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INTRODUCCION
La investigacion realizada en la Alcaldia Municipal de Sesori es con el propdsito de
proponer un Disefio de un Sistema de Gestion del Recurso Humano en la cual consiste
en mejorar la eficiencia administrativa en cuanto al manejo del personal dentro de la

Institucion.

La instituciones de servicio constantemente buscan la manera de mejorar la atencion y
brindar un mejor servicio a los usuarios que lo frecuenta, para ello deben de mantener un
personal calificado y dindmico para poder ejercer el cargo de una manera mas eficiente
para lograr debe de haber un Area especificamente dedicado al manejo del personal ya
que de esta forma se facilita los planes, la ejecucion y control en dicha actividades. Por
lo tanto establecer un Sistema de Gestion de Persona en la institucion es un respaldo

para mantener la competitividad en el entorno a través del personal.
A continuacion se describe los capitulos que contiene el documento.

CAPITULO 1I: Contiene el planteamiento del problema, enunciado del problema,
justificacion, delimitacion, objetivos los cuales se pretenden alcanzar a traves del
desarrollo de la investigaciéon y como dltimo punto del capitulo formulacion de

hipdtesis, Operacionalizacion de variables.

CAPITULO II. Este capitulo comprende los distintos marcos como es el normativo,
marco histérico, tedrico los cuales son indispensables para poder llevar a cabo el

proyecto de investigacion.

CAPITULO I1l. Comprende todo lo relacionado con el método utilizado para realizar

el estudio, asi como también los instrumentos y técnicas para la recoleccion de datos.

CAPITULO 1V. Este capitulo comprende el anélisis e interpretacion de los datos
obtenidos de las dos partes que intervinieron en la investigacion como son los empleados

de la Alcaldia y los usuarios.



CAPITULO VI. Como ultimo capitulo se presenta la propuesta del Disefio de un
Sistema de Gestion de Recursos Humanos para mejorar la Eficiencia Administrativa del
Personal de la Alcaldia Municipal de la Ciudad de Sesori Departamento de San miguel,
dicha propuesta da a conocer todo lo relacionado al Area de Recursos Humanos para
institucién en esta parte se presenta los objetivos del Departamento de Recursos
Humanos, mision y vision, valores, estrategias, politicas y las respectivas tacticas a
utilizar, también se establecen metas, los Sistema de recompensa y sanciones que se
deben tener en el Departamento de Recursos Humano.

Por otra parte se muestra la estructura que deberd manejar este departamento y el
Manual de Bienvenida con el que se pretende agilizar y mejorar la induccion de los
nuevos empleados; también se muestra el Manual de Organizacion y funcion, y el
Manual de Analisis y Descripcion de Puesto el cual define las funciones y actividades a
desarrollar, y se presenta lo que es el reglamento interno a las cuales se deben sujetar los

empleados.



CAPITULO |

1.0 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1 SITUACION PROBLEMATICA

Ante una demanda laboral regional que obliga a desempefiar labores y trato de personas
necesitan buscar métodos que faciliten y oriente arduamente dichas labores establecidas
considerando la eficiencia del desempefio, lo cual conlleva a distribuir ciertas
obligaciones a los empleados y la supervision necesaria para mejorar el desarrollo

institucional.

En la Alcaldia de Sesori existen &reas que necesitan ser apoyadas tanto
administrativamente como economicamente, para formar lideres que brinden el
suficiente apoyo para mejorar las actividades que se ejecutan. Asi mismo deben
adaptarse a los cambios simultdneos mejorando su clima organizacional esto se puede
reforzar atreves de un Sistemas de Gestion de Recursos Humanos que le permita
Mejorar la Eficiencia Administrativa, también cambiar los lineamentos o parametros

ambiguos que dificultan y obstaculizan el desempefio inadecuado de las labores.

Para el Gobierno Municipal de Ciudad Sesori, precedida por el Sr. Alcalde René
Alexander Portillo dirigir el personal de trabajo, constituye un aspecto principal, de
hecho se en marca en dos de sus ejes estratégicos: Ser mas eficiencia en el cargo y

brindar un buen Servicio a la poblacion de Sesori.

Durante las ultimas administraciones se han producido muchos cambios en el personal
debido a los cambio de gobierno, ademas del crecimiento en la demanda por parte de

los usuarios ha generado que la Alcaldia Municipal contrate mas personal operativo

Por tal razon la Alcaldia Municipal de Sesori a través de la entrevista realizada al
Alcalde Municipal se ha determinado apoyar el Area de Recurso Humano a través de la

Creacion de un Sistema de Gestién de Recurso Humano, que consistira en la basqueda
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de alcanzar una administracién moderna y eficiente que permita responder con calidad y
oportunidad las expectativas del desarrollo de la Ciudad, de modo que sea posible dar
solucion a los problemas del mismo, entre estos el mal desempefio laboral, quejas de los
usuarios por el servicio de los empleados, la generacion de conflictos, desconocimiento

de obligaciones, etc.

Con el fin de potenciar los puntos débiles del personal y con miras a incrementar el
servicio y la calidad del trabajo se desea que el area de Recursos Humanos sirva de
soporte, el cual seré aprobado por el Alcalde y su consejo municipal.

Para el caso de la Alcaldia Municipal de Sesori cuenta con poca orientacion de lo que es
una organizacion formal en cuanto al manejo del Recursos Humanos ya que existen
areas deficientes de las cuales hay que fortalecer atreves de capacitaciones,
entrenamiento, incentivos, motivaciones que agilicen el pleno desarrollo de las

funciones que se requieran.

1.2 ENUNCIADO DEL PROBLEMA

¢En qué medida la creacion de un Sistema de Gestion de Recursos Humanos mejorara

la eficiencia administrativa del personal en la Alcaldia Municipal de Sesori?

1.3 JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION.

El Sistema de Gestion de Recursos Humanos en una organizacion s un mecanismo
fundamental para la planeacion, ejecucion y control de los procesos operativos dentro
de una institucion o empresa ya que de esta forma se busca alcanzar las metas y
objetivos que se proponen lograr la organizacion y de esta forma ser mas eficiente y

eficaces en la Administracion de los Recurso con los que se cuenta.
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A través del Disefio del Sistema Gestion de Recursos Humanos, se proporcionara a la
Alcaldia Municipal de la Ciudad de Sesori, informacion necesaria para el alcance de la
Eficiencia Administrativa; a través de los elementos de la Planeacién, Ejecucion y
Control. Considerando la necesita de mejorar la Administracion de los Recursos tanto
humanos como operativos, se pretende respaldar y adquirir mayor conocimiento de los
procedimientos concierne a las actividades laborales y obligaciones que se deben llevar
acabo en cada area de trabajo dentro de la Alcaldia Municipal de Sesori.

Debido a que la Alcaldia Municipal de Sesori no cuenta con un documento escrito donde
demuestre los procesos que se deben implementar para poder Disefiar un Sistema de
Gestion de Recurso Humano; ademas no se tienen un conocimiento de las funciones que
debe desarrollarse para poder manejar el personal tanto administrativo como operativo.
Sera de mucha ayuda el proyecto en estudio ya que brindara muchos conocimientos de

cémo Administrar los Recursos tanto Humanos como Operativos.

Ademas a través del proyecto se pretender agilizar y orientar la forma de mantener un
sistema administrativo de persona bien estructurado de una manera formal donde
funciones de apoyo en todas las areas de la Alcaldia Municipal de Sesori y de esta forma

facilitar el funcionamiento en el servicio que se brinda.

De esta forma con la realizacion del siguiente estudio se beneficiara las siguientes
partes:

A la Alcaldia Municipal de Ciudad Sesori, dotandoles de herramientas que guien a
mejorar de una manera eficiente sus funciones y servicios. A nosotros los estudiantes de
la Universidad de El Salvador, porque nos permite enriquecer el aprendizaje, por medio

de la elaboracion del presente documento.
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1.4 DELIMITACION DE LA INVESTIGACION

1.4.1 Delimitacion de Tiempo

El tiempo que se ha calculado necesario para llevar a cabo el proyecto de investigacion
esta previsto desde mes de marzo a mes de noviembre de 2011.

1.4.2 Delimitacion de Espacio

La propuesta del Disefio del Sistema de Gestion del Recurso Humano se realizaré en la
Alcaldia Municipal de Sesori Departamento de San Miguel ubicado en el Barrio el
Centro, 1 Av. Sur

El Municipio de Sesori, se ubica al Norte del Departamento de San Miguel, limitado por
los siguientes municipios al Norte: con los municipios de Nuevo Edén de San Juan, San
Gerardo y San Luis de la Reina; al sur con los municipios de Lolotique, San
Buenaventura, el Triunfo y Nueva Granada; al oriente con Ciudad Barrios y al sureste

con Chapeltique, y al Poniente con el Municipio de San lldefonso y Ciudad Dolores.

Para su administracion, el municipio esta dividido en 11 Cantones. La extension
territorial es de 203.30 kmsz2.

El Municipio de Sesori cuenta con una poblacion aproximadamente de 16000 segun
censo realizado en los ultimos afios de los cuales la mayoria se dedica a la agricultura y

ganaderia y una parte del sector urbano al comercio y otras actividades productivas.
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1.4.3 Delimitacion de Recursos

1.4.3.1 Econdmicos

Los costos econdmicos en los que se va a incurrir para la elaboracion de la propuesta
seran cubiertas por el equipo de trabajo que realizara la investigacién ya que no se

cuenta con otro medio financiero para la realizar la investigacion.
1.4.3.2 Material y Equipo

Para poder realizar una investigacion amplia y adecuada es necesario que el grupo de
trabajo cuente con los siguientes materiales: tesis, libros, folletos, papel bond, cédigo
municipal, lapiceros, lapiz, borrador, sacapuntas, tinta de impresora, corrector, etc. Asi
el uso de quipo de trabajo como: computadora, impresora, escaner, memorias USB,
internet entre otros. Este material se utilizara durante todo el tiempo que dure la

investigacion y seran financiados por el grupo de investigacion.
1.4.3.3 Humanos

El recursos humano constituye el factor mas importantes dentro de la investigacion,
entre estos recursos tenemos: el Asesor Metodoldgico: el cual se encarga de ensefar los
parametros a seguir en la investigacion, el Docente Director: quien orienta al grupo con
la asesoria a medida la investigacion lleva su curso desarrollando el proyecto
establecido. Asi como el Alcalde, ya que es una fuente clave para realizar el proyecto

juntamente los empleados y el grupo de investigacion.
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1.5 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

1.5.1 Objetivo General

Disefiar un Sistema de Gestion de Recursos Humanos, para mejorar la Eficiencia
Administrativa del Personal en la Alcaldia Municipal de Sesori.

1.5.2 Objetivos Especificos

» Definir la Planeacion del sistema de gestion para identificar estandares de

trabajo.

» Establecer los criterios de ejecucion del sistema de gestion para evaluar el

desempefio de los empleados.

» Elaborar un sistema de control para darle seguimiento a los planes establecidos.

18



1.6 Sistema de Hipdtesis
1.6.1 Hipotesis General

Ha.: El Disefio de un Sistema de Gestion de Recursos Humanos contribuira a
mejorar la eficiencia administrativa del personal en la Alcaldia Municipal de

Sesori.

H,: El Disefio de un Sistema de Gestion de Recursos Humanos no contribuira a
mejorar la eficiencia administrativa del personal en la Alcaldia Municipal de
Sesori.

1.6.2 Hipotesis Especificas

Ha: La definicion de la planeacion permitira identificar los estandares de trabajo.

Ho: La definicion de la planeacion no permitira identificar los estandares de

trabajo.

Ha: Los criterios de Ejecucion del Sistema de Gestion facilitara evaluar el

desempefio de los empleados.

Ho: Los criterios de Ejecucion del Sistema de Gestion no facilitara evaluar el

desempefio de los empleados.

Ha: La creacion de un Sistema de Control contribuird a darle seguimiento a los

planes establecidos.

Ho: La creacidn de un Sistema de Control no contribuira a darle seguimiento a

los planes establecidos.
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6.1.3 OPERALIZACION DEL SISTEMA DE HIPOTESIS

OBJETIVOS HIPOTESIS VARIABLES CONCEPTO INDICADORES
GENERAL.: GENERAL: VARIABLE La disciplina que | -Planeacion.
oL ] L INDEPENDIENTE: | persigue la . y
Disefiar un sistema | EI Disefio de wun _ 3 satisfaccion de -Ejecucion

de  Gestion  de | Sistema de Gestign | Sistemade Gestionde | ey _Control

Recursos Humanos,
para  mejorar la
eficiencia

administrativa  del
personal en la
Alcaldia  Municipal
de Sesori.

de Recurso Humano

contribuira a mejorar

la eficiencia
administrativa del
personal en la
Alcaldia  Municipal
de Sesori.

Recursos Humanos

organizacionales
contando para ello
una estructura y a
través del esfuerzo
humano coordinado

VARIABLE
DEPENDIENTE:

Eficiencia
Administrativa
Personal

del

Se refiere a la
produccion de bienes
0 servicios que la
sociedad valora mas,
al menor costo social

posible. Es el
cociente entre los
resultados obtenidos
y el valor de los
recursos.

-Condiciones de trabajo.
-Experiencia
-Capacitaciones
-Evaluaciones
-Remuneraciones

- Resultados

-Tiempos.

20




OBJETIVOS HIPOTESIS VARIABLES CONCEPTO INDICADORES

ESPECIFICO: ESPECIFICA: VARIABLE Proceso de | -Misi6n
INDEPENDIENTE: | establecer objetivos

Definir la Planeacion del | -La definicibn de la y cursos de accion -vision.

_S|ster_n(?1 de géstlon Para | pjaneacion  permitira P!aneamon 5 del | Jdecuados antes de Objetivos
identificar estandares de | - Sistema de Gestionde | ;. . ”

) identificar [0S iniciar la accion
trabajo Recurso Humano -Estrategias.

estandares de trabajo
-Politicas.

Al estandarizar las
VARIABLE operaciones que | -NUmero de clientes

DEPENDIENTE: establece la linea | atendidos
Estéandares de trabajo | base para evaluar y | . = quejas
administrar los

procesos 'y evaluar | -Tiempo de espera
su desempefios lo

cual sera el | -Niveles de
fundamento de las | Satisfaccion
mejoras
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OBJETIVOS HIPOTESIS VARIABLES CONCEPTO INDICADORES
ESPECIFICO: ESPECIFICA: VARIABLE Son los que | -Estructura
o o INDEPENDIENTE: | desarrollan las
Establecer los criterios de | -Los criterios de _ 3 _ actividades definidas -Cultura.
Ejecucion del Sistema de | Ejecucion del Sistema | EJecucion del Sistema | yone o gor plan del | preq,
- puesto.
» y . de Gestidn de Recurso p to. Dentro d
Gestion para Evaluar el | de Gestion facilitara | |, .o royecto. Dentro de |
5 N g 05 | Eval ' D N los  procesos  de | -Sistema de
esempefio e os | Evaluar el Desempefio ejecucion se incluyen | recompensas y
Empleados. de los empleados. las actividades | sanciones
relacionadas con la .
. -Sistemas
generacion de L
administrativos de
entregables 'y las ADOVO
actividades de POy

administracion

VARIABLE
DEPENDIENTE:

Evaluacién del

desempefio

Es un método de
retroalimentaciéon del
comportamiento

laboral que nos
ayuda a  tomar
decisiones  respecto
al desarrollo,
remuneracion,

promocion y
establecimiento  del

plan de carrera del
trabajador.

-Autoevaluacion.
-Desempefio
-Retroalimentacion.
-Monitoreo.

-Compromiso.
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OBJETIVOS

HIPOTESIS

VARIABLES

CONCEPTO

INDICADORES

ESPECIFICO:

Elaborar un Sistema de

Control  para  darle
seguimiento a los planes

establecidos.

ESPECIFICA:

-La Creacién de un
Sistema de Control
contribuira a darle
Seguimiento a los

Planes Establecidos.

VARIABLE
INDEPENDIENTE:

Control del Sistema
de Gestion de
Recurso Humano

Proceso para
asegurar que las
actividades reales
se ajusten a las
actividades
planificadas.
Permite mantener
a la organizacion
0 sistema en buen
camino.

-Formulacién
-Matriz resumen
-Cronogramas
-Formularios
-Medidas correctivas

-Medicién

VARIABLE
DEPENDIENTE:
Seguimiento de los
Planes Establecidos

Es hacer la
verificacion y
evaluacién de las
metas alcanzadas

en un periodo
determinado
acorde con las

metas propuestas
en los planes y
proyectos que se
gjecutan en la
empresa

-Cumplimiento de objetivos
-Eficiencia.

-Metas

-Eficacia

-Estandares

Monitoreo

Seguimiento
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CAPITULO Il.

2.0 MARCO DE REFERENCIA

2.1 MARCO HISTORICO

2.1.1 Antecedente de la Alcaldia Municipal de Sesori

Como parte del Proceso Histérico de la Alcaldia Municipal de Sesori, es uno de los
Municipio que ha surgido a traves de los afios, segin los documentos histéricos
publicados dicen que la poblacion tenia el titulo de Villa en el afio 1814 fue por decreto
legislativo del 10 de marzo por ley del 14 de julio de 1875 la joven Villa fue segregada
del distrito de san Miguel e incorporada en el de Chinameca. Fue hasta el afio de 1892
que por decreto legislativo del 14 de marzo se cre6 como cabecera de distrito
administrativo en el departamento de San Miguel. Siendo promovida a ciudad en el afio
de 1922 por ley del 30 de mayo de ese mismo afio que la asamblea otorgo el titulo de

Ciudad y de cabecera del distrito de la villa de Sesori.

Segun entrevistas y testimonios de la sociedad existente fue en el afio 1900 cuando por
primera vez figuraba el primer representante municipal de dicha poblacién, por falta de
datos debido a que el municipio de Sesori fue afectado por la ofensiva que se dio en
nuestro pais lo que género que el 6 de enero de 1981 fue incendiado los documentos y
registro que se tenian en ese momento por grupo Guerrilleros por tal motivo no podemos

mencionar como estaba Estructura Organizativamente la Alcaldia Municipal de Sesori.

En el afio de 1991 después de la guerra civil que vivid nuestro pais, La alcaldia
Municipal de Sesori se encontraba completamente destruida, los documentos y registro
guemados. En ese entonces se contaba con un espacio fisico de trabajo inadecuado, con

cinco empleados y con dos maquinas de escribir.

Fueron tiempo dificil en esos afios ya que no se tenia infraestructura adecuada, ni un

ambiente laboral agradable, aparte que no se tenia el suficiente personal para cubrir las
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demandas de la poblacién. A pesar de esa dificil situacion cada dia se busca mejorar la
administracion de la institucion teniendo como Mision brindar un mejor servicio a la
poblacién de Sesori. Con las ayudas que recibian por parte de instituciones
gubernamentales y no gubernamentales se fue mejorando la infraestructura de la
Alcaldia, se contrat6 mas persona y se adquirieron mas mobiliario y equipo para poder

ejercer las funciones de una manera mas eficiente y eficaz.

Como parte del desarrollo y crecimiento que se ha generado en el municipio de Sesori,
la Alcaldia Municipal ha tenido que ejercer una Administracion mas eficiente debido a
la demanda y obligaciones que realiza la poblacion y el mismo Gobierno Central; por lo
que actualmente la Alcaldia Municipal de Sesori cuenta con mas oficina, tiene una
Estructura Organizacional disefiada en la cuales esta comprendidas en las siguiente
areas: Consejo Municipal, Comisiones Municipales, Sindicatura Municipal, Secretaria

Municipal, Auditoria interna, Asesoria Juridica y el Despacho Municipal.

El Despacho Municipal se distribuye en la siguiente Sub-Unidades: Contabilidad,
Tesoreria, UACI, Servicios Publicos, Registro de Estado Familiar, Catastro y Registro
tributarios, Cuentas Corrientes y Cobro, Promocién Social, Atencion Ciudadana, Unidad

Ambiental Municipal.

Ademas cuenta con mas personal en total son 36 que se distribuyen en las areas antes
mencionadas; estas persona se encarga de ejercer las funciones operativas y de brindar el
servicio a la poblacion. De esta forma el recurso primario mas valioso que cuenta la

Alcaldia Municipal es el Capital Humano.

Por tal motivo es de gran importancia mejorar continuamente la Administracion
Municipal ya que de esta forma se brinda un servicio mas eficiente a la poblacion y se
tiene un personal mas capas y dindmico en cada una de las funciones que desempefan.
Para poder alcanzar esto objetivo es necesario tener un conocimiento referente a lo que
es un Disefio de un Sistema de Gestidbn de Recursos Humanos y la forma de

implementar.
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2.1.2 Antecedente de la Administracion de Recurso Humano

Para tener un conocimiento mas certero es de mucha importancia conocer que es la
Gestion de Recursos Humano, como ha surgido y cdmo ha evolucionado durante la
historia.

La Gestion de Recurso Humano (ARH) es el conjunto de politicas y practicas necesaria
para dirigir los aspectos de los cargo gerenciales relacionado con el personal o recurso
humano, incluido reclutamiento, seleccién, capacitacién, recompensa y evaluacién del

desempefio.

Las ARH es una de las areas mas afectada por los recientes cambios que acontecen en el
mundo moderno. Las empresa se dieron cuenta de que el las personas son el elemento
central de su sistema nervioso porque introducen la inteligencia en los negocios y la

racionalidad en los decisiones.

El siglo XX introdujo grandes cambios y transformaciones que influyeron mucho en las
organizaciones, en su administracion y en su comportamiento. Es un siglo que puede
definirse como el siglo de las burocracias o el siglo de las fabricas, a pensar de los
cambios acelerados de las ultimas décadas. Sin duda alguna, los cambios y
transformaciones que acontecieron en este siglo marcaron indeleblemente la manera de
Administrar a las Personas. En este sentido, durante el siglo XX podemos distinguir tres
eras de organizaciones diferentes: la era industrial clasica, la era neoclasica y la era de la

informacion.
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2.1.2.1 Era de la Industria Cléasica

Periodo que sigue a la Revolucion Industrial y que se extiende hasta mediados de 1950,
cubriendo la mitad del siglo XX.

Dentro de esta concepcidn, la administracion de las personas recibia la denominacion de
relaciones industriales. Los Departamento de Relaciones Industriales (DRI) actuaban
como 6rganos intermediarios y conciliadores entre la organizacion y las personas
(Capital y Trabajo) para evitar los conflictos laborales, como asi las dos partes fuesen
compartimiento estanco. En la industrializacion clasica surgen los antiguos
Departamentos de Personal y, posteriormente, los Departamentos de Relaciones

Industriales.

Los primeros eran 6rganos destinado a hacer cumplir las exigencia legales respecto al
empleo: admision a través de contratos individual, inscripcion en la nomina,
contabilidad de las horas de trabajo para el pago, llamadas de atencion y medidas

disciplinarias por el incumplimiento del contrato, contabilidad de dias festivos, etc.
2.1.2.2 Era de la Industrializacion Neoclasica.

Periodo que va de la década de 1950 a la de 1990. Se inicié después de la Segunda
Guerra Mundial cuando el mundo empez6 a cambiar con mas rapidez e intensidad. La
velocidad del cambio aumento de manera progresiva. Las transacciones comerciales
pasaron del ambito local al regional y de este al internacional, acentuando la

competencia entre las empresa.

En la industrializacion neoclasica surgen los Departamentos de Recursos Humanos, que
sustituyen los antiguos Departamentos de Relaciones Industriales. Ademas de las tareas
rutinarias y burocraticas, los denominados DRH desarrollan funciones operacionales y
tacticas como Organos prestadores de servicio especializados. Se encargan del

reclutamiento, la seleccidn, la capacitacion, la evaluacién, la remuneracion, la higiene y
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seguridad en el trabajo y las relaciones laborales y sindicales, y muestran diversos
grados de centralizacién y monopolio de estas actividades.

2.1.2.3 Era de la Informacion

Periodo comienza en la década de 1990 es la época que vivimos actualmente en esta
época aparece la Gestion del Talento Humano. Esto equipo sustituye los Departamento
de Recurso Humano y Gestion de Personas. Las tareas operacionales y burocréticas se
transfieren a terceros mediante la subcontratacion, mientras las actividades tacticas son
delegadas a los gerentes en linea de toda la organizacion, los cuales se convierten en los

gestores de personas.

Los equipos de Recurso Humano proporcionan consultoria interna para que el area
pueda cumplir actividades estratégicas de orientacion global en busqueda del futuro vy el
destino de la organizacion y sus miembros. Las personas, de agentes pasivos que son
administrados, se constituyen en agente activo e inteligente que ayudan administrar los

demas recursos organizacionales.
2.2 MARCO TEORICO

Para lograr un Sistema de Gestion de Recursos Humanos se deben tomar en cuenta
ciertas actividades claves de la Administracion del Personal por lo que se puede

mencionar:

Planeacion

Ejecucion

Control

Reclutamiento
Integracién y orientacion
Capacitacion y desarrollo

Clima Organizacional

vV V V V VYV V V V

Evaluacion del desempefio
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La Administracion de un Sistema de Gestion de Recursos Humanos consiste en la
planeacion, ejecucion, control asi como técnicas capaces de promover el desempefio
eficiente del personal permitiendo implementar nuevas politicas de compensacion,
mejora la productividad, ayuda a tomar decisiones de ascensos o de ubicacion,
permitiendo determinar si existe la necesidad de volver a capacitar, detectar errores en
el disefio del puesto y ayuda a observar si existen problemas personales que afecten a la
personal en el desempefio del cargo.

Ademas los sistemas de evaluacion deben estar directamente relacionados con el puesto
y ser practicos y confiables ya que toda organizacion busca un sistema estandarizado que
permita adecuar el rendimiento y fomentar la comunicacion para el logro de los
objetivos, apoyar areas débiles, identificar a las personas con potencial e incentivar el
auto perfeccionamiento de las personas pues es la brecha existente entre los resultados

de la persona y las expectativas que se tienen del puesto.
2.2.1Planeacion de Recursos Humanos

Requiere de una inversion considerable de tiempo, personal y presupuesto. Esta consiste
en tomar decisiones anticipadas estratégicas de la organizacion lo cual requiere de
objetivos claves para adecuar y evaluar al personal en cuanto al Recurso Humano actual,
asi implementar y desarrollar planes de accion que prevean las necesidades una vez
logra la comparacion se pueden corregir y evitar tanto el exceso de personal como las
faltas logrando la productividad necesaria con el personal requerido evitando elevar los

presupuestos.

!Tesis”Disefio de un Sistema de Evaluacion del Desempefio para ser aplicado en la Alcaldia Municipal de
Chalchupa Ao 2002”
? Idalverto Chiavenato, Gestion Del Talento Humano, Editorial McGraw-Hill. 2002.
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2.2.20rganizacion

Es la parte de la administracién que supone el establecimiento de una estructura
intencionada de los papeles que los individuos deberan desempefiar en una empresa. La
estructura es intencionada en el sentido que debe garantizar la asignacion de todas las
tareas necesarias para el cumplimiento de las metas, asignacion que debe hacerse a las
personas mejor capacitadas para realizar estas tareas.

2.2.3 Control

Establecimiento de normas, es sencillamente criterio de desempefio, son los puntos
seleccionados de un programa de planeacion para que los administradores puedan recibir

sefiales de cdmo marchan las cosas.

Medicion del desempefio, debe realizarse idealmente con fundamento en la prevision a
fin de que las desviaciones puedan detectarse antes de que ocurran y evitarse mediante

las acciones apropiadas.

Correccion de las variaciones respecto de normas y planes, es el punto de control puede
concebirse como parte del sistema total de administracion y ponerse en relacion con las

demas funciones administrativas.

2.2.4 Reclutamiento

Proceso que se identifica en atraer Capital Humano a las organizaciones a solicitantes para
cubrir vacantes requeridas. Antes de proceder a desempefiar sus labores, el reclutador debe

conocer las especificaciones del puesto en que ocupara el recurso humano que se requiere.
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2.2.5 Integracion y Orientacion

Consiste en ocupar y mantener asi los puestos de la estructura organizacional. Esto se
realiza mediante de la identificacion de los requerimientos de fuerza de trabajo, el
inventario de las personas disponibles y el reclutamiento, seleccion, contratacion,
ascenso, evaluacion, planeacion de carrera, compensacion y capacitacion o desarrollo,
tanto de candidatos como de empleados en funciones a fin de que puedan cumplir eficaz

y eficientemente sus tareas.
2.2.5.1 Elementos que lo Integran
Seleccion

Es proceso para elegir entre varios candidatos, dentro o fuera de la organizacion a la

persona mas indicada para ocupar un puesto en ese mismo momento o en el futuro.
Introduccion

La mejor manera para lograr que los nuevos elementos se articulen lo mas Optima y

rapidamente que sea posible al organismo social.
Desarrollo

Es un método sistematico integrado y planeado que se realiza a través de la
capacitacion, el adiestramiento y la formacion del personal para elevar la eficacia de

grupos de personas y de la organizacion o de una unidad organizacional importante.

2.2.6 Capacitacion y Desarrollo

Para el buen funcionamiento de la organizacién es importante la capacitacion del
personal. En dicho plan se determinan las necesidades especificas de capacitacion y se

definen los objetivos, la programacién de los elementos, para luego desarrollar el
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contenido de los médulos, la descripcién de cada uno de ellos, incluyendo ésta el tiempo
de duracién y las actividades a realizar.?

Ademas se proporcionan herramientas de evaluacion para su desarrollo y seguimiento.
2.2.7 Clima Organizacional

Las condiciones de trabajo que garantice higiene, seguridad, salud y bienestar son
importantes para un clima organizacional adecuado libre de estrés. Por tanto se debe
considerar un ambiente agradable libre de ruido con iluminacién, condiciones
atmosféricos adecuados (temperatura, humedad, ventilacion, etc.) asi mismo la
seguridad en el trabajo enfocada a la prevencion de robos accidentes incendios,
disefiando una estructura que identifique al personal a fin de disefiar buenas relaciones

interpersonales entre las diferentes areas.
2.2.8 Conceptos Evaluacion del Desempefio

“Es una creacion sistematica del valor que un individuo demuestra por sus
caracteristicas personales Y/o su presentacion con respecto a la organizacion de la que
forma parte, expresado periddicamente conforme a un previo conocimiento por uno o

més personas encargadas en tal sentido y que conozcan al individuo v su trabajo.”

“Constituye el proceso por el cual se estima el rendimiento global del empleado, si el
desempefio resulta inferior a los estipulado, el gerente o supervisor deben emprender una
accion correctiva por el contrario si es satisfactorio o excede de lo esperado debe ser

alentado.”®

* www.mitecnoligico.com
* Zerrille, Andrea.” Valoracion del Personal” Editorial DEUSTO, tomo 5, Bilbao,pag.20
® Willian B.Werther. “Administracion de Recursos Humanos” Edicion 3.
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2.2.8.1 Importancia de la Evaluacion del Desempefio

Los procedimientos de evaluacion del desempefio no son nuevos. Desde el momento en
que un hombre dio empleo a otro, el trabajo de este Ultimo pasa a ser evaluado y su
importancia radica en que le da al empleado la retroalimentacion necesaria para que se
percate del adelanto que esta logrando, mientras que al mismo tiempo se suministra a la

gerencia la informacion necesaria para tomar decisiones en el futuro, como por ejemplo:

> Decisiones de promocidn , ascenso y transferencias

» Evaluacion de los procedimientos de reclutamiento, seleccion y orientacion.
» Necesidades de capacitacion

» Errores en el disefio del puesto

2.2.8.2 Objetivos de la evaluacion del desempefio

1.- Adecuacion del individuo al cargo.

2.- Entrenamiento.

3.- Promociones.

4.- Incentivo salarial por buen desempefio.

5.- Mejoramiento de las Relaciones Humanas entre superiores y subordinados.
6.- Auto perfeccionamiento del empleado.

7.- Formaciones basicas para la investigacion de Recursos Humanos.

8.- Estimacion del potencial del desarrollo de los empleados.

9.- Estimulo a la mayor productividad.

10.- Oportunidad de conocimiento de los patrones de desempefio de la empresa.

11.- Retroalimentacion de informacion al propio individuo evaluado.
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2.2.8.3 Porque Evaluar el Desempefio

Toda persona debe recibir retroalimentacion respecto de su desempefio, para saber como
marcha en el trabajo. Ademas esta debe enmarar el costo—beneficio para determinar
cuénto vale el esfuerzo ante los cambios que dependen de las capacidades y habilidades
de las persona de su percepcion del papel que debe desempefiar aumentando la
productividad y la fortaleza del Sistema de Gestion del Recursos Humanos. Es por ello
que las organizaciones se preocupan por evaluar el desempefio de sus empleados ya que:

» Proporciona un juicio sistematico para fundamentar aumentos salariales,
promociones, transferencias y en muchas ocasiones despido de empleados.

» Permite comunicar a los empleados, las actitudes, las habilidades o los
conocimientos.

» Posibilita que los subordinados conozcan lo que piensa de ellos. La evaluacion es
utilizada por los gerentes como base para guiar y aconsejar a los subordinados

respecto de su desempefio.

La Evaluacion de Desempefio debe proporcionar los beneficios a la organizacion y a las

personas; en consecuencia, se debe tener en cuenta las siguientes lineas basicas:

» La evaluacion debe abarcar no solo el desempefio en el cargo ocupado, sino
también el alcance de metas y objetivos. Desempefio y objetivos deben ser temas
inseparables de la evaluacién de desempefio.

» La evaluacién debe hacer énfasis en el individuo que ocupa cargos y no en la
impresion respecto de los habitos personales observados en el trabajo. La
evaluacion se debe concentrar en un analisis objetivo del desempefio y no en la
apreciacion subjetiva de habitos personales. Empefio y desempefio son dos cosas
distintas.

» La evaluacion debe ser aceptada por ambas partes: evaluador y evaluado. Ambos
deben estar de acuerdo en que la evaluacion debe tomar traer algin beneficio

para la organizacién y el empleado.
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> La evaluacion de desempefio se debe utilizar para mejorar la productividad del
individuo en la organizacién, equipandolo mejor para producir con eficiencia y

eficacia.
2.2.8.4 Quienes deben evaluar el desempefio

La evaluacion del desempefio es proceso de reduccién de incertidumbre y, al mismo
tiempo de blsqueda de consonancia. La evaluacion reduce la incertidumbre del
empleado al proporcionarle retroalimentacion de su desempefio, y busca la consonancia
porque permite intercambiar ideas para lograr la concordancia de conceptos entre

empleados y gerente.

El principal interesado en la evaluacion del desempefio es el empleado. Casi siempre las
organizaciones crean sistemas de evaluacion centralizados en un Unico Organo que
monopoliza el asunto: la Direccion de Recursos Humanos. El ideal seria establecer un
sistema sencillo de evaluacion en el que el propio cargo o puesto de trabajo
proporcionase toda la informacion respecto del desempefio del ocupante, sin necesidad

de intermediarios o de la intervencion de terceros.

Las organizaciones utilizan diferentes alternativas para evaluar el desempefio del
empleado. La mas democréaticas y participativas dan al empleado responsabilidad
autoevaluar con libertad su desempefio; muchas se encargan esta responsabilidad al
gerente, para reforzar la jerarquia, otras buscan integrar al gerente y al subordinado en la
evaluacion, para reducir la diferencia jerarquia; algunas dejan la evaluacion de

desempefio a los equipos, en especial cuando son autosuficientes.®

® |dalverto Chiavenato, Gestién Del Talento Humano, Editorial McGraw-Hill. 2002.
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2.3 MARCO NORMATIVO

La creacion del Departamento de Recursos Humanos, es una obligacion para las
empresas que pertenecen al sector publico, porque la corte de cuentas exige el
establecimiento del Departamento de Recursos Humanos para garantizar el buen manejo
y seguridad de los empleados en todas las dependencias municipales y gubernamentales

2.3.1 Ley de la Corte de Cuentas

2.3.1.1 Finalidad de la Corte

Art. 1.- La Corte de Cuentas de la Republica, que en esta Ley podra denominarse “la
Corte”, es el organismo encargado de fiscalizar, en su doble aspecto administrativo y
jurisdiccional, la Hacienda publica en general y la ejecucion del Presupuesto en
particular, asi como la gestion economica de las entidades a que se refiere la atribucion
cuarta del articulo 195 y los incisos 4 y 5 del articulo 207 de la Constitucion de la

Republica.

2.3.1.2 Atribuciones y Funciones

Art. 5.- La Corte, tendra las atribuciones y funciones que le sefiala el Articulo 195 de la
Constitucion y, en base a la atribucion novena del mismo Articulo las siguientes:

2) Dictar las politicas, normas técnicas y demas disposiciones para:

a) La practica del control interno;

b) La practica de la auditoria gubernamental, interna o externa, financiera y operacional
o0 de gestion;

c) La determinacion de las responsabilidades de que trata esta Ley;

3) Examinar y evaluar los resultados alcanzados, la legalidad, eficiencia, efectividad y
economia de la gestion publica;

16) Exigir de las entidades, organismo y servidores del sector publico cualquier

informacion o documentacion que considere necesaria para el ejercicio de sus funciones;
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igual obligacion tendran los particulares, que por cualquier causa, tuvieren que
suministrar datos o informes para aclarar situaciones.

Al servidor publico o persona particular que incumpliere lo ordenado en el inciso
anterior, se le impondra una multa sin perjuicio de cualquier otra sancion a que se
hiciere acreedor, de acuerdo con la Ley.

2.3.1.3 Normas Técnicas y Politicas.

Art. 24. Para regular el funcionamiento del Sistema, la Corte expedira con caracter

1) Normas Técnicas de Control Interno, que serviran como marco basico para que las
entidades del sector publico y sus servidores controlen los programas, la organizacion y
la administracion de las operaciones a su cargo;

2) Reglamentos, manuales e instructivos y demas disposiciones necesarias para la

aplicacion del Sistema ’

2.3.2Corte Suprema de Justicia de El Salvador.

2.3.2.1 Codigo Municipal.

Art. 1. El Codigo Municipal tiene por objeto desarrollar los principios constitucionales
referentes a la organizacion, funcionamiento y ejercicio de las facultades autbnomas de

los municipios®.

" Ley de Corte de Cuentas, D.L. No. 84, Diario Oficial. No. 184, Tomo No. 349, del 3 de octubre del
2000.

& Codigo Municipal, Decreto Legislativo No. 274, de fecha 11 de febrero de 2010, publicado en el Diario
Oficial No. 51, Tomo 386 de fecha 15 de marzo de 2010.
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2.3.2.2L ey de Etica Gubernamental.

Art. 1 La Ley de Etica es la que norma y promueve el desempefio ético en la funcion
publica; salvaguardar el patrimonio del Estado, prevenir, detectar y sancionar la
corrupcion de los servidores publicos, que utilicen los cargos o empleos para

enriquecerse ilicitamente o cometer otros actos de corrupcién®

2.3.2.3Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

Del objeto y campo de aplicacion

Art. 1.- El objeto de la presente Ley es desarrollar los principios constitucionales
relativos a la carrera administrativa municipal y garantizar la eficiencia del Régimen
Administrativo Municipal mediante el ofrecimiento de igualdad de oportunidades para el
ingreso al servicio pablico municipal, la capacitacion permanente, la estabilidad en el

cargo y la posibilidad de ascensos y traslados.

Para lograr estos objetivos, el ingreso, la permanencia y el ascenso en los empleos de la
carrera administrativa municipal se hara exclusivamente con base en el mérito y aptitud;
con exclusion de toda discriminacion que se base en motivos de caracter politico, racial,

social, sexual, religioso o de cualquiera otra indole.

Art. 81. La Ley de la Carrera Administrativa Municipal nos dice que la obligacion de las
municipalidades es elaborar y aprobar manuales descriptores de cargos y categorias
correspondientes a cada nivel y de requisitos necesarios para su desempefio, manuales
reguladores de sistema retributivo que contemple parametros para la fijacion de salarios

complementos por ascenso de categoria y demas que fueren necesarios manuales sobre

°Ley de Etica Gubernamental, Decreto Legislativo No. 675 de fecha 10 de julio de 2008, publicado en el
Diario Oficial No. 148, Tomo 380 de fecha 12 de agosto de 2008.
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politicas, planes y programa de capacitacion y manuales de evaluacion del desempefio
laboral de funcionarios y empleados *°.

2.3.3 Constitucién de la Republica de EI Salvador

Art. 195. La fiscalizacion de la hacienda publica en general y de la ejecucion del
presupuesto en general, estara a cargo de un organismo independiente del érgano
ejecutivo, que se denominara Corte de Cuentas de la Republica y que tendra las
siguientes atribuciones:

4) Fiscalizar la gestion economica de las instituciones y empresas estatales de caracter
autonomo Yy de las entidades que costeen con fondos del Erario o que reciban su pension

o0 subsidio del mismo.

Art. 207. Los consejos municipales administraran el patrimonio de sus municipios y
rendiran cuenta circunstanciada y documentada de su administracion a la Corte de
Cuentas de la Republica.

La ejecucion del presupuesto sera fiscalizada a posteriori por la Corte de Cuentas de la

Republica de acuerdo a la ley.™
2.3.4 Codigo de Trabajo

Art. 2. Las disposiciones de este codigo regulan:

A) Las relaciones de trabajo entre los patronos y trabajadores privados; y

B) Las relaciones de trabajo entre el estado, los municipios, las instituciones oficiales
auténomas y semiautonomas y sus trabajadores.

No se aplica este codigo cuando la relacion que une al estado, municipios e instituciones
oficiales autbnomas o semiauténomas con sus servidores, fuere de caracter publico y
tuviere su origen en un acto administrativo como el nombramiento de un empleo que

aparezca especificamente determinado en la ley de salarios con cargo al fondo general y

10| ey de la Carrera Administrativa Municipal. Decreto Legislativo No. 20 de fecha 20 de mayo de 2009,
publicado en el Diario Oficial No. 107, Tomo 383 de fecha 11 de junio de 2009
“Constitucion de la Republica de El Salvador.
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fondos especiales de dichas instituciones o en los presupuestos municipales; o que la

relacién emane de un contrato para la prestacion de servicios profesionales o técnicos.

Para los efectos del presente codigo, el instituto salvadorefio del seguro social se

Considera como institucion oficial autonoma.

Los trabajadores de las instituciones oficiales autonomas tienen el derecho de asociarse
libremente para la defensa de sus respectivos intereses, formando asociaciones
profesionales o sindicatos y de celebrar contratos colectivos, de conformidad a las

disposiciones de este Codigo.

2.3.4.1 Del Salario.

Art. 119 Salario es la retribucion en dinero que el patrono esta obligado a pagar al
trabajador por los servicios que le presta en virtud de un contrato de trabajo.

Art. 120. El salario debe pagarse en moneda de curso legal.

Art. 122 El salario se estipulara libremente; pero no sera inferior al minimo fijado de las

maneras establecidas en este cddigo.

2.3.4.2De la jornada de trabajo y de la semana laboral.

Art. 161 Las horas de trabajo son diurnas y nocturnas. Las diurnas estan comprendidas
entre las seis horas y las diecinueve horas de un mismo dia; y las nocturnas, entre las

diecinueve horas de un dia y las seis horas del dia siguiente.

La jornada ordinaria de trabajo efectivo diurno, salvo las excepciones legales, no
excedera de ocho horas diarias, ni la nocturna de siete. La jornada de trabajo que
comprenda mas de cuatro horas nocturnas, serd considerada nocturna para el efecto de

su duracion.

La semana laboral diurna no excederd de cuarentena y cuatro horas ni la nocturna de

treinta y nueve.
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Art. 168. Las laborales que se ejecuten en horas nocturnas se pagaran, por lo menos, con
un veinticinco por ciento de recargo sobre el salario establecido para igual trabajo en

horas diurnas.

2.3.4.3 De la Vacacion Anual Remunerada.

Art. 177. Después de un afio de trabajo continuo en la misma empresa o establecimiento
0 bajo la dependencia de un mismo patrono, los trabajadores tendran derecho a un
periodo de vacaciones cuya duracion serd de quince dias, los cuales seran remunerados
con una prestacion equivalente al salario ordinario correspondiente a dicho lapso mas un

30% del mismo.

Art. 178. Los dias de asueto y de descanso semanal que quedaren comprendidos dentro
del periodo de vacaciones, no prolongaran la duracion de estas; pero las vacaciones no
podran iniciarse en tales dias. Los descansos semanales compensatorios no podran

incluirse dentro del periodo de vacaciones.

Art. 180. Todo trabajador, para tener derecho a vacaciones, debera acreditar un minimo
de doscientos dias trabajados en el afio, aunque en el contrato respectivo no se le exija
trabajar todos los dias de la semana, ni se le exija trabajar en cada dia el maximo de

horas ordinarias.

Art. 188. Se prohibe compensar las vacaciones en dinero o en especie. Asimismo se
prohibe fraccionar o acumular los periodos de vacaciones; y a la obligacién del patrono

de darlas, corresponde la del trabajador de tomarlas.

2.3.4.4 De los Dias de Asueto.

Art. 190. Se establecen como dias de asueto remunerado los siguientes:

a) Primero de enero.

b) Jueves, viernes y sabado de la semana santa.
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c) Primero de mayo.

d) Seis de agosto

e) Quince de septiembre.
) Dos de noviembre; y

g) Veinticinco de diciembre.

Art. 192. Los trabajadores que de comun acuerdo con su patrono trabajen en dia de
asueto, devengaran un salario extraordinario integrado por el salario ordinario méas un

recargo del ciento por ciento de este.

2.3.4.5 Del Aguinaldo.

Art. 196. Todo patrono esta obligado a dar a sus trabajadores, en concepto de aguinaldo,

una prima por cada afo de trabajo.

Art. 197. Los patronos estaran obligados al pago completo de la prima en concepto de

aguinaldo, cuando el trabajador tuviere un afio 0 mas de estar a su servicio.

Art. 198. La cantidad minima que debera pagarse al trabajador como prima en concepto

de aguinaldo sera:

1) Para quien tuviere un afio 0 mas y menos de tres afios de servicio, la prestacion

equivalente al salario de diez dias.

2) Para quien tuviere tres afios 0 mas y menos de diez afios de servicio, la prestacion

equivalente al salario de quince dias.

3) Para quien tuviere diez 0 mas afos de servicio, una prestacion equivalente al salario

de dieciocho dias.
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2.3.4.6 Prestaciones por Maternidad.

Art. 309. EIl patrono esta obligado a dar a la trabajadora embarazada, en concepto de
descanso por maternidad, doce semanas de licencia, seis de las cuales se tomaran
obligatoriamente después del parto; y ademas, a pagarle anticipadamente una prestacion
equivalente al cien por ciento del salario basico durante dicha licencia.

Art. 310. Para que la trabajadora goce de la licencia establecida en el articulo anterior,
serd suficiente presentar al patrono una constancia medica expedida en papel simple, en
la que se determine el estado de embarazo de la trabajadora, indicando la fecha probable
del parto.

Art. 311. Para que la trabajadora tenga derecho a la prestacion econémica establecida en
este capitulo, serd requisito indispensable que haya trabajado para el mismo patrono
durante los seis meses anteriores a la fecha probable del parto; pero en todo caso tendra

derecho a la licencia establecida en el art. 309*2,

1.3.5 Ley Sobre Higiene y Seguridad del Trabajo.

La presente ley regula las condiciones de seguridad e higiene en que deberan ejecutar
sus labores los trabajadores al servicio de patronos privados, del Estado, de los
Municipios y de las Instituciones Oficiales Auténomas, y, para los efectos de ella, los
tres Gltimos serdn considerados como patronos respecto de los trabajadores cuyos

servicios utilicen.

1.3.5.1. Campo de Aplicacion.

Art. 2. Cuando el trabajador prestare sus servicios a un sub-contratista, el contratista
principal respondera subsidiariamente de todas las obligaciones que establece la presente

Ley

12 codigo de Trabajo
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1.3.5.2 Obligaciones de los Patronos.

Art. 3.- Todo patrono debe adoptar y poner en practica, en los lugares de trabajo,
medidas adecuadas de seguridad e higiene para proteger la vida, la salud y la integridad
corporal de sus trabajadores, especialmente en lo relativo:

a) Las operaciones y procesos de trabajo;
b) Al suministro, uso y mantenimiento de los equipos de proteccién personal;
c) Las edificaciones, instalaciones y condiciones ambientales, y

d) La colocacion y mantenimiento de resguardos y protecciones que aislen o prevengan

de Los peligros provenientes de las maquinas y de todo género de instalaciones.

Art. 4.- Los patronos deberdn promover la capacitacion de sus administradores,
caporales y supervisores, en materia de seguridad e higiene del trabajo, y facilitar la
formacién y funcionamiento de comités de seguridad, pudiendo solicitar para ello la

ayuda y el asesoramiento del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

Deberan asimismo colocar y mantener en lugares visibles, los avisos y carteles sobre
seguridad e higiene que juzgue necesarios el Ministerio mencionado, deberan también
someter a sus trabajadores, a examenes médicos periodicos, para constatar su estado de
salud y su aptitud para el trabajo, es también obligacion de todo patrono, acatar y hacer
cumplir las medidas que tiendan a prevenir el acaecimiento de accidentes de trabajo y de

enfermedades profesionales.

1.3.5.3. Obligaciones de los Trabajadores.

Art. 6.- Todo trabajador estara obligado a cumplir con las normas sobre seguridad e
higiene, y con las recomendaciones técnicas particulares, en lo que se refiere al uso y
conservacion el equipo de proteccién personal que le sea suministrado, a las operaciones

y procesos de trabajo, y al uso y mantenimiento de las protecciones de maquinaria.

Estara también obligado a cumplir con todas aquellas indicaciones e instrucciones de su

patrono que tengan por finalidad protegerle en su vida, salud e integridad corporal, y a
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someterse a los exdmenes médicos ordenados por aquél. Asimismo estard obligado a

prestar toda su colaboracion a los comités de seguridad.
Art. 7.- Se prohibe a los trabajadores:

a) Dafar o destruir los resguardos y protecciones de maquinas e instalaciones, o

removerlos de su sitio sin tomar las debidas precauciones;

b) Dafiar, destruir o remover, avisos o0 advertencias sobre condiciones inseguras o
insalubres;

c) Dadiar o destruir los equipos de proteccion personal, 0 negarse a usarlos sin motivo
justificado;

d) Impedir que se cumplan las medidas de seguridad en las operaciones y procesos de

trabajo;

e) Hacer juegos o bromas que pongan en peligro su vida, salud o integridad corporal, 0

las de sus compafieros de trabajo;

g) Presentarse a sus labores o desemperiar las mismas en estado de ebriedad o bajo la

influencia de un narcético o droga enervante.*®

13 http://www.conamype.gob.sv/cajadeherramientas/mipymes/leyes/trabajo.
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2.4 MARCO CONCEPTUAL

2.4.1 Planeacion: También conocida como planificacion o planeamiento, consiste en el
proceso a través del cual se analiza la situacién actual (donde estamos), se establecen
objetivos (donde queremos llegar) y se defienden las estrategias y cursos de accién

(cdmo vamos a llegar) necesarios para alcanzar dichos objetivos.**

2.4.2 Condiciones de trabajo: El conjunto de variables que definen la realizacion de
una tarea en un entorno determinando la salud del trabajador en funcién de tres

variables: fisica, psicoldgica y social».
2.4.3 Remuneracion: Cantidad de dinero o cosa con que se paga un trabajo.*

2.4.4 Experiencia: Conocimiento de algo o habilidad para ello que se adquiere al

haberlo realizado, sentido o vivido una 0 mas veces.*
2.4.5 Ejecucion: Accion y Efecto de poner en obra algo hasta terminarlo®’

2.4.6 Estrategia: Modo o sistema de dirigir un asunto para lograr un fin®

2.4.7 Mision: Es el propdsito general o razén de ser de la empresa u organizacion que
enuncia a qué clientes sirve, qué necesidades satisface, qué tipos de productos ofrece y
en general, cuales son los limites de sus actividades; por tanto, es aquello que todos los
gue componen la empresa u organizacion se sienten impelidos a realizar en el presente y

futuro para hacer realidad la vision del empresario o de los ejecutivos”19

4 \www.crecenegocios.com

!> Diccionario Manual de la Lengua Espafiola Vox. © 2007 Larousse Editorial, S.L.
'® Diccionario Manual de la Lengua Espafiola Vox. © 2007 Larousse Editorial, S.L
17 etimologias.dechile.net/

'8 Diccionario Manual de la Lengua Espafiola Vox. © 2007 Larousse Editorial, S.L

www.promonegocios.net/.../mision-concepto.htm -
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2.4.8 La cultura: organizacional es el conjunto de normas, habitos y valores, que
practican los individuos de una organizacion, y que hacen de esta su forma de

comportamiento.?’

2.4.9 Monitoreo: Procesos empleados para acompariar y controlar las actividades de las

personas y verificar resultados.?

2.4.10 Eficiencia: Es la capacidad de lograr los objetivos, con la menor cantidad de
recursos posibles. En una persona la eficiencia se refleja en la capacidad que tiene para
reducir los recursos que se le han asignado, para realizar un trabajo, hacer un producto o

prestar un servicio.

2.4.11 Eficacia: Es la capacidad de saber determinar acertadamente los objetivos y, a la
vez, lograrlos en el tiempo previamente establecido. La eficacia también se ve reflejada
en la capacidad que tiene una persona para cumplir con la elaboracion de un informe,

una actividad, tarea o servicio en el tiempo que previamente se le ha establecido.

20 \www.geocities.com

2! http://cangurorico.com/2009/02/concepto-de-tactica.html

22 Alexis Serrano. Administracién de personas; Primera Edicion. El Salvador: Editorial Taller Grafico
UCA, 2007. P4g. 3
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CAPITULO III.

2.0 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION.
3.1 Tipo de Investigacion.

El tema de Gestion de Recursos Humano es una herramienta organizacional enfocada a
dirigir los cargos gerenciales relacionados a las personas o recurso humano. En el
presente trabajo se llevara a cabo una investigacion de tipo descriptiva el cual consiste
en sefialar las caracteristicas principales del fendmeno, describir los aspectos mas
relevantes y considerados como los mas importantes a la hora de realizar el estudio y
que pueden verse o palparse a simple vista ante las personas, cuando ya se tienen los

aspectos del fendmeno se describen uno a uno de forma detallada, concreta y precisa.

La investigacion descriptiva se guia por preguntas de investigacion que se formula el
investigador cuando este se plantea hipotesis las cuales son formuladas a nivel
descriptivo y son probadas por la investigacion que se realiza; este tipo de investigacion
se sustenta principalmente en instrumentos como la encuesta, la entrevistas, la
observacion y la revision documental, en este caso el tema a estudiar del Sistema de
Gestion de Recurso Humano esta dirigido a establecer politicas y practicas necesaria
para dirigir los aspectos de los cargo gerenciales relacionado con el personal o recurso
humano, incluido reclutamiento, seleccidn, capacitacion, recompensa y evaluacion del

desempefio, etc.

3.2 Poblacién y Muestra

Se definira la poblacion hacia la cual estara dirigida la encuesta misma que nos
proporcionara la informacion que sera util para realizar los analisis que sirvan de base
para la formulacion del proyecto asi mismo a través de una formulacién estadistica se

definira el total de la poblacion a cual sera dirigida la encuesta.
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3.2.1 Pablacién

La poblacion se refiere a la totalidad de los elementos que poseen las principales

caracteristicas objeto de analisis y su valor es conocido como parametro.

En la investigacion que se realizara se ha considerado como poblacién a los empleados
que operan en la Alcaldia Municipal de Sesori ya que a través de esto se podra
determinar cdmo se encuentre el Sistema Administrativo del Personal y a los Usuarios
ya que estos son los que determinan como se desempefia y administra la Alcaldia en la
Municipalidad.

3.2.2 Muestra

Una parte de la poblacion que se investigara son los empleados de la Alcaldia Municipal
de Sesori, por lo que no se considera la necesidad de calcular una muestra, puesto que la
poblacion es finita.

La poblacién estara conformada por 28 empleados que operan en todo las areas de la
Alcaldia Municipal de Sesori. La otra parte de la poblacion como se ha mencionado
anteriormente estara conformada por los Usuarios que frecuentan la Alcaldia Municipal

de Sesori.

Por lo que para obtener el nimero de la muestra en lo que se refiere a las personas que
frecuenta la alcaldia de Sesori, por la dificultad de determinar el nimero de usuarios
que frecuenta. El establecimiento de la muestra a utilizar en el estudio se realiza en base
a la siguiente a la formula probabilistica de poblaciones infinitas, que se detalla a

continuacion:

En donde: e

n: Es la cantidad de los habitante que seran seleccionados
Z: Margen o valor critico limite hasta donde llega el nivel de confianza
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e: Error de estimacion, representa la diferencia entre la demanda real y potencial

del producto

P: Probabilidad de que ocurra el evento (0.5)

Q: Probabilidad que no ocurra el evento (0.5)

Se ha considerado utilizar un nivel de confianza del 95%, con un error del 5%.

(1.96)? (0.5)(0.5)
n=

(0.05)?
(3.8416)(0.25)
n=

(0.0025)
0.9604

0.0025

n=384.16

n =~ 384 es el nimero de encuesta que se pasaran a los Usuarios que frecuentan

la Alcaldia Municipal de Sesori.
Técnicas para el acopio de datos

Para la recoleccion de los datos la técnica que se utilizara en el presente estudio sera la
encuesta, puesto que es considerada la mas idénea para este tipo de estudio y que a la
vez permita obtener datos mas precisos, para completar la informacion requerida para el

estudio.
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3.3 Técnicas e Instrumento para la Captura de Datos.

El instrumento a utilizar para la recoleccion de datos es el cuestionario en el cual se
disefiaran preguntas que nos permitirdn obtener informacion necesaria para alcanzar los
objetivos del proyecto de investigacion. Dicho items contendrd preguntas de tipo
cerradas para facilitar la obtenciéon de las respuestas, dichas preguntas estaran
acompafadas de una justificacion la cual servira de base para el posterior analisis con lo
que se pretende obtener informacién relevante para el Disefio del Sistema de Gestién de
Recursos Humano en la Alcaldia Municipal de Sesori.

3.4 Fuentes de Obtencién de la Informacion.
3.4.1 Fuentes Primarias.

Para poder hacer la investigacion se hara uso de fuentes primarias de informacion las
cuales seran los que los brinda el personal de la Alcaldia Municipal de Sesori, asi como
los habitantes de dicha municipalidad permitiéndonos asi captar un panorama real sobre

la poblacién en estudio.
3.4.2 Fuentes Secundaria.

Otra de las fuentes de las cuales se hard uso son las fuentes secundarias la cual nos
permite obtener informacion de forma bibliografica, considerando de igual importancia

en el desarrollo de la investigacion.

Dentro de las fuentes secundarias que se utilizardn para realizar dicho estudio, se
encuentran: Libros, monografias, informacion electrdnica, tesis, revistas, textos sobre

Gestidn de personas, entre otros.
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3.5 Procesamiento de informacion

El procesamiento de la informacidn se llevara acabo de la siguiente manera:

>

Se escribira la pregunta y su respectivo nimero correlativo asi como el
objetivo que se pretende alcanzar.

Se construirdn tabla de doble entrada con su respectiva fuente la cual
contendra las alternativas, las frecuencias absolutas y porcentuales
obtenidas a través de los resultados de la encuesta, los cuales serdn
totalizadas.

Se elaborara una representacion grafica de los datos en términos absolutos y
porcentuales por medio de una grafico de pastel.

Se realizara un andlisis de los resultados de los datos mostrados en la tabla y
su correspondiente gréfico.

Por altimo se hara una interpretacion del conglomerado de preguntas que

nos serviran de guia para darle una solucion viable al problema.
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CAPITULO IV

4. ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS DE LOS EMPLEADOS Y
USUARIO EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SESORI.

4.1 Resultados de la investigacion.
Este capitulo contiene los resultados obtenidos de la investigacion, mediante una
encuesta realizados a los empleados de la Alcaldia Municipal de Sesori; de igual manera

a los usuarios que frecuenta la Alcaldia Municipal.

El procesamiento de la informacion se realizo de la siguiente forma:

e Tablas o cuadros estadisticos con frecuencias absolutas y relativas por cada
pregunta.

e Presentacion Gréafica y el respectivo analisis
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4.1.1 Tabulacion y Anélisis de la encuesta dirigida a los empleados de la
Alcaldia Municipal de Sesori.

Pregunta N°1. ;Considera necesario la creacion de un Sistema de Gestion de Recursos

Humanos (Departamento de Recurso Humano)?

Objetivo: Conocer la necesidad de implementar un Sistema de Gestion de Recursos

Humano en la Alcaldia Municipal de Sesori.

Cuadro N° 1
ALTERNATIVA|FRECUENCIA|PORCENTAJE
SI 27 96%
NO 1 4%
TOTAL 28 100%
GraficaN° 1
mSi mNo

4%

Analisis e Interpretacion: Segun los resultados que ha generado la encuesta se ha
determinado que el 96% de los empleados considera que es necesario Disefiar un
Sistema de Gestion de Persona en la Alcaldia Municipal de Sesori, mientras que 4%

indica que no es necesario implementar dicho proyecto.
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Pregunta N°2. ;Existe Mision y Vision en la Alcaldia?

Objetivo: Identificar si la Alcaldia de Sesori cuenta con una mision y vision definida y

conocida por los empleados.

0%

Cuadro N°2
ALTERNATIVA | FRECUENCIA[PORCENTAJE
SI 28 100%
NO 0 0%
TOTAL 28 100%
Grafica N°2
mSi mNo

Analisis e Interpretacién: Segun los resultado obtenido de la

encuesta, se ha

determinado que el 100% de los empleados si reconocen que si se ha disefiado una

mision y vision dentro de la Alcaldia Municipal de Sesori.
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Pregunta N°3. ;Le han propuesto metas y/o objetivos que alcanzar?

Objetivo: Identificar si los empleados se han propuesto metas y objetivos en su trabajo.

Cuatro N°3
ALTERNATIVA [FRECUENCIA |PORCENTAJE
Si 26 93%
NO 2 7%
TOTAL 28 100%
GraficoN°3
mSi mNo

Analisis e Interpretacion: Segun los resultado obtenido, un 93% consideran que si se
han propuesto metas y objetivos que alcanzar. Mientras que un 7% consideran que no.

Por lo que la mayorias de los empleados si tiene metas y objetivos que alcanzar.
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Pregunta N°4. ;Conoce usted si existen politicas de personal dentro de la Alcaldia?

Objetivo: Identificar si existen politicas por la cual deben de orientarse los empleados
en el trabajo.

Cuadro N°4
ALTERNATIVA|FRECUENCIA|PORCENTAJE
SI 6 21%
NO 22 79%
TOTAL 28 100%
Grafica N°4
mSi mNo

Analisis e Interpretacion: Segun los encuestados un 21% considera que si existen
politicas de trabajo dentro de la Alcaldia, mientras que un 79% consideran que no
existen politicas por la cuales regirse. Por lo tanto la mayoria de empleados consideras
que no existen politicas de trabajo en la Alcaldia.
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Pregunta N°5. ;Considera necesario llevar a cabo un proceso completo de orientacion

(sobre las normas, politicas, reglas y caracteristicas institucién) dentro de la Alcaldia?

Objetivo: Conocer la necesidad de llevar a cabo un proceso de orientacién que guie a

los empleados en su trabajo.

Cuadro N°5
ALTERNATIVA [FRECUENCIA [PORCENTAJE
Si 26 93%
NO 2 7%
TOTAL 28 100%
Grafica N°5
mSi mNo

Analisis e Interpretacion: Segun los resultados obtenidos un 93% consideran necesario

llevar a cabo un proceso de orientacion en el trabajo, mientras que un 7% consideran

que no.
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Pregunta N°6. ¢(Conoce si existe un procedimiento por escrito para reclutar y

seleccionar al personal?

Objetivo: Conocer si existe procedimiento adecuado para reclutar y seleccionar a
nuevos empleados en el trabajo.

Cuadro N°6
ALTERNATIVA [ FRECUENCIA [PORCENTAJE
Sl 17 61%
NO 11 39%
TOTAL 28 100%
Grafico N°6
mSi mNo

Analisis e Interpretacion: Segun los encuestado un 61% de los empleados consideran
que existe un proceso formal para reclutar y seleccionar a las personas, mientras que un
39% consideran gue no. Por lo tanto se considera que la forma de reclutar y seleccionar

al personal es la adecuada.
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Pregunta N°7. ;Existe una Estructura Organizativa que define los niveles jerarquicos de

la Alcaldia?

Objetivo: Conocer si existe una estructura organizativa en la Alcaldia Municipal de

Sesori.

Cuadro N°7
ALTERNATIVA[FRECUENCIA [PORCENTAJE
SI 28 100%
NO 0 0%
TOTAL 28 100%
Grafica N°7
ESi mNo

0%

Analisis e Interpretacion: Segun los resultados obtenido en la encuesta el 100% de los

empleados dan por hecho de que si existe una Estructura Organizativa definida y

disefiada.
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Pregunta N°8. ;Conoce la Estructura Organizativa de la Alcaldia?

Objetivo: Identificar si los empleados conocen la Estructura Organizativa de la

Alcaldia.

Cuadro N°8
ALTERNATIVA |FRECUENCIA |PORCENTAJE

Sl 28 100%

NO 0 0%
Cuadro N°8

TOTAL 28 100%
Grafica N°8

mSi mNo

0%

Analisis e Interpretacidén: Segun los resultados obtenidos el 100% de los empleados

tienen conocimiento de la Estructura Organizativa que posee la Alcaldia Municipal de

Sesori. Por lo que si se tiene conocimiento de cdmo es la jerarquia en la Alcaldia.
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Pregunta N°9. ;Considera que la Estructura Organizacional que posee actualmente es
adecuada a las areas o departamentos de la Alcaldia?

Objetivo: Identificar si la Estructura Organizativa esta elaborada acorde a las areas que
esta comprendido la Alcaldia Municipal.

Cuadro N°9
ALTERNATIVA [FRECUENCIA [PORCENTAJE
sl 22 79%

NO 6 21%
TOTAL 28 100%
Grafico N°9
mSi mNo

Analisis e Interpretacion: Segun los empleados encuestado se ha determinado que un
79% consideran que si esta elaborada adecuadamente la Estructura Organizativa de la
Alcaldia, mientras que un 21% consideran que no. Por lo tanto podemos considerar que
la mayoria de los empleados si reconocen que si esta bien disefiada la estructura de la
Alcaldia.
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Pregunta N°10. ¢Para usted el organigrama de la Alcaldia especifica concretamente los

niveles jerarquicos?

Objetivo: Identificar si el organigrama de la Alcaldia estd orientado adecuadamente a
los niveles jerarquicos.
Cuadro N°10

ALTERNATIVA|FRECUENCIA|PORCENTAJE
SI 24 86%
NO 4 14%
TOTAL 28 100%
Grafica N°10
ESi ENo

Analisis e Interpretacion: Segun los resultado un 86% de los encuestado considera que
el Organigrama si esta bien establecido jerarquicamente, mientras un 14% consideran
que el Organigrama no esta elaborado correctamente. Por lo que podes determinar que

segun la mayoria de los encuestados consideran adecuado el organigrama de la Alcaldia.
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Pregunta N°11. ;Como considera la Esquematizacion de Organigrama que posee la
Alcaldia?

Objetivo: Identificar en qué medida esta bien Esquematizada el Organigrama de la
Alcaldia Municipal de Sesori.
Cuadro N°11

ALTERNATIVA |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Bueno 15 54%
Regular 13 46%
Malo 0 0%
TOTAL 28 100%

Grafica N°11

mBueno ®Regular ®=Malo

0%

Analisis e Interpretacion: Segun los resultados obtenidos, un 54% de los encuestados
consideran que la Esquematizacion en Organigrama es buena, un 46% consideran que
esta es regular. Por lo que se puede determinar que se considera adecuado el

organigrama de la Alcaldia.
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Pregunta N°12. ;En la alcaldia existe la division del trabajo (proceso de dividir el

trabajo en puestos relativamente especializados)?

Obijetivo: Identificar si existen division de cargo en las areas de trabajo.

Cuadro N°12

ALTERNATIVA|FRECUENCIA|PORCENTAJE
SI 26 93%
NO 2 7%
TOTAL 28 100%
Grafica N°12
mSi mNo

Analisis e Interpretacion: Segun los resultado de los encuestado se puede determinar
gue un 93% consideran que si existe division de cargo, mientras que el 7% considera
que no lo existe. Por lo que la mayoria de los empleados considera que existe una

especializacion de las tareas que ejercen en el trabajo.
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Pregunta N°13. ¢;Dentro de la institucion aplican algun tipo de sancién segun sea la

falta?

Objetivo: Conocer si en el trabajo se aplica sanciones de acuerdo a la falta que se
genere en el trabajo.
Cuadro N°13

ALTERNATIVA|FRECUENCIA|PORCENTAJE
SI 14 50%
NO 14 50%
TOTAL 28 100%
Grafico N°13
mSi mNo

Analisis e Interpretacion: Segun los resultados obtenidos un 50% de los empleados
creen que se les aplica sanciones por falta en el trabajo, mientras que el otro 50%
consideran que no reciben sanciones por falta cometida. Por lo que no se puede
considerar si se reciben o no sanciones en el trabajo ya que los resultados estan

compartidos.
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Pregunta N°14. ;Existen Algun tipo de compensacion (remuneraciones, beneficios,

recompensas) por el buen desempefio de las personas en la institucién?

Objetivo: Identificar si los empleados reciben compensacion por el buen desempefio en

el cargo que ejerce.

Cuadro N°14

ALTERNATIVA|FRECUENCIA|PORCENTAJE
SI 13 46%

NO 15 54%
TOTAL 28 100%
Grafica N°14
mSi mNo

Analisis e Interpretacion: Segun los resultados obtenidos de la encuesta se determind
que un 46% de los encuestado consideraron que si reciben compensacion por el buen
desempefio que en el cargo, mientras que el 54% consideran que no reciben ningun tipo

de compensacion.
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Pregunta N°15. ;Considera necesario la Compensacion de las Personas?

Objetivo: Conocer la necesidad de los empleados de recibir incentivo por el buen

funcionamiento en el puesto.

Cuadro N°15

ALTERNATIVA|FRECUENCIA|PORCENTAJE
SI 26 93%
NO 2 7%
TOTAL 28 100%
Grafica N°15
mSi mNo

Analisis e Interpretacion: Segun los resultado obtenido se a determinado que un 93%

de los encuestado considera que si es necesario la compensacion en el trabajo, mientras

gue un 7% considera que no es necesario la compensacion en el trabajo.
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Pregunta N°16. ;Considera necesario llevar acabo técnicas de Reclutamiento,

Seleccion, Capacitacion y Evaluacion del desempefio del personal dentro de la alcaldia?

Objetivo: Conocer la necesidad de establecer un modelo de Reclutamiento, Seleccion,

Capacitacién y Evaluacién del desempefio del personal dentro de la alcaldia.

Cuadro N°16

ALTERNATIVA |FRECUENCIA [PORCENTAJE
SI 28 100%
NO 0 0%
TOTAL 28 100%
Grafica N°16
mSi mNo

0%

Analisis e Interpretacion: Segun los resultados obtenidos de la encuesta se ha
considerado que el 100% de los empleados considera necesario implementar un sistema

de Reclutamiento, Seleccion, Capacitacion y Remuneracion.
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Pregunta N°17. ;Cuando usted ingreso a la organizacion recibié una orientacion

adecuada?

Objetivo: Conocer si se da un tipo de orientacién en el puesto a los empleados dentro de

la Alcaldia.
Cuadro N°17

ALTERNATIVA|FRECUENCIA|PORCENTAJE
SI 24 86%

NO 4 14%
TOTAL 28 100%
Grafica N°17
mSi mNo

Analisis e Interpretacion: Segun los resultado obtenida de la encuesta se a determinado

que un 86% de los encuestado consideran que si se recibe orientacion en el puesto,

mientras que un 14% considera que no se recibe ninguna orientacion en el puesto.
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Pregunta N°18. ;Quién se encarga del reclutamiento y la seleccion del nuevo personal

dentro de la alcaldia?

Objetivo: Identificar quienes son los encargados de llevar la funcién de reclutar y
seleccionar al nuevo personal de la Alcaldia.
Cuadro N°18

ALTERNATIVA |FRECUENCIA | PORCENTAJE
Alcalde 13 46%
Consejo M. 2 7%
Otros 13 47%
TOTAL 28 100%
Grafica N°18

m Alcalde ®mConsejo M. = Otros

47%

7%

Analisis e Interpretacion: Segun los resultados obtenido de la encuesta se a
determinado que un 46% de los encuestado considera que el Alcalde es la persona
encargada de llevar en funcionamiento de reclutar y seleccionar el nuevo persona,
mientras que un 47% considera que el Consejo Municipal es el encargado de realizar
dicha funcién, y por ultimo un 7% considera que otras personas son encargada de

realizar en proceso de reclutamiento y seleccion.
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Pregunta N°19. ;Para usted la forma en que se recluta y selecciona el nuevo personal en

la alcaldia es correcta?

Objetivo: Conocer si la forma de reclutar y seleccionar el personal dentro de la Alcaldia

es el adecuado.
Cuatro N°19

ALTERNATIVA[FRECUENCIA|PORCENTAJE
SI 22 79%
NO 6 21%
TOTAL 28 100%
Grafica N°19
ESi ENo

Analisis e Interpretacion: Segun los resultados obtenidos de los encuestados se ha
determinado que un 79% considera que el sistema de reclutamiento y seleccién dentro
de la Alcaldia es el adecuado, mientras que un 21% consideran que sistema de

reclutamiento y seleccion no es el adecuado.

72



Pregunta N°20. ;Recibe programas de entrenamiento para mejorar y desarrollarse en

su cargo?

Objetivo: Conocer si se implementan programa de capacitacion para mejorar y

desarrolla al personal de la Alcaldia.

Cuadro N°20

ALTERNATIVA|FRECUENCIA|PORCENTAJE
SI 28 100%
NO 0 0%
TOTAL 28 100%
Grafica N°20
mSi mNo

0%

Analisis e Interpretacion: Segun los resultados obtenidos de los encuestados se ha

determinado que 100% de ellos consideran que si reciben capacitaciones para mejorar y

desarrollarse en el cargo.
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Pregunta N°21. Si su respuesta a la pregunta anterior es positiva. ¢Cada cuanto tiempo

reciben las capacitaciones?

Objetivo: Conocer cada cuanto tiempo es capacitado el personal de la Alcaldia

Municipal de Sesori.

Cuadro N°21

0%

ALTERNATIVA |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Bimensual 0 0%
Trimestral 9 32%
Semestral 13 47%

Anual 6 21%
TOTAL 28 100%
GraficaN°21
®Bimensual ® Trimestral = Semestral ™ Anual

47%

Analisis e Interpretacidén: Segun los resultados obtenidos de la encuesta se pueden

determinar que un 47% de los empleados reciben capacitaciones semestralmente, 32%

considera que reciben cada trimestre, 21% considera que lo reciben anualmente.
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Pregunta N°22. ;Considera necesario el desarrollo de las personas, dentro de la
alcaldia?

Objetivo: Identificar la necesidad de llevar a cabo programas de desarrollo de personas
dentro de la Alcaldia.

Cuadro N°22

ALTERNATIVA|FRECUENCIA|PORCENTAJE
SI 26 93%

NO 2 7%
TOTAL 28 100%
Grafica N°22
mSi mNo

Analisis e Interpretacion: Segun los resultados obtenidos de los encuestados un 93%
respondieron que si es necesario implementar programas de desarrollo en el personal,

mientras que un 7% considera que no es necesario llevar acabo los programas de
desarrollo dentro de la Alcaldia Municipal.
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Pregunta N°23. ;Como empleado de la Alcaldia, considera ser eficiente y eficaz en la

realizacion de sus labores?

Objetivo: Determinar la autoevaluacion que se consideran adecuado los empleados en

su cargo.

Cuadro N°23

ALTERNATIVA[FRECUENCIA|PORCENTAJE
SI 28 100%
NO 0 0%
TOTAL 28 100%
Grafica N°23
ESi mNo

0%

Analisis e Interpretacion: Segun los resultados obtenidos de los encuestados se ha

determinado que el 100% de los empleados dicen ser eficiente y eficaz en el cargo que

desempefia dentro de la Alcaldia.
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Pregunta N°24. ;De qué manera puede saber si es eficiente y eficaz en sus labores?

Objetivo: Identificar el pardmetro que poseen los empleado para medir su eficiencia y
eficacia en el cargo.
Cuadro N°24

ALTERNATIVA |FRECUENCIA | PORCENTAJE
Opinion Jefe 2 7%
Opinién del

] 26 93%
Usuarios.
Criterio Propio 0 0%
TOTAL 28 100%
Grafica N°24

m Jefe ®WUsuarios ® Criterio Propio

0%

Analisis e Interpretacion: Segun los resultados obtenidos de los encuestados se puede
determinar que un 93% de los empleados considera que la forma de medir su eficiencia
y eficacia es por medio de la opinién de los usuarios, mientras que un 7% determino que
es a través de la opinion del jefe. Por lo tanto el parametro para medir el buen

desempefio en el trabajo es a través de los usuarios.
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Pregunta N°25. ¢En el puesto que se desempefia se le ha definido sus funciones y

procedimientos?

Objetivo: ldentificar si los empleados han recibido orientacién sobre su funcion y
proceso en el cargo.
Cuadro N°25

ALTERNATIVA|FRECUENCIA|PORCENTAJE
SI 26 93%

NO 2 7%
TOTAL 28 100%
Grafico N°25
msi ENo

Analisis e Interpretacion: Segun los resultados obtenidos de los encuestados se puede
determinar que un 93% consideran que si han recibido orientacion sobre su funciones y
procedimiento en el cargo, mientras que un 7% considera que esta no reciben

orientacion.
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Pregunta N°26. ;Existen manuales de bienvenida en la Alcaldia?

Objetivo: Identificar si existe manuales de bienvenida dentro de la institucion.

Cuadro N°26

0%

ALTERNATIVA |FRECUENCIA [PORCENTAJE
SI 0 0%
NO 28 100%
TOTAL 28 100%
Grafica N°26
mSi mNo

Analisis e Interpretacion: Segun los resultados obtenidos se puede determinar que el

100% de los encuestados consideraron que no existen manuales de bienvenidas dentro

de la Alcaldia Municipal.
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Pregunta N°27. ;Considera necesario la implantacion de los manuales de bienvenida?

Objetivo: conocer la necesidad de elaborar los manuales de bienvenida en la Alcaldia
Municipal de Sesori.
Cuadro N°27

ALTERNATIVA|FRECUENCIA|PORCENTAJE
SI 28 100%
NO 0 0%
TOTAL 28 100%
Grafica N°27
mSi mNo

0%

Analisis e Interpretacion: Segun los datos obtenidos de los encuestados se puede
determinar que el 100% de ellos considero que es necesario realizar los manuales de

bienvenida en la Alcaldia Municipal de Sesori.



Pregunta N°28. ;Existen manuales de andlisis y descripcion de puesto?

Objetivo: Conocer si existe manuales de analisis y descripcion de puesto en la Alcaldia

Municipal de Sesori.

Cuadro N°28

0%

ALTERNATIVA|FRECUENCIA|PORCENTAJE
SI 28 100%
NO 0 0%
TOTAL 28 100%
Grafica N°28
mSi mNo

Analisis e Interpretacidon: Segun los datos obtenidos de los encuestado se determind

que el 100% considero gue si existe manuales de analisis y descripcion del puesto en la

Alcaldia Municipal de Sesori.
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Pregunta N°29. ;Las funciones que realiza estan a acordes a la naturaleza de su puesto?

Objetivo: Conocer si los empleados reciben la orientacion adecuado segun el cargo que
desempefian dentro de la Alcaldia.

Cuadro N°29
ALTERNATIVA |FRECUENCIA |PORCENTAJE
| 26 93%
NO 2 7%
TOTAL 28 100%
Grafica N°29
msi ENo

Analisis e Interpretacion: Segun los resultados obtenidos de los encuestados podemos
determinar que un 93% consideran que si han recibido la orientacién adecuada segun el
cargo que desempefian, mientras que un 7% considera que no han recibido la orientacion

que se requiere en el cargo que desempefia.
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Pregunta N°30. ;Considera necesario el entrenamiento del personal?

Objetivo: Conocer la necesidad de entrenar constantemente a los empleados dentro de
funciones en la Alcaldia.
Cuadro N°30

ALTERNATIVA|FRECUENCIA [PORCENTAJE
SI 28 100%
NO 0 0%
TOTAL 28 100%
Grafica N°30
mSi mNo

0%

Analisis e Interpretacion: Segun los resultados obtenidos de los encuestados se puede
determinar que el 100% de los empleados consideran que es necesario llevar a cabo

programas de entrenamiento ya que esto le ayudara a mejorar su desempefio en el cargo.
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Pregunta N°31. ;Esté satisfecho con el puesto que desempefia?

Objetivo: Identificar si se siente satisfecho los empleados con el cargo que ejercen
dentro de la Alcaldia.

Cuadro N°31
ALTERNATIVA |FRECUENCIA | PORCENTAJE
Sl 26 93%

NO 2 7%
TOTAL 28 100%
Grafica N°31
msi BNo

Analisis e Interpretacion: Segun los resultados obtenidos de los encuestados podemos
determinar que un 93% consideran sentirse satisfecho en el cargo que ejercen dentro de

la Alcaldia, mientras que un 7% consideran no estan satisfechos en el cargo que ellos
poseen actualmente.
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Pregunta N°32. ;Para usted la cadena de mando que existe en la alcaldia les esclarece a

quien le deben reportar?

Objetivo: Conocer si esta bien definido las autoridades de lineas o los jefes inmediatos

dentro de la Alcaldia.
Cuadro N°32

ALTERNATIVA|FRECUENCIA|PORCENTAJE
SI 26 93%
NO 2 7%
TOTAL 28 100%
Grafica N°32
msi mNo

Analisis e Interpretacion: Segun los resultados obtenidos de los encuestados se puede
determinar que un 93% de los empleados consideran que si tienen conocimiento quienes
son sus autoridades de linea, mientras que un 7% consideran gue no tienen bien definido

quién es su jefe inmediato.
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Pregunta N°33. ¢(Evaltan su desempefio?

Objetivo: Conocer si dentro de la Alcaldia evaltuan el desempefio de los empleados.
Cuadro N°33

ALTERNATIVA|FRECUENCIA[PORCENTAJE
SI 26 93%
NO 2 7%
TOTAL 28 100%
Grafica N°33
msi ENo

Analisis e Interpretacion: Segun los resultados obtenidos de los encuestados se puede
determinar que un 93% de los encuestados consideran que si evalian el desempefio de

sus funciones, mientras que un 7% manifiestan que no
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Pregunta N°34.

aprovechamiento?

¢Considera

importante ser un empleado que trabaje con

Objetivo: Conocer que tan consiente son los empleados en ser méas efectivo en el cargo

que desempefia dentro de la Alcaldia.

Cuadro N°34

0%

ALTERNATIVA|FRECUENCIA|PORCENTAJE
SI 28 100%

NO 0 0%
TOTAL 28 100%
Grafica N°34
mSi mNo

Analisis e Interpretacion: Segun los resultados obtenidos de los encuestados se puede

determinar que el 100% de los empleados concluyeron que si es necesario ser efectivo

en las funciones que realizan dentro de la Alcaldia.
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Pregunta N°35. ;Se considera un empleado productivo dentro de la Alcaldia?

Objetivo: Conocer por consentimiento propia de los empleados si son productivo en su

trabajo.

Cuadro N°35

ALTERNATIVA|FRECUENCIA|PORCENTAJE
SI 28 100%

NO 0 0%
TOTAL 28 100%
Grafica N°35
mSi mNo

0%

Analisis e Interpretacion: Segun los resultados obtenidos de los encuestados se puede

determinar que un 100% de los empleados se considera productivo en el desarrollo de

sus funciones.
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Pregunta N°36. ;Como le evallan su productividad en su trabajo?

Objetivo: Identificar de qué forma evallan la productividad dentro de la Alcaldia.
Cuadro N°36

ALTERNATIVA |FRECUENCIA |PORCENTAJE
Observacion 19 68%
Documento 6 21%
Ninguna F. 3 11%

TOTAL 28 100%
Grafico N°36

EQObservacion ®Documento = NingunaF.

Analisis e Interpretacion: Segun los resultados obtenidos de los encuestado se puede
determinar que un 68% consideran que utilizan como parametro para medir su
productividad a través de la observacidn, mientras que un 21% consideran que es a

través de documento y que el 11% que no tienen establecido ningun parametro para
medir su productividad.
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4.1.2 Tabulacién y Analisis de la encuesta dirigida a los usuarios que frecuenta la
Alcaldia Municipal de Sesori.

Pregunta N°1. ;Cada cuanto tiempo frecuenta la Alcaldia Municipal de Sesori?

Objetivo: Conocer las frecuencia de visita que realizan los usuario a la Alcaldia
Municipal de Sesori.

Cuadro N°1
ALTERNATIVA|FRECUENCIA |PORCENTAJE
Diario 54 14%
Semanal 105 27%
Mensual 225 59%
TOTAL 384 100%
GraficaN°1

® Diarias ™ Semanal ™ mensual

59%

Analisis e Interpretacion: Segun los resultados obtenidos se puede determinar que un
14% de los encuestados visitan diariamente la Alcaldia Municipal de Sesori, un 27%
consideran que la visitan una vez a la semana y que un 59% consideran que solo una

vez al mes visitan la Alcaldia Municipal de Sesori.
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Pregunta N°2. ;Por qué motivo ha visitado usted la Alcaldia Municipal de Sesori?

Objetivo: Saber la circunstancia de la visita que realizan los usuarios a la Alcaldia
Municipal de Sesori.

Cuadro N°2
ALTERNATIVA |FRECUENCIA | PORCENTAJE
Por servicio 290 76%
Empleo 10 3%
Otros 84 21%
TOTAL 384 100%
GraficaN° 2

Empleo
3%

Analisis e Interpretacion: Segun los resultados obtenidos de los encuestados se ha
determinado que un 76% de los usuarios consideran que su visita a la Alcaldia
Municipal de Sesori es motivo de buscar un servicio, un 21% considera que es por otros

motivos y un 3% respondié que por motivo de empleo.
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Pregunta N°3. ;Dentro de la Alcaldia cual es la unidad que visita con mas frecuencia?
Obijetivo: Conocer el area que tiene mayor demanda por los usuario que visitan la
Alcaldia Municipal de Sesori.

Cuadro N°3
ALTERNATIVA|FRECUENCIA |PORCENTAJE
Registro y 0
Control Tributario 40 10%
Registro de 0
Estado Familiar 106 29%
Secr(_atgrla 124 300
Municipal
Contabilidad 50 13%
UACI 40 10%
Otros 24 6%
TOTAL 384 100%
Grafica N°3
m Registro y Control Tributario ® Registro de Estado Familiar
m Secretaria Municipal B Contabilidad
mUACI Otros
6% 10%

10%

13% (8

32%

Analisis e Interpretacién: Segln los resultados obtenidos de los encuestado se ha
determinado que un 32% de los usuario han visitado mayormente el area de Secretaria
Municipal, 29% el area de Registro de Estado Familiar, 13% el area de Contabilidad,
10% el area de UACI, 10% el area de Registro y Control Tributario, y un 6% de los

usuario han visitados otras areas diferente a las mencionada anteriormente.
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Pregunta N°4. ;Conoce los cargos de cada persona que labora dentro de la Alcaldia?

Objetivo: ldentificar si los usuario tienen conocimiento con respecto al personal

administrativo que opera en la Alcaldia Municipal de Sesori.

Cuadro N°4
ALTERNATIVA|FRECUENCIA|PORCENTAJE
Si 87 23%

No 297 7%
TOTAL 384 100%
Grafica N°4
mSi mNo

Analisis e Interpretacion: Segun los resultados obtenidos de los encuestado se ha
considerado que un 77% de los usuario consideran que no tienen conocimiento de las
personas que operan en las diferentes areas de la Alcaldia, mientras que un 23% si
consideran que si tienen conocimiento de las persona que se encargan de operar en las
diferentes areas.
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Pregunta N°5. De todas las mencionadas anteriormente, ¢Cudl considera més eficiente?

Obijetivo: Identificar las areas que son mas eficiente en el desenvolvimiento de su

funcion.
Cuadro N°5

ALTERNATIVA |FRECUENCIA |PORCENTAJE

Registro y 0
Control Tributario 30 8%
Registro de 0
Estado Familiar 120 31%
Secretaria 0
Municipal 136 35%
Contabilidad 50 13%
UACI 28 7%
Otros 20 6%
TOTAL 384 100%
Grafica N°5
m Registro y Control Tributario ® Registro de Estado Familiar
Secretaria Municipal B Contabilidad
mUACI Otros
7% 6% 8%
13% &.3 1%
35%

Analisis e Interpretacion: Segun los resultados obtenidos de los encuestado se
considera gue el area mas eficiente de la Alcaldia Municipal de Sesori es la de Secretaria
Municipal con un 35%, seguido por registro de estado familiar con un 31%, contabilidad

con un 13%, registro y Control Tributario con 8%, UACI con un 7% Yy otros areas no

mencionadas con un 6%.
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Pregunta N°6. De todas las mencionadas anteriormente, ¢Cudl considera menos
eficiente?

Obijetivo: Identificar las &reas que son menos eficiente en el desenvolvimiento de su

Funcion. Cuadro N°6
ALTERNATIVA |FRECUENCIA [PORCENTAJE
Registro y 0
Control Tributario 57 15%
Registro de 0
Estado Familiar 43 11%
Secr(_atgrla 50 13%
Municipal
Contabilidad 35 9%
UACI 95 25%
Otros 104 27%
TOTAL 384 100%
Grafica N°6
m Registro y Control Tributario ™ Registro de Estado Familiar
Secretaria Municipal B Contabilidad
m UACI Otros
27% o 13%
11%
13%
25% 904

Analisis e Interpretacion: Segun los resultados obtenidos se puede determinar que las
areas menos eficientes son otras: Promocién Social, Participacién Ciudadana, etc. con
un 27%, seguidamente con el area UACI con 25%, 15% considera que es Registro y
Control Tributario, 11% se encuentra el area de Registro de Estado Familiar y un 9%
considera que es el area de Secretaria Municipal.
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Pregunta N°7. ;Considera adecuado que exista un Sistema de Gestion de Talento
Humanos que ayude a mejorar la eficiencia en el Desempefio?

Objetivo: Conocer la necesidad de implementar un Sistema de Gestion de Recurso
Humano en la Alcaldia Municipal de Sesori.
Cuadro N°7

ALTERNATIVA|FRECUENCIA|PORCENTAJE
Si 324 84%

No 60 16%
TOTAL 384 100%
Grafica N°7
mSi mNo

Analisis e Interpretacion: Segun los resultados obtenidos de los encuestado se a
determinado que un 84% considera necesario implementar un Sistema de Gestion de
Recurso Humano ya que esto fortaleceran las diferente areas de la Alcaldia Municipal
aparte que mejorara la eficiencia del personal administrativo, mientras que un 16% de

los encuestado consideraron que no es necesario realizar dicho proyecto.
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Pregunta N°8 ;Cree usted que los empleados manejan un buen desempefio en sus

funciones?

Objetivo: Identificar si los empleados son eficientes en las funciones que realizan
dentro de la Alcaldia.

Cuadro N°8
ALTERNATIVA |FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 198 52%

No 186 48%
TOTAL 384 100%
Grafica N°8
mSi mNo

Analisis e Interpretacion: Segun los resultados obtenidos de los encuestados se puede
determinar que un 52% consideran que los empleados de la Alcaldia Municipal de
Sesori son eficientes en las tareas que le corresponde realizar, mientras que un 48%

considera gque los empleados necesitan mejorar en sus funciones.
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Pregunta N°9. ;Considera necesario que los empleados tengas incentivos por su buen

desempefio laboral por parte de sus superiores para mejorar la eficiencia a los usuarios?

Obijetivo: Conocer si los empleados necesitan motivacion e incentivo para mejorar el

servicio a los usuarios.

Cuadro N°9
ALTERNATIVA |FRECUENCIA | PORCENTAJE
Si 331 86%

No 53 14%
TOTAL 384 100%
Grafica N°9
mSi mNo

Analisis e Interpretacion: Segun los resultados obtenidos se puede determinar que un
86% considera que es necesario motivar e incentivar constantemente a los empleados
para que estos realicen mejor sus funciones y puedan atender a los cliente de una manera
mas eficiente, mientras que un 14% consideraron que no es necesario incentivar al
personal ya que es su obligacion como empleado de atender bien a los clientes y que es

parte de su responsabilidad.
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Pregunta N°10. ;Considera necesario que exista un departamento de recursos humanos

que se encargue de reclutar y seleccionar empleados competitivos?

Objetivo: Identificar la necesidad de establecer un Departamento de Recurso Humano
que se encargue del proceso de reclutar y seleccionar al personal més capacitado para
ejercer un cargo dentro de la Alcaldia Municipal de Sesori.

Cuadro N°10

ALTERNATIVA|FRECUENCIA|PORCENTAJE
Si 384 100%

No 0 0%
TOTAL 384 100%
Grafica N°10
mSi mNo

0%

Analisis e Interpretacion: Segun los resultados obtenidos de los encuestados se puede
determinar que el 100% de los usuarios consideran necesario que se establezca un
Departamento de Recurso Humano y esta se encargue de reclutar y seleccionar el
personal mas calificado y Optimo para realizar una funcion dentro de la Alcaldia

Municipal de Sesori.
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Pregunta N°11. ;Considera que la forma de reclutar y seleccionar el personal para la
Alcaldia de Sesori es la indicada?

Objetivo: Conocer si la forma de reclutar y seleccionar al personal de la Alcaldia
Municipal de Sesori es la idonea.

Cuadro N°11

ALTERNATIVA |FRECUENCIA [PORCENTAJE
Si 154 40%

No 230 60%
TOTAL 384 100%
GraficaN°11
mSi mNo

Analisis e Interpretacion: Segun los resultados obtenidos de los encuestado se puede
determinar que un 60% consideraron que la forma de reclutar y seleccionar al personal
no es la adecuada ya que no realizan un proceso formal, mientras que un 40% considera
que si esta bien la forma que utilizan de reclutar y seleccionar al personal dentro de la
Alcaldia.
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Pregunta N°12. ;Como considera usted el servicio que le brindan en la Alcaldia

Municipal?

Objetivo: Conocer la eficiencia que posee el personal de la alcaldia para atender a lo
usuario que acuden a la Alcaldia Municipal.

Cuadro N°12

ALTERNATIVA |FRECUENCIA | PORCENTAJE
Buena 186 49%
Regular 163 42%
Malo 35 9%
TOTAL 384 100%

Grafica N°12

mBueno ®Regular ®=Malo

Analisis e Interpretacion: Segun los datos obtenidos de los encuestados se puede
determinar que un 49% considera que el servicio que brindan en la Alcaldia Municipal
de Sesori es bueno, mientras que un 42% considera que es regular y un 9% considera

que el servicio que se brinda es malo.
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Pregunta N°13. ¢(Cree usted que se pueden mejorar los servicios que se brindan atreves
de capacitaciones constantes al personal de la Alcaldia?

Objetivo: Identificar la necesidad de llevar acabo programa de capacitaciones para

mejorar el servicio hacia los usuarios.

Cuadro N°13

ALTERNATIVA|FRECUENCIA|PORCENTAJE
Si 384 100%

No 0 0%
TOTAL 384 100%
Grafica N°13
mSi mNo

0%

Analisis e Interpretacion: Segun los resultados obtenidos de los encuestados se ha
determinado que el 100% consideran que es necesario llevar acabo programa de
capacitacion ya que de esta forma se mejorara el servicio que se brindan en la Alcaldia

Municipal de Sesori.
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Pregunta N°14. Si su respuesta anterior fue si, ¢qué considera usted que se debe
mejorar en los servicios brindados en la institucién?
Objetivo: Conocer los aspecto que se deben mejorar y capacitar al personal de la
Alcaldia Municipal de Sesori.

Cuadro N°14

ALTERNATIVA |FRECUENCIA | PORCENTAJE
Ater!cmn al 200 5204
Cliente
Calidad en
entrega de 129 34%
informe
Precio 35 9%
Otros 20 5%
TOTAL 384 100%
Grafica N°14
m Atecion Al Cliente  ® Calida en Entrega de Informe precios M otros

5%

9%

Analisis e Interpretacion: Segun los resultados obtenidos se puede determinar que un
52% consideran gque se debe mejorar en la atencidn al clientes, mientras que un 34%
considera que se debe mejorar en la entrega de informe, un 9% considera la mejora se
debe hacer en reducir el precio de los servicio que brindan y por ultimo un 5% considera

que se deben mejorar en otros aspectos diferente a los mostrados anteriormente.
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Pregunta N°15. ;Como califica usted el Clima Organizacional en la Alcaldia?

Objetivo: Identificar como se encuentra el Clima Organizacional dentro de la Alcaldia
Municipal de Sesori.

Cuadro N°15

ALTERNATIVA |FRECUENCIA | PORCENTAJE
Bueno 224 58%
Regular 135 35%
Malo 25 7%
TOTAL 384 100%

GraficaN°15

mBueno ®Regular ®=Malo

Analisis e Interpretacion: Segun los resultados obtenidos se puede determinar que un
58% consideran que es bueno el clima organizacional que posee la Alcaldia Municipal
de Sesori, 35% considera que el clima organizacional es regular y por ultimo un 7%

considera que el clima gque se genera en el entorno de la organizacion no es muy bueno y
que tiene que mejorar.
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Pregunta N°16. ¢Considera usted que se encuentran personas poco eficientes laborando
en la Alcaldia?

Objetivo: Identificar si existen personal poco eficiente en las funciones que realizan.

Cuadro N°16

ALTERNATIVA|FRECUENCIA|PORCENTAJE
Si 120 31%

No 264 69%
TOTAL 384 100%
Grafica N°16
mSi mNo

Analisis e Interpretacion: Segun los resultado obtenidos se ha determinado que un
69% de los usuario consideran que el personal que ejerce su funcion lo realiza de una
forma eficiente, mientras que un 31% de los usuarios consideran que si existe personal

poco eficiente y que necesitan ser mas productivos en sus funciones.
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Pregunta N°17. ;Cree usted que los puestos de trabajo son los adecuados para el
personal?

Objetivo: Identificar si los cargo en cada puesto de trabajo son indicados al personal
que lo desempefian.
Cuadro N°17

ALTERNATIVA|FRECUENCIA|PORCENTAJE
Si 240 63%

No 144 37%
TOTAL 384 100%
Grafica N°17
mSi mNo

Analisis e Interpretacion: Segun los resultados obtenidos se a determinado que un
63% de los usuario consideran que las persona que estan en el cargo si son las adecuadas
y que realizan bien sus funciones, mientras que un 37% considera que las persona que

estan en el cargo no son las adecuadas al cargo que ejercen.
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Pregunta N°18. ;Cuando solicita un servicio es solucionado rapidamente?

Objetivo: Conocer la eficiencia que tienen el personal en atender la necesidades de los
usuario que solicitan un servicio en la Alcaldia.

Cuadro N°18

ALTERNATIVA|FRECUENCIA|PORCENTAJE
Si 275 72%

No 109 28%
TOTAL 384 100%
Grafica N°18
mSi mNo

Analisis e Interpretacion: Segun los datos obtenidos se puede determinar que un 72%
de los usuario considera que el personal es muy eficiente en atender las necesidades que
ellos aquejan, el 28% de los usuarios consideran que el personal de la Alcaldia no es

muy eficiente en atender las necesidades que ellos aquejan por lo que necesitan mejorar.
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Pregunta N°19. ;En alguna ocasion los empleados de la alcaldia le han faltado al

respeto?

Objetivo: Identificar si el personal de la Alcaldia es amable y generoso con los usuarios.

Cuadro N°19

0%

ALTERNATIVA|FRECUENCIA|PORCENTAJE
Si 0 0%
No 384 100%
TOTAL 384 100%
Grafica N°19
mSi mNo

Analisis e Interpretacion: Segun los resultados obtenidos se puede determinar que el

100% consideran que nunca le ha faltado el respeto y que los han atendido con

amabilidad y cortesia.
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Pregunta N°20. ;Para usted existe persona que ocupan cargos que no se desempefian
correctamente?

Objetivo: Conocer si el desenvolvimiento que tienen los empleados es acorde a las
funciones que este debe de ejercer.

Cuadro N°20

ALTERNATIVA|FRECUENCIA|PORCENTAJE
Si 84 22%
No 300 78%
TOTAL 384 100%
Grafica N°20
mSi mNo

Analisis e Interpretacion: Segun los resultados obtenidos se puede determinar que un
78% de los usuarios consideran que los empleados se desenvuelve bien en el cargo que
tienen como funcion, mientras que un 22% consideran que algunos empleados no se

desenvuelven bien en las funciones que realizan y que deben mejorar.
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Pregunta N°21. ;Cree usted que la Alcaldia posee suficiente presupuesto para mejorar
la productividad y desarrollo institucional ante la demanda requerida?

Objetivo: Conocer si los recursos con los que cuenta la Alcaldia Municipal de Sesori es

lo suficiente para cubrir la demanda que genera los ciudadanos.

Cuadro N°21

ALTERNATIVA|FRECUENCIA|PORCENTAJE
Si 25 7%

No 359 93%
TOTAL 384 100%
Grafica N°21
mSi mNo

Analisis e Interpretacion: Segun los resultados obtenidos se puede determinar que un
93% de los usuarios considera que los recursos con los que cuenta la Alcaldia Municipal
no son suficientes ya que la demanda de los ciudadanos cada afio estd creciendo mas.
Mientras que un 7% de los ciudadano consideran que si es lo suficiente los recurso con

lo que cuenta la Alcaldia Municipal para cubrir la demanda de los ciudadanos.
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4.2 Conclusiones y Recomendaciones.

4.2.1 Conclusiones.
De los resultados obtenidos de la investigacion realizada en la Alcaldia Municipal de

Sesori se puede determinar:

1. La Alcaldia Municipal de Sesori no cuenta con un Sistema de Gestion de
Recursos Humanos que ayude a mejorar la eficiencia de dicha institucién debido
a la falta de conocimiento y orientacion de como se implementa dicho Sistema

de Gestion Recurso Humano

2. La Institucion no cuenta con politica, normas y reglas que faciliten la orientacion

de los empleados.

3. Los proceso de reclutamiento y seleccion de personas lo realizan de forma
informal ya que no cuentan con procedimiento por escrito que facilite el proceso
de como deban de desarrollarlo, ademés los encargado de realizar este proceso no
son las adecuadas ya que no tienen los conocimiento necesario para ejercer dicha

funcion.

4. Se determind que la institucion en cuanto a la departamentalizacidn, division de
trabajo y estructura organizativa se refiere, se encuentra bien estructurada; los
empleados manifiestan conocer la estructura organizativa y consideran que va
acorde a la exigencia de la alcaldia, porque posee areas y departamentos tal y
como se encuentra y les especifica los niveles jerarquicos; también manifestaron

que si existe la division de trabajo, y que les delegan autoridad.
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Se determind que en la alcaldia a los empleados no se les compensa, ni se les
incentivan por el buen desempefio que realizan Unicamente reciben el salario
como medio de incentivo y compensacion por lo que no se siente satisfecho

Unicamente de esta forma de incentivarlos.

Los usuarios consideran que los empleados deben ser capacitados con mayor
frecuencia para que mejoren el servicios que brindan a la comunidad esto es
debido a que en la Alcaldia no tienen un modelo de como poder capacitar al

personal constantemente.

La evaluacion que utilizan para medir el desempefio de los empleados es través
de la observacion directa realizada por cada jefe inmediato en las diferentes areas
que conforman la Alcaldia Municipal.

La Alcaldia cuentas con Manuales de Analisis y Descripcion de Puestos pero esto
no se los dan a conocer al personal de la institucion y no se han mejorado,
Ademas no cuenta con Manuales de Bienvenida donde les brinde conocimiento a

los nuevos empleados sobre la Institucion.
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4.2.2 Recomendaciones.
En base a la informacion recopilada en la investigacion de campo, se puede recomendar

que:

1. Se debe implementar un Sistema de Gestién de Recurso Humano que ayude a

mejorar la eficiencia en el personal de la Alcaldia Municipal de Sesori.

2. Elaborar un Reglamento Interno que funcione como herramienta de orientacion
para que los empleados conozcan sus obligaciones, sanciones, beneficios, etc. Y
de esta manera puedan tener un mayor conocimiento de los procedimientos de la
Alcaldia.

3. Laimplementacion de técnicas y herramientas adecuadas que ayuden a reclutar y

seleccionar personal idéneo para ocupar un puesto.

4. Que se mantenga actualizada el organigrama de la Institucion verificando si se
van generando nuevas aéreas, en caso se pueda incluir el Departamento de

Recursos Humanos.

5. Es necesario crear un Manual de Bienvenida que sirva como guia de informacion
para el nuevo personal, y que les permita conocer de los antecedentes de la
organizacion, ademas se deben mejorar y darle a conocer a los empleados los
manuales de analisis y descripcion del puesto para que esto obtengan mayor

conocimiento de sus funciones.
6. Es necesario establecer programa que ayuden a motivar e incentivar al personal

para que trabajen con mas esfuerzo y dedicacién y de esta forma puedan

alcanzar los objetivos de la Institucion.
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7. Se debe desarrollar un modelo de capacitacion que ayude a mejora las
habilidades y destrezas de los empleados, llevando lo acabo cada semestre en la
Institucion.

8. Se debe desarrollar nuevo métodos de evaluacion del desempefio que ayuden a la
administracion a medir adecuadamente los resultados de los empleados y de esta
forma tener claro los resultado.
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5. Propuesta de un Sistema de Gestion de Recursos Humanos para Mejorar la
Eficiencia Administrativa del Personal de la Alcaldia Municipal de la
Ciudad de Sesori Departamento de San Miguel.

En el presente capitulo contiene la propuesta de la creacion de un Sistema de Gestion de
Recurso Humanos, con la finalidad de mejorar la eficiencia del personal administrativo
de la Alcaldia Municipal de Sesori debido a que esta institucidn de servicio no posee un
Sistema de Gestion adecuado y con esto se busca dar un servicio de calidad.
Considerando las carencias encontradas por la falta de este sistema que es muy

fundamental que se encuentre disefiado en cualquier empresa o institucion.

5.1 Planeacion del Sistema de Gestion de Recursos Humanos de la Alcaldia
Municipal de Sesori

5.1.1 Mision:

Somos un Sistema de Gestion de Persona encargado de llevar a cabo un proceso
adecuado en cuanto a reclutar, seleccionar, orientar y desarrollar al personal acorde a las
necesidades, y exigencia que presenta la Institucion, ademas de crear un ambiente
agradable trabajo donde los empleados puedan ejercer sus funciones de una manera mas

eficiente y eficaz; y de esta forma brindar un excelente servicio a los usuarios.
5.1.2 Vision:

Nos enfocamos en ser una de las unidades organizativas mas importante de la
Institucién; ofreciendo un personal responsable, dedicado y calificado que ayude al

éxito y competitividad de la Institucion.
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5.1.3 Objetivo del Sistema de Gestion de Recurso Humano.

5.1.3.1 Objetivo General

Disefio del Sistema de Gestidén de Recursos Humanos en la Alcaldia Municipal de

Sesori.

5.1.3.2 Objetivo Especifico:

Reclutamiento, Seleccion e Induccién

Utilizar técnicas de reclutamiento mas apropiadas, segun sea el puesto a cubrir
para atraer un nimero significativo de candidatos al puesto vacantes.

Determinar el proceso de seleccion méas adecuado de tal manera que sirva como
filtro catalizador para seleccionar el personal iddneo para cada vacante,
utilizando como técnica la entrevista y pruebas de aptitudes.

Elaborar Manuales Administrativos para orientar y socializar al personal en el

entorno de la Institucion.

Capacitacion, Evaluacion y Compensacion

Aplicar metodos (Lista de Verificaciones, Evaluacion Participativa por
Objetivos “EPPO”, Escala Grafica, Evaluacion 360°) que sirvan como parametro
para determinar si los empleados cumple con sus funciones, metas y objetivos

que se propone alcanzar la Institucion.

Promover programas de compensacion para motivar y mejorar la calidad de vida
de los empleados y de esta forma pueda desenvolverse mejor en su funcién y asi
alcanzar los objetivos de la Institucion.

Elaborar un diagndstico de necesidades de capacitacion.

116



e Disefiar Planes de Capacitaciones que permita aumentar los conocimientos,
habilidades y destrezas del Recursos Humanos y de esta forma fortalecer los
niveles de calidad y eficiencia en los servicios que ofrece la Alcaldia Municipal.

e Promover un ambiente fisico, psicologico y social de trabajo agradable y seguro
entre los empleados en el entorno de la Institucion, asi como promover buenas
relaciones entre empleados- patrono.

e Establecer un sistema de control de entrada y salida del Recursos Humanos

dentro de la Institucion.

5.1.4Meta del Sistema de Gestién de Recurso Humano.

5.1.4.1 Meta General

Implementar el Sistema de Gestion de Persona en la Alcaldia Municipal de Sesori en

junio del afios del 2012
5.1.4.2 Metas Especificas
Reclutamiento, Seleccién e Induccion

e Implementar las nuevas técnicas de Reclutamiento y Seleccidn, en el mes de
haber desarrollado Sistema de Gestion de persona.

e Seleccionar la herramienta adecuada para atraer al nuevo personal en un maximo
de 2 dias, y de quince dias para atraer candidatos cuando surgen nuevas vacantes
COmo maximo.

e Realizar en un lapso de cinco dias el proceso de seleccion del nuevo personal
COmo maximo.

e Seleccionar al candidato idoneo en un lapso de 3 dias después que haya realizado
las pruebas respectivas.

e Implementar en el afio 2012 instrumentos como manuales de bienvenida y de
analisis y descripcion de puestos, reglamentos, politicas, para que se le facilite al
nuevo personal adaptarse y tener un mayor conocimiento de la Institucion.

e Desarrollar los programa de socializacion en un lapso de un dia.
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Capacitacion, Evaluacion y Compensacion.

e Evaluar cada 6 meses al personal para medir si estan desempefiando sus
funciones acorde a la exigencia del cargo.

e Elaborar el programa de capacitacion un mes antes de llevarlo a cabo.

e Llevar acabo programa de capacitacion cada 6 meses.

e Llevar acabo programa de orientacion como convivios, que permita mejorar las
relaciones entre los empleados y empleado-patron.

e Implementar a partir del 1° junio del 2012 un sistema de control adecuado que

permita disminuir el nivel de ausentismo.

5.1.5 Estrategias para Implementar el Sistema de Gestién de Recurso Humano

5.1.5.1 Estrategia General

Atraer el personal idéneo y calificado para trabajar en la Alcaldia , esto por medio de las
diferentes fuentes internar y externas de reclutamiento e implementar procesos de
seleccion de personal adecuados para el puesto que se esté buscando cubrir, y a su vez
desarrollar el potencial de las personas seleccionadas y las que ya laboran en la empresa
por medio de capacitaciones y charlas motivacionales o implementar sistemas de control

como la tarjeta reloj y compensaciones como lo son los planes de incentivos.
5.1.5.2 Estrategias Especificas

Reclutamiento, seleccion e Induccion

Estrategia

Para llevar acabo correctamente el proceso de reclutamiento se debe determinar
correctamente donde se ofrecerad la plaza que se encuentra vacante para ello deben de
tomar en cuentas las fuentes que se han apropiada entre estas fuentes se tienen las
internas: Referencia y Recomendaciones de los empleados, Banco de datos de la
Alcaldia, consulta de archivos de candidatos retirados, Programas de promocién de

informacion sobre vacantes. Si no se tienen los candidatos que se necesita se recurre a

118



las fuentes externas: agencia de reclutamiento, candidatos espontaneos, Ferias de

trabajo.
Téacticas

Tomando en cuentas el proceso del reclutamiento para poder ejecutarlo correcta se debe
primeramente mostrar un aviso de empleo del puesto vacante, donde se demuestren las
caracteristicas y cualidades que se requieren para ejercer dicho cargo. Este aviso se
puede colocar dentro de la Alcaldia donde puedan verlo los empleados y asi sugerir
algun amigo o también lo pueden realizar en lugares publico donde se pueda encontrar la
persona idoneas para ejercer ese cargo como lo es las escuela, universidades,

asociaciones gremiales, etc.
Estrategia

Después de haber realizado el proceso de reclutamiento y las personas hayan acudido al
Ilamado se debe tomar en cuentas dos variables: primeramente, los requisitos del cargo
que se debe llenar, en segundo lugar, el perfil de las caracteristicas de los candidatos que
se presentan para disputarlos, para ello se deben tomar en cuenta los proceso y técnica
de seleccién que se ha la mas indicada para que los candidatos se sientas en confianza y

puedan demostrar todo sus conocimientos.
Tactica

Se utilizara la entrevista de seleccion. Esta se desarrollara a través de la estructura mixta
donde se tendran preguntas estructuradas y no estructuradas, para poder entrevistar a los
candidatos detalladamente el entrevistador tomara nota de las respuestas de los
entrevistados y este sacara las conclusiones y analisis de la entrevista para determinar si

cumple con los requisitos para el puesto vacante.
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Estrategia

Para poder orientar al personal correctamente después que haya sido seleccionada se
debe de realizar un proceso de adaptacion y ambientacion, para ello se les debe de
presentar adecuadamente como esta estructurada la Alcaldia, andlisis y descripcion del
puesto, objetivos que persigue la institucion, las politicas y reglamento en los cuales se
debe guiar para poder cumplir con sus obligaciones y compromiso.

Tactica

Para darle a conocer como esta la Cultura Organizacional en la Alcaldia se debe de
realizar una capacitacion en forma general para presentarle y darles a conocer los
principales elementos de los programa para socializarse. Es decir los asuntos
organizacionales (mision, vision, objetivos, politicas, reglamentos, etc.), los beneficios a
ofrecer, las relaciones laborales que mantendra (jefe inmediatos, compafiero de areas,

etc.) Y los deberes que deben cumplir.
Capacitacion, Evaluacion y Compensacion
Estrategia

Para determinar si los empleados estan rindiendo correctamente en sus funciones se
deben evaluacion constantemente debido a que es un excelente medio a través el cual se
pueden localizar problemas de supervision y gerencia, de integracion de persona a la
organizacion, de adecuacion de las personas al cargo, etc. A todo esto ayuda la
evaluacion de desempefio a mejorar esto aspecto y de esta manera mejorar la capacidad
de los empleados. Estos son algunos métodos que se pueden implementar para evaluar al
personal: Escala gréfica, la evaluacion de 360° y la evaluacién participativa por
objetivos (EPPO).

Tactica:
Los procesos que se implementara para cada una de las técnicas de evaluacion sera:
Escala Grafica: Este se hard en una tabla de doble entrada, en que las filas muestran los

factores de evaluacion y las columnas indican los grados de evaluacion de desempefio.
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Es decir primeramente se debe establecer los factores que vamos a evaluar de los
empleados y luego le damos su ponderacion. Este se llevara a cabo cada trimestre a todo
el personal de la Alcaldia.

La Evaluacion de 360°: En estas técnicas participan todas las personas que mantiene
alguna interaccién con el evaluado. En la evaluacion participan los jefes, compafieros de
trabajo y los usuarios, este tipo de evaluacion se realizara unas ves al final del afio a los
empleados que tienen mayor contacto con los usuarios.

La Evaluacién Participativa por Objetivos (EPPO): En esta técnica participan los
gerentes y empleados, y se adopta la técnica de la relacién intensa vision proactiva. Es
decir, evaltan el alcance de los objetivos que se han propuesto; este método se tomara
en cuenta a los encargado de linea que son los que toman en cuenta los objetivos a

plazos cortos.
Estrategia:

Para mantener activo y dinamico a los empleados es necesario motivarlo constantemente
para esto, se debe tomar en cuentas las remuneraciones, los programas de incentivos y
los beneficios que ofrecen la Alcaldia, ya que de esta forma percibiran los empleados

que son recompensados adecuadamente y asi mejoraran el desempefio en el trabajo.
Tactica

Las compensaciones se recibiran de la siguiente manera; como compensacion financiera
los empleados percibiran: Salarios justo mensualmente, Aguinaldo, bonificaciones.

Por compensaciones no financieras: Oportunidad de desarrollarse, seguridad en el
trabajo, flexibilidad de horarios, beneficios como Isss, seguros de vida, primas salarial

recreaciones, asensos, etc.
Estrategia

Evaluar constantemente las areas que estan fallando en la Institucion y tratar de
solventar las debilidades a través de un adecuado programa de capacitacion que se

disefie segun la necesidad encontrada, y luego evaluar los resultados con el fin de
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determinar si fue solventado. Ademéas es necesario desarrollar al constantemente al
personal para dotarlo de mas habilidades y asi mantener competitividad y mejorar el

servicio en la institucion.
Tactica

Para capacitar y desarrollar al personal de la Alcaldia se propone los siguientes métodos:
Participacion en cursos y seminarios externos: este método se lleva a cabo a través de
cursos formales de lectura y seminarios con ayuda de consultores, proveedores, etc. Este
se realizara cada semestre segun se ha la necesidad de asistir por parte del personal

Estudios de caso: Metodo de desarrollo en que la persona enfrenta una descripcion
escrita de un problema organizacional que debe analizar y resolver. Esta permite
diagnosticar un problema real y presentar alternativas de solucién y desarrollando
habilidades de analisis, comunicacion y persuasion. Este método se realizara cada dos

meses a los empleados

Entrenamiento fuera de la empresa: Consiste en la busqueda de nuevos conocimiento,
actitudes y comportamiento que no existen en la institucion este lo desarrollan
organizaciones gubernamentales el cual busca mejora los problemas que se presenta en
la institucion. Este se llevara a cabo cada semestre segun sea la necesidad de acudir a

estos centro de desarrollo.
Estrategia

Para la alcaldia es necesaria la creacion de programas que ayuden a las relaciones
laborales empleado patrono como: La comunicacidn, cooperacion, proteccion vy
recreacion. Ademas se les permitira a los empleados ser participe de tomar decisiones en
las funciones que realizan para sentirse mejor consigo mismos, con lo que hacen, con el

lugar y con el valor que le dan al ambiente de trabajo.
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Tactica:

Para lograr buenas relaciones laborales se deben realizar un programa de relaciones
empleado-patrono de la siguiente manera:

Comunicacion: Los jefes deben tener comunicacion directa con sus subordinados, acerca
de que se espera de ellos y que los empleados manifiesten sus necesidades. Solicitando
sus opiniones a través de entrevistas para seleccionar que beneficios adicionales a los
exigidos legalmente puede otorgérseles.

Cooperacion: La institucion debe compartir la toma de decisiones con sus empleados,
para obtener su cooperacion.

Proteccion: El sitio de trabajo debe contribuir al bienestar de los empleados, garantizar
proteccion contra posibles represalias o persecuciones.

Recreacion: Para los empleados es necesaria la recreacion en al puesto de trabajo
utilizando diferentes juegos para que se puedan entretener y de esta forma eliminar el

estrés.

5.1.6 Politicas del Sistema de Gestidén del Recurso Humano

5.1.6.1 Politica General:
El encargado de llevar acabo los procesos administrativos del Recurso Humano dentro

de la Alcaldia de Sesori sera el Sistema de gestién de Recurso Humano.
5.1.6.2 Politicas Especificas

Reclutamiento, Seleccion e Induccion
e Todo aspirante deben someterse a todo el proceso de reclutamiento y seleccién
segun los procedimientos que establezca el Departamento de Recurso Humano
para aspirar a un cargo.
e Se respetara la hora y fecha que se establezca para presentar curriculos vy
presentarse a la entrevistas.
e Realizar un estudio minucioso del mercado laboral donde se reclutara al

personal.
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e EIl Encargado del area se encargaran de especificar las caracteristicas del cargo
vacante.

e Gerente Recurso Humano y el Jefe Inmediato se encargara de darle a conocer los
lineamientos necesarios para orientar a los nuevos empleados en el cargo.

e A cada uno de los nuevos empleado se les dara una copia de los manuales,
politica y reglamento a los cuales se deben sujetarse y orientarse.

Capacitacion, Evaluacién y compensacion

e EI Departamento de Recurso Humano (DRH) sera el en cargado de proporcionar
el instrumento para evaluar el desempefio del personal de la Alcaldia.

e Los encargados de cada area de trabajo seran los que den uso del instrumento
proporcionado por el DRH para evaluar cada uno de los empleados que estan a
su mando.

e EIDRH junto a los jefes de linea se encargaran de diagnosticar, disefiar y llevar
acabo programa de capacitacion.

e EI Gerente de Recurso Humano se encargara de Gestionar por programas de
capacitacion que brindes Instituciones tales como: El Instituto Salvadorefio de
Formacion Profesional (INSAFORP), el Instituto Salvadorefio de Desarrollo
Municipal (ISDEM), etc.

e Se debe de realizar el presupuesto que se requerida en cada una de las
capacitacion que se realice.

e Desarrollar las habilidades de los empleados constantemente.

e Mantener una comunicacion fluida entre los empleados y los jefes.

e Realizar Registros y controles para el analisis apropiado cualitativo y cuantitativo

de los recursos humanos disponibles.
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5.2 EJECUCION DEL SISTEMA DE GESTION DE RECURSO HUMANO

5.2.1 Estructura organizativa del Departamento de Recursos Humanos
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5.2.1.1 Leyenda

El presente organigrama da a conocer los aspectos fundamentales de la estructura
organizativa del Departamento de Recursos Humanos de la Alcaldia Municipal de

Sesori. Los elementos o lineas que contiene el organigrama son las siguientes:

Cada ente grama representa el individuo o sub-unidad
Responsable de determinada parte de la cadena de trabajo de

los departamentos, responsables de cada una de las funciones

que le compete.

Las lineas solidas representan la cadena de mando o la jerarquia
de los empleados, es decir que el de mayor autoridad es el

gerente general de recursos humanos, quien delega autoridad a

los encargados del reclutamiento y seleccion, capacitacion y

desarrollo, control de compensacion que estan en mismo nivel

jerarquico.

5.2.2 Descripcion del Departamento de Recursos Humanos

El Departamento de Recurso Humano es la dependencia de la organizacion que se
encarga de atraer el personal calificado para trabajar dentro de la Institucion, ademas se
encarga, que el personal se desarrolle en lo laboral, también tiene la tarea del control y

asignacion de los salarios y beneficio.

La capacidad, los recursos y las necesidades de la institucién dieron la pauta para
definir su estructura y poder determinar el nimero de personas que lo conformaran, el
Departamento constara de una jefatura y dos dependencias las cuales son: Seccion de
reclutamiento, seleccién e induccion de personas y la seccion de evaluacion,

capacitacion y compensacion de personas
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El nimero de personas que se distribuird en el departamento sera de tres personas,

organizadas de la siguiente manera:

e Jefatura: Un jefe de personal.

e Seccidn de Reclutamiento, Seleccion e Induccion de personas: Una persona

e Seccion Evaluacion, Capacitacion y Compensacion.: Una persona.

5.2.2.1 Jefe de Recursos Humanos

Funciones:

Asesorar y participar en la formulacion en las Politicas, Normas y Manuales de
personal en la organizacion.
Dar a conocer las politicas y procedimientos de Recursos Humanos a todos los
empleados mediante boletines, reuniones, memorandums y asegurar que se
cumplan por completo.
Mantener relaciones con los encargados de cada area, para establecer planes
estratégicos relacionados con el personal.
Describe las responsabilidades que definen cada puesto laboral y las cualidades
que debe tener la persona que lo ocupe de las unidades de Reclutamiento y
Seleccion, induccidn, y evaluacion, capacitacion y compensacion.
Dirigir y controlar las actividades que realizan las sub- unidades que estan a su
cargo.

Elaboracion de los presupuestos relacionado al Sistema de Gestidn de persona.
Controlar los costo laborares en los que incurra la Alcaldia.

Interpretar las politicas y los procedimientos de la Organizacion.
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5.2.2.2 Encargado de la unidad de Reclutamiento, Seleccion e Induccion.

Funciones:

e Ubicar a la persona apropiada en el lugar apropiado, es decir, reclutar y
seleccionar.

e Supervisar la administracién de los programas de prueba.

e Determinar los términos y condiciones del empleo.

e Establecer las técnicas de reclutamiento y seleccion que se utilizaran.

e Investigar los antecedentes de los candidatos a ocupar un cargo con ocasion de la

evaluacion y seleccion de personal.

5.2.2.3 Encargado de la unidad de Evaluacion, Capacitacion y Compensacion.

Funciones:

e Evaluar y mejorar el desempefio de cada persona en el cargo a ocupar.

e Desarrollar las capacidades y habilidades de cada persona.

e Ofrecer facilidades adecuadas para la capacitacion del personal.

e Mantener todos los registros necesarios concernientes al personal.

e Incentivar la integracion y buenas relaciones humanas entre el personal.

e Hacer la evaluacién del desempefio de los colaboradores.

e Llevar el control de beneficios de los empleados.

e Crear y mantener elevada la moral de las persona en sus funciones.

e Proteger la salud y vigilar que se den las condiciones adecuadas de trabajo.

e Verificar que se cumpla el sistema de recompensas y sanciones.
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5.3 Sistemas de Recompensas y Sanciones.

Para funcionar dentro de ciertos estandares de operacion, las organizaciones disponen de

un sistema de recompensa, incentivos y alicientes para estimular ciertos tipos de

comportamiento de los empleados y de sanciones es decir, sanciones y penas, reales o

potenciales, para evitar ciertos tipos de comportamiento de los empleados.

5.3.1 Sanciones no Monetarias

El tipo de sancién no monetaria que aplica la empresa al empleado por una falta leve es

de amonestacion verbal. Las sanciones no monetarias se presentan a continuacion:

FALTA

SANCIONES

Falta de respeto al Compariero, Presentarse
tarde al trabajo, Realizar actividades diferentes

a sus funciones en el trabajo.

Amonestacion verbal de parte del Superior

No acatar las sugerencias y recomendaciones
de los superiores, faltar un dia laboral sin

causa justificable

Suspension de 1 dia en el trabajo

Presentarse al trabajo con efecto de droga y
alcohol, Faltarle respeto a los usuarios que

frecuenta la Alcaldia.

Suspension de 5 dias en el trabajo

Por revelar el trabajador secretos de la
Municipalidad o aprovecharse de ellos; o
divulgar asuntos administrativos de la misma
qgue pueda causarle perjuicio, Por faltar
reiteradamente al trabajo sin causa justificada,
aprovecharse de sus puesto de trabajo con fines

personales

Despido
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5.3.2 Sanciones Monetarias

El tipo de sancion monetaria que aplica la empresa al empleado es por motivos de dafios

0 pérdida de un articulo y se realiza aplicando un descuento a su sueldo.

FALTA

SANCIONES

Pérdidas o dafio de un articulo o equipo de

trabajo

Aplicar un descuesto al salario con un monto
igual al valor del dafio o pérdida del equipo.

Faltar mas de dos dia al trabajo sin causa

justificada

Descuento de salario los dias que falten al

trabajo.

Quien no cumpla completamente con las horas

exigida en el dia de trabajo sin permiso alguno.

Seran descontadas del salario las horas de

trabajo que esté ausente

5.3.3 Recompensas monetarias

Es el incentivo o premio que se otorga a los empleados con desempefio eficiente en su

area de trabajo, consistente en pagos parciales o totales de ciertos gastos de este o forma

similar de premios con el fin de agradecerle y motivarlo a trabajar.

MERITOS

RECOMPENSA

Logro de los objetivos institucionales,
Resultado de evaluacion de Desempefio
excepcional, Realizar sus funciones de trabajo

de una manera éptima.

Regalos, bonos a fin de mes, Celebraciones

fuera de la Institucion.
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5.3.4 Recompensas no monetarias

Son premios intangibles (trabajo interesante, ejercer diversas tareas, reconocimiento

social) otorgados a empleados por su calidad apreciable de trabajo.

MERITO

RECOMPENSA

Proporcionar un excelente servicio a los

clientes, ser eficiente en el trabajo.

Asistencia a conferencias y seminarios

adicionales.

Adecuada Toma de decisiones

Libertad y autonomia en el trabajo.

Alcance de metas y objetivos en sus funciones

Reconocimiento como empleado del mes

5.4 Cultura Organizativa

La Alcaldia Municipal de Sesori presenta una Cultura de superacion y desarrollo, en éste

tipo de culturas los integrantes de la organizacion se preocupan por la busqueda de

mejorar en sus funciones y de adquirir nuevos conocimiento y habilidades para ascender

puesto mas importante.

5.4.1 Rituales.

En la Alcaldia Municipal de Sesori tienen como rituales realizar celebraciones de:

Dia del Empleado Municipal.

Cumpleafios de los empleados.

Dia de la Secretaria.

Dia de las Madres y padres.

5.4.2 Simbolos Materiales.

e Uniforme: El uniforme los clasificaremos por género:
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Mujeres: Ellas utilizan falda o pantalén segtn su gusto, el color de los uniformes varia
por dia: el lunes es de color Azul oscuro, Marte es Ocre floreado, miércoles es cafe y el
jueves es color crema.

Hombre: Ellos no tienen definido un uniforme especifico Unicamente se presentan con
una vestimenta adecuada para trabajar.

e Logo: Logotipo de la Alcaldia Municipal de Sesori

MUNICIPIO p
SESOR|

DEPARTAMENTO DE SAN MIGUEL
LENCA: DONDE BRINCA EL TACUAZIN

e Lema: Nuestra Prioridad es atender a la ciudadania de Sesori.

e Color de las instalaciones: blanco

5.4.3 Lenguaje

En la alcaldia Municipal de Sesori no existe alguna terminologia en particular para tratar

a sus usuarios, procesos y proveedores.
5.4.4 Valores
Respeto:

Como empleados que integramos la Institucién se tiene que tener un respeto entre los
compariero de trabajo independientemente las indiferencia que se tenga. Ademas se debe

de tratar respetuosamente a los jefes y a los usuarios en general.
Honestidad:

Compromiso como empleados de realizar las funciones de su trabajo correctamente,
trabajando arduamente con el fin de brindar un mejor servicio a los usuarios sin buscar

beneficios personales o favoreces a Ciertas persona.
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Amabilidad

Como empleados debemos de ser cortes y servicial en el trabajo, generando un
ambiente agradable, y solidarios con las persona que frecuenta la Institucion.

Etica
Poner en practica los valores morales y ético cuando se esta ejerciendo las funciones en
el trabajo.

Responsabilidad

Ejercer las funciones con el compromiso que genera el puesto de trabajo, realizando las
tareas con la rapidez y la obligacion que esta requiere en el cumplimiento de los objetivo

de la Institucion.
Trabajo en equipo

Ayudarse mutuamente entre los empleados para realizar un servicio de calidad; dejando
a un lado las indiferencia y buscar un solo fin como equipo la eficiencia y eficacia para
cumplir con los objetivo que pretende alcanzar y de esta manera ser méas solido y fuerte

como organizacion.
Comunicacion

Mantener una fluidez en la comunicacion entre los diferentes areas de trabaja, ademas
debe de haber una buena comunicacion entre los empleados y jefe. Con el fin de ir
mejorando y ser mas eficiente.

Disciplina

Se debe de sujetar tanto los empleados como el jefe a la reglas y norma que tiene la
Institucién con el fin de que el comportamiento se ha el apropiado y de esta manera

ejercer sus funciones con el compromiso que desean los usuarios.
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Igualdad

Los jefes deben de tratar a los empleados por igual no importando si el jefe tiene un
lapso de amistad mas fuerte entre unos empleados que otro, esto se tienen que tratar si
des criminacién algin y se deben de hacer sugerencia y llamar la atencién de quien no

esta ejerciendo la funcién segiin el compromiso que se a propuesto la Alcaldia.

5.5Determinacion de los Recursos Necesarios Para la Ejecucion del Departamento

de Recursos Humano.
5.5.1Presupuesto Para el Recurso Humano.

Como primer paso se establece la necesidad del Recurso Humano del Departamento a
implementar, ya que son de suma importancia para que una empresa pueda subsistir y
que a la vez es el elemento clave para realizar las funciones de Administracion del

talento Humano en la Institucion.

Como se menciona en la planeacion de la Creacion del Departamento de Recursos
Humanos es precisa para el adecuado funcionamiento de la unidad, emplear a tres
personas, en los puestos de Jefe de Recursos Humanos, Seccion de Reclutamiento,

Seleccion e Induccion y Evaluacién, Capacitacion y Compensacion.

Dicho personal es de suma importancia para evitar la saturacion de tareas de pocos
empleados y que de esta forma la unidad pueda funcionar de la mejor manera posible.
Los sueldos propuestos que se le asignaran al elemento humano que integraria dicha area

serian los siguientes:
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5.5.2Salario Base de los Empleados del Departamento de Recurso Humano

Alcaldia Municipal de Sesori

Presupuesto Estimado para el Departamento de Recursos Humanos

(Cantidades expresadas en Dolares)

Descuentos
N° Puesto Salario ISSS (3%) | AFP (6.25%) RENTA Descuento Total Salario Neto | Salario Anual
1 | Jefe de Recurso Humano $700. °° $20.57 $43.75 $47.54 $111.86 $588.14 $7,057.68
1 | Seccion de Reclutamiento, $500. °° $15. °° $31.25 $19.98 $66.23 $433.77 $5,205.24
Seleccion e Induccion
1 Seccion de Capacitacion, $500. °° $15. °° $31.25 $19.98 $66.23 $433.77 $5,205.24
Evaluacion y Compensacion
TOTAL $1,700. °° | $51. °° $106.25 $87.50 $244.32 $1,455.68 $1,7468 .16
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5.5.3El liderazgo
El liderazgo que se practica en La Alcaldia Municipal de Sesori es de gran importancia
dado que influye en el comportamiento de sus empleados, produciendo asi efectos
significativos y directos en logro de los objetivos de la organizacion. Un adecuado estilo
de liderazgo favorece de la siguiente manera:

e Le dan direccion y significado al personal que dirigen

e Favorecen en la accidn y la aceptacion en las tomos de decisiones

e Son proveedores de un buen servicio.
5.5.4Perfil
Entre las caracteristicas que debe poseer el lider de Recursos Humanos en la Alcaldia
Municipal de Sesori, estan:

e Carismatico, valiente, ambicioso y deseo de dirigir.

e Honestidad, inteligencia emocional, conocimiento de trabajo.

e Capacidad para motivar al personal.

e Profesional en administracion de empresas.

e Emprendedor, proactivo, habilidades de persuasion.

e Confianza en si mismo y capacidad para afrontar cambios.

e Con valores, responsabilidad social y respeto a los demas.

e Capacidad de tomar decisiones de grupo.

e Innovador, creativo e inspirador de nuevas ideas.

e Con la habilidad de saber escuchar a los demas.
5.5.5Género
El sexo o genero del lider es indiferente lo importante es que sea capaz de motivar a los

empleados a lograr las metas y objetivos Institucionales.
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5.5.6Tipo de Lider

El liderazgo que se desarrolla en La Alcaldia Municipal de Sesori es democréatico-
participativo, ya que estimula a los empleados a participar y a comprometerse en la toma
de decisiones, ejerce la autoridad para que le trabajo se realice de la mejor manera y asi
lograr sus objetivos establecidos por la administracién de la empresa. En este tipo de
liderazgo se trata de lograr un desarrollo conjunto de la Institucion en cuanto a

proporcionar un excelente servicio a los usuarios.
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5.6 Manual de Bienvenida

MUNICIPIO p

SESOR

LENCA: DONDE BRINCA EL TACUAZIN

Alcaldia

Municipal de

Sesorl
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5.6.1Introduccién del Manual de Bienvenida.
|

El propdsito del manual de bienvenida es de facilitar la adaptacion de nuevos empleados

al ambiente laboral, y a la vez desarrollar actitudes positivas hacia su trabajo y agilizar

su integracion al puesto.

Dando a conocer los objetivos del manual, la misién, vision, Valores, filosofia y el

croquis de la alcaldia, también se presenta su forma de uso, y la historia del municipio.

Se muestra el organigrama de la alcaldia, reglamento interno ademés muestra los

derechos y obligaciones a los que se somete siendo empleado de esta institucion.
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5.6.20bjetivo del Manual de Bienvenida

|
5.6.2.10bjetivo General: Facilitar y Orientar al nuevo personal sobre los conocimientos
que necesita saber de la Alcaldia con el fin de que su adaptacion al entorno de la
Institucion sea el adecuado y de esta forma tener un mayor conocimiento sobre sus

funciones, obligaciones y derechos como empleado.

5.6.2.20bjetivos Especificos:

e Mostrarle al nuevo personal como esta conformada la Institucién con el fin de
que tenga conocimiento de como se encuentra la Institucion.

e Facilitar el proceso de socializacion del nuevo personal en un tiempo corto.

e Guiar al nuevo personal al sistema Administrativo de la Alcaldia con el fin de
conocer la meta y objetivos que se propone alcanzar la organizacion

5.6.3Aspecto General

El manual de bienvenida le dara informacion necesaria que usted requiere saber acerca
de la alcaldia para poder desempefiarse mejor; también por medio de él, podra conocer
lo referente al ambiente laboral y darse cuenta cuales son los derechos y obligaciones
que con lleva ser empleado de la institucion esto permitira darle la facilidad de

socializarse y orientarse en el funcionamiento del puesto.

5.6.4Forma de Uso del Manual de Bienvenida.

El manual de bienvenida elaborado para la Alcaldia Municipal de Sesori departamento
de San Miguel, tendra su uso: dentro de la institucién y sera exclusivo del personal que

labora en esta. Y servira de ayuda para los nuevos elementos para que su ingreso sea una

forma satisfactoria y facil de adaptarse.
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5.6.5Carta de Bienvenida

iBIENVENIDA!

La Alcaldia Municipal de Sesori nos es un privilegio recibirlo como nuevo empleado de
la institucion, deseandoles antemano éxito en el cargo a desempefiar esperando que el
tiempo que elabore como empleado de la Alcaldia cumpla sus objetivos y metas

propuestas tantos personales como Institucionales.

Ademas deseamos que su convivencia en el entorno laboral sea el adecuado para que su
desempefio se a el Optimo y de esta forma pueda desarrollar sus habilidades y
conocimiento de la mejor manera posible, permitiendo que usted como nuevo empleado

de la Institucion los ayude a crecer mas y brindar un mejor servicio a los ciudadanos.

Ahora eres parte de una nuestro grupo de trabajo en la Alcaldia Municipal de Sesori,
reconocida por el Buen Servicio y Amabilidad a la Ciudadania en General. Recuerda

que con tu esfuerzo y empefio no solamente crece la Institucion también creces ta.

Bienvenido (a) y deseamos que en esta organizacion tengas calidad de vida laboral y

tengas aspiraciones de crecimiento.

Att.

René Alexander Portillo
Alcalde Municipal
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5.6.6Nuestra Historia

La poblacidn de Sesori tenia el titulo de Villa en el afio 1814 fue por decreto legislativo
del 10 de marzo por ley del 14 de julio de 1875 la joven villa fue segregada del distrito
de san Miguel e incorporada en el de Chinameca. Fue hasta el afio de 1892 que por
decreto legislativo del 14 de marzo se cre6 como cabecera de distrito administrativo en
el departamento de San Miguel. Siendo promovida a ciudad en el afio de 1922 por ley
del 30 de mayo de ese mismo afio que la asamblea otorgo el titulo de ciudad y de
cabecera del distrito de la villa de Sesori.

El Municipio de Sesori, se ubica al Norte del Departamento de San Miguel, limitado por
los siguientes municipios al Norte: con los municipios de Nuevo Edén de San Juan, San
Gerardo y San Luis de la Reina; al sur con los municipios de Lolotique, San
Buenaventura, el Triunfo y Nueva Granada; al oriente con Ciudad Barrios y al sureste

con Chapeltique, y al Poniente con el Municipio de San Ildefonso y Ciudad Dolores.

La extension territorial es de 203.30 kms?, esta conformado en el area rural por once
cantones, y 103 caserios. y en el area urbana por cuatro Barrios y una Colonia los cuales
llevan por nombre Barrio La Carlota, Barrio ElI Centro, Barrio San Juan, Barrio El
Calvario y Colonia Libertad. También el municipio de Sesori cuenta también con cuatro

rios.

Segun entrevistas y testimonios de la sociedad existente fue en el afio 1900 cuando por
primera vez figuraba el primer representante municipal de dicha poblacion Accion de la
cual fueron victimas muchos municipios de este pais, fue hasta el afio de 1991 un afio
antes de los acuerdos de paz que fue electo por el pueblo para Alcalde Municipal el
joven René Alexander Portillo de escasos 21 afios de edad pero con mucho espiritu de
liderazgo. La administracion desde ese afio tomo un rumbo diferente debido a que se
empezaron a definir la estructura organizativa de la institucion, esto trajo consigo que se
identificara claramente las funciones de cada miembro de la institucién, se empezaron a

crear los diferentes tipos de manuales administrativos como operativos.
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5.6.7Mision y Vision de la Institucion

5.6.7.1Mision

La Alcaldia Municipal de la ciudad de Sesori tiene como misién: Gobierno Local
comprometido en el acompafiamiento y apoyo de los procesos que permitan un
desarrollo integral del Municipio de Sesori, fortaleciendo aquellas iniciativas para el
desarrollo econémico y que la poblacion cuente con los servicios basicos tanto en las
zonas urbanas como rurales, con acceso a diversas areas de recreacion, impulsar la

seguridad ciudadana, apoyar las acciones del sector salud, educacion y medio ambiente.
5.6.7.2Vision:

Deseamos que los habitantes de Sesori, mejoren la calidad de vida a través de la gestion
y ejecucion de proyectos tanto en el area rural y urbana con desarrollo social.

Que todos los habitantes tengan acceso a la Salud, Educacion y a los servicios de agua
potable, energia Eléctrica, mejorando la infraestructura de los centros educativos,
ampliando, los servicios de salud y sus vias de acceso internas y externas.

Que la poblacion infante juvenil del Municipio cuenten con zonas de recreacion y
esparcimiento, impulsando el deporte.

En lo econédmico mediante la capacitacion técnica y profesional de los ciudadanos y

generando fuentes de empleo y de reactivacion econémica.
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5.6.80Dbjetivos de la Institucion

5.6.8.10bjetivo General

Impulsar el desarrollo local a través de la integracion de todos los sectores, fortaleciendo
la participacién ciudadana, prestar mejores servicios y maximizar los recursos a partir de

una administracion transparente, respetando el marco legal vigente.
5.6.8.20bjetivos Especificos

e Fortalecer la participacion ciudadana, desde la toma de decisiones hasta la
ejecucion de todas las actividades, tomando como base la comunicacion entre
todos los sectores.

e Lograr mayor eficiencia en la prestacion de servicios, a través de una mayor
cobertura y sostenibilidad de los mismos.

e Asegurar los recursos para mejorar la administracion municipal y desarrollar los
proyectos priorizados.

e Fortalecer la participacion ciudadana, impulsando el desarrollo comunal a traves
de la organizacion, planificacion y capacitacion, informando constantemente el
acontecer municipal, tomando como base la comunicacion entre todos los

sectores
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5.6.9Filosofia

5.6.9.1Externa:

Nuestra filosofia estad basada en brindarles un buen servicio a los usuarios que
frecuentan nuestra Institucién esto a través de una atencion personalizada y darle
solucion a las necesidades que ellos demande de una manera eficiente, que los usuario se

sientan satisfecho con el servicio brinda

5.6.9.2Interna:

Nuestros empleados son el elemento mas valioso dentro de la Institucion, ya que
de ellos depende el funcionamiento de la Alcaldia para a tender a los ciudadanos
correctamente, por tanto tienen ciertos beneficios para mantenerlos siempre fieles a

nuestra organizacion.
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5.6.10Valores

Al formar parte de nuestra Institucion se debe poner en préctica los siguientes valores:

Orden: situacion o estado de normalidad o funcionamiento correcto de algo, en

especial armonia en las relaciones humanas dentro de una colectividad.

e Justicia: obrar con equidad en relaciones funcionales otorgando a cada miembro
lo que es debido, a medida de mantener un ambiente de equidad entre el

personal.
e Laboriosidad: Perseverancia y esmero en el trabajo.

e Honestidad: mantener una conducta recta, honrada que lleva a observar normas
y compromisos asi como actuar con la verdad, lo que denota sinceridad y

correspondencia entre lo que hace, lo que piensa, lo que dice o que ha dicho.
e Responsabilidad: disposicion y diligencia en el cumplimiento del trabajo.

e Lealtad: actuar con fidelidad a la Institucion al momento que se realiza el

trabajo y fuera de el.

e Liderazgo: Capacidad de compartir y dar crédito en sus logros y realizaciones,

conduciendo por el mejor camino para el éxito.
e Disciplina: cumplir con las normas establecidas por los superiores.
e Puntualidad: cumplir con horarios de entrada y salida en el trabajo.
e Amabilidad: tratar cortésmente a los usuarios que frecuentan la Alcaldia.

e Aceptacién: Capacidad de la persona de conocerse a si mismo, a los otros y

admitirlos como son.
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Diligencia: es hacer las cosas bien hechas y en el momento preciso, sin
atrasarlas, con sentido de urgencia y busqueda de la excelencia.

Respeto: tratar respetuosamente al patrono, subalterno, comparieros, Usuarios y

otros que tienen relacion con la Institucion.

Sociabilidad: la capacidad de disfrutar la compafiia de otras personas y de
establecer lazos con otros individuos y otros equipos.

Sencillez: Capacidad de interactuar con cualquier tipo de individuo sin distinto

social, cultural, econdomico ni religioso. Ser transparente.

Profesionalismo: Es el arte de ser y hacer las cosas dando todo de si y buscando el bien

propio y el de los demas.
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5.6.12Horarios de Asistencias, Retardo y Faltas

Los horarios de atencion a los usuarios que se tienen en la Alcaldia Municipal de Sesori

son los siguientes:

Dias Laborales: Lunes a viernes.

Hora de Entrada: 8:00 A.M

Hora de Almuerzo: 12:00 M — 1:00 P.M

Hora de Salida: 4:00 P.M.

Asistencias: Se lleva a través de la firma de una hoja de asistencia.

Retardos: Para inspeccionar los retardos de los empleados, se instauran los siguientes

pasos:
e Llamado de atencién al empleado.
e Se repone el tiempo perdido sin aplicar reduccion de su salario.

e Se aplica reduccidon en su sueldo de hora o fraccion de los cuales a llegado tarde.

Faltas: Para disciplinar las inasistencias del personal, estas se deben reportar mediante

un permiso escrito.
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5.6.13Dias, Procedimientos y formas de pagos

Dias de pago: El dia de pago es el 25 de cada mes, el cual se haran en dias y hora
habiles.
Pasos Para la Realizacion de Pagos:

e Elaboracion de planillas.

Autorizacion.

e Elaboracion de cheques.

e Elaboracion de recibo.

e Firma.

e Archivo de Comprobante.

e Elaboracion de asiento contable.

e Emision de comprobante de pago.

Formas de Pago: Los empleados de la alcaldia reciben su sueldo cada mes, y se realiza

por medio de cheques, los cuales son cobrados en el banco Promérica.
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5.6.14Deducciones Legales del Salario y Prestaciones

Las deducciones que se les aplica al salario de los empleados de la Alcaldia Municipal

de Sesori son:

e El impuesto sobre la renta, que de acuerdo a la ley es obligatorio deducirlo a los
sueldos de los empleados de todas las empresas.

e Deduccion de ISSS y AFP.

Las prestaciones laborales que reciben como empleados de esta institucion son los

siguientes.

e Todo trabajador recibira aguinaldo como lo estipula el codigo de trabajo en los

articulos del 196 hasta el articulo 202.

e Los trabajadores tendran vacaciones anuales remuneradas como lo establece el

codigo de trabajo en los articulos 177 hasta el articulo 189
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5.6.15Dias festivos y Vacaciones

.|
Los empleados publicos gozaran de asueto remunerado durante los siguientes dias: los
sébados y domingos;

e Ocho Dias, durante la Semana Santa.

Primero de mayo;

e 10 de mayo, dia de las madres.

e Del 1 de agosto hasta 6 agosto.

e 15 de septiembre;

e 2 de noviembre;

e 5,6, 7 de Marzo por fiestas titulares en honor al Sagrado Corazon Jesus.

e 19,20y 21 de Septiembre por fiestas patronales en honor a San Mateo Apéstol

e Del 24 de diciembre al 2 de enero. Navidad y fin de afio.
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5.6.16Causas Principales del Despido

|
e Cometer actos inmorales dentro de la Institucion.

e Causar sagazmente o0 por negligencia graves dafios materiales en la institucion, o
ejecutar actos que pongan en peligros a las personas, tanto su integridad fisica

como moral.

e Usar o permitir en beneficio propio o de terceros uso de fondos, materiales e

informacion que se le ha sido confiados a su cuidado.

e Alterar los libros, registros, comprobantes, correspondencia o cualquier

documento de la alcaldia.

e Por la pérdida de confianza por parte de la institucion en el empleado, cuando

este desempefie un cargo de jefatura.

e Por ausentarse de sus labores sin aviso ni causa justificada, durante cinco dias

laborales completos y consecutivos, siendo reincidente esta falta.

e Divulgar informacion confidencial que es uso exclusivo de la Institucion.

e Por bajo rendimiento en el puesto que desempefia.

e Por soborno de actos ilicito que tenga que ver dentro de la Institucion.
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5.6.17Reglamento Interno de Trabajo

Dentro del Reglamento Interno de Trabajo encontraras todas aquellas politicas y normas
que deberas seguir dentro de tu estadia en la Institucidn, las cuales se te seran entregadas

al momento de tu contratacion.

Estas politicas te ayudaran a mantener una buena relacion con tus compafieros de

trabajo, asi como con tus supervisores.

Las sanciones a conductas inapropiadas sera de acuerdo a la magnitud de la accion y

estas seran determinadas por el consejo y el Alcalde.

Recuerda que ya formas parte de nuestro equipo y de todos depende que nuestra
Institucién siga por el buen camino, para ello tienes que actuar de forma ética, leal y

responsablemente tanto dentro de la organizacion, asi como en el exterior de ella.

A continuacion se presenta brevemente como estara conformado el Reglamento Interno.
Este se proporcionara en un documento aparte para cada persona que ingresa a nuestras
Institucion.
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Introduccioén

Para que los objetivos y metas se pueda alcanzar se deben de llevar acabo las politicas y
reglas que existen dentro de esta institucion para ello, es necesario verlas reflejadas en
un documento que las esclarezca, es por ello de la existencia del Reglamento Interno de
Trabajo.

El presente Reglamento Interno servird como instrumento de Regulacion laboral en el
cual proporcione a los empleados de la Alcaldia Municipal de Sesori los conocimientos
acerca de sus obligaciones, beneficio, sanciones, derecho etc. Que se deben establecer
dentro de la Institucion con fin de mantener buenas condiciones laborales y de esta
forma permita a todos los empleados conocer claramente acerca de sus condiciones de

trabajo.
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Objetivo

Proporcionar a los empleados de la Alcaldia Municipal de Sesori las reglas y
procedimiento que se deben de llevar acabo en el entorno del trabajo, con el fin de
mantener un ambiente laboral adecuado y de esta forma promover la armonia en las

relaciones laborales de la Institucion.

Ambito de Aplicacion

El presente reglamento sera de aplicacion general para todos los empleados de la
Alcaldia Municipal de Sesori, para que cada uno de estos conozcan cuales son sus
derechos, obligaciones que como empleado conllevan y prohibiciones que les podria
llevar a sanciones. Siendo el Departamento de Recursos Humanos el encargado de

divulgarlo.
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REGLAMENTO INTERNO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SESORI

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
Art. 1 La Municipalidad de Sesori es un ente autonomo encargado de la rectoria y
gerencia del bien local, gozando para cumplir con dichas funciones del poder autoridad
y autonomia suficiente.
La presentacion legal y administrativa es ejercida por el Alcalde, quien a la vez, es el

titular del gobierno y de la administracién Municipal.

Art. 2 El presente Reglamento Interno de Trabajo tiene por objeto, establecer los
procedimiento en requerido en cuanto las norma, procedimiento y obligaciones a las
cuales deben de sujetarse el Alcalde y los empleados con la finalidad de mantener buena

condiciones de trabajo en la en la Alcaldia.

Art. 3 Todos los empleados que elaboran dentro del Alcaldia Municipal de Sesori tiene
por obligacion sujetarse al siguiente Reglamento Interno lo cual constituye la base para
mejorar el ambiente laboral dentro de este y asi establecer los mecanismos de control
requerido en las obligaciones y prestaciones que se requiere para los empleados y la

Institucion para un mejor funcionamiento.

Art. 4 Corresponde exclusivamente a la Municipalidad cuando fuere necesario contratar,
suspender e imponer cualquier sancidn disciplinaria y en ultima instancia excluir algin
empleado que hubiere faltado a las normas disciplinarias que rigen a la Municipalidad,

las cuales deben estar de acuerdo a lo establecido en la Ley del Servicio Civil.

Art. 5 Cada departamento tendra un jefe quien seré el superior jerarquico inmediato de
los trabajadores que estén a su cargo, a la vez, este reportara los informes

correspondientes.
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CAPITULO Il
DEL PERSONAL

Art. 6 El personal de la Municipalidad estara integrado en condicion y numero que fuere

necesario para la ejecucion de las operaciones de la misma.
Art. 7 El personal de la Alcaldia se clasifica como sigue:

a) Personal Permanente: El constituido por trabajadores que desempefian labores que por
naturaleza se consideran de caracter permanente en la institucion, en virtud de contratos
individuales de trabajo o por nombramientos en empleos que aparezcan especificamente

determinada en la Ley de Salario.

b) Personal Temporal: Es el que se contrata por un plazo determinado, para la ejecucion
de un trabajo especifico o para atender situacion transitoria de trabajo. No se podra
contratar trabajadores temporales para desempefiar labores de naturaleza permanente en
la institucion, salvo las excepciones indicadas en el Codigo de Trabajo Vigente, pero su
condicion de temporal podra prolongarse cuando los trabajos para los cuales se les

contrato no hayan sido terminados dentro del plazo de terminado.

c) Personal Interino: EI que presta sus servicios en base a un contrato individual de
trabajo para llenar vacantes de trabajadores cuya ausencia es motivada por causa legal o
justificada. El trabajador interino dejara de prestar sus servicios cuando cesare la causa
que motivo la ausencia del trabajador permanente y este se presentare a su trabajo, todo
lo cual sera sin ninguna responsabilidad para la Municipalidad, a excepcién de los dias

laborados.

Art. 8 Todo empleado que contrate la Municipalidad para labores permanentes, se
considera nombrado o contratado, en calidad de prueba durante tres meses, si los
servicios que prestare fueren satisfactorios para la Municipalidad transcurrido el periodo

de prueba, se considerara contratado de forma permanente.
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CAPITULO 11
VACANTES Y PLAZAS NUEVAS

Art. 9 Las plazas vacantes que a juicio de la Municipalidad sea necesario llenar, los
seran preferentemente por ascenso o traslado de trabajadores que ya se encuentran a su
servicio o por sistema de seleccion y reclutamiento de personal. De igual manera se

procedera cuando se trate de plazas nuevas.

Art. 10 La seleccién de personal podra hacerse por medio de entrevistas y a través de
pruebas de aptitudes técnicas, intelectual o fisica. Dichas entrevistas o pruebas seran
acordes con las funciones, deberes y responsabilidades propias de cada puesto.

Cuando se trate de una plaza vacante o nueva que corresponda a empleados de
confianza, debera ser cubierta con la persona que la Municipalidad considere mas

apropiada para el desempefio que se solicite.

TRASLADOS
Art. 11 Los funcionarios o empleados podran ser trasladados a otro cargo de igual clase

sin su consentimiento cuando fuere conveniente para la administracién Municipal.

DESCENSOS

Art. 12 Solamente podréa trasladarse a un funcionario o empleado a un cargo de clase
inferior cuando se compruebe descuido, mal comportamiento o deficiencia en el cargo
de acuerdo a las conceptuaciones periddicas que aparecieren en el expediente respectivo

y mediante resolucion de la respectiva comision de servicio civil.

INDUCCION.

Art. 13 La maxima autoridad, los demas niveles gerenciales y de jefatura de la Alcaldia,
establecen procesos de induccidn a efecto de familiarizar a los funcionarios o servidores
municipales con la institucion, funciones, politicas, atribuciones del cargo y el personal

con quien van a relacionarse.
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EVALUACION.

Art. 14 En la Alcaldia, el trabajo de los funcionarios y servidores municipales seréa
evaluado semestralmente; su rendimiento deberd estar acorde a los parametros de
eficiencia establecidos por la municipalidad. Basicamente el jefe de cada unidad en
coordinacién con el jefe administrativo encargado de Recursos Humanos, sera el

responsable de la evaluacion del personal a su cargo.

CAPITULO IV
DE LA JORNADA DE TRABAJO, DE LA SEMANA LABORAL Y HORARIOS
DE TRABAJO.

Art. 15 Las horas de trabajo son diurnas y nocturnas.

Las diurnas estan comprendidas entre las seis horas y las diecinueve horas de un mismo
dia; y las nocturnas entre las diecinueve horas de un dia y las seis horas del dia siguiente.
La jornada ordinaria de trabajo efectivo diurno, salvo las excepciones legales, no

excederan de ocho horas diarias, ni la nocturna de siete horas.

Art. 16 Los horarios de trabajo son los siguientes:

De lunes a viernes para el personal administrativo serd: de 8:00 a.m. a 12:00 m. y de
1:00 p.m. a 4:00 p.m.

Para los trabajadores de planilla y de campo (ejecucién de proyectos) se establece el
siguiente horario:

a) De lunes a viernes de 7:00 a.m. a 12:00 y de 1:00 p.m. a 4:00 p.m.

b) Los sabados de 7:00 a.m. a 11:00 a.m.

Art. 17 Los trabajadores que desempefian labores continuas, seran regulados por sus

respectivos jefes.
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Art.18. Todos los empleados que elaboran iniciard y terminara con puntualidad la

Jornada de trabajo que les corresponda.

Art.19. Para los efectos de este reglamento, se entiende por jornada de trabajo el Lapso
que el trabajador esta obligado a laborar, de acuerdo con este reglamento.

Art.20 Todo trabajador tendrd derecho a una hora de descanso o almuerzo para que
disponga de este tiempo para poder comer sus alimentos. Estas horas estara de las 12 m
a 1:00pm.

CAPITULO V
DEL DESCANSO SEMANAL

Art. 21 Los dias de descanso semanales seran los siguientes:

a) Para el personal administrativo: El sabado y el domingo, remunerado con el salario

basico.

b) En atencion a las necesidades del servicio, el Alcalde podra sefialar de comln acuerdo

con los trabajadores afectados, dia de descanso diferente al sdbado y domingo.

Art. 22 El empleado que no complete su semana laboral sin causa justificada de su parte

perdera unicamente la remuneracion correspondiente al tiempo no trabajado.

Art. 23 EIl personal que trabaje en dias de descanso semanal previa autorizacion del
Alcalde, tendra derecho a que se le remuneren las horas ordinarias laboradas con salario
béasico recargado en un 50% como minimo. Tendra derecho, ademas a que esos dias se le
compensen con otros comprendidos en la misma semana laboral o en la siguiente,

remunerandose estos Ultimos con salario béasico.
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CAPITULO VI
CAPACITACION Y BIENESTAR DEL EMPLEADO.

CAPACITACION.

Art. 24 La Alcaldia ejecutara programas de capacitacion para desarrollar las habilidades
y aptitudes de sus funcionarios y empleados municipales en el campo de su
competencia. Sobre la base de un diagnostico que contenga las necesidades de

capacitacion y otros aspectos.

BIENESTAR.

Art. 25 Se retribuird a los funcionarios y empleados municipales, de tal manera que
compensen las tareas realizadas en el puesto de trabajo, las responsabilidades de cada
cargo, méritos demostrados, capacidad académica, profesional y considerando el costo

de la vida actual en el pais.

Art. 26 Los empleados que deseen desarrollarse en su nivel académico se les dara la
oportunidad de realizarlo concediéndoles permiso en el trabajo y proporcionarle horarios

flexibles.

CAPITULO VI
DEL SALARIO, LUGAR, DIAYY HORA DE PAGO.

Art. 27 El salario basico diario se calculara dividiendo la suma estipulada por semana,
quincena, mes u otra unidad de tiempo entre el nimero total de dias contenidos en el

periodo de que se trate.

El salario basico por hora se calculara dividiendo la cantidad que resulta de la aplicacion
de la regla anterior, entre el nimero de horas ordinarias de que se componga la jornada

diaria.

Art. 28 Los salarios podran ser pagados hasta con diez dias habiles de anticipacion a su

vencimiento. Tal operacion se iniciara y continuara ininterrumpidamente durante las
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horas habiles en los lugares acostumbrados. El pago deberd efectuarse en moneda de
curso legal, contra recibos, boletos o planillas que el trabajador firmara en sefial de haber
recibido su salario de conformidad.

Cuando un trabajador no supiere o no pudiere firmar estampara en el comprobante de
pago, la huella digital del pulgar de la mano derecha; o en su defecto la de cualquier otro
dedo, lo cual se especificara en el comprobante correspondiente; si esto no fuere posible
se hara constar asi, y en todo caso firmara a su ruego otra persona mayor de dieciocho
afios. Ambas persona deberan ser debidamente identificadas por quien efectua el pago.

Art. 29 El salario de los trabajadores se pagaran en forma integra, no pudiendo ser
compensado, pero se podréa retener de él, hasta los limites legales cantidades para cubrir
pensiones alimenticias, cuotas sindicales, cotizaciones al Seguro Social, INPEP, AFPS,
impuestos; embargos, préstamos y por cualquier otro concepto que expresamente lo

permitan las Leyes.

Art. 30 El salario deberd pagarse al propio trabajador; salvo que no pudiere este
recibirlo, podra hacerse a su conyugue o compafiero (a) de vida, o alguno de sus
ascendiente o descendientes debidamente autorizado.

En el caso de muerte del trabajador, el salario y cualquiera otra prestacion social a su
favor se pagara a los beneficiarios ultimamente por el designado y registrados en su
expediente personal, previa identificacion y comprobacion de concurrencia de la causal

descrita y siempre que se llene los demas requisitos que las Leyes determinen.

Art. 31 El pago de los salarios serd& mensualmente, en el dia veinticinco del mes
respectiva a mas tardar, cuando los dias de pago coincidan con un dia festivo o de
descanso obligatorio, les seran pagados sus salarios el dia habil anterior. Haciéndose, en
todo caso, las deducciones sefialadas por las leyes y aquellas que se acuerden

previamente con el trabajador.

Art. 32 El pago de salario, se realizara en las oficinas de tesoreria en la Alcaldia

municipal.
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CAPITULO VIII
VIATICOS Y TRANSPORTE

Art. 33 Se entiende por viaticos la cantidad de dinero que la Municipalidad proporciona
a los trabajadores para compensarles los gastos de alimentacién y alojamiento que
incurre al alejarse transitoriamente de su sede de trabajo, en cumplimiento de 6rdenes

recibidas de su jefe inmediato.
Art. 34 El Consejo Municipal acordara:

a) Pagar los viaticos para comisiones en el interior del pais y si hubiere que movilizarse
dentro de su misma zona.

Los viaticos seran pagados anticipadamente por el encargado (a) del fondo circulante,
pero, el trabajador esta obligado a presentar constancia de estadia del lugar donde
desarrollo la misién oficial; y ademas detallar correctamente de los gasto que se han

incurrido.

b) Las dotaciones para misiones oficiales en el exterior y las remuneraciones por

servicios especiales por contrato y de representacion.

CAPITULO IX
LICENCIA'Y REGULACIONES DE PREVISION SOCIAL

Art. 35 EIl personal de la Alcaldia tendra derecho a gozar de licencia en los casos

siguientes:

a) Para cumplir obligaciones de caracter publico establecidos por la Ley y ordenados por
autoridades competentes. En estos casos la Alcaldia deberd pagar al trabajador, una
prestacion equivalente al salario ordinario que habria devengado en el tiempo que

requiere el cumplimiento de dichas obligaciones.
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b) Para contraer matrimonio los trabajadores gozaran de cinco dias de licencia con goce
de salario, y para su comprobacion servird la partida de matrimonio respectiva o

constancia extendida por el funcionario que autorizo el matrimonio.

c) Para cumplir las obligaciones familiares que racionalmente reclaman su presencia,
como en los casos de muerte o enfermedad grave de su conyugue, de sus ascendientes y
descendientes; lo mismo que cuando se trate de personas que dependen econdémicamente
de el y que aparezcan nominadas en el respectivo contrato de trabajo, en su defecto en
cualquier registro de la Municipalidad.

Art. 36 En los casos en que se suspende el contrato individual por enfermedad o
accidente comun del trabajador, el municipio esta obligado a pagarle, mientras dure la
enfermedad y hasta el restablecimiento de aquel, una cantidad equivalente al 75% de su
salario basico, conforme a las categorias y con las limitaciones que a continuacion se

expresan:

PRIMERA CATEGORIA: Comprende los trabajadores que tienen un afio 0 mas de estar
al servicio del municipio y da derecho, cada afio a gozar del 75% de su salario basico,

durante 60 dias.

SEGUNDA CATEGORIA: Comprende a los trabajadores que tienen cinco meses 0 mas
y menos de un afio de estar al servicio de la comunidad y da derecho durante ese plazo a

gozar del 75% de su salario basico durante cuarenta dias.

TERCERA CATEGORIA: Comprende a los trabajadores que tiene un mes 0 mas y
menos de cinco de estar al servicio de la Municipalidad y da derecho, en ese plazo, a
gozar del 75% de su salario basico durante veinte dias. Las plazas a que aluden las
categorias anteriores se contaran a partir de la fecha en que el trabajador comenz6 a
prestar sus servicios a la Municipalidad, y venceran en la fecha correspondiente de los

meses 0 afios posteriores, salvo que se hubiere disuelto la relacion de trabajo por una o
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mas terminaciones de contrato, pues en tal caso los meses o afios se contaran a partir de
la fecha en que se iniciaron las labores de conformidad con el Gltimo contrato.

Cuando por continuar al servicio de la Municipalidad, el trabajador hubiere ascendido
una o dos categorias en el término del primer afio tendra derecho de gozar del 75% de su
salario durante los dias que le correspondan en la categoria en que se encuentre a la
fecha de enfermarse, deducidos los que ya hubiere gozado en la categoria inferior en ese

mismo afno.

Art. 37 La Municipalidad esta obligada a dar a las trabajadoras embarazadas, en
concepto de descanso por maternidad, doce semanas de licencia seis de las cuales se

tomaran obligatoriamente despues del parto.
Art. 38 Las licencias a que se refiere este capitulo seran autorizadas por el Alcalde.

Art. 39 Los accidentes de trabajo y las enfermedades profesionales a que estan
expuestos los trabajadores a causa, en ocasion o0 por motivos de trabajo constituye los

riesgos profesionales, a que se refiere el Articulo 316 del Cddigo de Trabajo.

Art. 40 Para el célculo de las indemnizaciones y prestaciones en dinero, cualquiera que
sea el salario ordinario diario que efectivamente devengue el trabajador, ningun salario
se considera inferior al salario minimo diario legal vigente, ni superior a cuatro veces el
mencionado salario.

Esta disposicion se refiere inicamente para el caso de los riesgos profesionales a que se
refiere el Articulo 316 del Codigo de Trabajo, en relacion con el Articulo 349 del mismo

codigo.

Art. 41 Los riesgos profesionales acarrearan responsabilidad para la Municipalidad,
salvo aquellos casos producidos por fuerza mayor extrafia y sin relacion alguna con el

trabajo y los provocados intencionalmente por la victima.
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También estard exento de responsabilidad el Municipio, cuando el riesgo se hubiere
producido en estado de embriaguez o bajo la influencia de un narcético o droga

enervante.

Art. 42 Si se produjera la muerte del empleado a causa del riesgo profesional, el
Municipio pagara la indemnizacion sefialada en el Cdédigo de Trabajo a las personas

sefialadas en el mismo.

Art. 43 En caso de accidente comun y riesgos profesionales, la Municipalidad concedera
a sus empleados, las prestaciones establecidas en este reglamento y en la Ley.

CAPITULO X
CONTROL DE ASISTENCIA'Y AUSENCIAS

Art. 44 La asistencia y permanencia de los trabajadores en el desempefio de sus labores
sera controlada a través de la firma de control de asistencia en la cual ira el nombre

completo del empleado asi como su firma y la hora de entrada.

Art. 45 La omision de la firma en la hoja de asistencia hara presumir la inasistencia o

abandono, segun el caso del trabajador en la correspondiente jornada.

Art. 46 Se considerara como ausencia la no asistencia al trabajo en un dia laboral,
siempre y cuando el trabajador no justifique la causa que lo motivo; justificacion que

debera presentarse dentro de las veinticuatro horas subsiguientes al dia de ausencia.

Art. 47 Toda llegada tardia a sus labores por parte del trabajador dara lugar a que se le
descuente de su salario la porcion que corresponde a la unidad de tiempo en que el

trabajador se tarde en llegar a sus labores.

Art. 48 Es llegada tardia el ingreso del trabajador después de la hora sefialada en el
horario que le corresponde. Sin embargo se concede como tiempo de tolerancia un limite

de treinta minutos por cada mes calendario, lapso que no afectara el monto del salario.
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CAPITULO XI
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

Art. 49 Los trabajadores de la Municipalidad gozaran de todos los derechos establecidos
en el Cdédigo de Trabajo, en el presente Reglamento Interno de Trabajo y de los
consagrados por la costumbre de la Municipalidad.

Art. 50 Son obligaciones de los trabajadores de la Municipalidad los establecidos en el
Cddigo de Trabajo; los consignados en la Ley del Servicio Civil; los sefialados en el
presente Reglamento Interno de Trabajo; y los que corresponden a cada puesto de

trabajo de acuerdo con su naturaleza, circunstancia e incidencias.

Art. 51 Todas las prohibiciones establecidas por las Leyes laborales a los trabajadores
son aplicables a cada miembro del personal de la Municipalidad, lo mismo que las que
resulten de los Reglamentos del Municipio y las contenidas en las Circulares,

instructivos, y ordenes escritas emanadas de la administracion superior de la entidad.

DERECHOS
Art. 52 Sin perjuicio de lo establecido en el articulo 39 de este Reglamento, son

derechos de los trabajadores de la Municipalidad los siguientes:

1) Recibir la remuneracion que les corresponde de acuerdo con el respectivo

nombramiento o contrato.

2) Volver a su puesto de trabajo, después de concluir el tiempo de descanso semanal,

asueto, licencia, permiso, vacacion, suspensién legal o disciplinaria.

3) Ser oido y permitirle la defensa de sus legitimos intereses mediante reclamos o
peticiones, dirigidos con el respeto debido, al respectivo jefe o a la autoridad

administrativa competente.
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4) Gozar de la consideracion y respeto de sus jefes, quienes deberan abstenerse de todo
maltrato de obra o de palabra.
5) Ser respetados en su condicion humana integral.

6) Disfrutar de las prestaciones legales.

7) Ser provistos de todo lo necesario para realizar las labores encomendadas, en forma
oportuna y en la cantidad adecuada.

8) Disfrutar de un clima laboral que les permita conservar su salud fisica, moral y

mental.
9) Ser tratados con respeto, decoro y cortesia en sus relaciones de trabajo.
10) A no ser discriminados por razon de sexo, raza, edad, religion o condicion.

11) Conservar su estabilidad, salvo las contrataciones y nombramientos temporales,

suspension y despido por causa justificada.

12) A una gratificacion anual (aguinaldo)

13) A un dia de descanso semanal, asi como los descansos obligatorios.
14) A disfrutar del periodo vacacional.

15) A permisos en casos de enfermedades debidamente certificadas por médico del

Seguro Social.

16) Las mujeres en estado de embarazo disfrutaran de un descanso de doce Semanas,
pudiendo dividir este periodo a su conveniencia ya sea antes o Después del parto;

adicional a la prestacion establecida por la ley.

OBLIGACIONES
Art. 53 Ademas de lo dispuesto en el articulo 50 de este Reglamento son obligaciones

especiales de los trabajadores de la Municipalidad, los siguientes:
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1) Desempefiar las tareas de su empleo en el lugar y durante el correspondiente horario o
turno de trabajo, con diligencia, eficiencia y responsabilidad apropiada, de acuerdo con
la naturaleza, circunstancia e incidentes del puesto y de las normas de funcionamiento
establecido por el Reglamento, o de las ordenes permanentes o transitorios impartidas
por el respectivo jefe de unidad o autoridad administrativa competente.

2) Guardar en secreto los tramites, resoluciones, asuntos o negocios cuya divulgacion
pueda comprometer el buen nombre de los intereses financieros, econémicos, sociales y
publicos de la Municipalidad especialmente si terceros pueden aprovecharse de la
publicacion del secreto.

3) Observar buena conducta y actuar correctamente tanto en el desarrollo de las labores a
su cargo, como en las relaciones de trabajo y jefes superiores obteniéndose de ofender a

unos y a otros de obras o de palabras.

4) Para los trabajadores a quienes la Municipalidad provea de uniformes su uso sera
obligatorio durante las jornadas laborales; fuera de ellas queda prohibido su uso. La

limpieza y cuidado de los mismos estara bajo la responsabilidad del trabajador.

5) Cumplir y velar porque se cumplan las normas de seguridad e higiene en el trabajo,
por disposiciones de las autoridades publicas competentes o por la administracion

superior del Municipio.

6) Los trabajadores de la Municipalidad proporcionaran la informacion necesaria para
mantener actualizado su expediente personal; notificar cuantas veces sea necesaria y
dentro de los proximos treinta dias de ocurrido, cualquier cambio de su estado civil,

cambio de domicilio y direccién.

7) Cuando se encuentren en reparacion las maquinas, vehiculos, equipos y demas

instrumentos indispensables para el desarrollo de sus labores, el trabajador debera
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atender temporalmente nuevas labores que sus jefes le encomienden, siempre que estos

sean relacionados con su cargo.

8) Restituir en el mismo estado que le fueren proporcionados los materiales que no
hubieren utilizado en la ejecucion de determinados trabajos y entregar aquellos que en

cualquier estado rescatare del mismo.

9) Devolver al Municipio cuando por cualquier motivo dejare de trabajar para él,

documentos, instrumentos y herramientas que le hayan sido entregado.

a) Desempefiar sus labores con el cuidado, esmero e intensidad adecuados asi como

seguir estrictamente las normas y procedimientos de trabajo que se le indiquen.

b) Conservar en buen estado los equipos, instrumentos, herramientas, materiales y
demas bienes de propiedad del restaurante, o que esten al cuidado de ésta. Asimismo, la
obligacién de evitar toda clase de desperdicios de materiales, productos, agua, energia

eléctrica y servicio telefonico.

PROHIBICIONES
Art. 54 Ademas de las prohibiciones establecidas en el Cddigo de Trabajo y en la Ley

de Servicio Civil, para quienes laboran en la municipalidad se establecen las siguientes:

a) El abandono individual o colectivo de sus puestos de trabajo, asi como la ejecucion de
huelgas, por no estar reconocido este derecho en la legislacion salvadorefia a los

trabajadores publicos.

b) Faltas injustificadamente al trabajo o ausentarse del empleo durante las horas

laborales, sin la correspondiente autorizacion del jefe inmediato.

c) Realizar dentro de las oficinas o en las areas de circulacién de la municipalidad
durante las horas de trabajo, reuniones publicas o privadas que interrumpir, por motivo

razdn o finalidades ajenas a lo que corresponde a cada puesto de trabajo.
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d) Dedicarse durante las horas de trabajo a cualquier clase de juego, al entretenimiento o

al esparcimiento.

e) Sustraer de las instalaciones, mddulos, recintos, bodegas o cualquier dependencia de
la municipalidad, bienes muebles que sean propiedad de la misma o que estén bajo el

cuido o responsabilidad de estas, sin la correspondiente autorizacién por escrito.

f) Manchar, dafar, deteriorar, o0 estropear los bienes inmuebles o las instalaciones del

municipio, o alterar la presentacion de las dependencias, circulaciones o accesos.

g) Ofender de palabra, de obra o por escrito a los funcionarios del municipio, o dafiarlos
en su dignidad, intimidad o decoro.

h) Ejecutar actos de vandalismo, coaccion, desorden o motin dentro o fuera de la

municipalidad.

i) Realizar actos que constituyen delitos, falta o infracciones a las leyes vigentes.

j) Cometer actos inmorales o indecorosos; expresar oralmente, por mimica o escrito,
palabras soeces; o dirigirse a otros trabajadores o jefes de la municipalidad en forma

indecorosa, irrespetuosa, insultante u ofensiva que dafien la honestidad de las personas.

K) Hacer dibujos, pinturas pega o cualquier tipo de propaganda politica o religiosa en la

municipalidad.

1) Marcar el control de asistencia de otro trabajador, para simular:

e La concurrencia de quien no se presenta a su trabajo.

e La puntualidad del que llega tarde.
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e La presencia de quien no ha permanecido en su puesto de trabajo por haberse

retirado sin la debida autorizacion.

m) Portar armas de cualquier clase durante el desempefio de las labores, a menos que

sean necesarias para el desemperio de los servicios.

n) Asistir al desempefio de sus labores bajo el efecto de bebidas embriagantes, al igual
que hacer uso de las mismas durante las horas de trabajo o en dependencias de la

municipalidad.

0) Realizar o permitir llevar a cabo cualquier acto reprobable con el fin de obtener

aumento u otras analogas.

p) Obtener o procurar tener ilicitamente en beneficios propios o de terceras personas,
derivadas de las operaciones de compra y ventas que realiza la municipalidad, asi como

las que pudieran provenir de las inversiones que proporciona la municipalidad.

CAPITULO XIlI
ATRIBUCIONES, FACULTADES, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE
LA MUNICIPALIDAD.

Art. 55 Son atribuciones y facultades de la municipalidad todas las establecidas en las
disposiciones Generales del Presupuesto, en la Ley del Servicio Civil, en el Codigo de

Trabajo y en las demas Leyes aplicables al municipio y en este reglamento.

Art. 56 Las obligaciones de la Municipalidad, son todas las que surjan de cualquiera de

las leyes y reglamentos mencionados en el articulo anterior.

Art. 57 Queda prohibido a la Municipalidad, realizar cualquier acto de los consignados

como prohibiciones para el patrono en el Cédigo de Trabajo vigente.
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CAPITULO XIlIlI
LABORES QUE NO DEBEN DE REALIZAR LAS MUJERES NI LOS
MENORES

Art. 58 El trabajo de las mujeres de toda edad y de los varones menores de dieciocho
afios, debe ser especialmente adecuado a su edad, sexo, estado fisico y desarrollo.
Son labores peligrosas e insalubres las declaradas como tales en el Cédigo de Trabajo.
Art. 59 El trabajo de las mujeres y de los menores de edad estara sujeto a lo dispuesto en
el Codigo de Trabajo.
CAPITULO XIV
HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Art. 60 La municipalidad dara entero cumplimiento a las disposiciones que sobre
higiene y seguridad en el trabajo establecen las leyes vigentes, asi como las
recomendaciones técnicas que le formulen las autoridades competentes, ya sea en lo
relativo al uso de maquinaria, como al de instrumentos, materiales y equipo de
proteccion personal.

La Municipalidad mantendrd en lugares accesibles y para uso gratuito de los
trabajadores a su servicio, botiquines equipados con los medicamentos necesarios para
los primeros auxilios en la forma que determine la Direccion General de Prevencion

Social.

Art. 61 Los trabajadores del municipio estan obligados a cumplir con las normas de
seguridad e higiene en el trabajo a que se refiere el articulo anterior y tienen derecho
para sugerir a la administracion superior de la municipalidad la adopcién de medidas

adecuadas para la proteccion de riesgos profesionales.

Art. 62 La Municipalidad quedara exenta de responsabilidad respecto del trabajador a su

servicio que este afiliado al régimen del seguro social y AFP.
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Art. 63 El municipio podré establecer medidas de higiene y seguridad que considere
oportunas y convenientes para la proteccion de sus trabajadores y estos tienen la
obligacion de acatarlas.
CAPITULO XV
DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS Y MODO DE APLICAR LAS
SANCIONES.

Art. 64 Se establecen las siguientes sanciones disciplinarias:

a) Amonestacion Oral: Se aplicara cuando el trabajador infrinja cualquiera de las
disposiciones del presente reglamento. Tal sancion debera hacerla el jefe inmediato del
trabajador.

b) Amonestacion Escrita: Sera procedente cuando el trabajador infrinja reiteradamente

las disposiciones del presente reglamento o la gravedad de la infraccion asi lo amerite.

c) Suspension por un dia: Esta sancidn se aplicara cuando el trabajador haya sido sujeto

de las amonestaciones escritas.

Art. 65 En el ejercicio de su potestad disciplinaria la Municipalidad procedera conforme
se establece en el presente reglamento y en las demas fuentes de derecho laborales que le
fueren aplicables.

De toda sancion disciplinaria, se notificara por escrito al trabajador, quien sera oido
previamente, salvo el caso en que por la naturaleza de la falta cometida, la

Municipalidad tuviere que retirarlo inmediatamente del lugar de trabajo.

Art. 66 Sin perjuicio de lo establecido en la Ley de Servicio Civil y Cédigo de Trabajo
la Municipalidad dara por terminado el contrato de trabajo con sus trabajadores sin

incurrir en responsabilidad de su parte, en los siguientes casos:
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a) Por haber engafiado el trabajador a la Municipalidad al celebrarse el contrato,
presentando recomendaciones o certificaciones falsas sobre su aptitud. Esta causa dejara
de tener efecto después de treinta dias, después de prestar su servicio a la Municipalidad.

b) Por negligencia reiterada del trabajador.

c) Por actos graves de inmoralidad cometidos por el trabajador dentro de la
Municipalidad o fuera de ella, cuando se encontrare en el desempefio de sus labores.

d) Por cometer el trabajador en cualquier circunstancia, actos de irrespeto en contra de
alguno de los personeros o jefes de la Municipalidad, en el lugar de trabajo o fuera de él,
siempre que no hubiere procedido provocacion inmediata de parte de aquellos.

e) Por revelar los trabajadores secretos de la Municipalidad o aprovecharse de ellos; o

divulgar asuntos administrativos de la misma que pueda causarle perjuicio.

f) Por la pérdida de confianza de la Municipalidad en el trabajador, cuando este
desempefie un cargo de direccion, vigilancia, fiscalizacion y otros de igual importancia y

responsabilidad.

g) Por cometer el trabajador actos que perturben gravemente el orden y disciplina en el

Municipio, alterando el normal desarrollo de las labores.

h) Por ocasionar el trabajador, maliciosamente o por negligencia, graves perjuicios
materiales en los edificios, maquinaria, materia prima, obras, instalaciones o demas
objetos relacionados con el trabajo, o por lesionar con dolo o con negligencia grave,

cualquier otra propiedad o los intereses econdmicos de la Municipalidad.

i) Por poner el trabajador en grave peligro, por malicia o por negligencia, la seguridad de

las personas mencionadas en el literal d de este articulo.
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j) Por desobedecer el trabajador a su jefe en forma manifiesta sin motivo justo y siempre

que se trate de asuntos relacionados con el desempefio de sus labores.

k) Por ingerir el trabajador bebidas embriagantes o hacer uso de narcoticos o drogas
enervantes en el lugar de trabajo, por presentarse a sus labores o desempefiar las mismas

en estado de ebriedad o bajo la influencia de un narcético o droga enervante.

CAPITULO XVI
ASUETOS Y VACACIONES

ASUETOS

Art.67 Se establecen como asueto remunerado los dias siguientes:

a) El 1 de mayo.

b) EI 3y 6 de agosto.

c) El 15 de septiembre.

d) El 2 de noviembre.

Ademas se establecen como asueto el dia principal de las fiestas patronales.

Art. 68 Los trabajadores que de comun acuerdo con la Municipalidad trabajen en dia de
asueto, devengaran un salario extraordinario integrado por el salario ordinario mas un

recargo del cien por ciento de este.

Art. 69 Si coincidiere un dia de asueto con el dia de descanso semanal, el trabajador
tendra derecho Unicamente a su salario, pero si trabajare dicho dia, tendra derecho a
remuneracion especial que establece el articulo anterior y el correspondiente descanso

compensatorio remunerado.

180



Art. 70 Las disposiciones contenidas en el presente reglamento en lo que refiere a los
asuetos no seré aplicables a aquellos servicios que por su naturaleza especial no pueden
ser suspendidos, tales como las dependencias de mercados municipales, policia
municipal, cementerios, parques, tren de aseo, Turicentro, servicios sanitarios y otros.

En esta materia tales servicios seran regulados por los respectivos jefes de unidad o en
su defecto por el alcalde, designando al personal que trabajara en los asuntos
relacionados, afin de que el servicio a la comunidad no sea interrumpido y rinda el
minimo exigible y necesario; siempre cumpliendo y respetando toda fuente laboral en
sus mandatos y contenidos.

VACACIONES

Art. 71 EIl personal administrativo de la Municipalidad que este bajo el sistema de la

Ley de Salarios gozara de vacaciones remuneradas, segun detalle:

a) Siete dias, durante la semana santa.

b) Nueve dias, del 24 de diciembre al 1 de enero inclusive ambas fechas.

Para el personal de servicio continuo a que se refiere el articulo anterior, que por
circunstancia de trabajo no pueden gozar de vacaciones en los periodos mencionados,
gozaran de quince dias de vacacion anual remunerados con una prestacion equivalente al
salario ordinario correspondiente a dicho lapso méas un treinta por ciento del mismo, y se

sujetara a las regulaciones establecidas en los articulos siguientes.

Art. 72 Los dias de asueto y descanso semanal que quedaren comprendido dentro del
periodo de vacaciones no prolongaran la duracion de esta. Pero las vacaciones no podran
iniciarse en tales dias; los descansos semanales compensatorios no podran incluirse en el

periodo de vacacion.

Art. 73 Los afios de trabajo continuo se contaran a partir de la fecha en que el trabajador
comenzé a prestar sus servicios a la Municipalidad y venceran en la fecha

correspondiente a cada uno de los afios posteriores.
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Art. 74 Todo trabajador para tener derecho a vacaciones, de acuerdo al inciso segundo

del Art. 61, debera acreditar un minimo de 200 dias trabajados en el afio.

Art. 75 Se entendera que la continuidad del trabajo no se interrumpe en aquello casos
que se suspenden el contrato de trabajo, peros los dias que durare la suspension no se
computaran como dias trabajados para los efectos de los articulos anteriores.

Art. 76 La Municipalidad debe sefialar la época en que el trabajador ha de gozar las
vacaciones y notificarle la fecha de iniciacion de ellos, con treinta dias de anticipacion
por lo menos.

Art. 77 La remuneracion en concepto de vacaciones debe pagarse inmediatamente antes
de que el trabajador empiece a gozarlas y cubrird todos los dias que quedaren
comprendidos entre las fechas en que se va de vacaciones y aquellas en que deba volver

al trabajo.

Art. 78 Los trabajadores no tendran derecho a vacaciones si durante el afio hubieren

faltado injustificadamente quince o mas dias.

CAPITULO XVII
AGUINALDOS

Art. 79 El municipio estd obligado a dar a sus trabajadores en concepto de aguinaldo

una prima por cada afio de trabajo en la siguiente forma:

a) Para el personal administrativo el aguinaldo se determinara segun la capacidad
econdmica de la municipalidad, sirviéndole como referencia la cantidad que en ese
concepto haya decretado al gobierno central para sus servidores, procurando su

equiparacion.

b) Para el personal que desempefie los servicios a que se refiere el articulo 60 de este
reglamento, la prima que en concepto de aguinaldo se otorgue sera similar al del

personal administrativo.
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Art. 80 La municipalidad estara obligada al pago completo de la primera en concepto de
aguinaldo cuando el trabajador tuviere un afio 0 méas a su servicio. Los trabajadores que
al dia doce de diciembre no tuvieren un afio de servir a una misma municipalidad
tendran derecho a que se les pague la parte proporcional al tiempo laborado de la
cantidad que les habria correspondido si hubieren completado un afio de servicio a la
fecha indicada.

Art. 81 Se prohibe compensar las vacaciones en dinero o en especie. Asi mismo se
prohibe acumular los periodos de vacaciones; y a la obligacién de la Municipalidad de
darlas, corresponde la del trabajador tomarlas.

Art. 82 La prima que en concepto de aguinaldo debe entregarse a los trabajadores que
tienen derecho a ella, debera pagarse en el lapso comprendido entre el doce y el veinte
de diciembre de cada afio.

Art. 83 Perderan totalmente el derecho al aguinaldo los trabajadores que en cada uno de
los meses comprendidos entre el doce de diciembre anterior y el once de diciembre
anterior u el once de diciembre del afio en que habra de pegarse la prima, hayan tenido
mas de dos faltas de inasistencia injustificada al trabajo, sean 0 no consecutivas aunque

fueren solo de medio dia.

CAPITULO XVIII
DISPOSICIONES COMUNES A LOS CAPITULOS XVI'Y XVII

Art. 84 Se entendera por causa justificada de inasistencia al trabajo, el goce de descanso
semanal; de asueto; de licencia o permiso, con o sin goce de salario; la suspension
disciplinaria; el disfrute de vacaciones; las causas legales de suspensién del contrato
individual de trabajo; y todo caso fortuito que impida al trabajador asistir a sus labores.
Sin embargo cuando la inasistencia al trabajo se deba a la privacién de la libertad del
trabajo, por acto de autoridad seguido de un procedimiento legal en que se le imponga

una sancion, tal inasistencia no se considera justificada.
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CAPITULO XIX
DISPOSICIONES FINALES, PUBLICIDAD Y VIGILANCIA

Art. 85 Toda reforma o modificacion al presente reglamento debe ser sometido a la
aprobacion del Concejo Municipal, para que tenga valides, en la misma forma que se

procede para la aprobacion de dicho instrumento legal.

Art. 86 Lo no previsto en el presente Reglamento Interno de Trabajo, se resolvera de
conformidad a lo dispuesto en la legislacién laboral; y las disposiciones del mismo se
entenderan sin perjuicio de mejores derechos establecidos a favor de los trabajadores por
las leyes, contratos, convenciones o arreglos colectivos de trabajo y de los consagrados

por la municipalidad.

Art. 87 La municipalidad podra exigir caucion por medio de fianza bancaria, bonos de
fidelidad y otra garantia semejante, al trabajador que maneje bienes, fondos o valores de

propiedad de municipio o al cuidado de esta.

Art. 88 La municipalidad dentro de los 6 dias siguientes a la aprobacion del presente
reglamento por el Concejo Municipal, lo dard a conocer a sus trabajadores colocando
ejemplares de el en varios lugares visibles, impresos o escritos con caracteres

enteramente legibles.

Art. 89 EI presente Reglamento Interno de Trabajo entrara en vigencia, quince dias
después de haberlo dado a conocer a los trabajadores en la forma prescrita en el articulo

anterior.

Art. 90 Mientras este Reglamento este en vigencia, no sera necesario el plazo a que se

refiere el articulo anterior respecto a los trabajadores de nuevo ingreso.
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DADO EN LA ALCALDIA MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE SESORI, a los cinco

dias del mes de octubre del afio dos mil once.

Elaborado por: Revisados por: Autorizo:
Br. Shirley Lisseth Lépez Consejo Municipal y el
Amaya.

Lic. Juan David Reyes Alcalde Municipal

Br. Luis Miguel Guzman
Carranza.

Br. Yanira lvette

Velasquez Villatoro.
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5.8Programa de Capacitacion

Ex
DEPARTAMENTO DE SAN MIGUEL

AI Cal d |,a LENCA: DONDE BRINCA EL TACUAZIN
Municipal de

Sesorl




5.8.1Introduccion

Para el buen funcionamiento de la organizacion es importante la capacitacion del
personal, razon por la cual se presenta tres modulo en las cuales estan enfocados en la
necesidad de la Alcaldia Municipal de Sesori. En dicho plan se determinan las
necesidades especificas de capacitacion la descripcion de cada uno de ellos, incluyendo
ésta el tiempo de duracion y las actividades a realizar.

Es muy importante que cuando el plan se lleve a cabo, cuente con la aprobacion de los

mandos superiores internos de la Alcaldia.
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5.8.20Dbjetivos.

Elaborar un Programa acorde a las necesidades de capacitacion de los empleados para
reforzar las siguientes contenido: Calidad en el Servicio, Satisfaccion del Cliente,
Trabajo en Equipo ya que de esta manera solventara las ineficiencias en las diferentes

areas de la Alcaldia Municipal de Sesori.
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5.8.3Normas Para su Implementacién

e Los programas de capacitacion deben adaptarse a las exigencias de corto,

mediano y largo plazo de la Institucién.

e Laaplicacion del plan debe ser reflexible siguiendo las exigencias del entorno.
Una vez realizada el diagnostico necesario de capacitacion el cual permite detectar y
establecer las necesidad de capacitacion de las personas, en cuanto a conocimiento,
habilidades y actitudes que deben dominar para lograr un correcto desempefio el cual
nos ha permitido conocer las necesidades prioritarias para el beneficio de la Alcaldia
Municipal de Sesori. El programa de capacitacion estara orientado en mejorar el
servicio, Satisfaccion del Cliente y Trabajo en Equipo en cueles estaran orientadas en
las areas de Promocion Social, Atencion Ciudadana, Registro de Estado Familiar etc.

5.8.4Aspecto que deben Analizarse para la Capacitacion.

Ya terminadas las necesidades de capacitacion y sistematizacion debe ser fundamentada

en los siguientes aspectos que deben analizarse:

1) ¢Cual es la necesidad?

2) ¢Donde fue sefialada por primera vez?

3) ¢Ocurre en otra area o en otro sector?

4) (Cual es su causa?

5) ¢Es parte de una necesidad mayor?

6) Como satisfacerla, ¢Por separado o en conjunto?

7) ¢Se necesita alguna indicacion inicial antes de satisfacerlas?
8) Si la necesidad es indirecta, ¢Cudl es su prioridad con respecto a los demas?
9) ¢la necesidad es permanente o temporal?

10) ¢A cuéntas personas o servicio alcanzara?

11);Cual es el tiempo disponible para la capacitacion?
12);Cuaél es el costo probable de la capacitacién?

13)¢Quién va a impartir la capacitacion?
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5.8.5Programacion de Capacitacion

La programacion de capacitacion se debe disefiar de la siguiente manera:

A quien debe Capacitarse

Quien es el Capacitador

v

Acerca de que Capacitar

v

Donde Capacitar

v

Personal Entrenado

Entrenador o Instructor

Tema o Contenido de la
Capacitacion

Como Capacitar

v

Cuando Capacitar

v

Cuanto Capacitar

v

Para que Capacitar

v

v

Lugar fisico, Organizacion, o
Entidad

Método de Capacitacion o
Recursos Necesario

Epoca de Capacitacion y
Horario

Volumen, Duracion o
Intensidad

Objetivos o Resultados
especifico
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5.8.6Eleccion de los Métodos de Capacitacion

Los métodos son elegibles de acuerdo a lo que se quiere lograr y estan orientados a
mejorar los conocimientos, habilidades y actitudes de los empleados. Para elegir el
método se debe considerar la disponibilidad de recursos humanos, materiales y
financieros. Tomando en cuenta todo ello se han elegido los métodos de clase, y
demostracion y ejemplo para ser utilizados.

El Método de Participacion en cursos y seminarios contribuira a una ensefianza
impartida por instructores que usan recursos pedagogicos y estimulan la participacion,

resolviendo las dudas e inquietudes.

Estudios de caso: Método de desarrollo en que la persona enfrenta una descripcion

escrita de un problema organizacional que debe analizar y resolver.

El Método de demostracion y ejemplo permitira la descripcion por medio del uso de
ejemplos, se podra ir explicando paso por paso el “por qué” y el “como” de lo que se
esta ensefiando.

De igual forma este método es de gran ayuda para ensefiar en relaciones interpersonales.
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5.8.7Contenido de los Modulos.

5.8.7.1Mdédulo |
Nombre del Médulo: Calidad en el Servicio.
Duracion: 12 horas
Objetivo:  Proporcionar y reafirmar los conocimientos tedricos y
Précticos sobre calidad en el servicio en los empleados.
Temario:

] [1 Aspectos Basicos

I [J Normas de Calidad del Servicio
] [1 Aseguramiento de la Calidad

] [] La Estrategia de Servicio

) [J Fuentes de Calidad Permanente

[ [ El empleado como base de la Calidad y Servicio.
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5.8.7.2Modulo 11

Nombre del Mdédulo: Satisfaccion del Cliente.

Duracion: 12 horas

Objetivo:  Que los empleados comprendan que los clientes son las personas
Mas importantes para la institucion y deben procurar su satisfaccion.

Temario:

Ol

[l Generalidades

[1 [1 Declaracion de los derechos del cliente

Ol

] Preguntar al cliente lo que desea

] [1 Cuando el comprador se hace cliente

] [1 Como cuidar a sus clientes

'] [1 Como conservar a sus clientes

1 [1 La satisfaccion de los clientedescontentos

[0 [0 Métodos evaluativos de satisfaccion al cliente
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5.8.7.3Modulo 111

Nombre del Modulo: Trabajo en Equipo

Duracion: 12 horas

Objetivo:  Reflexionar sobre las necesidades que fortalecen el crecimiento continuo de las
operaciones entre los empleados.

Temario:

0 CLimitacion individual

00 DActitudes personales positivas
[0 DAmistad potencial

0 CMision clara y compartida

[ [Participacion

O ODivision clara de funciones

[J [JAutentica comunicaciéon
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5.9.1INTRODUCCION.

El presente manual de organizacion y funciones es de vital importancia para la Alcaldia
Municipal de Sesori pues a través de este sefialan los niveles de responsabilidad e
funciones de los empleados y a la vez constituye un instrumento de apoyo porque

describe las relaciones entre los empleados que componen la estructura.
Instruye al personal de la Alcaldia a cerca de los objetivos que corresponden asumir a

cada uno de los puestos integrantes de la organizacion, este tipo de manual incluye

mando, funciones.
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5.9.20BJETIVOS

Objetivo General:

» Fundamentar la estructura jerarquica definiendo los niveles de autoridad que
permita precisar las obligaciones, responsabilidades y funciones de cada unidad.

Objetivos Especificos

» Utilizar como marco de referencia para las diversas unidades existentes.

» Describir las funciones de la estructura y establecer las responsabilidades y

obligaciones de cada miembro.

» Facilitar la induccion de nuevos miembros que ingresen a la empresa.
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5.9.3AMBITO DE APLICACION

Se aplica en todas las areas de la organizacién con el fin de tener una base en la
cual puedan apoyarse con respecto a la toma de decisiones, la contratacion de personal y

el manejo de todas las actividades dentro de la Institucion para el logro de los objetivos

organizacionales.
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5.9.40rganigrama de la Institucion
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5.9.5Desarrollo del Manual Organizacion y Funciones

Nombre de la CONCEJO MUNICIPAL
Unidad
Naturaleza| A pireccion
Dependencia Ninguna
Jerdrqguica
Unidades bajo | Comisiones ,Secretaria Municipal, Sindicatura municipal, Despacho
su mando
Objetivo Ejercer liderazgo en la Gestion del municipio regulando las

materias de su competencia y la prestacion de servicios por medio
de ordenanzas, reglamentos y acuerdos.

Descripcion | Constituye la autoridad maxima del municipio. Esté integrado por

General | un alcalde, un sindico y un nimero de regidores o concejales
elegidos para un periodo de tres afios pudiendo ser reelectos. Es el
cuerpo normativo dentro del municipio.

Relaciones de Trabajo

Internas Externas
e Despacho Municipal e Instituciones gubernamentales, no
e Comision de la Carrera Administrativa gubernamentales y privadas

Municipal e Organismos e instituciones de
e Gerencia Municipal cooperacion y apoyo
e Auditoria Interna o Ciudadania en general
e Sindicatura municipal
e Secretaria Municipal
e Comisiones del Concejo
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FUNCIONES

% Ejercer la direccion del Municipio, promoviendo e impulsando el desarrollo local,
involucrando a los diferentes sectores ciudadanos en el que hacer municipal.

% Regular aspectos de interés local a través del cumplimiento de sus competencias,
que viabilice el desarrollo local.

% Mantener permanentemente informados a los ciudadanos, rindiéndoles cuentas
periddicamente.

% Gestionar apoyo con instituciones publicas y privadas que promuevan el desarrollo
local.
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NETYE e COMISIONES MUNICIPALES
Unidad
Naturaleza Asesora
Deperlldenqa Concejo Municipal
Jerarquica
Unidades bajo su Ninguna
mando
ODbjetivo | Anovar al Concejo Municipal en la ejecucion de los planes de
trabajo de desarrollo local.
Des%rlpcmr: El Concejo Municipal forma comisiones que pueden estar
enera integradas por los regidores, empleados y representantes de la
comunidad.
Relaciones de Trabajo
Internas Externas
e Concejo Municipal e Con todas las entidades y personas
e Secretaria Municipal que estén relacionadas con los

e Auditoria Interna
e Despacho Municipal
e Proyeccion Social

e Diferentes unidades administrativas de
la municipalidad

programas y proyectos de la
municipalidad.

FUNCIONES

%+ Asesorar al Concejo Municipal sobre los aspectos propios de cada comisidn.

% Representar al Concejo Municipal en procesos de participacion ciudadana.

%+ Promover medidas tendientes a impulsar el desarrollo local.

%+ Consolidar los procesos de participacion ciudadana e implantacion de

mecanismos de transparencia.
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Nombre de la
Unidad

SINDICATURA MUNICIPAL

Naturaleza

Alta Direccion

Dependencia

Concejo Municipal

Jerdrquica
Unidades bajo Ninguna
su mando
Objetivo Asesorar al Concejo en todo lo relativo a aspectos legales y ejercer la
procuracion para el municipio.
Desgé?]%'l?a'] Forma parte del Concejo, realiza funciones de fiscalizacion y de
representacion judicial y extrajudicial de la municipalidad.
Corresponsable con el alcalde y los deméas regidores, en la
administracion del municipio.
Relaciones de Trabajo
Internas Externas
e Concejo Municipal e Abogados y Notarios
e Secretaria Municipal ¢ Organismos nacionales e
e Auditoria Interna internacionales
e Despacho Municipal e Instituciones publicas y privadas
e Gerencia Municipal e Contribuyentes y usuarios de
., . servicios municipales.
e Proyeccion Social Contratist
. s e Contratistas
e Unidades administrativas

FUNCIONES

¢+ Verificar el cumplimiento de los aspectos legales en todos los contratos,
operaciones y transacciones que realice la municipalidad.

e

*

Asesorar al Concejo Municipal y Alcalde y emitir los dictamenes en forma

razonada en los asuntos que le fueren solicitados.

*

% Proponer al concejo medidas para evitar inversiones ilegales o abusos en el manejo

de los recursos del municipio.
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Nombre de la SECRETARIA MUNICIPAL
Unidad

Naturaleza Asesora

Dependencia Concejo Municipal

Jerdrquica
Unidades bajo Ninguna
su mando
Objetivo Asistir al Concejo Municipal en asuntos administrativos.
Descgéﬁ)lzlfar: Es la encargada de asesorar, registrar y socializar la informacién
emanada por el Concejo Municipal.
Relaciones de Trabajo
Internas Externas
e Concejo Municipal e Instituciones publicas y privadas
e Sindicatura ¢ Organismos nacionales e
e Comisiones del Concejo internacionales
e Auditoria Interna e Ciudadanos en general
e Despacho Municipal
e Unidades administrativas

FUNCIONES

% Asistir al Concejo Municipal y a la Sindicatura municipal en los aspectos juridicos
de todas las actividades relativas a su labor

% Asesorar en la Municipalidad sobre la aplicacion de leyes, decretos, reglamentos,
ordenanzas municipales y otra normativa.

%+ Asesorar a usuarios del servicio sobre asuntos legales

*

»  Mantener actualizados los registros sobre los asuntos tratados y acuerdos
alcanzados en el Concejo Municipal.

*,

% Apoyar a las comisiones designadas por el Concejo Municipal y facilitar el trabajo
que se les ha encomendado.

%+ Asistir en general las actividades realizadas por el Concejo Municipal.
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Mol g [ AUDITORIA INTERNA
Unidad
Naturaleza Asesora
Deperlldenqa Concejo Municipal
Jerarquica
Unidades bajo Ninguna
su mando
Objetivo Asistir y asesorar al Concejo Municipal, en el cumplimiento de los
requerimientos normativos y juridicos establecidos.
Descé;rlpmor: Fiscaliza la utilizacion y proteccion de los recursos de la
enera municipalidad, informando sobre el desarrollo de la gestion
municipal para la toma de decisiones.
Relaciones de Trabajo
Internas Externas
e Concejo Municipal ¢ Organismos de cooperacion y apoyo.
e Secretaria Municipal e Instituciones gubernamentales y no
e Gerencia Municipal
e Unidades administrativas.

FUNCIONES

7

%+ Asesorar al Concejo Municipal sobre la razonabilidad y confiabilidad de la gestion
municipal.

% Evaluar el sistema de control interno que permita tener un conjunto de Normas y
Procedimientos Administrativos y de manejo financiero.

% Verificar el cumplimiento de las politicas, leyes, normas y procedimientos
administrativos.

¢+ Evaluar la funcionabilidad de la estructura organizativa.
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Nombre de la COMISION MUNICIPAL DE LA
Unidad CARRERA ADMINISTRATIVA

Naturaleza| Asesora

Dependencia

P Concejo Municipal
Jerarquica

Unidades bajo| Ninguna
su mando

Verificar la correcta aplicacion de la normativa de su competencia,

jetiv . e .
Qe siendo el punto neutral en los anlisis para las decisiones laborales

Es la unidad encargada de aplicar la ley en los casos en que de
manera directa se resuelva sobre los derechos de los funcionarios o
empleados, con excepcion de la aplicacion del régimen
disciplinario referente a despidos; garantizando la legalidad y
transparencia de los procedimientos.

Descripcion
General

Relaciones de Trabajo

Internas Externas

e Con todas las unidades y secciones de ¢ Organizaciones Gubernamentales

la municipalidad, ya sea de direccion, e Organizaciones no Gubernamentales
asesoria u operativas. .
e Municipalidades

FUNCIONES

¢ Velar por el cumplimiento de los procedimientos de seleccidn en los casos de
ingreso y de ascenso en la municipalidad.

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

¢+ Informar periddicamente de sus labores al Concejo y a los funcionarios y
empleados correspondientes.

¢+ Informar las resoluciones que emita, a los Registros Nacional y Municipal de la
Carrera Administrativa.
+¢+ Servir como instancia de mediacion entre Concejo Municipal y empleados.
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NETYE e ASESORIA JURIDICA
Unidad
Naturaleza Asesora
Deperlldenqa Concejo Municipal
Jerarquica
Unidades bajo Ninguna
su mando
Objetivo Asesorar Yy asistir al Consejo Municipal, Alcalde, Gerente General y
demas unidades administrativas en los aspectos legales.
Desgéegfar: Asesorar, negociar y darle seguimiento a toda clase de acciones
judiciales, en representacion de la municipalidad, ser previsor de
problemas legales y orientador en la solucién de lo mismo.
Relaciones de Trabajo
Internas Externas
e Departamento que conforman la . Instapc_ias Iega!es c'orrespondientes:
estructura orgénica en lo referente a Municipal, civil, tributario, laboral,
asesoria a los niveles directivos y familia, registro, penal, contencioso-
Operativosl adrrylnls.tratlvo, etc. ' '

e Instituciones y organizaciones
nacionales e internacionales que se
relacionen con su actividad

FUNCIONES
¢+ Ejercer con autorizacion del Consejo Municipal la representacion legal de la
municipalidad.

++ Asistir al Consejo Municipal y a la Sindicatura Municipal en los aspectos
juridicos de todas las actividades relativas a su labor.

¢+ Asesorar a la Municipalidad sobre la aplicacion de leyes, decretos, reglamentos,
ordenanzas municipales y otra normativa.

+ Informar al Consejo y empleados municipales sobre reformas de leyes, decreto y
todos los aspectos juridicos necesarios para la ejecucion de procesos municipales.
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Nombre de la DESPACHO MUNICIPAL
Unidad

Naturaleza| Ay Direccion

Dependencia

P Concejo Municipal
Jerarquica

Unidades bajo | Gerencia Municipal, Proyeccion Social, Unidad Municipal de la
su mando | Mujer

ODbjetivo| /g5 por la gestion de los recursos de la municipalidad, y del

cumplimiento de la normativa vigente.

Descé;rlpr)]mror: Ejerce la funcion administrativa para la utilizacion los recursos
enera municipales.
Relaciones de Trabajo

Internas Externas
e Concejo Municipal. e Instituciones gubernamentales, no
e Comisiones Municipales. gubernamentales y privadas.
e Secretarfa Municipal ¢ Organismos de cooperacion y apoyo.
e Unidad Municipal de la Mujer * Ciudadania en general
e Gerencia Municipal
e Auditoria Interna
e Unidades administrativas.

FUNCIONES

++ Administrar los bienes y servicios del municipio, que permita satisfacer adecuada y
oportunamente las demandas ciudadanas dentro del marco legal establecido.

++ Gestionar recursos, asistencia técnica y capacitacion con la finalidad de promover el
desarrollo local.

¢+ Promover mecanismos de transparencia en la gestién municipal.
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Nombre de la
Unidad

CONTABILIDAD

Naturaleza

Operativa

Dependencia
Jerarquica

Gerencia Municipal

Unidades bajo su
mando

Ninguna.

Objetivo

Verificar que la informacion registrada en el sistema contable cumpla
con los principios y normas de la Contabilidad Gubernamental.

Descripcion General

Registra oportunamente los hechos econdmicos que permiten elaborar
los estados financieros para la toma de decisiones de las autoridades
municipales.

Relaciones de Trabajo

Internas Externas

e Sindicatura
e Auditoria Interna

e Secretaria Municipal

e Tesoreria

e Cuentas Corrientes

e UACI
e Auditoria Interna

¢ Instituciones gubernamentales, no
gubernamentales y privadas.

e Instituciones de cooperacion y apoyo

FUNCIONES

% Asistir al Despacho Municipal en la formulacion del Presupuesto Municipal

« Mantener actualizados los registros contables de las distintas operaciones financieras que
refleje con claridad la situacion econdmica y financiera de la municipalidad.

«» Disponer de los estados financieros mensuales y anuales con sus respectivos anexos para
la consideracion de las autoridades municipales.

«» Velar por el cumplimiento de la normativa aplicable al control de las operaciones

financieras

«»+ Velar por la veracidad de la informacion revelada en los estados financieros.

+» Realizar el seguimiento y evaluacion del Presupuesto Municipal.

«+ Proponer a las autoridades municipales los ajustes presupuestarios pertinentes.
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Nombre de la TESORERIA

Unidad

Naturaleza Operativa

Dependencia

Gerencia Municipal

Jerdrqguica
Unidades bajo Ninguna
su mando
Objetivo Asegurar que los ingresos y egresos que se ejecuten en la
municipalidad cumplan con los requisitos establecidos en la
normativa vigente.
Descé;ru:]ml?r: Es la responsable de la recaudacion, custodia y erogacion de
enerall valores, cualquiera que sea su origen.
Relaciones de Trabajo
Internas Externas
e Despacho Municipal e Contribuyentes
e Gerencia Municipal e Instituciones gubernamentales,
e Contabilidad no gubernamentales y privadas.
- i técnica.
e Servicios Publicos
e Auditoria Interna

FUNCIONES

/7
L X4

Administrar la recaudacion, custodia y erogacion de valores de la municipalidad.

Mantener actualizados los registros de caja, bancos, especies y otros libros
auxiliares.

Velar por el cumplimiento de los requisitos legales al realizar las erogaciones.

Dar a conocer a las autoridades municipales la disponibilidad financiera para la
toma de decisiones.

Controlar que las obligaciones y compromisos, se realicen de manera oportuna
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Nombre de la UNIDAD DE ADQUISICIONES Y

Unidad CONTRATACIONES
INSTITUCIONALES

Naturaleza| Operativa

Dependencia| Gerencia Municipal
Jerdrquica

Unidades bajosu| Ninguna

mando

Objetivo| Garantizar la aplicacion de los procedimientos establecidos en la
normativa actual, en cuanto a la contratacion y adquisicion de
bienes, obras y servicios.

Descripcion | Realiza las adquisiciones y contrataciones de la municipalidad,
General | siguiendo los procesos y procedimientos establecidos.

Relaciones de Trabajo

Internas Externas

Concejo Municipal. e Instituciones Gubernamentales. No
gubernamentales.

e Empresa Privada

e Organismos de cooperacion y
apoyo.

Gerencia Municipal.
Auditoria Interna.

Cuentas Corrientes.
Catastro Tributario.

FUNCIONES

/7
L X4

Mantener un banco de datos de registros de proveedores y sus expedientes
respectivos.

Mantener en bodega un sistema de administracién, almacenamiento y conservacion
de los bienes adquiridos.

Asesorar al Concejo Municipal en los procesos de contratacidn y adquisiciones.

Cumplir las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean establecidas
por la UNAC.
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Nombre qle la SERVICIOS PUBLICOS
Unidad MUNICIPALES

Naturaleza | Operativa

Dependencia| Gerencia Municipal

Jerdrqguica
Unidades bajo su| Aseo Municipal, Cementerios, Estadio Municipal, Rastro y
mando tiangue, Parques y zonas verdes

Objetivo| Contribuir al desarrollo local a través de la prestacion de los
servicios publicos, mejorando la calidad de vida de los ciudadanos.

Descripcion | Coordina y supervisa actividades necesarias para brindar servicios
General | publicos

Relaciones de Trabajo

Internas Externas
e Despacho Municipal ¢ Instituciones Gubernamentales, no
e Gerencia Municipal gubernamentales y privadas
e Catastro Tributario Municipal * Ciudadania en General
e Cuenta Corriente y Cobros
e Tesoreria
FUNCIONES

¢ Vigilar que sean proporcionados, en la forma, cantidad y calidad programada los
servicios publicos prestados por la municipalidad.

%+ Optimizar la utilizacion de los recursos de la unidad y sus secciones.
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Nombre de la ASEO MUNICIPAL
Seccidon

Naturaleza Operativa

Dependencia

.~ 2| Servicios Pablicos Municipales
Jerdrquica

Unidades bajo| Ninguna
su mando

ODbJetivo | \1antener un municipio limpio mejorando asi, la calidad de vida de

los habitantes y proyectando una imagen atractiva del mismo.

Descripcion

Efectua el barrido de calles y sitios publicos, recolecta y traslada los
General

desechos al lugar de disposicion final.

Relaciones de Trabajo

Internas Externas

Gerencia Municipal e Usuarios
Servicios Publicos Municipales e Ministerio de Salud Publica y

Unidad Ambiental Asistencia Social.
e UACI e Ministerio de Medio Ambiente

FUNCIONES

¢+ Asegurar la prestacion del barrido de calles, asi como de la recoleccion de residuos
solidos y su traslado al sitio de disposicidn final.

¢+ Mantener un mapeo de rutas de las zonas en donde se presta el servicio.

+¢+ Coordinar el mantenimiento del equipo utilizado para la prestacion del servicio.
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Nombre dela| A ymBRADO PUBLICO
Seccion
Naturaleza Operativa
Deperlldenqa Servicios Publicos Municipales
Jerarquica
Unidades bajo| Ninguna
su mando
ODJetivo | Garantizar la prestacion del servicio de alumbrado pablico a fin de
asegurar el bienestar de la ciudadania.
Descé;rlpmor: Realizar actividades necesarias para dotar del servicio de alumbrado
enera publico a los habitantes del municipios, vigilando que se efectué el
mantenimiento y conservacion del mismo
Relaciones de Trabajo
Internas Externas
e Servicios Publicos e Usuarios del servicio.
FUNCIONES

%+ Mantener actualizado el inventario de herramientas y equipo de trabajo.

++ Dar mantenimiento al servicio de alumbrado publico.
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Metleie g i PAVIMENTACION
Seccion
Naturaleza Operativa
Deperlldenqa Servicios Publicos Municipales
Jerarquica
Unidades bajo| Ninguna
su mando
Objetivo Mantener una infraestructura vial interna apropiada que contribuya
al desarrollo local en el municipio
Des%rlpmor: Dar mantenimiento a calles y avenidas que reciben el servicio de
enera adoquinado, empedrado y pavimentacion dentro del municipio
Relaciones de Trabajo
Internas Externas
e Servicios Publicos e Instituciones Gubernamentales, no
e Unidad Ambiental Gubernamentales y Privado.
e Despacho municipal e Organismo de cooperacion y
e Promocion Social apoyo
e UACI e Asociaciones Comunes y
ciudadania en general.
FUNCIONES

¢+ Asegurar que se realicen trabajo de conservacion y mantenimiento de las calles y
avenidas del municipio, en el area urbana y rural.

¢+ Controlar la disponibilidad de recursos tanto humanos como materiales.
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Nombredelal pApoyES v ZONAS VERDES
Seccion
Naturaleza Operativa
Deperlldengla Servicios Publicos Municipales
Jerarquica
Unidades bajo su| Ninguna
mando
Objetivo Proveer a los ciudadanos del municipio lugares de sano esparcimiento
y recreacion.
Des%rlpmor: Coordina las actividades para mantener en condiciones adecuadas las
enerall instalaciones de los espacios de recreacion.
Relaciones de Trabajo
Internas Externas
e Gerencia Municipal e Ninguno
e Servicios Publicos

FUNCIONES

% Coordinar trabajos de conservacion y mantenimiento de los lugares de recreacion
y esparcimiento

%+ Mantener control de materiales, suministros, herramientas y equipo de trabajo.
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NEAE S RASTRO Y TIANGUE
la Seccion
Naturaleza Operativa
Dept,endepm Servicios Publicos Municipales
a Jerarquica
Unidades Ninguna
bajo su
mando
ODbJEtVO| \/ejar por el cumplimiento de los requisitos legales y de salubridad
existentes para la comercializacion y sacrificio de ganado
Desc(:srlpmor: Controla la compra venta de ganado a través de la extension de cartas de
enerall venta, y establece el estado de salud y condiciones para el sacrificio de
ganado
Relaciones de Trabajo
Internas Externas
e Secretaria Municipal e Ministerio de Agricultura 'y
e Despacho Municipal Ganaderia
e Servicios Publicos Municipales e Ministerio de Salud Piblica y
Asistencia Social
e Mataderos Privados
e Comerciantes y Ganaderos, etc.
FUNCIONES

 Velar que se cumpla la normativa legal establecida en la comercializacion y destace

de ganado.

+¢+ Coordinar con el Ministerio de Salud Pablica y Agricultura y Ganaderia el control
relativo a la sanidad de los animales que se sacrifican.

¢+ Controlar las transferencias y reposiciones de matriculas de fierros para herrar

ganado.
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MiLTiH MERCADO MUNICIPAL
la Seccion
Naturaleza Operativa
Depgndepm Servicios Publicos Municipales
a Jerarquica
Unidades Ninguna
bajo su
mando
Objetivo Mantener las condiciones éptimas de las instalaciones que propicien un
ambiente para la comercializacion de bienes y servicios a los usuarios.
Desc(:srlpmor: Administrar el uso de las instalaciones del mercado verificando la
enera seguridad e higiene de las mismas
Relaciones de Trabajo
Internas Externas
e Servicios Publicos e Usuarios.
e Auditoria Interna. e Ministerio de salud publica 'y
e Castrato y registro asistencia social.
e Tesoreria
FUNCIONES

¢+ Comprobar la utilizacién del espacio fisico del mercado.

¢+ Coordinar la ejecucion de obras necesarias para mantener en buenas condiciones
la infraestructura del mercado.

¢+ Mantener registros actualizados de los arrendatarios de los puestos y locales.

¢+ Verificar el cumplimiento de la aplicacion de la tarifa establecida.

+¢+ Coordinar con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social la calidad de los
alimentos y productos comercializados.

219




Nombre de| e\ ENTERIO MUNICIPAL
la Seccion
Naturaleza Operativa
Deperlldenqa Servicios Publicos Municipales
Jerarquica
Unidades Ninguna
bajo su
mando
Objetivo Administrar los servicios de sepultura, mantenimiento y seguridad para
el descanso de los difuntos.
Desc(:srlpmor: Mantiene control de los registros y uso del espacio fisico de los
enerall cementerios.
Relaciones de Trabajo
Internas Externas
e Servicios Publico Municipales e Instituciones gubernamentales, no
e Tesoreria gubernamentales
e Registro del Estado Familiar o Ciudadania en General
FUNCIONES

«» Administrar el funcionamiento de los cementerios.

¢+ Mantener registro de los puestos de las diferentes secciones del cementerio.

++ Coordinar la realizacion de exhumaciones para identificacion de cadaveres.
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Nombre de la POLIDEPORTIVO
Seccion

Naturaleza Operativa

Dependencia

.~ 2| Servicios Pablicos Municipales
Jerdrquica

Unidades bajo| « Ninguna
su mando

ODJEtivol | centivar el esparcimiento y deporte en el municipio.

Descripcion | Garantiza el funcionamiento y la utilizacion para el deporte y otras
General| actividades del estadio.

Relaciones de Trabajo

Internas Externas
e Instituciones gubernamentales, no
e Gerencia Municipal. gubernamentales y privadas.
e Proyeccion Social. e Organismos de Cooperacion y apoyo
e Servicios Publicos Municipales ¢ Comunidades
FUNCIONES

% Velar por el mantenimiento de las instalaciones.
% Velar por el cumplimiento de compromisos en el uso de las instalaciones
% Coordinar la realizacion de las actividades que se desarrollan en las instalaciones.

%+ Promover practicas deportivas.
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Nombre de la| - AgA cOMUNAL MUNICIPAL
Seccion
Naturaleza Operativa
Deperlldenpla Servicios Publicos Municipales
Jerdrquica
Unidades bajo| Ninguna
su mando
ODbjetivo| gyindar a la ciudadania un espacio que permita realizar actividades
sociales, educativas y culturales
Descripcion| Controla el uso de las instalaciones en el desarrollo de eventos y las
General | mantienes en condiciones adecuadas.
Relaciones de Trabajo
Internas Externas
e Servicios Publicos e Usuarios de servicios
e Tesoreria
FUNCIONES

++ Coordinar el uso de las instalaciones para la realizacion de eventos.

¢+ Asegurar el mantenimiento y conservacion de las instalaciones.

¢ Facilitar apoyo logistico en los eventos programados por el Consejo Municipal o
usuarios que los soliciten.

%+ Mantener control del mobiliario y equipo.
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Nombre de la

., SERVICIO SANITARIIOS
Seccion

PUBLICOS

Naturaleza Operativa

Dependencia Servicios Publicos Municipales

Jerarquica
Unidades bajo| « Ninguna
su mando
ODbjetivo|  gministrar los servicios sanitarios publicos para satisfacer las

necesidades fisioldégicas de la poblacion; de tal manera que
mantenga aseado el municipio y evitar la contaminacion del medio
ambiente y la proliferacion de enfermedades

Descripcion | Mantiene el control de ticket y el aseo de los servicios sanitarios.

General
Relaciones de Trabajo
Internas Externas
e Servicios Publicos e Ciudadania en General
e Tesoreria.
FUNCIONES

“+ Velar por que las instalaciones se mantengan en condiciones Gptimas para su uso.

e

*

Asegurar el ornato y funcionalidad de las instalaciones.

‘0

Realizar el cobro del servicio a través de ticket.

*,

¢+ Entregar el efectivo a tesoreria semanalmente.

K/
L X4

Mantener control de las herramientas de trabajo.
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Nombre de la
Unidad

REGISTRO DEL ESTADO
FAMILIAR

Naturaleza

Operativa

Dependencia
Jerdrquica

Gerencia Municipal

Unidades bajo
su mando

Ninguna

Objetivo

Garantizar la seguridad juridica de la poblacién, manteniendo un
registro de los hechos y actos juridicos de las personas.

Descripcion
General

Registra, conserva y facilita la consulta de la informacion sobre el
estado familiar de las personas naturales a través de: expedicion de
Certificaciones de Nacimiento, Matrimonio, Divorcios, Defuncion,
Adopcion, Cambios de Nombre y otros enmarcados en el ejercicio de
derechos civiles de las personas.

Relaciones de Trabajo

Internas Externas

e Secretaria Municipal
e Despacho Municipal
e Sindicatura municipal
e Gerencia Municipal

Instituciones gubernamentales.
Abogados y Notarios

Organismos de cooperacion y apoyo
Ciudadania en General

FUNCIONES

% Salvaguardar la integridad de la informacion de los registros que se encuentran en la

unidad.

¢+ Velar por que en el servicio de certificaciones de los documentos se cumplan las
disposiciones legales establecidas.

%+ Gestionar la reposicion de libros en caso de deterioro, destruccion y extravio de los

mismos.

¢+ Proporcionar a los interesados los requisitos necesarios para la celebracion de
matrimonios y vigilar que se elaboren y envien oportunamente los avisos de
realizacion de los mismos.
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Nombre de la CATASTRO Y REGISTRO

Ul TRIBUTARIO MUNICIPAL
Naturaleza Operativa
Deperlldenqa Gerencia Municipal
Jerarquica
Unidades bajo Ninguna
su mando
Objetivo

Contar con un registro catastral actualizado que garantice el auto -
sostenibilidad en la prestacion de los servicios.

Descripcion | Atiende al contribuyente y usuario en lo relacionado con los tramites
General | del registro tributario; procesando la informacion tributaria de los
mismos y determina la base imponible para la aplicacion de impuestos

y tasas.
Relaciones de Trabajo
Internas Externas
e Gerencia Municipal « Instituciones gubernamentales, no

gubernamentales y privadas.
e Organismos de Cooperacion y apoyo
¢ Ciudadania en general

e Cuenta Corriente y Cobro
e Servicios Pablicos Municipales
e UACI

FUNCIONES
“+ Mantener expedientes actualizados de contribuyentes y usuarios.

+¢+ Custodiar los documentos de las obligaciones tributarias de los contribuyentes.

¢ Integrar las operaciones relacionadas con el registro y control de contribuyentes y
usuarios de los servicios municipales.

++ Establecer estrategias de contacto con los contribuyentes a fiscalizar.

¢+ Proponer planes de fiscalizacion que conlleven a validar la informacion presentada
del contribuyente.

¢+ Monitorear a los contribuyentes sujetos de fiscalizacion que interacttan en el
municipio.

++ Dar seguimiento a las solicitudes realizadas por los contribuyentes y usuarios.
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Nombre dela| - & )ENTAS CORRIENTES Y COBROS
Unidad
Naturaleza Operativa
Depeqdenqa Gerencia Municipal
Jerarquica
Unidades bajo Ninguna
su mando
Objetivo Gestionar y administrar el cobro de los tributos de contribuyentes y
usuarios registrados en una base tributaria actualizada.
Des%rlpmor: Mantiene actualizada las cuentas de los contribuyentes o usuarios,
enerall  ademas le corresponde gestionar el cobro de los saldos morosos.
Relaciones de Trabajo
Internas Externas
e Auditoria Interna « Instituciones gubernamentales, no

gubernamentales y privadas.
¢ Ciudadania en general

Catastro Tributario Municipal
Servicios Publicos Municipales
e Tesoreria.

FUNCIONES

% Conservar actualizada una base tributaria que refleje la condicion de los
contribuyentes y usuarios del municipio

% Mantener un control de omisos asi como de los resultados del cobro de la mora 'y
convenios de pago.

%+ Velar por el cumplimiento de la obligacion de los contribuyentes en cuanto al pago
de sus tributos.

¢+ Coordinar con la unidad de contabilidad y Catastro Tributario la depuracién de las
cuentas de los contribuyentes y usuarios.

¢+ Presentar al Concejo Municipal informe sobre los resultados de las gestiones de
cobros.
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NETYE e PROMOCION SOCIAL
Unidad
Naturaleza Operativa
Deperlldengla Despacho Municipal
Jerarquica
Unidades bajo Ninguna
su mando
ObJetivo| - Armonizar y articular los intereses de la comunidad y Ia
municipalidad para facilitar la realizacion de acciones y proyectos
orientados al desarrollo local.
Descé;rlpmor: Apovya la organizacion comunitaria, en la gestion de recursos y en la
enerall realizacion de las diferentes actividades programadas dentro del
municipio.
Relaciones de Trabajo
Internas Externas
e Concejo Municipal e Instituciones publicas y privadas.
e Comisiones del Concejo ¢ Organismos internacionales
e Auditoria Interna e Asociaciones comunales
e Despacho Municipal e Cooperativas y grupos solidarios.
e Gerencia Municipal e Ciudadania en general.
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FUNCIONES
+ Promover la organizacion comunitaria.

+ Proporcionar asistencia técnica y legal a las comunidades para formalizar su

organizacion.

% Mantener una base de datos actualizada de toda la informacién que se requiere de

los diferentes sectores.
¢+ Promover actividades que beneficien a las comunidades locales.
+¢+ Establecer y mantener la comunicacion entre la comunidad y la municipalidad.

¢+ Coordinar la divulgacion, hacia la comunidad, de los proyectos y programas

desarrollados por la municipalidad.

++ Coordinar la ejecucion de programas sociales, culturales, deportivos, etc. que la

municipalidad promueva
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Nombre de la
Unidad

ATENCION CIUDADANA

Naturaleza

Operativa

Dependencia
Jerdrquica

Despacho Municipal

Unidades bajo
su mando

Ninguna

Objetivo

Normalizar, analizar, resolver y notificar las quejas presentados por
los usuarios sobre los servicios presentados por la municipalidad.

Descripcion

Promueve y fortalece los canales de comunicacion y participacion

General de los usuarios de los servicios con la comunidad, determinan
procesos para la atencion y resolucion de quejas, satisfaciendo a los
ciudadanos y mejorando la posibilidad de incrementar los recursos
financieros.

Relaciones de Trabajo
Internas Externas
e Despacho Municipal e Instituciones publicas y privadas.
e Consejo Municipal e Organismos Internacionales.
e Comisiones. e Asociaciones comunales.
e Jefes de todas las unidades e Cooperativas y grupos solidarios.
e Ciudadania en general
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EUNCIONES

o

L)

L)

Atender las quejas presentado por los usuarios.

Orientar al usuario para llenar formularios de atencion de quejas y entregar el
formato para que sea llenado por el usuario.

Revisar formularios que lleve informacion completa y programas fecha posible
de resolucion (de 3 a 15 dias maximo).

Completar el resumen de solicitudes recibidas en el dia.

Trasladar quejas donde corresponda, asegurandose de que cada jefe o el Alcalde
se entere de la queja recibida y entregar el formato firmado por el usuario.

Elaborar informe de rendicion de cuentas o boletines informativos, por lo menos
1 vez al afio.

Elaborar informe sobre asistencia de ciudadanos en los cabildos abiertos del
municipio.
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N°mbaen?§a'g UNIDAD AMBIENTAL
MUNICIPAL
Naturaleza Operativa
Deperlldenqa Gerencia Municipal
Jerdrqguica
Unidades bajosu| Ninguna
mando
ObJetivo| | yolementar la gestion ambiental en las actividades de
competencia del Gobierno Municipal y promover y contribuir a la
proteccion del medio ambiente y recursos naturales
Descripcion | Son estructuras especializadas con funciones de supervisar y dar
General | seguimiento a las politicas, planes, programas, proyectos y
acciones ambientales
Relaciones de Trabajo
Internas Externas
e Concejo Municipal e Instituciones Gubernamentales, no
e Despacho Municipal gubernamentales y privadas
e Gerencia Municipal e Organismos nacionales e
. Internacionales de cooperacion
e Unidades de Apoyo o )
e Asociaciones Comunales, fundaciones
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EUNCIONES

+ Supervisar, coordinar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas, proyectos,
acciones ambientales dentro del Municipio

+ Elaboracion, promocion e implementacion de medidas ambientales en las actividades
de su competencia

 Velar por el cumplimiento de las normas ambientales y asesorar la elaboracion de
normativa para la promocién de la gestion ambiental y proteccion de los Recursos
naturales

% Formular proyectos de indole ambiental que satisfagan problemas comunes del
Municipio

% Implementar la gestion ambiental en las actividades de competencia de la
Municipalidad

«» Coordinar los esfuerzos en materia ambiental con las demas instituciones

++ Monitoreo y seguimiento a los proyectos medio ambiéntales ejecutados en el
Municipio

++ Impulsar un manejo integral de los desechos sélidos.

++ Realizar una gestion integral de riesgos a fin de manejar adecuadamente los efectos
de los desastres
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Nombre de 2| ;njpAD MUNICIPAL DE LA MUJER

Unidad
Naturaleza Asesora
Deperlldenqa Despacho Municipal
Jerdrquica
Unidades bajo| Ninguna
su mando

Objetivo | Fomentar la participacion ciudadana con enfoque de género en el
ambito municipal.

Descripcion | Promueve programas y actividades destinadas a fortalecer la
General | equidad de género desde la municipalidad hacia la comunidad.

Relaciones de Trabajo

Internas Externas

e Concejo Municipal e Instituciones gubernamentales, no
gubernamentales y privadas.

e Organismos de Cooperacion y apoyo
e Comunidades

e Secretaria Municipal
e Despacho Municipal
e Gerencia Municipal
e Todas las unidades operativas

FUNCIONES

s+ Desarrollar estrategias de participacion con enfoque de género en el ambito
municipal.

%+ Coordinar la gestion de recursos para el desarrollo de programas y proyectos con
enfoque de género.

¢+ Asesorar al Concejo Municipal en el cumplimiento del marco legal vigente en
materia de equidad de género.
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Mejorando los Manuales de Organizaciones y Funciones de la Alcaldia Municipal de

Sesori, habiendo terminado a los siete dias del mes de octubre del afio del dos mil once.

Elaborado por: Revisados por: Autorizo:
Br. Shirley Lisseth Lopez Consejo Municipal y el
Amaya. Lic. Juan David Reyes Alcalde Municipal

Br. Luis Miguel Guzman
Carranza.

Br. Yanira lvette
Velasquez Villatoro.
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5.10.1INTRODUCCION

El Manual de Descripcidn de Puestos, constituye una de las herramientas administrativas
béasicas que permite definir las responsabilidades de cada uno de los puestos que integran
la organizacion municipal, definiendo las relaciones jerarquicas y de trabajo, con el

proposito de alcanzar los objetivos propuestos.

En este documento se detallan las actividades que deben realizar los puestos de trabajo
que integran cada unidad dentro de la estructura organizativa, asi como, los requisitos

minimos o perfil que debe tener los encargados de los diferentes puestos.
Es importante sefialar que con la aplicacion de este documento a la municipalidad se le

facilita la coordinacion interna de trabajo y por lo tanto efectia una gestion eficiente y

efectiva.
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5.10.20BJETIVOS

GENERAL:

Contribuir al ordenamiento interno de la municipalidad, facilitando la seleccién del

capital humano capacitado e idoneo para asumir responsabilidades y tareas requeridas en
los puestos.

ESPECIFICOS:

Identificar los puestos de trabajo que conforman la estructura organizativa.

e Establecer las relaciones jerarquicas de los puestos de trabajo.

e Definir las actividades que desempefia cada puesto de trabajo.

e Describir los perfiles basicos para desempefar los puestos que conforman la
estructura organizativa.
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5.10.3AMBITO DE APLICACION

El &rea de aplicacién del manual, seran las unidades que conforman el Departamento de
Recursos Humanos y los jefes de cada departamento, para poder contratar personal
idéneo; y los empleados lo usaran para conocer las funciones a desempefiar en el puesto

de trabajo
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5.10.4ESTRUCTURA ORGANIZATIVA MUNICIPAL
.|
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5.10.5MANUAL DE DESCRIPTOR DE PUESTOS

CODIGO PUESTOS

000001 Concejal

001001 Coordinador de Comisién Municipal
002001 Sindico Municipal

003001 Secretario Municipal

003002 Auxiliar de Secretaria

004001 Auditor Interno

005001 Coordinador de Comisién de la Carrera Administrativa
006001 Asesor Juridico

100001 Alcalde Municipal

100002 Motorista

100003 Ordenanza

101001 Jefe de Contabilidad

101002 Auxiliar Contable

102001 Tesorero Municipal

102002 Auxiliar de Tesoreria

103001 Jefe de UACI

103002 Administrador de contratos

103003 Bodeguero

104001 Jefe de servicios publicos —Mantenimiento-
104002 Motorista de camion recolector

104003 Recolectores

104004 Encargado de servicios sanitarios

104005 Encargado de cementerio

105001 Jefe del Registro del Estado Familiar
105002 Sub-jefe del Registro del Estado Familiar
105003 Auxiliar del Registro del Estado Familiar
106001 Jefe de Catastro y Registro

107001 Jefe de Cuentas Corrientes y Cobro
108001 Promotor Social

109001 Encargado de Atencién Ciudadana
110001 Jefe de Unidad Ambiental Municipal
110002 Sub jefe de Unidad Ambiental Municipal
110003 Técnico Ambiental

110004 Auxiliar de Unidad Ambiental Municipal
111001 Encargado de Unidad de la Mujer, Nifiez y Adolescencia
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5.10.6Desarrollo de Manual de Descripcion de puestos

] ALCALDIA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS MUNICIPAL
DE SESORI
Titulo del Puesto . Concejal
Nivel . N/A
Dependencia Jerarquica : Ninguna
Unidad a la que pertenece : Concejo Municipal
Cddigo de Unidad : 000000
Cadigo del Puesto : 000001
Actividades:

e Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Concejo Municipal convocadas
a través del Secretario Municipal.

Aprobar planes, programas y politicas institucionales.

Aprobar manuales, ordenanzas y reglamentos administrativos

Aprobar convenios de cooperacion y contratos administrativos y de interés local
Integrar las comisiones del Concejo Municipal.

Informar sobre resultados del trabajo de las comisiones

Asistir a eventos en representacion del Concejo Municipal

Desarrollar mecanismos de participacion ciudadana

Participar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del Presupuesto Municipal.
Participar en la elaboracion de planes de desarrollo local.

Proponer alternativas de apoyo y solucion a los diferentes asuntos que trata el
Concejo Municipal.

Perfil del Puesto:

Educacion: N/A

Capacitacion: N/A

Experiencia: N/A

Cualidades, Habilidades y Destrezas: N/A

Responsabilidades:
e VALORES MUNICIPALES: Bienes Municipales
e EQUIPO: Ninguno
e PERSONAL: Secretario Municipal, Auditor Interno, Asesor Juridico, Alcalde
Municipal
e DOCUMENTOS: Ninguno
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ALCALDIA

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS MUNICIPAL
DE SESORI
Titulo del Puesto : Concejal (Coordinador de la Comision )
Nivel - N/A
Dependencia Jerarquica : Concejo Municipal
Unidad a la que pertenece : Comision Municipal
Cddigo de Unidad : 001000
Cadigo del Puesto : 001001
Actividades:

e Dar seguimiento a los planes de trabajo que se ejecuten en la municipalidad.
e Supervisar programas y proyectos, autorizados a través de acuerdo municipal.

e Presentar informes al Concejo Municipal de las actividades desarrolladas por la
Comision

e Organizar equipos de trabajo para la realizacion de eventos, estudios y actividades
que realice la municipalidad.

e Asistir a eventos en representacion del Concejo Municipal
e Desarrollar actividades propias de cada comision.

Perfil del Puesto:

Educacion: N/A

Capacitacion: N/A

Experiencia: N/A

Cualidades, Habilidades y Destrezas: N/A

Responsabilidades:
e VALORES MUNICIPALES: Ninguna
e EQUIPO: Ninguno
e PERSONAL: Ninguno
e DOCUMENTOS: Ninguno
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ALCALDIA

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS MUNICIPAL
DE SESORI
Titulo del Puesto : Sindico Municipal
Nivel - N/A
Dependencia Jerarquica : Concejo Municipal
Unidad a la que pertenece : Sindicatura
Cddigo de Unidad : 002000
Cadigo del Puesto : 002001
Actividades:

Fiscalizar las cuentas municipales

Participar en la elaboracion de politicas y estrategias tendientes a evitar
malversacion de fondos y actos de corrupcion

Emitir dictamen de los asuntos municipales que el Concejo o Alcalde soliciten.
Verificar que los contratos y convenios que celebre la Municipalidad estén de
acuerdo a lo establecido en las leyes

Vigilar que los actos municipales se apeguen a lo que estipulan las leyes vigentes
Negociar en asuntos legales previa autorizacion y mandato del Concejo Municipal.
Emitir dictamen sobre aspectos relacionados con la gestion financiera.

Autorizar con su firma el visto bueno que ampara los egresos municipales.

Perfil del Puesto:

Educacion: Preferentemente Ciencias Juridicas
Capacitacion: Leyes municipales

Experiencia: Ninguna

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Ninguno

Responsabilidades:

VALORES MUNICIPALES: Bienes Municipales
EQUIPO: Informatico, y de oficina

PERSONAL: Ninguno

DOCUMENTOS: Ninguno
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ALCALDIA

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS MUNICIPAL
DE SESORI
Titulo del Puesto : Secretario Municipal
Nivel - N/A
Dependencia Jerarquica : Concejo Municipal
Unidad a la que pertenece  : Secretaria Municipal
Cddigo de Unidad : 003000
Cadigo del Puesto : 003001
Actividades:

Participar en las sesiones del Concejo

Elaborar las actas y acuerdos correspondientes.

Elaborar convocatoria a reuniones ordinarias y extraordinarias del Concejo Municipal.
Administrar la correspondencia dirigida al Concejo Municipal

Apoyar a las Comisiones Municipales en el trabajo que se les encomienda.

Certificar acuerdos que emita el Concejo

Autorizar ordenanzas y demas instrumentos juridicos que emita el Concejo.

Organizar expedientes y documentos del Concejo.

Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto

Perfil del Puesto:

Educacion: Bachiller comercial

Capacitacion: Normativa municipal, técnicas de redaccién y archivo

Experiencia: Dos afios

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa, creatividad, liderazgo y buenas
relaciones interpersonales

Responsabilidades:

VALORES MUNICIPALES: Ninguna

EQUIPO: Informatico y de oficina

PERSONAL: Auxiliar de Secretaria

DOCUMENTOS: Libros de Actas y acuerdos, archivo de correspondencia de
Concejo, Instrumentos juridicos
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ALCALDIA

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS MUNICIPAL
DE SESORI
Titulo del Puesto . Auxiliar de Secretaria
Nivel : Soporte Administrativo
Dependencia Jerarquica : Secretario Municipal
Unidad a la que pertenece : Secretaria Municipal
Cddigo de Unidad : 003000
Cadigo del Puesto : 003002
Actividades:

Digitar documentos propios de la Secretaria Municipal.

Atender a las visitas del concejo municipal.

Atender llamadas telefonicas.

Apoyar en el control de la documentacion emitida y recibida por la Secretaria
Municipal.

Reproducir documentos que la Secretaria Municipal o el Concejo Municipal requiera.

e Apoyar al Despacho Municipal en trabajos secretariales.

e Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su jefe
inmediato

Perfil del Puesto:

Educacion: Bachiller Comercial

Capacitacion: Servicio al Cliente, técnicas de redaccion y archivos
Experiencia: Ninguna

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Buenas relaciones interpersonales

Responsabilidades:

VALORES MUNICIPALES: Ninguna
EQUIPO: Informatico y de oficina
PERSONAL: Ninguno
DOCUMENTOS: Libro de registros
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Titulo del Puesto : Auditor Interno

Nivel

: N/A

Dependencia Jerarquica : Concejo Municipal
Unidad a la que pertenece : Auditoria Interna
Cddigo de Unidad : 004000

Cadigo del Puesto : 004001

Actividades:

Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Auditoria Interna.

Presentar el plan al Concejo Municipal y Corte de Cuentas de la Republica.
Recomendar al Concejo las acciones pertinentes para mejorar gestion municipal.
Realizar las auditorias operativas, financieras y de gestion en la municipalidad.
Revisar que las actividades realizadas en la municipalidad estén debidamente

documentadas.

e Revisar que las operaciones financieras, administrativas y contables se desarrollen
dentro del Sistema de Control Interno.

e Practicar periodicamente arqueo de valores.

e Informar los resultados de las auditorias al Concejo Municipal y posteriormente a la
Corte de Cuentas de la Republica.

e Ejercer las demas responsabilidades necesarias para el cumplimiento de los objetivos.

Perfil del Puesto:

Educacion: Licenciatura en contaduria publica o carreras afines

Capacitacion: Control interno gubernamental, técnicas de auditoria, contabilidad
gubernamental,

Experiencia: Dos afios

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa, creatividad, liderazgo y buenas
relaciones interpersonales

Responsabilidades:

VALORES MUNICIPALES: Ninguna

EQUIPO: Informatico y de oficina

PERSONAL: Ninguno

DOCUMENTOS: Informes de Auditoria y expedientes de auditoria.

247




ALCALDIA

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS MUNICIPAL
DE SESORI
Titulo del Puesto : Concejal (Coordinador de la Comisién Municipal de la
Nivel Carrera Administrativa.)
Dependencia Jerarquica : N/A
Unidad a la que pertenece : Concejo Municipal
Cddigo de Unidad : Comision Municipal de la Carrera Administrativa
Cadigo del Puesto : 005000
: 005001
Actividades:

e Dar seguimiento a procedimientos de la Ley de la Carrea Administrativa Municipal.
e Supervisar programas y proyectos, autorizados a través de acuerdo municipal.

e Presentar informes al Concejo Municipal de las actividades desarrolladas por la
Comision.

e Organizar equipos de trabajo para la realizacion de eventos, estudios y actividades
que realice la municipalidad.

e Asistir a eventos en representacion del Concejo Municipal
e Desarrollar actividades propias de la comision.

Perfil del Puesto:

Educacion: N/A

Capacitacion: N/A

Experiencia: N/A

Cualidades, Habilidades y Destrezas: N/A

Responsabilidades:
e VALORES MUNICIPALES: Ninguna
e EQUIPO: Ninguno
e PERSONAL: Ninguno
e DOCUMENTOS: Ninguno
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Titulo del Puesto : Asesor Juridico
Nivel : Técnico
Dependencia Jerarquica : Concejo Municipal
Unidad a la que pertenece : Asesoria Juridica
Cddigo de Unidad : 006000
Cadigo del Puesto : 006001
Actividades:

Asesorar a las unidades de la Municipalidad en los aspectos juridicos relativos a su
labor.

Formular anteproyectos de Ley de impuestos municipales, ordenanzas, reglamentos,
contratos y convenios.

Tramitar conforme acuerdos del Concejo, diligencias de embargo a contribuyentes
MOrosos.

Seguir procedimientos legales ante instancias correspondientes

Emitir opinion sobre convenios, contratos, concesiones, autorizaciones o permisos
que la municipalidad pretende suscribir.

Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su
jefe inmediato

Perfil del Puesto:

Educacion: Licenciado en Ciencias Juridicas, Abogado.

Capacitacion: Cursos sobre Derecho y Administracion Municipal.

Experiencia: 2 afios

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa, creatividad, liderazgo y buenas
relaciones interpersonales.

Responsabilidades:

VALORES MUNICIPALES: Ninguna
EQUIPO: Informatico y de oficina
PERSONAL: Ninguno
DOCUMENTOS: Ninguno
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Titulo del Puesto . Alcalde Municipal
Nivel : N/A
Dependencia Jerarquica : Concejo Municipal
Unidad a la que pertenece : Despacho Municipal
Cddigo de Unidad : 100000
Cadigo del Puesto : 100001
Actividades:
e Presidir las sesiones que celebre el Concejo Municipal.
e Convocar a sesiones del Concejo.
e Presidir las sesiones de Concejo y los mecanismos de participacion ciudadana.
e Contratar a empleados cuyo nombramiento no este reservado al Concejo Municipal.
e Someter a consideracion del Concejo los documentos de apoyo a la gestion

municipal.

Informar peridédicamente al Concejo Municipal y ciudadania, acerca de la ejecucion
del presupuesto.

Impulsar mecanismos de participacion ciudadana que permitan mayor transparencia
de la gestion municipal.

Gestionar asistencia financiera y técnica para llevar a cabo proyectos de desarrollo
local

Dar seguimiento a la ejecucion de proyectos.

Celebrar matrimonios.

Perfil del Puesto:

Educacion: Ninguno

Capacitacion: Ninguna

Experiencia: Ninguna

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa, liderazgo y buenas relaciones
interpersonales

Responsabilidades:

VALORES MUNICIPALES: Bienes municipales

EQUIPO: Informatico, de transporte y de oficina

PERSONAL.: Jefe de Contabilidad, Tesorero, Jefe de UACI, Encargado de Servicios
Publicos, Jefe del REF, Jefe de Catastro y Registro, Jefe de Cuentas Corrientes y
Cobro, Promotor Social, Encargado de Atencion Ciudadano, Jefe de Unidad
Ambiental y Jefe de la Unidad de la Mujer.

DOCUMENTOS: Ninguno
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Titulo del Puesto : Motorista
Nivel . Operativo
Dependencia Jerarquica : Despacho Municipal
Unidad que pertenece  : Despacho Municipal.
Cddigo de Unidad : 100000
Cadigo del Puesto : 100002
Actividades:
e Revisar el estado del Vehiculo asignado para su manejo.
e Reportar los desperfectos en los vehiculos.
e Mantener limpio el vehiculo asignado.
e Llenar la bitacora de uso de vehiculo.
e Trasladar activos de acuerdo a instrucciones.
e Transportar personal conforme a instrucciones.
e Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su

jefe inmediato

Perfil del Puesto:

Educacion: Bachiller
Capacitacion: Relaciones Humanas y reglamento de transito.
Experiencia: Dos afio

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Buenas relaciones publicas.

Responsabilidades:

VALORES MUNICIPALES: Ninguno
EQUIPO: De transporte (asignado)
PERSONAL.: Ninguno.
DOCUMENTOS: Ninguno.
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Titulo del Puesto . Ordenanza
Nivel . Operativo
Dependencia Jerarquica : Despacho Municipal
Unidad que pertenece  : Despacho Municipal.
Cddigo de Unidad : 100000
Cadigo del Puesto : 100003
Actividades

Mantener limpias las instalaciones municipales.
Realizar diligencias fuera de la alcaldia.
Distribuir correspondencia y documentos internos.
Mantener limpios utensilios y accesorios de cafeteria.
Trasladar muebles y equipo de oficina segun indicaciones.
Resguardar herramientas asignadas
Brindar apoyo logistico en actividades administrativas y publicas.
Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su
jefe inmediato.

Perfil del Puesto:

Educacion: Basica

Capacitacion: ninguno.

Experiencia: Ninguna

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa y buenas relaciones publicas.

Responsabilidades:

VALORES MUNICIPALES: Ninguno
EQUIPO: Ninguno

PERSONAL.: Ninguno.
DOCUMENTOS: Ninguno.
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Titulo del Puesto : Contador Municipal

Nivel

: Técnico

Dependencia Jerarquica : Despacho Municipal
Unidad a la que pertenece . Contabilidad
Cddigo de Unidad : 101000

Cadigo del Puesto : 101001

Actividades:

Elaborar el Plan de Trabajo y presupuesto de su unidad.

Coordinar el funcionamiento del sistema y proceso contable de la municipalidad.
Supervisar el registro de los hechos econdmicos.

Supervisar que los registros estén documentados.

Preparar los ajustes y cierres contables, mensuales y anuales.

Verificar el cumplimento del control interno de su unidad.

Confrontar la veracidad de los reportes y estados financieros.

Presentar los estados financieros a las instituciones que lo requieran.

Preparar los informes ingresos y gastos mensuales que se presentanal Concejo
Municipal.

Asumir cualquier otra tarea inherente al cargo que le sea encomendada por el Jefe
inmediato

Perfil del Puesto:

Educacion: Lic. Contaduria Pablica o carreras afines.

Capacitacion: Curso de Contabilidad Gubernamental, presupuesto por areas de

gestion,

Experiencia: Dos afios

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Analitico, Liderazgo, Redaccién de
informes.

Responsabilidades:

VALORES MUNICIPALES: Ninguno
EQUIPO: Informatico y de Oficina
PERSONAL: Auxiliares contables

DOCUMENTOS: Libros de registro Contables y Financieros, Control de
Inventarios
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Titulo del Puesto . Auxiliar de Contabilidad
Nivel . Soporte Administrativo
Dependencia Jerarquica . Contador Municipal
Unidad a la que pertenece : Contabilidad
Cddigo de Unidad : 101000
Cadigo del Puesto ;101002

Actividades:

Codificar los comprobantes contables para el registro de los hechos econdémicos.
Elaborar las partidas contables.

Coordinar la elaboracion de los informes de uso del FODES con la unidad de
tesoreria.

Elaborar liquidacion de cuentas contables de los proyectos finalizados.
Conciliar las cuentas por pagar y por cobrar.

Realizar inventario fisico de bienes muebles e inmuebles.

Llevar control de depreciacion y reevallo de bienes.

Realizar otras responsabilidades encomendadas por el Jefe de Contabilidad.
Llevar control de correspondencia interna y externa del area.

Llevar control del archivo de documentos contables.

Digitar documentos que le sean encomendados.

Asumir cualquier otra tarea inherente al cargo que le sea encomendada por su jefe
inmediato.

Perfil del Puesto:

Educacion: Bachiller Comercial

Capacitacion: Curso de Contabilidad Gubernamental.

Experiencia: Un afio

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa y buenas relaciones
interpersonales

Responsabilidades:

VALORES MUNICIPALES: Ninguna
EQUIPO: Informatico y de oficina
PERSONAL.: ninguno
DOCUMENTOS: Ninguno
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Titulo del Puesto : Tesorero
Nivel : Técnico
Dependencia Jerarquica : Despacho Municipal
Unidad a la que pertenece . Tesoreria
Cddigo de Unidad : 102000
Cadigo del Puesto : 102001
Actividades:

Controlar la percepcion, custodia, concentracion y erogacion de valores
municipales.

Remesar los ingresos en las cuentas bancarias respectivas.

Elaborar y cancelar planilla de salarios al personal.

Elaborar programacion de pagos mensuales.

Liquidar los compromisos adquiridos por la Municipalidad.

Verificar que los pagos estén autorizados y documentados.

Mantener registro actualizado de firmas autorizadas para el manejo de cuentas
bancarias.

Controlar fianzas, garantias y otros valores a cargo de la Tesoreria.

Gestionar de conformidad a los acuerdos municipales, la apertura ¢ cierre de cuentas
bancarias.

Realizar en forma periodica arqueos de caja.

Elaborar y cancelar planillas de retenciones.

Elaborar trimestralmente los informes FODES.

Asumir cualquier otra tarea inherente al cargo que le sea encomendada por el Jefe
inmediato.

Perfil del Puesto:

Educacion: Administrador de empresas o carreras afines.

Capacitacion: Curso de Contabilidad Gubernamental.

Experiencia: Dos afios

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa, creatividad, liderazgo y buenas
relaciones interpersonales

Responsabilidades:

VALORES MUNICIPALES: efectivo, especies municipales, fianzas, seguros,
escrituras, entre otras.

EQUIPO: Informatico y de oficina

PERSONAL: Auxiliar.

DOCUMENTOS: Chequeras, control de especies, libro bancos, arqueos, entre otros.
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Titulo del Puesto : Auxiliar de Tesoreria
Nivel : Soporte administrativo
Dependencia Jerarquica : Tesorero
Unidad a la que pertenece  : Tesoreria
Cddigo de Unidad : 102000
Cadigo del Puesto : 102002

Actividades:

Registrar la documentacion de respaldo de las operaciones.

Elaborar los informes correspondientes a anomalias detectadas.

Revisar diariamente los ingresos percibidos en base a recibos emitidos y Remesas
efectuadas.

Elaborar los cheques de pago de salarios y cancelacion de bienes y servicios a
proveedores.

Efectuar los registros de entradas y salidas de caja.

Tramitar mensualmente los reintegros al fondo circulante.

Elaborar las constancias para declaracion de renta.

Trasladar diariamente a Contabilidad la documentacion original de respaldo de las
operaciones de ingresos y egresos.

Llevar registro de especies municipales.

Realizar otras actividades encomendadas por el Jefe Inmediato

Perfil del Puesto:

Educacion: Bachiller Comercial

Capacitacion: Computacion y Relaciones Publicas.

Experiencia: Un afio

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa y buenas relaciones interpersonales

Responsabilidades:

VALORES MUNICIPALES: Ninguna
EQUIPO: Informatico de oficina
PERSONAL: Ninguno
DOCUMENTOS: Ninguno.
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Titulo del Puesto : Administrador de Contratos

Nivel

: Técnico

Dependencia Jerarquica : Jefe UACI
Unidad a la que pertenece : UACI
Cddigo de Unidad : 103000
Cadigo del Puesto : 103002

Actividades:

Elaborar anteproyectos de obras de infraestructura del municipio
Proponer planes de mantenimiento y supervision

Revisar los documentos de las obras ejecutadas por la municipalidad.
Coordinar reuniones con las empresas contratadas

Informar el progreso de los proyectos

Mantener reuniones por el progreso de los proyectos

Revisar los documentos técnicos que se emiten como disefio de obra

Apoyar la reparacion de la infraestructura de la municipalidad a solicitud de las
otras unidades

Entregar reportes mensuales a su jefe inmediato.

Llevar los registros de las bitacoras y ensayos de laboratorio

Dar seguimiento a los informes de deficiencias en los proyectos en ejecucion
Custodiar los registros de las actividades de control de calidad

Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por
su jefe inmediato

Perfil del Puesto:

Educacion: Ingenieria civil o carreras afines.
Capacitacion: Planificacion Estratégica, Desarrollo Local
Experiencia : Dos afios

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa, liderazgo, creatividad y buenas
relaciones interpersonales.

Responsabilidades:

VALORES MUNICIPALES: Bienes municipales

EQUIPO: Informatico y de oficina
PERSONAL: Ninguno
DOCUMENTOS: Planos, Carpetas, Informes técnicos y bitacoras
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Titulo del Puesto . Bodeguero
Nivel . Soporte Administrativo
Dependencia Jerarquica : Jefe U ACLL
Unidad a la que pertenece : Unidad de Adquisicionesy Contrataciones Institucional
Cddigo de Unidad : 103000
Cadigo del Puesto : 103003
Actividades:

e Mantener actualizados los registros de existencia de suministros.
e Entregar suministros a los empleados de acuerdo a requisiciones autorizadas,

e Elaborar mensualmente informe de consumo y existencias de materiales,
herramientas e insumos.

e Mantener actualizado inventarios de materiales, herramientas e insumos.
e Archivar los documentos de respaldo de las actividades realizadas.
e Asumir cualquier otra tarea que le sea encomendada por el jefe inmediato.

Perfil del Puesto:

e Educacion: Bachiller comercial

e Capacitacion: Control de inventarios.

e Experiencia: Un afio

e Cualidades, Habilidades y Destrezas: Buenas relaciones interpersonales

Responsabilidades:

VALORES MUNICIPALES: Ninguno

EQUIPO: Informatico y de oficina

PERSONAL: Ninguno

DOCUMENTOS: libro de inventario de suministros y archivo de requisiciones.

258




) ALCALDIA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS MUNICIPAL
DE SESORI
Titulo del Puesto . Jefe de Servicios Publicos — Mantenimiento-
Nivel . Técnico
Dependencia Jerarquica : Despacho Municipal
Unidad a la que pertenece : Servicios Pablicos
Cddigo de Unidad : 104000
Cadigo del Puesto : 104001
Actividades:

Ejecutar estrategias para la prestacion de los servicios publicos

Ejecutar la programacion anual de las actividades a desarrollar en unidades y
secciones bajo su dependencia.

Elaborar propuesta de estudio de costos por la prestacion de los servicios puablicos
Administrar los equipos de transporte de la unidad y sus secciones

Coordinar el mantenimiento del equipo de la unidad

Disenfiar rutas para la prestacion de servicios publicos

Informar al personal de la unidad sobre la apertura de nuevas rutas
Asegurar la prestacion del aseo publico y su traslado al sitio de disposicion final

Supervisar el personal asignado a la Unidad de Servicios Publicos y sus secciones

Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su
jefe inmediato

Perfil del Puesto:

Educacion: Bachiller general o industrial

Capacitacion: Atencion al cliente

Experiencia: Dos afios

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Liderazgo, Iniciativa y buenas relaciones.

Responsabilidades:

VALORES MUNICIPALES: Ninguna

EQUIPO: Informatico y de oficina

PERSONAL.: Encargados de secciones de los servicios publicos
DOCUMENTOS: Bitacoras, reportes y libros de registros
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Titulo del Puesto : Motorista de camidn recolector
Nivel . Operativo
Dependencia Jerarquica : Jefe de Servicios Publicos — Mantenimiento-
Unidad a la que pertenece : Servicios Publicos
Seccion : Aseo Publico
Cddigo de Unidad : 104000
Cadigo de la Seccidn : 104010
Cadigo del Puesto : 104002
Actividades:
e Cumplir con la programacion de las rutas disefiadas para la recoleccion de desechos
e Trasladar los desechos a los lugares designados
e Verificar la limpieza de la unidad recolectora
e Verificar el funcionamiento de la unidad recolectora a su cargo, de conformidad al

plan de mantenimiento preestablecido

Reportar cualquier anomalia en los equipos bajo su responsabilidad

Elaborar las bitacoras de uso del vehiculo con la informacion requerida

Asegurar la descarga de los desechos en el area de trabajo designada en el sitio de
disposicion final

Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su
jefe inmediato

Perfil del Puesto:

Educacion: Bésico

Capacitacion: Atencion al cliente y Manejo Integral de Desechos Sélidos.
Experiencia: Un afio

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Buenas relaciones interpersonales

Responsabilidades:

VALORES MUNICIPALES: Ninguna
EQUIPQO: Vehiculo recolector
PERSONAL: Ninguno
DOCUMENTOS: Ninguno
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Titulo del Puesto . Recolector
Nivel . Operativo
Dependencia Jerarquica : Jefe de Servicios Publicos — Mantenimiento-
Unidad a la que pertenece : Servicios Pablicos
Seccion : Aseo Publico
Cddigo de Unidad : 104000
Cadigo de la Seccidn : 104010
Cadigo del Puesto : 104003
Actividades:

Recolectar los desechos solidos domiciliar y por actividades econémicas durante las
rutas asignadas al camidn recolector.
Apoyar con la limpieza del camidn recolector al finalizar la ruta.

Realizar labores de descarga de los desechos en el sitio de disposicion final cuando
se requiera.

e Cuidar el equipo asignado para su proteccion personal.
e Utilizar el equipo de proteccion personal asignado para el desempefio de sus labores.
e Mantener las herramientas de trabajo en buenas condiciones.
e Asegurar la ubicacion adecuada de los desechos dentro del camién recolector
evitando la dispersion de los mismos en las calles.
Perfil del Puesto:
e Educacion: Ninguna
e Capacitacion: Atencion al cliente y Manejo Integral de Desechos Solidos
e Experiencia: Ninguna
e Cualidades, Habilidades y Destrezas: Buenas relaciones interpersonales

Responsabilidades:

VALORES MUNICIPALES: Ninguna
EQUIPO: Ninguna

PERSONAL: Ninguno
DOCUMENTOS: Ninguna
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Titulo del Puesto : Encargado de Servicios Sanitarios
Nivel . Operativo
Dependencia Jerarquica : Jefe de Servicios Publicos — Mantenimiento-
Unidad a la que pertenece : Servicios Publicos
Seccion : Servicio Sanitario
Cddigo de Unidad : 104000
Cadigo de la Seccidn : 104100
Cadigo del Puesto : 104004
Actividades:

Mantener limpios los servicios sanitarios

Realizar el cobro por el uso de los servicios sanitario

Liquidar diariamente las especies municipales recibidas

Solicitar material de limpieza

Reportar cualquier anomalia detectada en las instalaciones de los servicios sanitarios
Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su

jefe inmediato

Perfil del Puesto:

Educacion: Bésica

Capacitacion: Servicio al cliente

Experiencia: Ninguna

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Buenas relaciones interpersonales

Responsabilidades:

VALORES MUNICIPALES: Ninguno
EQUIPO: Ninguno

PERSONAL: Ninguno
DOCUMENTOS: Ninguno
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Titulo del Puesto : Encargado de Cementerio
Nivel : Técnico
Dependencia Jerarquica : Jefe de Servicios Publicos
Unidad a la que pertenece : Servicios Publicos
Seccion : Cementerio
Cddigo de Unidad : 104000
Cadigo de la Seccidn : 104070
Cadigo del Puesto : 104005
Actividades:

e Elaborar plan anual de trabajo y presupuesto de la unidad.

e Llevar registro de los puestos de las diferentes secciones del cementerio,

 Clasificar fosas ocupadas y disponibles.

e Ordenar la distribucién de puestos para sepulturas

e Mantener inventario de materiales y herramientas utilizadas en la seccion

e Asegurar que se cumplan los trabajos relacionados con inhumaciones y exhumaciones.
e Controlar la seguridad de las instalaciones del Cementerio

e Autorizar exhumaciones para identificacion de cadaveres o realizacion de autopsias por
orden del Estado o autoridad judicial correspondiente.

e Supervisar la elaboracion de comprobantes de ingresos por inhumaciones, compra de
titulos a perpetuidad, refrendas, etc.

o Autorizar los reportes que se envian a la Direccion General de Estadistica y Censos.

Perfil del Puesto:

e Educacion: Bachiller en comercio o administracion, opcién contador

e Capacitacion: Administracion de archivos, legislacion aplicada a la administracion
de cementerios

e Experiencia: Un afio

e Cualidades, Habilidades y Destrezas: Liderazgo y buenas relaciones
interpersonales

Responsabilidades:
e VALORES MUNICIPALES: Efectivo y Especies Municipales
e EQUIPO: Informatico y de oficina
e PERSONAL: Ninguno
e DOCUMENTOS: Libros de registros y expediente de titulos a perpetuidad
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS MUNICIPAL
DE SESORI
Titulo del Puesto : Jefe del Registro del Estado Familiar.
Nivel : Técnico
Dependencia Jerarquica : Despacho Municipal
Unidad que pertenece  : Registro del Estado Familiar.
Cddigo de Unidad : 105000
Cadigo del Puesto : 105001
Actividades:

Apoyar en la elaboracién del plan operativo anual y presupuesto.

Elaborar plan operativo anual y presupuesto de la unidad.

Registrar los actos o hechos relacionados con el ejercicio de los derechos civiles.
Controlar el registro y expedicion de certificaciones, carnés, marginaciones, etc.

Legalizar los libros de actos y hechos relacionados de los derechos civiles y de
reposiciones.

Inscribir en el libro o programa respectivo, las sentencias judiciales de divorcio
emitidas.

Anular partida de matrimonio, marginar partida de nacimiento y cancelar el régimen
patrimonial

Solicitar al Concejo Municipal, acuerdo de autorizacion para reposicion de libros.

Marginar las partidas correspondientes a hechos o actos relacionados a los derechos
civiles.

Asentar actos o hechos relacionados con el ejercicio de los derechos civiles, que
soliciten los interesados, incluyendo aquellas de hijos de salvadorefios nacidos en el
exterior. (San Salvador)

Extender certificaciones de adopciones, mediante autorizacién judicial.

Proporcionar informacion sobre registros y documentos a personas interesadas en
contraer matrimonio.

Elaborar acta prematrimonial, auto de sefialamiento de fecha para contraer
matrimonio.
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Inscribir en el Libro de inscripcion de matrimonios, las actas de matrimonio

celebradas por otros funcionarios autorizados por la Ley

Informar al Tribunal Supremo Electoral de registros anulados por fallecimiento de
ciudadanos

Remitir la documentacién solicitada por las instituciones relacionadas con el
movimiento demografico y estado familiar.

Inscribir las resoluciones de union no matrimonial, dadas en forma legal en el libro
correspondiente.

Facilitar informacion sobre rectificaciones de Partidas cuando el empleado haya
cometido errores.

Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su
jefe inmediato.

Perfil del Puesto:

Educacion: Licenciatura en ciencias juridicas

Experiencia: dos afios

Capacitacion: Relaciones Humanas, leyes del estado familiar.

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa y buenas relaciones publicas.

Responsabilidades:

VALORES MUNICIPALES: Ninguna

EQUIPO: informatico, de reproduccion y de oficina.

PERSONAL.: ninguno.

DOCUMENTOS: libros de registro de actos y hechos relacionados a los derechos
civiles.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS MUNICIPAL
DE SESORI
Titulo del Puesto : Sub Jefe del Registro del Estado Familiar.

Nivel

: Soporte Administrativo

Dependencia Jerarquica : Jefe del Registro del Estado Familiar.

Unidad que pertenece  : Registro del Estado Familiar.
Cddigo de Unidad : 105000
Cadigo del Puesto : 105002

Actividades:

Elaborar partidas y constancias, incluyendo aquellas de hijos de salvadorefios
nacidos en el exterior.

Extender certificaciones de adopciones, mediante autorizacion judicial.

Elaborar forma EV4-DIGESTYC para efectos estadisticos.

Mantener actualizado en indice de registros de nacimiento.

Reponer partidas que por alguna causa no se encontraren registradas en los libros.
Elaborar carné de minoridad, de conformidad a las disposiciones correspondientes.
Depurar periédicamente el archivo de carné de minoridad de registros de las
personas que han cumplido 18 afios de edad.

Ingresar a la base de datos partidas de matrimonio, regimenes patrimoniales,
modificaciones de partidas de nacimiento de los hijos que seran reconocidos en el
acta matrimonial.

Registrar en el libro o en la base de datos las modificaciones y marginaciones a las
partidas correspondientes.

Asumir cualquier otra tarea inherente al cargo que le sea encomendada por el Jefe
inmediato superior.

Perfil del Puesto:

Educacion Bachiller

Experiencia: Ninguna

Capacitacion: Relaciones Humanas, leyes del Estado Familiar.

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa y buenas relaciones publicas.

Responsabilidades:

VALORES MUNICIPALES: Ninguna
EQUIPO: informatico y de oficina.
PERSONAL.: ninguno.
DOCUMENTOS: Ninguno.

266




] ALCALDIA
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS MUNICIPAL
DE SESORI
Titulo del Puesto - Auxiliar del Registro del Estado Familiar.

Nivel : Soporte Administrativo
Dependencia Jerarquica : Jefe del Registro del Estado Familiar.
Unidad que pertenece  : Registro del Estado Familiar.
Cddigo de Unidad : 105000
Cadigo del Puesto : 105003

Actividades:

Mantener un mecanismo de control para asegurar que los diferentes documentos de
Asentamientos del Registro del estado familiar se encuentren en buen estado.

Atender solicitudes de consulta de documentacion.
Mantener kardex de los expedientes del archivo.

Asumir cualquier otra tarea inherente al cargo que le sea encomendada por Jefe
inmediato.

Perfil del Puesto:

Educacion Bachiller

Experiencia: Ninguna

Capacitacion: Relaciones Humanas, manejo de archivo.
Cualidades, Habilidades y Destrezas: Buenas relaciones publicas.

Responsabilidades:

VALORES MUNICIPALES: Ninguna
EQUIPOQO: de oficina.

PERSONAL.: ninguno.
DOCUMENTOS: kardex.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS MUNICIPAL
DE SESORI
Titulo del Puesto . Jefe de Catastro y Registro Tributario
Nivel : Técnico
Dependencia Jerarquica : Despacho Municipal
Unidad a la que pertenece . Catastro y Registro Tributario
Seccion a la que pertenece . Catastro y Registro
Cadigo de la Unidad : 106000
Cadigo del Puesto : 106001
Actividades

Apoyar en la elaboracion del plan operativo y desarrollo de estrategias del area de
catastro.

Proponer politicas, normas y procedimientos que deben implementarse para mejorar
el control de los inmuebles y empresas.

Participar en la actualizacion de las tarifas de impuestos y tasas por los servicios
municipales.

Supervisar el trabajo que se realiza en la unidad.

Aprobar la programacion semanal de inspecciones a empresas e inmuebles para la
actualizacion de la base de contribuyentes.

Validar las calificaciones y recalificaciones de empresas e inmuebles.

Autorizar las notificaciones a las empresas por los tributos que les han sido
determinados.

Atender las consultas que efectlen los contribuyentes o usuarios.

Aplicar las sanciones correspondientes a los contribuyentes y usuarios que
contravengan las normas tributarias.

Aprobar el informe mensual presentado por el Responsable de Empresas, respecto a
los contribuyentes que omitieron la presentacion de sus declaraciones.

Coordinar con Recursos Humanos capacitacion al personal de la seccion de catastro
para la correcta aplicacion de la normativa legal en las operaciones que se realicen.
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Recopilar informacion estadistica para la construccion de indicadores que evallen
la gestion tributaria.

Elaborar informes mensuales sobre el avance y desarrollo de los planes y proyectos
encomendados al area.

Actualizar expedientes por modificaciones realizadas a las Ordenanzas de Tasas.
Coordinar con el Encargado de Cuentas Corrientes y Cobro lo relativo a las
calificaciones, recalificaciones y cierres efectuados, a fin de establecer o modificar

la cuenta respectiva.

Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su
jefe inmediato.

Perfil del Puesto:

Educacion: Técnico en Ingenieria o arquitectura, carreras a fines
Capacitacion: Administracion Publica, Normativa Municipal, autocad
Experiencia: un afio

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Liderazgo, relaciones interpersonales.

Responsabilidades:

VALORES MUNICIPALES: Ninguno

EQUIPO: Informatico y de oficina

PERSONAL.: Inspector, Auxiliar
DOCUMENTOS: Mapas, Informes, Expedientes.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS MUNICIPAL
DE SESORI
Titulo del Puesto : Jefe de Cuenta Corriente y Cobro
Nivel : Técnico
Dependencia Jerarquica : Despacho Municipal
Unidad a la que pertenece : Cuenta Corriente y Cobro
Cddigo de Unidad : 107000
Cadigo del Puesto : 107001
Actividades

e Elaborar el plan anual de trabajo.

e Organizar el proceso de administracion y gestion de cobro administrativo, de acuerdo
con las normas, lineamientos, politicas y procedimientos adoptados.

e Generar en el sistema mandamientos de pago.

e Realizar la emision mensual de los Avisos de Cobro de Impuestos y Tasas por
Servicio

e Programar con los empleados asignados el envio de los avisos de cobro.

e Dar seguimiento al cobro mensual de los tributos en general.

e Solventar anomalias presentadas por los contribuyentes y usuarios sobre los estados de
cuenta.

e Validar en el Sistema de Cuentas Corrientes los movimientos reflejados en resoluciones
de Catastro.

e Autorizar modificaciones en los registros de cuentas corrientes.

e Conciliar los registros de cuentas corrientes con los de Catastro Tributario.

e Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su
jefe inmediato

Perfil del Puesto:

Educacion: Bachiller comercial.

Capacitacion: Normativa Municipal tributaria, Atencion al cliente

Experiencia: Dos afios

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Liderazgo, Buenas relaciones interpersonal.

Responsabilidades:
e VALORES MUNICIPALES: Ninguna
e EQUIPO: Informatico y de oficina
e PERSONAL.: Auxiliar de Cuenta Corriente y Cobro
e DOCUMENTOS: expedientes de contribuyentes y usuarios.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS MUNICIPAL
DE SESORI
Titulo del Puesto : Promotor Social
Nivel : Técnico
Dependencia Jerarquica . Alcalde Municipal
Unidad a la que pertenece : Promocién social
Cddigo de Unidad : 108000
Cadigo del Puesto : 108001
Actividades:
e Elaborar el plan operativo y presupuesto de la unidad
e Llevar control de las asociaciones comunales existentes en el municipio
e Coordinar reuniones de las asociaciones comunales y Concejo Municipal
e Reportar demanda de proyectos y programas de las comunidades.
e Gestionar la formacion de capacidades para las comunidades
e Promover el desarrollo de eventos culturales, economicos, deportivos y sociales.
e Realizar reuniones periodicas con actores locales.
e Asesorar a las asociaciones comunales en el desarrollo y presentacion de proyectos.
e Dar seguimiento a la organizacién de las comunidades del municipio.
e Sensibilizar a la poblacién sobre la conservacion y mantenimiento de obras

municipales.
Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su
jefe inmediato.

Perfil del Puesto:

Educacion: Técnico en trabajo social o carreras afines.

Capacitacion: Trabajo social, manejo de grupos.

Experiencia: Dos afios

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa, creatividad, liderazgo y buenas
relaciones interpersonales

Responsabilidades:

VALORES MUNICIPALES: Ninguna

EQUIPO: Informatico, vehiculo y de oficina
PERSONAL.: Auxiliar de Promocién social
DOCUMENTOS: Libros de registro de ADESCQO’s.

271




) ALCALDIA
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Titulo del Puesto : Encargado de Atencion Ciudadana
Nivel : Técnico
Dependencia Jerarquica . Alcalde Municipal
Unidad a la que pertenece : Atencion Ciudadana
Cddigo de Unidad : 109000
Cadigo del Puesto : 109001
Actividades:

Elaborar el plan operativo y presupuesto de la unidad

Preparar formulario de atencion de quejas de los usuarios

Elaborar resumen de solicitudes recibidas diariamente.

Elaborar un informe mensual de quejas presentadas por los usuarios y presentarlas
al Concejo Municipal.

Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su

jefe inmediato.

Perfil del Puesto:

Educacion: Técnico en trabajo social o carreras afines.

Capacitacion: Atencion al cliente.

Experiencia: Dos afios

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa, creatividad, liderazgo y buenas
relaciones interpersonales

Responsabilidades:

VALORES MUNICIPALES: Ninguna

EQUIPO: Informatico y de oficina

PERSONAL: Ninguno

DOCUMENTOS: Formularios de quejas, formularios llenados por los usuarios,
informes de quejas presentadas por los usuarios.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS MUNICIPAL
DE SESORI
Titulo del Puesto : Jefe de la Unidad Ambiental Municipal
Nivel : Técnico
Dependencia Jerarquica . Alcalde Municipal
Unidad a la que pertenece : Ambiental Municipal
Cddigo de Unidad : 110000
Cadigo del Puesto : 110001
Actividades:

Elaborar el plan anual de trabajo y presupuesto de la Unidad.
Elaborar diagndstico, Plan y estrategia ambiental municipal
Enviar al Ministerio de Medio Ambiente los instrumentos técnicos requeridos

Elaboracion de normativa local para la promocion de la gestion ambiental y
proteccion de los Recursos naturales.

Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su
jefe inmediato.

Conformar el comité gestor ambiental
Coordinar esfuerzos en materia ambiental con instituciones de apoyo

Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su
jefe inmediato.

Perfil del Puesto:

Educacion: Técnico

Capacitacion: Cursos sobre Medio Ambiente, Recursos naturales, Manejo Integral
de desechos solidos

Experiencia: Dos afios

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa, liderazgo y buenas relaciones
interpersonales

Responsabilidades:

VALORES MUNICIPALES: Ninguna
EQUIPO: Informatico y de oficina
PERSONAL: Técnico Ambiental
DOCUMENTOS: Expedientes

273




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

ALCALDIA

MUNICIPAL
DE SESORI
Titulo del Puesto . Sub - Jefe de la Unidad Ambiental Municipal
Nivel : Técnico
Dependencia Jerarquica . Jefe de la Unidad Ambiental Municipal
Unidad a la que pertenece : Ambiental Municipal
Cddigo de Unidad : 110000
Cadigo del Puesto : 110002
Actividades:

1. Cumplir con el horario de trabajo legalmente establecido.

2. Firmar libro de registro de entrada y salida del personal que labora en la Unidad de
Medio Ambiente, el cual estara a cargo del Tecnico del manejo de los recursos

naturales.

3. El Sub-Jefe para el cumplimiento de sus funciones, estara completamente sometido
a la autoridad de la Unidad, y técnicamente en el trabajo operativo de la Técnico del

manejo de los recursos naturales.

4. Prioritariamente la Sub-Jefatura, debera velar por la proteccion, cuidado y
mantenimiento del medio ambiente del Municipio, siendo estas sus principales

atribuciones.

a) Creacion de vivero Municipal.

b) Siembra de arboles frutales, medicinales, ornamentales y maderables en los lugares

mas aridos del Municipio de Sesori.

c¢) Produccion de abono organico para el buen mantenimiento del vivero y de las

diferentes areas del Municipio que se reforestaran.

d) Reforestar los distintos lugares publicos del Municipio como Centros Educativos,

Canchas de futbol, Parques Etc.

e) Educacién Ambiental en los diferentes Centros Educativos pertenecientes al
Municipio de Sesori, impartiendo temas relacionados a la proteccion y conservacion

de la vida Silvestre y Medio Ambiente.

f) Accion de Coordinacion con las Autoridades Civiles del Municipio para que regulen
el comercio de fauna y flora Silvestre amenazada o en peligro de extincién, poniendo
sanciones tomando en cuenta la cantidad, grado de amenaza, método de captura y
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capacidad econdmica del infractor.

g) Darle seguimiento a la creacion de comités Ambientales en el &rea urbana y rural del
Municipio de Sesori, para realizar trabajos conjuntos entre la unidad Ambiental y
dichos comités.

h) Colocar rétulos en lugares donde los comerciantes lanzan basura a los costados de las
distintas carreteras del Municipio.

i) Colocacién de rétulos que prohiban la tala y poda de arboles que se encuentran en los
costados de los rios quebradas y nacimientos de agua en el Municipio.

Perfil del Puesto:

e Educacion: Técnico

e Capacitacion: Cursos sobre Medio Ambiente, Recursos naturales, Manejo Integral
de desechos solidos

e Experiencia: Dos afos

e Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa, liderazgo y buenas relaciones
interpersonales

Responsabilidades:
e VALORES MUNICIPALES: Ninguna
e EQUIPO: Informatico y de oficina
e PERSONAL: Técnico Ambiental
e DOCUMENTOS: Expedientes
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DE SESORI
Titulo del Puesto : Técnico Ambiental
Nivel . Técnico
Dependencia Jerarquica . Sub-Jefe de la Unidad de Medio Ambiente
Unidad a la que pertenece : Ambiental Municipal
Cddigo de Unidad : 110000
Cadigo del Puesto : 110003
Actividades:

e Implementar medidas ambientales en actividades de su competencia.
e Apoyar en la elaborar del plan anual de trabajo y presupuesto de la Unidad.
e Apoyar Elaborar diagndstico, Plan y estrategia ambiental municipal.

e Apoyar la elaboracion de normativa local para la promocion de la gestion ambiental y
proteccion de los Recursos naturales.

e Dar seguimiento a los proyectos medio ambientales.
e Apoyar en la conformacion del comité gestor ambiental.

e Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su jefe
inmediato.

Perfil del Puesto:

e Educacion: Teécnico

e Capacitacion: Cursos sobre Medio Ambiente, Recursos naturales, Manejo Integral
de desechos solidos

e Experiencia: Dos afios

e Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa, liderazgo y buenas relaciones
interpersonales

Responsabilidades:
e VALORES MUNICIPALES: Ninguna
e EQUIPO: Informatico y de oficina
e PERSONAL: Auxiliar de la Unidad Ambiental Municipal
e DOCUMENTOS: Normativa legal vigente.
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DE SESORI

Titulo del Puesto . Auxiliar de la Unidad Ambiental Municipal

Nivel

. Soporte Administrativo

Dependencia Jerarquica : Técnico Ambiental
Unidad a la que pertenece : Ambiental Municipal
Cddigo de Unidad : 110000

Cadigo del Puesto : 110004

Actividades:

Digitar documentos relacionados con la Unidad.

Atender visitas realizadas a la Unidad Ambiental.

Atender llamadas telefonicas.

Proporcionar informacion relacionada con el quehacer ambiental cuando le sea
solicitada.

Llevar control de entradas y salida de correspondencia relativa a la unidad.
Reproducir documentos varios.

Elaborar las requisiciones de materiales, Utiles de oficina y demés articulos que
utilice la unidad.

Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su
jefe inmediato.

Perfil del Puesto:

Educacion: Bachiller en comercio y administracion

Capacitacion: Atencion al cliente, técnicas de redaccion y archivo,

Experiencia: Un afio

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa y buenas relaciones
interpersonales

Responsabilidades:

VALORES MUNICIPALES: Ninguna

EQUIPO: Informatico y de oficina

PERSONAL: Ninguno

DOCUMENTOS: Libro de control de correspondencia
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Titulo del Puesto : Jefe de la Unidad Municipal de la Mujer
Nivel : Técnico
Dependencia Jerarquica . Alcalde Municipal
Unidad a la que pertenece : Unidad Municipal de la Mujer
Cddigo de Unidad : 111000
Cadigo del Puesto : 111001
Actividades:

Elaborar el plan operativo anual y presupuesto de la unidad.
Realizar capacitaciones con enfoque de genero dentro y fuera de la municipalidad.

Implementar politicas municipales de proteccion de los derechos de la mujer, nifiez
y adolescencia.

Coordinar procesos de apoyo laboral con participacion de la mujer y los jovenes.
Informar sobre el resultado de los procesos de participacion.
Socializar la normativa vigente sobre los derechos de la mujer, nifiez y adolescencia.

Coordinar el desarrollo de programas y proyectos productivos con equidad de
género, nifiez y adolescencia.

Promover el involucramiento de la mujer, nifias, nifios y jovenes en mecanismos de
participacion ciudadana.

Apoyar al Concejo en la realizacion de eventos de participacion ciudadana.

Perfil del Puesto:

Educacion: Técnico en Trabajo Social o Psicologia

Capacitacion: Desarrollo Local

Experiencia: Dos afios

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa, creatividad, liderazgo y buenas
relaciones interpersonales

Sexo: Femenino

Responsabilidades:

VALORES MUNICIPALES: Ninguno
EQUIPO: Informatico y de oficina
PERSONAL: Ninguno
DOCUMENTOS: Ninguno
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Mejorando los Manuales de Descripcion de puestos la Alcaldia Municipal de Sesori,

habiendo terminado a los siete dias del mes de octubre del afio del dos mil once.

Elaborado por: Revisados por: Autorizo:
Br. Shirley Lisseth Lopez Consejo Municipal y el
Amaya. Lic. Juan David Reyes Alcalde Municipal

Br. Luis Miguel Guzman
Carranza.

Br. Yanira lvette

Velasquez Villatoro.
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5.11 Control del Sistema Gestion
de Recursos Humanos
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5.11 CONTROL DEL SISTEMA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS.

5.11.1 Determinacién de Periodos de Revision Segun criterios.

CRITERIO A
EVALUAR

FRECUENCIA

OBSERVACIONES

Mision

Anual

Verificar si lo establecido en la misién se ha mantenido segun
los procesos que realiza el Departamento de Recurso
Humano y si no habido variabilidad en la funciones segun al
propdsito que lo concierne.

Vision

Anual

Comprobar si se ha podido lograr lo planeado en la vision, y
si no se ha podido alcanzar determinar las fallas y los
obstaculos que no han permitido el logro de esta.

Objetivos

Mensual

Determinar si se estan alcanzando los objetivos segun lo que
se han propuesto y comprobar si los recursos disponibles son
lo suficientes para tal proposito.

Metas

Mensual

Verificar que los resultados se estén desarrollando de acuerdo
a lo planeado, es decir, en forma cuantitativa de acuerdo a los
aspectos considerados tales como tiempo, recursos materiales
y financieros.

Estrategias

Trimestral

Analizar si la forma de lograr los propdsitos planteados es la
gue mas optimiza los recursos disponibles y aumenta la
eficiencia de los resultados, de no ser asi, poder corregir de
forma inmediata.

Politicas

Anual

Evaluar si las politicas estan siendo efectivas en cuanto a la
direccion que deben de darle al plan de accion, y si estan
siendo igual de aplicables que al momento de su creacion.

Estructura
Organica

Anual

Analizar las diferentes relaciones existentes dentro de la
Unidad de Recursos Humanos, que se refleja en la estructura
actual del mismo.

Presupuestos

Anual

Compraobar si los recursos financieros con los que dispone la
Institucion son suficientes para cumplir con lo presupuestado
y de no ser asi establecer prioridades.

Manuales

Anual

Analizar si las actividades y funciones detalladas en cada
manual se estdn ejecutando de la forma mas correcta y
eficiente, de no ser asi, hacer los cambios necesarios.

Control

Anual

Determinar si las inspecciones sobre el Sistema de Gestion de
Recurso Humano estan dando los resultados esperados; es
decir, si los objetivos, metas y estrategias se estan
cumpliendo de forma productiva y de no ser asi determinar si
es necesario realizar cambios para mejorar los resultados
obtenidos.
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5.11.2 Anélisis FODA

El anélisis FODA es una herramienta que permite conformar un cuadro de la situacion
actual de la empresa u organizacion, permitiendo de esta manera obtener un diagnostico
preciso que permita en funcion de ello tomar decisiones acordes a los planes

estratégicos.

El termino FODA es una sigla conformada por las primeras letras de las palabras
Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas. De entre estas cuatro variables,
tanto fortalezas como debilidades son internas de la organizacion, por lo que es posible
actuar directamente sobre ellas. En cambio las oportunidades y las amenazas son
externas, por lo que en general resulta muy dificil poder modificarlas.
Fortalezas: son las capacidades especiales con que cuenta la empresa, y por los que
cuenta con una posicion privilegiada frente a la competencia. Recursos que se controlan,
capacidades y habilidades que se poseen, actividades que se desarrollan positivamente,
etc.

Oportunidades: son aquellos factores que resultan positivos, favorables, explotables,
que se deben descubrir en el entorno en el que actia la empresa, y que permiten obtener

ventajas competitivas.

Debilidades: son aquellos factores que provocan una posicion desfavorable frente a la
competencia. Recursos de los que se carece, habilidades que no se poseen, actividades

que no se desarrollan positivamente, etc.

Amenazas: son aquellas situaciones que provienen del entorno y que pueden llegar a

atentar incluso contra la permanencia de la organizacion.
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10.11.2.1 Matriz FODA

AREA

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

DEBILIDADES

AMENAZAS

Planeacion.

Implementar la mision y vision.
Busqueda y alcance de Objetivos
y Metas planteadas.

Desarrollo de estrategias que
ayude a maximizar los recursos.
Implementar cambios modernos en
el personal.

Mayor fortalecimiento en el &rea
del personal.

mayor competitividad de la
Institucion con la
implementacion del Sistema de
Gestion de Recursos Humanos.
Desarrollar de habilidades vy
destreza de los empleados a
través de la capacitacion.
Optimizacion de lo recurso con
los que se cuenta.

La Institucion no tiene
claro sus propdsitos.
No implementar un
proceso de Seleccién y
Contratacion.

Temor del personal a
adaptarse a los
cambios  ocasionados
por la creacion del
Departamento de
Recursos Humanos.

No mantener la competitivo a la
demanda que se de en la
Institucion.

Que Instituciones de la misma
naturaleza tengan un mejor
Sistema de Gestion de Recursos
Humanos.

Instituciones del mismo ambito
estén mejor preparadas en el area
de Recursos Humano.
Presupuesto ilimitado para la
Institucion

Ejecucion

Ejecutar de manera eficiente los
manuales administrativo con el fin
que el personal tenga mayor
conocimiento de sus tarea.
Desarrollar al personal para
ascender en nuevos de puesto.
Llevar acabo planes de
Recompensas y Sanciones para los
empleados.

Incentivos para alcanzar los
objetivos propuestos.

Programas de Capacitacién para
el desarrollo del personal.
Proporciona miento de nuevos
conocimiento de las &reas de
trabajo.

Financiamiento en el Area de
Recursos Humano.

No llevar acabo el
proceso de ejecucion
de Recursos Humanos
en la Institucion.

Cambios laborales
Tipo de liderazgo que se lleva
acabo.

Control

Controlar el ingreso y egreso del
personal
Disponibilidad del
Humano.

Contar con un control de
sugerencias y quejas para medir la
calidad y satisfaccion de los
usuarios.

Recurso

Verificar el sistema de control
para determinar la eficiencia del
Personal.

Realizar cambios en periodos
establecidos.

Medir resultados de las tareas.

Administracion del
Recurso Humano
deficiente.

No existen controles
internos escritos.

Que la implementacion del
sistema de control no sea el
adecuado  para  medir los
resultados de los empleados y de
esta forma tenga un impacto
negativo en la atencién de los
usuarios de la Institucion.
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5.11.3 Matriz Resumen (Consolidado).

La Tercera herramienta de trabajo es la Matriz Resumen, el cual consiste en asignarle

diversos criterios aplicables a los componentes del sistema e ir comparandolos para

verificar en qué medida los componentes del sistema se van cumpliendo o si existen

fallas en estos y poder asi hacer las acciones correctivas pertinentes.

Matriz Resumen (Consolidado)

Planificable Aplicable Entendible Alcanzable Novedoso
Criterio

Etapa

PLANEACION

Mision

Vision
Objetivos
Estrategias
EJECUCION
Estructura
Organizativa
Cultura
Liderazgo
Presupuestos
Manuales
CONTROL
Periodo de
Revision

Evaluacion

X X X X

X

X X X X

X X X X X

X X X X

X X X X
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5.11.3.1 Concepto de Criterios a Evaluar de la Matriz Resumen.

Planificable: Accion y efecto de planificar, decision econémica que establece los
programas de produccidn, los objetivos a alcanzar y las etapas de financiacion.

Trazar los planos para la ejecucién de una obra, hacer plan proyecto de una accién.

Aplicable: Accion y efecto de aplicar, en términos econdmicos, consiste en emplear una

herramienta para lograr un fin.

Novedoso: calidad de nuevo, es el estado de las cosas recién hechas o elaboradas,

aparecidas u ocurridas.

Alcanzable: llegar al cumplimiento de nuestros propdsitos, lograr llegar a nuestra meta.

Entendible: Dar a conocer de una forma clara una idea, de tal modo que todos la puedan
conocer
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5.11.3.2 Criterios a evaluar de la Matriz Resumen
PLANEACION

5.11.3.2.1 Misidn

Planificable: Se provee o se concibe segln la naturaleza de la institucion.

Aplicable: La Mision debe ser aplicable porque en ella van inmersas ciertas
interrogantes como: ¢Quiénes somos?, (Qué hacemos? y ;Para quienes trabajamos?; las

cuales deben de ponerse en préactica, debido a que son la razon de ser de la empresa.

Entendible: Debe expresar claramente que es lo que hay que hacer, para qué hacerlo y

quién recibira el beneficio.

Alcanzable: La Mision debe ser alcanzable referido al aspecto de satisfacer a un

mercado objetivo especifico.

Novedoso: La Mision debe ser novedosa, porque a medida pasa el tiempo, las

organizaciones van cambiando, y esto refleja cambios en los propositos de la Mision.
5.11.3.2.2 Vision

Planificable: Es planificable, ya que este representa la idea hacia dénde vamos.

Aplicable: La Vision debe ser aplicable porque en ella se refleja lo que desea la empresa

en un futuro.

Entendible: Debe cumplir con este criterio porque la Vision es el punto al que quiere

llegar la Institucion.

Alcanzable: Debe ser alcanzable en cuanto a la capacidad operativa y administrativa de

la empresa.

Novedoso: La Vision debe ser novedosa, porque a medida pasa el tiempo, las

organizaciones van cambiando, y esto refleja cambios en los propositos de la Vision.
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Por lo tanto una Visidn de varios afios anteriores no refleja los objetivos actuales que la

empresa pretende alcanzar.

5.11.3.2.3 Objetivos

Planificable: Son planificable porque estos se toman en cuenta en el rumbo de la institucion
Alcanzable: Realizable en funcion de los recursos y la Misién de la organizacion.
Entendible: Deben ser entendibles y facil entendimientos para todos los interesados
5.11.3.2.4 Estrategias

Planificable: Son planificable porque estas son esenciales en el desenvolvimiento de la
institucion.
Aplicable: Debe ponerse en practica porque se debe de tratar de conseguir de la mejor

manera la Mision y objetivos. Se debe saber hacia donde se quiere llegar (metas) y como

se hara para llegar ahi.

Entendible: La estrategia debe poseer éste criterio debido a que tiene que quedar lo
mas clara posible para poder conseguir los mejores resultados con la menos cantidad de

recursos disponibles.

Alcanzable: Siempre es necesario que las estrategias sean alcanzables y compatibles

con el proposito de la empresa, con su alcance y objetivos.

Novedoso: La empresa debe renovarse constantemente por lo tanto asi como su Mision

puede cambiar, debe cambiar su estrategia.
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EJECUCION
5.11.3.2.5 Estructura Organizativa

Planificable: Es planificable porque se toma en cuenta las posiciones jerarquicas cuando se
elabora.

Aplicable: la estructura organizativa es una estructura intencional de roles, cada persona

asume un papel que se espera que cumpla con el mayor rendimiento posible.

Entendible: debe dejar bien claro los papeles que han de desarrollar los miembros de la
empresa, para trabajar juntos de forma dptima y que se alcanzan las metas fijadas en la

planificacion.

Alcanzable: debe hacerse cumplir a cabalidad lo que se refleja en una estructura

organizacional (cargos que se desempefian y las autoridades).

Novedoso: la empresa debe adoptar la estructura organizacional que mas se acomode a

sus prioridades y necesidades. Ademas debe reflejar la situacion de la organizacion.
5.11.3.2.6 Cultura

Aplicable: se debe poner en practica una serie de experiencias, creencias y valores, tanto

personales como culturales en la organizacion.

Entendible: la cultura de la empresa debe o puede verse como un codigo, una logica y
un sistema de comportamiento y significados estructurales que han soportado las
pruebas del tiempo y sirven como una guia colectiva para futura adaptacion y

supervivencia en el competitivo entorno en el cual se desenvuelve la empresa.
Liderazgo

Planificable: Se planifica el tipo de liderazgo que necesita la institucién
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Aplicable: lo que se pretende lograr mediante el empleo del liderazgo es que, el
colectivo de personas que laboran en la empresa trabajan con entusiasmo en el logro de

los objetivos comunes.

Entendible: se debe entender que el lider es toda persona capaz de inspirar y asociar a

otros con un suefio
5.11.3.2.7 Presupuesto
Planificable: Porque se debe estimar los cost6 y gasto que se generaran en un futuro

Aplicable: el presupuesto debe ser creado por poder determinar la cantidad de dinero
que la empresa asignara a un determinado proyecto, por lo tanto; este debe ser puesto en
marcha de manera que pueda cumplirse a cabalidad o si es posible en una cantidad

menor.

Entendible: debe ser muy claro en cuanto a la meta que se pretende alcanzar y que debe

cumplirse en determinado tiempo y bajo ciertas condiciones previstas.

Alcanzable: lo ideal es que los resultados no difieran mucho de lo que se ha

presupuestado.

Novedoso: cada presupuesto tiene su periodo de aplicacion; por lo tanto cuando dicho
periodo llega a su fin, se deben crear nuevos presupuestos que ayuden al logro de los

objetivos de la empresa.
5.11.3.2.8 Manuales Administrativos
Planificable: Son planificable porque se prevee el uso de ellos en la institucion.

Aplicable: los manuales deben ser puestos en marcha ya que estos sefialan el
procedimiento a seguir para lograr el trabajo de todo el personal que desempefian

responsabilidades especificas.
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Entendible: los manuales deben contener informacién ordenada y sistematica,
estableciendo claramente los objetivos, normas, politicas y procedimientos de la

empresa logrando asi una eficiencia administrativa.

Novedoso: dia a dia las empresas se enfrentan a cambios en su forma de hacer negocios,
por lo tanto si los manuales no se actualizan periddicamente pierden efectividad.

CONTROL
5.11.3.2.9 Periodo de Revisién

Planificable: Es planificable porque se prevee con anticipacion para ponerlo en practica.

Aplicable: Es aplicable por el hecho de que hay que revisar el trabajo realizado por los
empleados de la Cooperativa.

Alcanzable: Este sirve para ver si se estan logrando los objetivos y metas propuestas.
5.11.3.2.10 Evaluacion.
Planificable: Es planificable porque se prevee evaluar cierto tiempo determinado.

Aplicable: Se evalla la eficiencia y eficacia que desempefian los empleados al realizar

sus labores diarias y asi ver las fallas que se estan teniendo.

Entendible: Los empleados deben entender de qué forma se les esta evaluando para que

realicen bien su trabajo.
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5.11.4 La Forma en que se Retroalimentara el Sistema de Gestion de Recursos

Humanos

La forma en que se retroalimentara el sistema de Gestion de Recursos Humanos en la

Institucion sera por medio de:

1. Los informes escritos

2. los informes verbal.

5.11.4.1 Informes Escritos.

Los informes escritos son una herramienta sencilla y que generan buenos resultados. Un
informe escrito es una notificacion que se le hace al empleado sobre un asunto en
cuestion ya sea bajo rendimiento, faltas al reglamento, dafios a la propiedad de la

institucion, etc.

Entonces un informe es un documento cuyo objetivo es hacer un llamado de atencién al
empleado sobre la falta cometida, estos se dan de manera descendente involucrando a las
personas relacionadas directamente con la situacién. Esta herramienta es de suma
importancia al momento de direccionar el desempefio y comportamiento de los

empleados hacia los objetivos de la institucion.
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Ejemplo de Informe Escrito.
Fecha [/ [ /

De: Alcalde Municipal de Sesori.
Para: Jefe de Recurso Humano.

Lic.

Reciba un respetuoso saludo deseandole éxitos en sus labores administrativos.

Como grupo de trabajo los sentimos satisfecho por su ardua labor que ha ejercido en
nuestra Institucion, pero ultimadamente al ocurrido un percance que no es esta acorde a
lo establecido a nuestra Institucion y es la cuestion sobre la planificacion de las
capacitaciones que nos ha generado mucha falta del personal en las areas de trabajo por

lo que deseamos discutir este problema lo mas ante posible.

Esperamos que atienda lo méas pronto posible este llamado y que se presente a la

Despacho Municipal para tomar una decision sobre la solucion de este asunto.

Atte.
René Alexander Portillo
Alcalde Municipal.
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5.11.4.2 Informes Verbales.

Los informes verbales tienen el mismo propoésito de los informes escritos, estos se dan
de manera mas directa entre el subordinado y su jefe inmediato. Este tiene potestad de
hacer un llamado de atencion al personal a su cargo en el momento en que se producen

anomalias en el desarrollo de las actividades de la institucion.

En caso de encontrar desvios significativos en la ejecucion se dara seguimiento asi:

e Se le comunicara al personal de la Institucion que en todas las partes visibles de
las instalaciones se publicara la mision, vision y estructura de la Institucion para
que los empleados tengan presente que es lo que pretende alcanzar.

e Reunirse con el personal que ha participado en las capacitaciones con el fin de
explicarles en qué medida deben de seguir sus capacitaciones, para luego aplicar
lo aprendido en el puesto de trabajo e informar los resultados con los jefes

inmediatos y algunos cambios observables después de la capacitacion.

En caso de que no existan desvios en la ejecucion:

e Se revisaran las funciones del personal con el objetivo de determinar si realizan
lo que cada uno le corresponde aplicando el manual de funciones.
e Ademas se supervisaran la calidad en el trabajo realizado por los empleados y

reconocer su funcionamiento.
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6.11.5 FORMULACION DEL SEGUIMIENTO AL SISTEMA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS ANO 2012
6.11.5.1 CONTRIBUCION AL CUMPLIMIENTO DE LA MISION Y LA VISION DE LA ALCALDIA MUNICIPAL SESORI
DEPARTAMENTO DE SAN MIGUEL.

Cuadro1lde4

seleccién y contratacion ante

los

nuevos procesos de

reclutamiento.

A METAS DE
N° BA@::\)CIZA‘\SSDE RESULTADOS . UNIDAD DE ACTIVIDADES ESPAI\IQZ'[A)CC:)TEON LA
GESTION CUANTIFIQC(:)?ELES ANO MEDIDA SUSTANTIVAS ADMINISTRACION
1 | Reclutamiento y | 1.1 Disminuir el tiempo de | Nimero  de | 1.1.1 Revision del curriculum. | Identificar el  costo
Seleccion. reclutamiento y | dias. 1.1.2 Entrevista preliminar. beneficio en el proceso
seleccién de personal | Costo 1.1.3 Pruebas de Seleccion. de reclutamiento 'y
en 18 dias beneficio 1.1.4 Entrevista de Empleo. seleccion.
1.1.5 Decision de seleccion.
1.2 Asignar 15 dias para | Nimero  de | 1.2.1 Cotizar precios de | Aportacion estratégica
atraer candidatos. dias. medios publicitarios | para  minimizar el
Costo para los avisos. tiempo.
beneficio 1.2.2  Anuncios en puntos
estratégicos.
1.2.3 Utilizacion de fuentes de
reclutamientos.
1.3 Estructurar informes | Niamero  de | 1.3.1 Identificar la necesidad de
que ayuden a mejorar la | dias. establecer dichos informes.

1.3.2 Elaborar una guia de
lineamientos.

1.3.3 Dar a conocer a los
empleados las politicas de la
institucion.

1.3.4 Aplicacién de Politicas.
1.3.5 Tomar decision.
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Cuadro 2 de 4

meses con temas en el
area  administrativa,
técnica y financiera.

2.2.3 Material.
2.2.4 Logistica.
2.2.5 Evaluar.

" METAS DE
AREAS UNIDAD
o A RESULTADOS IMPACTO ESPARADO EN
N BASICAS DE CUANTIFICABLES DE ACTIVIDADES SUSTANTIVAS LA ADMINISTRACION
GESTION N MEDIDA
ANO 2012
1.4 Programas de | Nimero de | 1.4.1 Definicién del tipo de seleccion. Ayudara a identificar
induccion. dias. 1.4.2 Identificacion de técnicas a utilizar | facilmente los pasos a
para definir la estructura de los procesos | gjecutar en la contratacion.
de induccion.
1.4.4 Archivar la informacion y las
operaciones seleccionadas.
1.4.5 Estructurar las tareas y 10s recursos
implementados.
2 Capacitacion 'y | 2.1 Se realizaran 2.1.1 Identificar las necesidades de | .

Desarrollo. diagndsticos 2 veces | Diagnostico | capacitacion. Mejorar la capacidad de los
por afio para | Recursos 2.1.2Seleccionar los temas de | empleados para tener mayor
identificar la | financieros | capacitacion. productividad.
necesidad de 2.1.3 Establecer el plan de capacitacion.
adiestramiento del 2.1.4 Implementar el plan de
personal. S

capacitacion.
2.2 Desarrollar una | Namero de | 2.2.1 Diagnostico. :
capacitacion cada seis | dias 2.2.2Priorizar. Resultados mayores que los

costos obtenidos.

295




Cuadro 3 de 4

METAS DE

AREAS UNIDAD IMPACTO ESPARADO
N° BASICAS DE CUF,QAI\EI\?'IL'JIII_:-:_QESLSES DE ACTIVIDADES SUSTANTIVAS EN LA
GESTION N MEDIDA ADMINISTRACION
ANO 2012
2.3 Programas de | Nimero de | 2.3.1 Realizar un Diagnoéstico para conocer | Lograr que los empleados
adiestramiento que | dias. las necesidades. agilicen las operaciones
mejore los procesos. 2.3.2 Jerarquizar las operaciones. atreves de las habilidades
2.3.3 Identificar la necesidad a adiestrar. estratégicas adquiridas una
2.3.4 Disefio y Programacion a adiestrar. vez entrenados.
2.3..5 Ejecutar el plan de adiestramiento
2.3.6 Seguimiento y evaluacion del
adiestramiento.
Control yl|31 Poner en | Sistema de | 3.1.1ldentificar los Meritos Incentivar a los empleados
compensacion. | marcha un sistema | compensaci ante la ejecucion de las
de recompensas, con | on 3.1.2ldentificar las Recompensas. act|V|dad§s mejorando el
el propésito  de realizado desempefio.
3 motivar  a  los 3.1.3Implementar la Recompensa.
empleados

3.1.4Evaluar el desempefio obtenido.
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Cuadro4 de 4

N° AREAS METAS DE UNIDAD DE ACTIVIDADES IMPACTO ESPARADO EN
BASICAS DE RESULTADOS MEDIDA SUSTANTIVAS LA ADMINISTRACION
GESTION CUANTIFICABLE
S ANO 2012
3.2 Implementar un | Programa  de | 3.2.1 Identificar la necesidad | Desarrollar estrategia flexible
sistema de | Remuneracion | de un programa de | para obtener un mejor clima

remuneracion Flexible remuneracion. organizacional.
flexible dentro de los | ejecutado. 3.2.2 Definir los criterios de
préximos diez remuneracion.
meses. 3.2.3 Definir el tipo de

recompensa a otorgar.

3.2.4 Hacer entrega de la

remuneracion al empleado.
3.3Lograr Dias de | 3.3.1ldentificar las causas del | Agilizar el trabajo de los
disminuir el nivel aS|stgnC|a al | Jusentismo empleados.

trabajo.

de ausentismo en
un 95%.

3.3.2Evaluar los efectos.

3.3.3Aplicar Reglamento.
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6.11.5.2 Cronograma de Actividades.

Cuadro1lde3

NO

Metas de Resultados
Cuantificada afio
2011

Unidades
de
medida.

Meta Mensual.

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

Total

Presupuesto
estimado en
dolares.

1.1  Disminuir el
tiempo de
reclutamiento y
seleccién de personal
en 18 dias

Ndmero
de dias.
Costo
beneficio

$1,746.82

1.2 Asignar 15
dias para  atraer
candidatos.

Ndmero
de dias.
Costo
beneficio

$1,746.82

1.3 Estructurar
informes que ayuden a
mejorar la seleccién y
contratacion ante los
nuevos procesos de
reclutamiento.

NUmero
de dias.

$1,746.82

1.4 Programas de
induccion.

NUmero
de dias.

$1,746.82
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Cuadro 2 de 3

Metas de Presupuesto

R Resultados Unidades Meta Mensual. . P
N e 5 . estimado en

Cuantificada afio de medida. . | Total i

2011 Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic ddlares.

2.1 Se realizaran

diagnodsticos 2 veces | Diagnostico

por afio para | Recursos

|dent|_f|car la | financieros X X 5 $1.746.82

necesidad de

adiestramiento  del

personal.

2.2 Desarrollar una | Nimero de
5 capacitacion cada | dias

seis meses con temas

en el  area X X > |$1746.82

administrativa,

técnica y financiera.

2.3 Programas de | Namero de

adiestramiento  que | dias. X 1 $1.746.82

mejore los procesos. o
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Cuadro 3 de 3

Metas de Presupuesto
R Resultados Unidades de Meta Mensual. Sup
N . ~ . estimado en
Cuantificada afio medida. .| Total ,
2011 Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun | Jul | Ago | Sep | Oct | Nov | Dic ddlares.
3.1 Poner en | Sistema de
marcha un | compensacién
sistema de realizado
recompensas, X 1 |$1,746.82
con el proposito
de motivar a los
empleados
3.2 Implementar | Programa  de
un sistema de | Remuneracion
remuneracion Flexible
. . X 1 :
3 flexible dentro de | ejecutado. $1,746.82
los préximos diez
meses.
3.3Lograr Dias de
L . asistencia  al
disminuir el nivel .
trabajo.
de ausentismo en
X X 2 $1,746.82
un 95%.
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ANEXOS



CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre | Octubre Noviembre

N° | Actividades 112(3|4|1(2|3 1|2 1|2 1|2 1|2 1(2(3(4/1|2(3{4|12 3 1/2(34
1 Seleccion del Tema
2 Planteamiento del Problema y

Justificacion
3 Delimitacién y Objetivos
4 Marco de Referencia
5 Hipotesis
6 Operalizacion de las Hipotesis
7 Revision del Avance del

Anteproyecto
8 Correcciones del Anteproyecto
9 Metodologia, Procesamiento

de la Informacion, Esquema

tentativo y Cronograma
10 | Revision del Anteproyecto
11 | Correcciones del Anteproyecto
12 | Elaboracién de Instrumentos
13 | Entrega de Anteproyecto
14 | Tabulacion de datos
15 | Elaboracién de la Propuesta
16 | Presentacion del Proyecto
17 | Correccion y Presentacion del

Proyecto final
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PRESUPUESTO

CONCEPTO CANTIDAD PRECIO TOTAL
UNITARIO

Transporte - - $ 100.00
Impresiones - - $ 40.00
Alimentacion - - $ 50.00
Fotocopias - - $ 20.00
Equipo 2 $ 41.16 $ 8320
Materiales - - $ 70.00
Rema de papel bond - - $ 4.00
Comunicacion - - $ 25.00
Internet - - $ 50.00
Imprevistos - . $ 30.00
TOTAL $ 472.20
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA ORIENTAL
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS
SECCION DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Entrevista Dirigida a: El Alcalde Municipal de Sesori

Objetivo: Recolectar informacion sobre el impacto que tendra el Disefio de un
Sistema de Gestion de Recursos Humanos, en la alcaldia Municipal de Ciudad de Sesori,
departamento de San Miguel.

La informacidn que proporcione serd utilizada exclusivamente para fines didacticos de

elaboracién de Trabajo de Graduacion.

1. ¢Cree usted que un Sistema de Gestion de Recursos Humano podria beneficiar a
toda la institucion? Porque:

2. ¢Considera necesario la existencia de politicas dentro de la Alcaldia y considera
que la implantacién de esta (politicas) les beneficiara?

3. ¢Utilizan Manuales de Bienvenida, asi como de Analisis y Descripcion de
puestos? ¢Si no los hay, cree que son necesarios implantarlos?
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4. ¢Quién es el encargado de seleccionar a la persona mas adecuada para llenar la
vacante y qué tipo de pruebas realiza para saber quién es el idneo para ocupar el
cargo?

5. ¢Quién se encarga de capacitar al personal? Y ;cada cuanto tiempo se realiza la
capacitacion?

6. ¢Como evaltan el desempefio del personal? y ¢Cudles son los incentivos que se
les proporcionan por ser empleados eficientes?

7. ¢Considera que las condiciones ambientales y psicoldgicas que la alcaldia ofrece
a sus empleados son satisfactorias para que realicen un buen desempefio laboral?

8. ¢Qué hacen con las personas que por rebeldia o circunstancias ajenas a la
alcaldia realizan un mal desempefio?

9. ¢Como considera que se puede mejorar el desempefio de los empleados? Y (De
qué forma puede saber si el empleado es eficiente y eficaz o si no lo es?

10. ¢Consideran la posibilidad de delegar autoridad a los empleados o ya la realizan?
Y ¢Considera que delegar autoridad es una practica que beneficia e incentiva a
los empleados?

11. ;Considera necesario la existencia de politicas dentro de la Alcaldia y Considera
que la implantacién de esta (politicas) les beneficiara?

12. ;Para usted es necesario motivar al personal para que logre ser competitivo,
cuando se encuentra frente a cambios dréstico tanto dentro, como fuera de la
institucion? Y ;de qué manera podria motivarlos?
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA ORIENTAL
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS
SECCION DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Encuesta Dirigida a: Empleados de la Alcaldia Municipal de Sesori

Objetivo: Recolectar informacion sobre el impacto que tendra el Disefio de un
Sistema de Gestion de Recursos Humanos, en la alcaldia Municipal de Ciudad de Sesori,

departamento de San Miguel.

Indicacion: Conteste las siguientes preguntas marcando con una “x” la respuesta que
Usted considere conveniente. El cual tiene como propdsito desarrollar al personal para
el buen desempefio de las actividades. La informacion que proporcione sera utilizada

exclusivamente para fines didacticos de elaboracién de Trabajo Graduacion.

1. ¢Considera necesario la creacibn de un Sistema de Gestion de Recursos

Humanos?

Si No
Porque

2. (Existe una Misiony Vision en la Alcaldia?
Si No
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3. ¢Le han propuesto metas y/o objetivos que alcanzar?
Si No
4. ¢Conoce usted si existen politicas de personal dentro de la Alcaldia?

Si No

5. ¢Considera necesario llevar a cabo un proceso completo de orientacién (sobre las
normas, politicas, reglas y caracteristicas institucion) dentro de la Alcaldia?
Si No

6. ¢Conoce si existe un procedimiento por escrito para reclutar y seleccionar al
personal?
Si No

7. ¢Existe una Estructura Organizativa que define los niveles jerarquicos de la
Alcaldia?
Si No

8. ¢Conoce la estructura organizativa de la Alcaldia?

Si No

9. Considera que la estructura organizacional que posee actualmente es adecuada a
las areas o departamentos de la Alcaldia?
Si No
Porque

10. ¢Para usted el organigrama de la Alcaldia especifica concretamente los niveles
jerarquicos?
Si No
Porque

11. ;Como considera la esquematizacion de organigrama que posee la Alcaldia?
Bueno Regular Malo

12. ¢En la alcaldia existe la division del trabajo (proceso de dividir el trabajo en
puestos relativamente especializados)?
Si No
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13. ;Dentro de la institucién aplican algun tipo de sancion segun sea la falta?
Si No

14. ;Existen Algun tipo de compensacion (remuneraciones Yy beneficios,
recompensas y) por el buen desempefio de las personas en la institucion?
Si No
Cual

15. ;Considera necesario la compensacion de las personas?
Si No
Porque

16. ;Considera necesario las técnicas de reclutamiento, seleccion, capacitacion y
evaluacion del desempefio del personal
Si No
Porque

17. ¢Cuando usted ingreso a la organizacion recibi6 una orientacion adecuada?
Si No

18. ¢Quién se encarga del reclutamiento y la seleccion del nuevo personal dentro de
la alcaldia?
El Alcalde El Concejo Municipal Otros

19. ¢Para usted la forma en que se recluta y selecciona el nuevo personal en la
alcaldia es correcta?

Si No

Porque

20. Recibe programas de entrenamiento para mejorar Yy desarrollarse en su cargo?
Si No

21. Si su respuesta a la pregunta anterior es positiva. ¢Cada cuanto tiempo reciben

las capacitaciones?
Bimensual Trimestral Semestral Anual
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22. Considera necesario el desarrollo de las personas, dentro de la alcaldia?
Si No

23. ;Como empleado de la Alcaldia, considera ser eficiente y eficaz en la realizacion
de sus labores?
Si No
Porque

24. ;De qué manera puede saber si es eficiente y eficaz en sus labores?
Por medio del jefe Por medio de los usuarios Por criterio propio

25. En el puesto que se desemparfia se le ha definido sus funciones y procedimientos?
Si No

26. ¢Las funciones que realiza estan a acordes a la naturaleza de su puesto?
Si No

27. ¢Considera necesario el entrenamiento del personal?
Si No
Porque

28. ¢Esta satisfecho con el puesto que desempefia?
Si No
Porque

29. ¢Para usted la cadena de mando que existe en la alcaldia les esclarece a quien le
deben reportar?
Si No
Porque

30. ¢Evaltan su desempefio?
Si No

31. ;Considera importante ser un empleado que trabaje con efectividad?
Si No

32. (Se considera un empleado productivo dentro de la Alcaldia?
Si No
Porque
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33. ¢(Cdmo le evaltan su productividad en su trabajo?

Por medio de observacion. Por medio de documentacion.
De ninguna forma

310



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA ORIENTAL
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS

SECCION DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Encuesta Dirigida a: Los Usuarios de la Alcaldia Municipal de Sesori

Objetivo: Conocer la opinion que tienen los usuarios acerca de la atencion que reciben
por parte de los empleados de la alcaldia Municipal de Sesori, departamento de San
Miguel.

Indicacion: Conteste las siguientes preguntas marcando con una “x” la respuesta que
Usted considere conveniente. Si la respuesta que marque tiene una linea a la par
complemente en ella su respuesta; de ante mano Gracias por su informacion.
La informacién que proporcione serd utilizada exclusivamente para fines didacticos de
elaboracion de tesis.

GENERALIDADES

Direccion:
Teléfono: Sexo: Edad

1. ¢Cada cuanto tiempo frecuenta a la Alcaldia Municipal de Sesori?
Diario Una vez a la semana Mensualmente

2. ¢Por qué motivo ha visitado usted la Alcaldia Municipal de Sesori?
Recibir algun servicio Busca de empleo Otras
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3. ¢Con que frecuencia visita la Alcaldia Municipal Sesori?
Mensual Trimestral Semestral Otros

4. ;Dentro de la Alcaldia cual es la unidad que visita con mas frecuencia?

Contabilidad Registro y Control Tributario
UACI Registro del Estado Familiar
Otras Secretaria Municipal

5. ¢Conoce los cargos de cada persona que labora dentro de la Alcaldia?
Si No

6. De todas las mencionadas anteriormente, ¢Cual considera mas eficiente?

Contabilidad Registro y Control Tributario
UACI Registro del Estado Familiar
Otras Secretaria Municipal

7. De todas las mencionadas anteriormente, ;Cual considera menos eficiente?

Contabilidad Registro y Control Tributario
UACI Registro del Estado Familiar
Otras Secretaria Municipal

8. ¢Considera adecuado que exista un Sistema de Gestién de Talento Humanos que
ayude a mejorar la eficiencia en el Desempefio?

Si No
Porque

9. ¢(Cree usted que los empleados manejan un buen desempefio en sus funciones?
Si No
Porque

10. ¢Considera necesario que los empleados tengas incentivos por su buen desempefio
laboral por parte de sus superiores para mejorar la eficiencia a los usuarios?
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Si No
Porque

11. (Considera necesario que exista un departamento de recursos humanos que se
encargue de reclutar y seleccionar empleados competitivos?

Si No

Porque

12. (Considera que la forma de reclutar y seleccionar el personal para la alcaldia de
Sesori es la indicada?
Si No

13. ¢Como considera usted el servicio que le brindan en la Alcaldia Municipal?
Bueno Regular Malo

14. ;Cree usted que se pueden mejorar los servicios que se brindan atreves de
capacitaciones constantes al personal de la Alcaldia?

Si No

15. Si su respuesta anterior fue si, ¢Qué considera usted que se debe mejorar en los
servicios brindados en la institucion?

Rapidez Atencidn al cliente Calidad en entrega de informacion
Otros Precios

16. (Como califica usted el clima organizacional en la Alcaldia?
Bueno Regular Malo

17. ;Considera usted que hay personal ocioso laborando en la Alcaldia?

Si No
Porque

18. ¢Cree usted que los puestos de trabajo son los adecuados para el personal?
Si No
Porque
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19. ¢Cuéndo solicita un servicio es solucionado rapidamente?
Si No

20. ¢En alguna ocasion los empleados de la alcaldia le han faltado al respeto?
Si No

21. ¢Para usted existen persona que ocupan cargos que no desenvuelven bien?
Si No

22. (Cree usted que la Alcaldia posee suficiente presupuesto para mejorar la
q Y
productividad y desarrollo institucional ante la demanda requerida?

Si No
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