eléctrica, teléfono, aguas

negras, Internet, correos, policia y juzgado de paz.
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No cuentan con programas de iniciativas locales para la prevencion, tratamiento

ni rehabilitacion, solo charlas del programa DARE-PEPAD impartido a las escuelas y

comunidades, y programa de charlas sobre SIDA.

Barrios

Chinameca cuenta con los siguientes barrios:

Barrio de San Juan: parte alta de chinameca

Barrio de Yusique: parte alta de chinameca siempre hacia el sur
Barrio de El Calvario: parte baja

Barrio el Centro

Barrio Dolores: parte baja

Barrio de Nueva Espafia: parte baja

Cantones

Chinameca Posee 20 Cantones:

© oo N o g B~ w Db PE
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Copinol Primero
Copinol Segundo
Las Mesas
Zaragoza

Planes Primeros
Planes Segundos
Planes Terceros
La Cruz Primera
La Cruz Segunda
El Jocote
Conacastal
Chambala
Jocote Dulce

Ojo de Agua
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15.  San Antonio
16.  Las Marias
17.  LaPefia

18.  Los Arenales
19.  Oromontique

20.  Boquer6n

6.5.6. FILOSOFIA INSTITUCIONAL:

6.5.6.1. Mision de la Municipalidad

Somos una institucion que brinda atencion integral de servicios municipales de
manera eficiente, transparente y accesible a la poblacion chinamequense, fortalecida
constantemente mediante programas de capacitacion y bajo el marco de sistema de

desarrollo comunitario.

6.5.4.2. Vision de la Municipalidad:
Ser un gobierno local eficiente y eficaz al servicio del ciudadano, fundamentado
en funcionarios honestos con mistica de trabajo en equipo y con vocacion innovadora

para impulsar el desarrollo econdmico y social de Chinameca.
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6.5.7 ORGANIGRAMA DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CHINAMECA

e [ CONCEJO MUNICIPAL ]

) s

[ Comisiones Municipales Sindicatura ]
J A\

[ Auditoria Interna Asesoria Juridica ]

[ DESPACHO MUNICIPAL ]

________ [ Secretaria Municipal ]74[ Policia Municipal ]
[ Desarrollo Comunal ]74[

[ GERENCIA MUNICIPAL ]

[ Tesoreria ] [ Contabilidad ] Registro de [ Catastro ] [ UACI ] Cuentas Recuperacién Unidad Escuela de Servicios
Estado Familiar Corrientes de Mora Ambiental Futbol PUblicos

Referencias:
Autoridad Lineal
_______ Asesoria Externa

Comunicaciones ]

Aseo y Ornato

Recoleccién de
Basura

Alumbrado Publico

Administracion del
Mercado

Cementerio

Estadio Municipal

|
)
|
paruesy sranes |
)
)
)
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6.5.8.

6.5.9.

VALORES QUE NOS RIGEN:

Responsabilidad
Equidad de genero
Solidaridad
Espiritu de servicio
Confidencialidad
Transparencia
Trabajo en equipo
Compromiso
Lealtad
Honestidad
Amabilidad
Respeto.

HORARIQOS, ASISTENCIA'Y RETARDOS

6.5.9.1. Horarios

En la Alcaldia Municipal de Chinameca estan establecidos los siguientes

horarios:

Dias Laborales:
Hora de Entrada:

Hora de Almuerzo:

1:00 p.m.

Hora de Salida:

P

Lunes a Viernes
8:00 a.m.
12:00 m.-

4:00 p.m.



6.5.9.2. Asistencia.

En la municipalidad el método utilizado para llevar el control de la asistencia de

los empleados es por medio de la observacion directa asi como también la firma de la

asistencia diaria.

6.5.9.3. Retardos:
Para controlar los retardos de los empleados se establecen los siguientes pasos

como una disciplina de la municipalidad las cuales se emplearan en su orden respectivo:

6.5.10. DIAS, PROCEDIMIENTOS Y FORMAS DE PAGO.

1. Se le llamara la atencién al empleado.

2. Se le aplicara descuentos de hora o fraccion de los cuales ha llegado

tarde.

3. Se repone el tiempo perdido sin aplicar descuento.

6.5.10.1. Dias de pago:

Los dias de pago seran los 30 de cada mes los cuales se haran en dias y horas

habiles.

6.5.10.2. Procedimientos de pago:

1.

© 0o N o g B~ w DN

Se realiza la solicitud de fondos
Revision de datos de contabilidad
Autorizacion

Elaboracion de recibo

Firmas

Elaboracion de cheques
Recoleccion de cheques

Entrega de cheques a beneficiarios

Archivo de comprobantes
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10. Se elabora asiento contable
11. Se ingresa al sistema
12. Se emite comprobantes de pago

6.5.10.3. Formas de Pago
En la Alcaldia Municipal de Chinameca, la forma de pago se realiza por medio

de cheques, los cuales son cobrados en el banco Scotiabank.

6.5.11. Dias Festivos y Vacaciones
La Alcaldia Municipal de
Chinameca es una institucion
publica, para poder darle vacaciones
a los empleados toma en cuenta la
Ley de Asuetos, Vacaciones Yy
Licencias de los Empleados Publicos
que se contempla en el Art. 1 de
dicha Ley, que literalmente dice: Los

empleados publicos gozaran de

asueto remunerado durante los
siguientes dias: todos los domingos y sabados del afio; el 1 de mayo, dia del trabajo; 10
de mayo dia de la madre; 15 de septiembre, "dia de la independencia y el 2 de

noviembre, dia de los difuntos
Gozaran de licencia a titulo de vacaciones, durante tres periodos en el afio, uno

de 8 dias, durante la semana santa, uno de seis dias del 1 al 6 de agosto y uno de diez

dias del 24 de diciembre al 2 de enero.
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6.6. CODIGO DE ETICA

El presente codigo de ética se aplica a todos los servidores publicos,
permanentes o temporales, remunerados, que ejerzan su cargo por eleccidn,
nombramiento o contrato emanado de la autoridad competente, que presten servicio en

cualquier entidad estatal o municipal, dentro o fuera de la republica.

El ejercicio de toda profesidn, actividad empresarial, arte o industria es
compatible con el servicio publico. Las Unicas compatibles son las establecidas
especificamente en la Constitucion de las leyes.

6.6.1. DEFINICIONES:
Para los efectos del presente codigo de etica se deben de tomar en cuenta los

siguientes conceptos es decir se debe tener conocimiento de su significado:

- Funcion Publica. Toda actividad temporal o permanente, remunerada, realizada
por una persona natural en nombre del Estado, al servicio de este o de sus

entidades en cualquiera de su s niveles jerarquicos.

- Funcionario Publico: Persona natural, que presta servicio, retribuidos,
permanentes o temporales en la administracion del Estado, de los municipios y
de las entidades oficiales autonomas sin excepcion, por eleccion o
nombramiento, con facultad para tomar decisiones dentro de las atribuciones de

Su cargo.

- Empleado Publico: Persona natural que presta servicios, servicios retribuidos
permanentes o temporales en la administracion publica y que acttan por orden o
delegacion del funcionario o superior jerarquico, dentro de las facultades

establecidas a su cargo.
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Servicios Publicos: Persona natural que presta ocasional o permanente, servicios
dentro de la administracion del Estado, de los municipios y de las entidades
oficiales autonomas sen excepcién. Comprende a los funcionarios y empleados

publicos y agentes de autoridad en todos sus niveles jerarquicos.

Fondos publicos: Son los provenientes de la hacienda publica o municipal que
utilizan para el cumplimiento de funciones, finalidades, potestades o actividad de

naturaleza publica.

Corrupcion: El uso y abuso del cargo y de los bienes publicos, cometidos por
servidor publico, por accion u omision para la obtencion de un beneficio

econdmico o de otra indole, para si 0 a favor de un tercero.

Particular: Persona natural o juridica que carece de vinculacion laboral con la

administracion pablica a quien esta le presta servicios.

Bienes: Activos de cualquier tipo, muebles o inmuebles, tangibles o Intangibles y
documentos legales que acrediten, intenten probar o se refiera a la Propiedad u

otros derechos sobre dichos activos.

Conflicto de intereses: Son aquellas situaciones en el que el interés personal del
servidor publico o sus parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad y

segundo de afinidad, entran en pugna con el interés pablico

Enriquecimiento ilicito: Aumento del capital de un funcionario o servidor
publico o de su grupo familiar, dentro del cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad, que fuere notablemente superior al que normalmente

hubiera podido tener en virtud de los sueldos y emolumentos que haya percibido
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legalmente de los incrementos de su capital o de sus ingresos por cualquier

causa justa.

Etica Publica: Principios que norman los pensamientos, las acciones y las
conductas humanas y que las orientan al correcto, honorable y adecuado

cumplimiento de las funciones publicas.

6.6.2. PRINCIPIOS, DEBERES Y PROHIBICIONES ETICAS

6.6.2.1. Principios

La actuacion de los servidores publicos de la Alcaldia Municipal de Chinameca

debera regirse por los siguientes principios de ética

1.

Supremacia del Interés Publico: Actuar tomando en consideracion que el interés

publico esta siempre sobre el interés privado.

Probidad: Actuar con honradez, integridad, rectitud, respeto y sobriedad

No Discriminacion: Atender a las personas que demandan o solicitan servicios
publicos, sin discriminarlos por motivos ya sea de raza, sexo, religion, ideologia

politica, posicion social o econdémica.

Imparcialidad: Actuar con objetividad y sin designio anticipado a favor o en

contra de alguien que permite juzgar o proceder con rectitud.

Justicia: Cumplir las funciones del cargo, otorgando al publico, a los superiores, a

los subordinados y al Estado lo que les es debido, segln derecho o razon.
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10.

11.

Transparencia: Actuar de manera accesible para que toda persona natural o
juridica, que tenga interés legitimo, pueda conocer si las actuaciones del servidor

publico son apegadas a la ley, a la eficiencia y a la responsabilidad

Confidencialidad: Guardar reserva sobre hechos o informacion licita, de los que
conozca con motivo o en ocasiones del ejercicio de sus funciones y no utilizarla

para fines privados.

Responsabilidad: Disposicion y diligencia en el cumplimiento de los actos de
servicio, funcién o tareas encomendadas a la posicion o puesto que se ocupa y
disposicidn para rendir cuentas y asumir las consecuencias de la conducta publica

inadecuada o del incumplimiento de sus obligaciones.

Disciplina: Observar estrictamente el cumplimiento de las normas administrativas,
respeto a asistencia, horarios y vocacion de servicio, atendiendo con
responsabilidad y cortesia las peticiones, demandas, quejas y reclamos del publico
0 compafieros de trabajo y superiores asi como contestarlas en forma pronta y

oportuna.

Legalidad: Conocer y actuar con respeto a la constitucion, la ley y el derecho,
dentro de las facultades que le estén atribuidas y de acuerdo con los fines para los

que les fueron conferidas.

Decoro: Actuar con honor, respeto y debida atencién para los ciudadanos que
demanden de algln servicio u orientaciébn que este bajo su responsabilidad,
manteniendo, en todo momento, la compostura y respetando las reglas de

urbanidad y buena educacién.
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12.

13.

Eficiencia y Eficacia: Cumplir tareas y programas propias del cargo y lograr los
objetivos al menor costo para el publico y la institucién, evitando demoras y
retrasos en el trabajo y en el logro efectivo de las tareas encomendadas.

Rendicién de Cuentas: Rendir cuentas ante la autoridad competente y ante el
publico cuando sea el caso por el uso y administracién de los bienes publicos a su

cargo.

6.6.2.2. Deberes que deben cumplir todos los servidores publicos

Deber de conocer las normas que le son aplicables en razon del cargo: Conocer
las disposiciones legales y reglamentarias, permisivas o prohibitivas referentes a
incompatibilidad, acumulacién de cargos, prohibiciones por razon de parentesco y

cualquier otro régimen especial que le sea aplicable.

Deber de Cumplimiento: Cumplir con responsabilidad y buena fe los deberes y

obligaciones como ciudadano y como servidor publico.
Deber de no Discriminacién: Desempefiar el cargo sin discriminar, en su
actuacién a ninguna persona por razon de raza, color, género, religion, situacion

econdmica, ideologia o afiliacién politica.

Deber de Eficiencia: Utilizar adecuadamente los recursos para cumplir las

funciones que le correspondan.

Deber y veracidad: Emitir juicios y opiniones en forma oral o escrita apegados a

la verdad.
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Deber de confidencialidad: Guardar la discrecion debida, respecto de los hechos
e informaciones en el ejercicio de sus funciones, siempre que no afecte el interés

publico.

Deber de excusarse de participar en asuntos sobre los que tienen conflicto de
interés: Abstenerse de participar en la toma de decisiones en donde exista
conflicto de interés para el o para sus familiares hasta en el cuarto gradote
consanguinidad o segundo de afinidad. La abstencion la deberd comunicar a su

superior, quien resolvera sobre el punto y en su caso designara un sustituto.

Deber de denuncia: Denunciar, a la autoridad competente, cualquier acto de
corrupcion, fraude, abuso de poder, despilfarro o violacion de las disposiciones de

esta ley

Deber de presentar la declaracion jurada de patrimonio: Presentar cuando sea
el caso ante la seccion de probidad de la Corte Suprema de Justicia el estado de

patrimonio en el tiempo estipulado en la Ley.

6.6.2.3. Prohibiciones Eticas

Son prohibiciones éticas para los servidores publicos:

a_

b-

Solicitar o aceptar, directamente o indirectamente, dadivas, regalos, pagos,
honorarios o cualquier otro tipo de regalias, por acciones relacionadas con las

funciones del cargo publico.

Prevalecerse de su cargo publico para obtener o procurar beneficios privados.
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Desempefiar simultaneamente dos o mas empleo en el sector publico, salvo los

casos permitidos en la ley.

Utilizar, para beneficio privado, la informacion reservada o privilegiada que

obtenga en funcién de su cargo.

Negarse a proporcionar informacion de su funcion publica, exceptuando las que

establecen la constitucion y la ley.

Intervenir en cualquier asunto en el que el o algiin miembro de su unidad familiar

tenga conflicto de intereses.

Nombrar a parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de

afinidad, para que preste servicios en la entidad que preside o se desempefie.

Utilizar en forma indebida los bienes y patrimonio del Estado.

Retardar sin motivo los tramites o la prestacion de servicios administrativos.

Alterar documentos oficiales y;

Discriminar a la persona en la prestacion de un servicio del Estado por su

condicidn social, racial, politica o religiosa.

6.6.3. REGLAMENTO DISCIPLINARIO

Las Amonestaciones Verbales, Escritas, Suspensiones y Despidos a los

Trabajadores seran Procedentes en los Siguientes Casos:
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FALTAS LEVES
1.  Por no desempefiar cuidadosa y diligentemente sus funciones en el lugar de

trabajo, tiempo y condiciones que le indiquen sus superiores.

2. Por no presentarse correctamente vestido o no mantener en esa condicién durante

las horas laborales.

3. Por llegar atrasado a su trabajo sin causa justificada.

4. Por no observar estrictamente las prescripciones que, por seguridad o higiene han

sido establecidas en la empresa.
FALTAS GRAVES
1.  Por extraer de la empresa herramientas e implementos de trabajo sin permiso de
sus supervisores.

2. Por atender en la instalacion visita particulares ajenas a la labor que desempefia.

3. Por no obedecer las 6rdenes o instrucciones que recibe de sus superiores en lo

relativo al desempefio de sus labores.

4.  Por no guardar el debido respeto y consideracion a sus compafieros de labores o

subalterno.

5.  Por no tratar con la debida cortesia al cliente o personas con quien deba

relacionarse en el desempefio de sus labores.

6.  Por hacer alguna clase de propaganda politica en el lugar de trabajo.
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10.

Por actos que perjudiquen gravemente el desemperio de las actividades.

Por faltar a sus labores, sin justa causa, un dia completo o dos medios dias durante

un mismo mes calendario

Por abandonar las labores durante las jornadas de trabajo, sin permiso de su

superior inmediato.

Por hacer comentarios con personas ajenas sobre las actividades y funcionamiento

de la empresa y que puedan causar perjuicio.

FALTAS MUY GRAVES

1.

Por agredir fisica o verbalmente a sus superiores o a cualquier persona extrafia a la

institucion

Por falta de respeto y consideracion a sus superiores 0 a cualquier persona extrafia

a la institucion con quien deba relacionarse en el desempefio de su labores.

Por portar arma en sitio trabajo

Por haber engafado el trabajador a la empresa al celebrarse el contrato, presentado

recomendaciones o certificaciones falsas sobre su aptitud.
Por negligencias reiterada del trabajador.

Por actos graves de inmoralidad cometidos por el trabajador dentro de la
municipalidad o fuera de ella cuando se encontraré en el desempefio de sus

labores.

Por revelar el trabajador secreto de la empresa o aprovecharse de ello.
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10.

11.

12.

Por cometer el trabajador actos que perturben gravemente el orden y disciplina de
la municipalidad alterando el normal desarrollo de las labores.

Por ocasionar el trabajador maliciosamente o por negligencia grave, perjuicios
materiales, maquinarias, instalaciones o demas objetos relacionados con el trabajo;
o0 por lesionar con dolo negligencia grave, cualquier otra propiedad o los intereses

econdmicos de la municipalidad.

Por poner el trabajador en grave peligro, por malicia negligencia la seguridad de

las personas que laboran en la municipalidad.

Por desobedecer el trabajador a sus jefes en forma manifiesta, sin motivo justo y

siempre que se trate de asuntos relacionados con desempefio sus labores.

Por ingerir el trabajador bebidas embriagantes o hacer uso de narcéticos o drogas
enervantes en el lugar de trabajo, por presentarse a realizar sus labores o
desempefiar las mismas en estado de ebriedad o bajo la influencia de un narcético

0 drogas enervantes.

6.6.3.1. AMONESTACIONES

Las Amonestaciones Verbales, Escritas, Suspensiones y Despidos a los Trabajadores

seran aplicados de la siguiente manera:

FALTAS LEVES ....ccccevinnnane AMONESTACION VERBAL
FALTAS GRAVES..........cc. ... AMONESTACION ESCRITA O SUSPENSION
FALTAS MUY GRAVE......... SUSPENSION INDEFINIDA O DESPIDO
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ANEXO 1

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA ORIENTAL &5
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS Tt

CUESTIONARIO DIRIGIDO A EMPLEADOS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL
DE CHINAMECA.

Objetivo: recopilar informacién que nos permita determinar si la implementacion de
herramientas administrativas lograra mayor efectividad en la atencion del servicio al
cliente en la Alcaldia Municipal de Chinameca.

Indicacion: Conteste la interrogantes marcando con una X una sola de las alternativas.

1. ¢Considera usted que se le esta brindando un servicio eficiente y eficaz a los
usuarios de esta municipalidad?
Si. No.
2.  ¢Considera usted que se esta haciendo lo suficiente por satisfacer las necesidades
de los usuarios de esta alcaldia?
Si. No.
3. ¢Sabe usted si la alcaldia Municipal de Chinameca cuenta con herramientas
administrativas?
Si. No.
4. (Considera necesaria la implementacion de herramientas administrativas en esta
municipalidad para mejorar la atencion en el servicio al cliente?
Si. No.



¢Sabe usted si la alcaldia Municipal de Chinameca cuenta con una estructura
organizacional formalmente establecida?
Si. No

¢Conoce en que lugar dentro de la estructura organizacional se encuentra su
cargo?
Si. No.

¢Implementa esta municipalidad un sistema de evaluacién del desempefio?
Si. No.

¢Con que frecuencia es evaluado su desempefio?
Cada tres meses.

Cada Seis Meses._

Cada Afio._

Otro.___ .

¢Quién es la persona encargada de evaluar su desempefio?
Su jefe inmediato.

El Alcalde.

El Sindico._

El gerente.

El Consejo Municipal.

Otro._



10.

11.

12.

13.

14.

15.

¢Como evalla el servicio que la alcaldia de Chinameca brinda a los usuarios?
Excelente.

Muy Bueno._

Bueno._

Regular.

Malo.

¢Considera usted que los empleados de la alcaldia municipal de chinameca
poseen valores morales y éticos?

Todos._

La Mayoria.___

Pocos._

Muy pocos.

¢De los siguientes manuales cual conoce?
De Procedimiento.

De y Descripcion de Puesto.

De Bienvenida._

De ética.

¢Considera usted que el personal que trabaja en esta alcaldia posee los
conocimientos necesarios para desempefiar sus funciones?
Si No

¢Considera necesaria la implementacion de técnicas de control interno?
Si No

¢Se encuentra usted satisfecho con el cargo que desempefia?
Si No
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CUESTIONARIO DIRIGIDO A USUARIOS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL
DE CHINAMECA.

Obijetivo: recopilar informacion que nos permita determinar si la implementacién de
herramientas administrativas lograra mayor efectividad en la atencion del servicio al
cliente en la Alcaldia Municipal de Chinameca.

Indicacion: Conteste la interrogantes marcando con una X una sola de las alternativas.

1. ¢Se encuentra usted satisfecho(a) con los servicios que brinda la Alcaldia
Municipal de Chinameca?
Si. No.

2. ¢Considera usted que la Alcaldia Municipal de Chinameca hace los suficientes
esfuerzos por satisfacer las necesidades de los usuarios?
Si. No.

3. ¢Conoce usted de las herramientas administrativas que la Alcaldia Municipal de
Chinameca implementa por mejorar la atencidn de sus usuarios?
Si. No.

4. ¢Considera que es necesario que la Alcaldia Municipal de chinameca implemente
herramientas administrativas para mejorar la atencién de sus usuarios?
Si. No.



¢Sabe usted si la alcaldia Municipal de Chinameca cuenta con una estructura
organizacional formalmente establecida?

Si. No

¢Da a conocer de manera publica la alcaldia municipal de chinameca su
estructura organizacional?

Si. No.

¢Sabe usted si el personal de la Alcaldia Municipal de Chinameca es evaluado
por su desempefio?

Si__ No.

Si la respuesta anterior fue si. ¢Con que frecuencia cree que es evaluado su
desempefio?

Cadatres meses.

Cada Seis Meses._

Cada Afio._

Otro.__ .

¢Sabe usted quienes son los responsables de evaluar el desempefio de los
Empleados de la Alcaldia Municipal de Chinameca?

Su jefe inmediato.

El Alcalde.

El Sindico._

El gerente.

El Consejo Municipal.

Otro._



10.

11.

12.

13

14

15

¢Como evalla el servicio que la Alcaldia de Chinameca brinda a los usuarios?
Excelente.

Muy Bueno._

Bueno._

Regular._

Malo.

¢Considera usted que los empleados de la Alcaldia Municipal de Chinameca
poseen valores morales y éticos?

Todos._

La Mayoria.___

Pocos._

Muy pocos.__

¢Se encuentra usted satisfecho con el trabajo que realizan de los empleados de la
Alcaldia Municipal de Chinameca cargo?
Si. No.

¢Conoce usted algunos incentivos o premios que las autoridades de la
Alcaldia Municipal de Chinameca dan a sus empleados para aquellos que mejor
se desempefian?

Si. No.

¢Considera usted que el personal que trabaja la Alcaldia Municipal de
Chinameca posee los conocimientos necesarios para desempefiar sus funciones?
Si. No.

¢Considera necesaria la implementacion de técnicas de control interno para los
empleados de la Alcaldia Municipal de Chinameca?
Si. No.



