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INTRODUCCION

En las siguientes paginas se describen las distintas acciones que se llevaron
a cabo en el proceso de investigacion, y como los datos obtenidos nos ayudaron a
conocer las distintas implicaciones de un programa de recursos humanos en la
alcaldia municipal de Ciudad El Triunfo. EI propésito de elaborar un programa de
recursos humanos es aportar al mejoramiento de la eficiencia administrativa de los
servidores publicos de dicha entidad. Este informe final consta de seis capitulos
donde se detallan los principales aspectos necesarios para llevar a cabo la

investigacion y los resultados obtenidos.

En el primer capitulo se considera el planteamiento del problema; este consta
de antecedentes histéricos, situacion problematica, enunciado del problema,
justificacion de la investigacion y objetivos, estos ultimos se consideran la guia del

trabajo.

El segundo capitulo es el marco referencial. Este se subdivide en tres
marcos: marco histoérico, en donde se describe el contexto cronolégico del problema
a investigar; marco teédrico, en donde se desglosan las distintas teorias y conceptos
claves de las variables e indicadores; por ultimo, se considera el marco legal, este

tiene que ver con las distintas regulaciones legales de la situacion a tratar.

El tercer capitulo es el disefio metodoldgico. Se define la metodologia a
seguir, tipo de investigacion, poblacién a considerar y muestra. Ademas, también se
presentan los instrumentos y técnicas necesarias para la realizacion de la
investigacion. Al final de este, se estipula el plan de analisis, el cual consiste en las
distintas politicas a seguir para la interpretacion y tratamiento de los datos
recolectados en el proceso investigativo.

En el capitulo cuatro se realiza el analisis e interpretacion de los datos e
informacion recolectados por los instrumentos de investigacion, este proceso

analitico se hace en base con la frecuencia y porcentajes de los datos tabulados.

El capitulo cinco tiene las conclusiones y recomendaciones. Las

conclusiones se han redactado en base al procesamiento analitico de los datos, y



en ellas se presentan las carencias halladas segun el proceso investigativo.

También se plantean recomendaciones para poder suplir esas carencias.

Por ultimo, el sexto capitulo contiene las propuestas de los instrumentos
administrativos necesarios para mejorar la eficiencia administrativa de los recursos

humanos.



CAPITULO I: PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1 SITUACION PROBLEMATICA

Actualmente, la sociedad esta viviendo una época constante de cambios,
esto en parte debido a la revolucion digital que se esta dando en el siglo XXI; la
ciencia ha aumentado progresivamente dando nuevos conocimientos técnicos que
se traducen en avances tecnoldgicos; por ende, la tecnologia influye en un grado
superior a las personas, dando como resultado una nueva configuracion social en
cada uno de sus ambitos. Uno de esos ambitos es la administracion de las

organizaciones y entidades que son fundamentales en el servicio de la humanidad.

Es vital, reconocer que la sociedad demanda mayores atenciones de parte
del Estado y sus respectivas administraciones locales. Aqui entra en escena, las
intendencias y alcaldias como base para la atencion de los ciudadanos; y al verse
aumentada la demanda de servicios publicos, estas organizaciones tienen que estar

preparadas para ofrecer y cumplir con ella.

Al tener en cuenta que la administracion publica es uno de los principales
actores en el bienestar de la sociedad, es importante que estas entidades posean
una mayor capacidad de atencion a sus usuarios. Siendo especificos; El Salvador,
a pesar de ser una nacién subdesarrollada, también recibe influencia de este clima
dinamico que se da a nivel internacional gracias a la globalizacién; es asi, como
cada municipio de este pais también ve en el interior de su urbe como la poblacién

local tiene mayores necesidades.

Las alcaldias, como gobiernos municipales, tienen en cuenta que es
menester para ellas poseer un grupo de personas aptas y capaces; las cuales, al
ser servidores publicos de la municipalidad tienen que ofrecer atencion adecuada
para los usuarios. Lamentablemente, muy pocas alcaldias en el pais tienen la
capacidad de lograrlo. La Zona Oriental, sobre todo, a lo largo de la historia ha
carecido de los recursos basicos para que su pueblo goce de excelentes servicios.
Ciudad EIl Triunfo, al ser una de las urbes que de antafio tenia poco desarrollo
econdémico y social pero que en la actualidad ha empezado a obtener un crecimiento

mas amplio, es un fiel reflejo de las situaciones anteriormente descritas. Es por ello,



que la alcaldia municipal de Ciudad El Triunfo tiene como meta mejorar la gestién
de sus empleados para que estos puedan atender mejor a los habitantes de dicha

ciudad.

Aunque para lograrlo, tienen muchos impedimentos; la contratacion se lleva
a cabo por puestos de confianza y esto en principio ocasiona que no se tenga un
proceso adecuado de contratacion de nuevos empleados, también es una practica
anti ética que, aunque se ha normalizado en estas instituciones siguen ocasionando
un déficit importante en la relacion de las habilidades del nuevo empleado con el

puesto de trabajo asignado.

Otra carencia es que no poseen manuales administrativos por lo tanto el flujo
de comunicacion laboral se hace de manera empirica y nada sistematica, esto
ocasiona que los empleados no cuenten con una guia establecida por la entidad y
que tampoco posean una fuente de informacion que ayude a realizar las actividades
asignadas, adicionalmente contar con dichos manuales administrativos permitiran a
la Alcaldia Municipal delegar en forma efectiva, ya que al existir instrucciones

escritas el seguimiento del supervisor se puede hacer de manera efectiva y segura.

Otro inconveniente que es el resultado del punto anterior se debe a la falta
de una administracion burocratica que a nuestro juicio es necesaria para una
organizacion de esta naturaleza pues haria viable la rapidez en la toma de
decisiones, pues cada empleado conoceria lo que debe hacerse ante una
circunstancia especifica y quién deberia hacerlo, también en la subordinacion de los
empleados mas nuevos con respecto a los mas antiguos pues se ha dado el caso
en esta alcaldia que en muchas ocasiones los nuevos empleados no reconocen a
su autoridad inmediata y ocasiona conflictos que se traduce en un ambiente de
trabajo malo, segun las investigaciones preliminares pudimos concluir que contar
con un modelo de administracién burocratica beneficiaria a los empleados de esta
Alcaldia en cuanto a su posicién definida en una jerarquia formalizada, también en
cuanto a la carga de trabajo que seria dividida entre las personas pues nos dimos
cuenta que dos empleados con el mismo puesto de trabajo no tenian las mismas

metas y estaba considerado normal, es por eso que los recursos humanos necesitan



una guia que les permita comprender cuales son las funciones pertinentes de
acuerdo a su puesto de trabajo, y en el cual también se determine su superior

inmediato.

En la Alcaldia Municipal de Ciudad el Triunfo Tampoco se utiliza algun tipo
de recompensa para incentivar o motivar a sus empleados y esto ocasiona cierta
inconformidad en los mismos segun se deduce de la informacién obtenida por los
resultados del diagnodstico realizado. Pensamos que para evitar la deficiente
atencion a los usuarios, una entidad de servicios como lo es la Alcaldia debe tener
un sistema de incentivos para sus trabajadores pues si queda claro y estipulado que
un incremento en la productividad o una disminucién en los accidentes y errores o
en la antigiedad de los empleados como miembros de la organizacion se
traducirian en recompensas justas, los empleados haran su mejor esfuerzo para ser
productivos, cuidadosos o0 para permanecer en la organizacion, es una situacion
gue estad confirmada segun estudios y creemos que daria un beneficio para la

alcaldia el lograr la eficiencia en sus empleados.

Otro hecho a considerar es que la evaluacion de desempefio solo se da a
nivel grupal por lo que no es compatible con un sistema de logros individuales.
Aungue puede ser que una evaluacion grupal fomente el trabajo en equipo lo cierto
es gue siempre es necesario contar con un sistema de evaluacion de desempefio
individual para conocer a cada empleado y aprovecharlo al maximo; por ultimo, la
alcaldia municipal de Ciudad el Triunfo no cuenta con un modelo planificador interno
de capacitaciones, porque solo se imparten las que el gobierno planea y este no

tiene en cuenta las necesidades reales que tiene el personal.

Por esto, es importante el disefio de un Programa de Recursos Humanos,
cuyos elementos intrinsecos sean los convenientes al tipo de organizacion que es
una municipalidad, que provea de herramientas y métodos para mejorar las
competencias laborales de los empleados, el cual sera de gran ayuda para mejorar
el desempefio de cada uno, lo cual tendra como resultado una mayor atencion a las

personas que asisten a la alcaldia para hacer uso de los servicios que alli se dan.



Por tanto, la investigacion preliminar arrojo bastante informacién que
determind la necesidad de un programa de Recursos Humanos orientado a mejorar
la eficiencia administrativa en la Alcaldia Municipal de Ciudad el Triunfo, siendo
eventualmente este programa el primero en existencia para la entidad

gubernamental de Ciudad EI Triunfo.



1.2 ANTECEDENTES DEL PROBLEMA

La humanidad se ha caracterizado por tener como fuerza motora la
sobrevivencia, esto ha llevado a que sea una especie apegada al trabajo. Desde
tempranos momentos de la historia, ha tenido como clave la division del trabajo,
esto ha ayudado a que la segmentacion de labores le permita optimizar las fuerzas.
Desde aqui, se han empezado a gestionar de una manera cada vez mas técnica y
metodoldgica la administracion del trabajo; pasando por la construccion de las
piramides en el Antiguo Egipto, hasta la realizacion de las grandes obras de la
historia. Pero para esto, los eruditos en las diferentes edades han creado teorias

para tener grandes resultados en cuanto a dirigir a los trabajadores.

Un ingeniero estadounidense llamado Frederick Winslow Taylor fue el
pionero en organizar a los empleados e idear un sistema de administracion llamada
la Administracién Cientifica, cuyas ideas fueron plasmadas en su monografia
“Principios de la Administracion Cientifica” publicada en 1911. En este libro, se
esbozaba a los obreros como seres mecanicos Y rigidos, con rutinarias horas de
trabajo, cuyo principio basico era la especializacién del trabajo y considerando que
principal estimulo es lo econdmico; es por eso que se le denominaba como

“‘hombres-maquina”.

A principios del siglo XX, Elton Mayo y F.J. Roethlisberger, realizan estudios
apoyados por la Universidad de Harvard cuyas observaciones demuestran que los
trabajadores mejoran su rendimiento al tener mejores condiciones ambientales,
negando asi las posturas mecanicistas. Con esto, se empieza a hablar de relaciones
humanas. En los afios 50°s, se denomina administracion de personal ya que no solo
se trataba de un enfoque de trabajo sino psicoldgico, era administrar personas de

acuerdo a las leyes vigentes.

Poco después alrededor de la década de 1960 el concepto sufrié una nueva
transformacién. La legislacion laboral se volvié gradualmente obsoleta, mientras
que los desafios de las organizaciones crecian desproporcionalmente. Las
personas fueron consideradas como los recursos fundamentales para el éxito

organizacional, como los unicos recursos Vivos e inteligentes de que disponen las



organizaciones para hacer frente a los desafios. Asi a partir de la década de 1970
surgio el concepto de administracion de recursos humanos, aunque todavia sufria
de la vieja miopia de ver a las personas como recursos productivos 0 meros agentes
pasivos cuyas actividades deben ser planeadas y controladas a partir de las
necesidades de la organizacion.

En El Salvador, siempre se ha visto a los empleados como simples peones
de explotacion para enriquecimiento de sus patrones; aunque es importante
destacar legislaciones como el codigo de trabajo publicado el 31 de julio de 1972,
este tiene la intencion de regular las relaciones patrono-empleado, mayormente es

aplicado en el sector privado.

Para julio de 2013, la secretaria de gobernabilidad y modernizacion del
estado, publica “Guia sobre Derechos y Deberes Laborales de las Servidoras y los
Servidores Publicos”. Este regula los derechos y deberes de los empleados del

sector publico.

Con respecto a libros o trabajos de investigacion publicados por el sector
académico del pais en cuanto a esta tematica, se tiene registro que en el afio 2017
se elabord la tesis titulada “Plan de Gestidon de Talento Humano como Herramienta
Administrativa para la Optimizacion del Desempefio Laboral y el Desarrollo
Organizacional en la Pequefia Empresa Industrial en el Municipio de Soyapango”.
El método cientifico fue fundamental para su realizacién. El analisis y la sintesis
como métodos auxiliares se usaron para estudiar cada una de las variables
involucradas con el objeto de estudio. El tipo de investigacion fue explicativo, con
un tipo de disefio no experimental. Las técnicas utilizadas fueron la encuesta, la
entrevista y la observacion. Para aplicar estas técnicas se usaron el cuestionario, la
guia de entrevista y la lista de cotejo. Las unidades de estudio fueron: jefes de las
pequeias empresas industriales del municipio de Soyapango. Incluyendo caso
ilustrativo, ya que ellos son las personas que de alguna manera estan en el lugar
donde se da la temética en estudio y los trabajadores de las pequefias empresas,
ya que ellos viven la situacion y se considerd que son los que viven la problematica.

Se consideraron dos universos: los 10 propietarios y los 110 trabajadores. Luego de



hecho el trabajo de estudio, se concluyd que la empresa no contaba con un area
especifica de gestion de talento humano, lo cual impedia llevar a cabo todas las
actividades fundamentales para el desarrollo de las habilidades y competencias de
los empleados. Se recomendd crear el area de gestibn de talento humano,
implementar un plan de capacitaciones, elaboracion de manuales, y manual de

funciones y descripcion de puestos.

En febrero de 2017 se presentd una tesis elaborada por estudiantes de
administracion de empresas de la Facultad Multidisciplinaria Oriental de la
Universidad de El Salvador. Esta se titulaba como “Disefio de un Modelo de Gestién
Administrativa para Mejorar el Rendimiento del Departamento de Recursos
Humanos del Instituto Nacional de los Deportes (INDES) San Miguel. La
investigacion se enfocaba en el area de recursos humanos de una institucion publica
como lo es el INDES; para ello, se utilizaron dos tipos de investigacion: descriptiva
y exploratoria. Las unidades de analisis o poblacion fue el personal de INDES-San
Miguel, la cual constituye una poblacion finita de 12 empleados administrativos. La
técnica usada por el grupo investigador fue la entrevista personal, y sus
instrumentos fueron la guia de entrevistas y cuestionario. La entrevista se realiz6 a
la gerente, y los cuestionarios de encuesta se aplicaron a los empleados. Con esta
investigacion se concluyé que el INDES necesitaba un modelo de gestion
administrativa para mejorar el rendimiento de los recursos humanos, cuya
recomendacion llevo a la elaboraciéon de uno como propuesta; también se determiné
la necesidad de realizar un diagnéstico para detectar probleméticas en la
administracion, para asi planear, organizar y ejecutar un modelo de gestién

administrativa para los recursos humanos.

En octubre de 2017 también se presento otra tesis relacionada al area de
recursos humanos. esta se enfocaba en un plan estratégico para esta area
administrativa, se tituld: “PLAN ESTRATEGICO DE RECURSOS HUMANOS PARA
MEJORAR EL DESEMPENO LABORAL DE LA EMPRESA CLINICA BOTANICA
“NATUMUNDO” DE LA CIUDAD DE SAN MIGUEL, ANO 2017”. Esta investigacion
fue de tipo Cuali-cuantitativa. Se utilizaron dos unidades de analisis: el propietario y

los 17 empleados de la casa matriz y de las diferentes sucursales. EI método



ocupado fue el método explicativo. Las técnicas de investigacion fueron: la
observacion, la entrevista y la encuesta. Al efectuar la investigacion de campo se
aplicaron los siguientes aspectos: observacion directa, guia de entrevista al
propietario de la empresa y cuestionario a empleados. Las conclusiones a las que
se llegaron luego de realizar la investigacion fueron que en la clinica botanica no se
habia dado retroalimentacion constante a las capacitaciones, ni cuentan con
herramientas administrativas que les ayude a organizarse para el alcance de metas,
y tampoco existen sistemas de evaluaciones al desempefio. Las propuestas dadas,
se basaron en solucionar esas problematicas. Esto establece un precedente de

cdmo actuar cuando en una organizacion se tengan estas carencias.

Para el afio 2018, en la Facultad Multidisciplinaria Oriental se elabora la tesis
“Sistema de Recursos Humanos para Mejorar el Desempefio del Personal en la
empresa Constru Lemus S.A. de C.V.”, esta iba enfocada a una empresa privada.
Este trabajo de graduacion empleo la investigacion descriptiva como tipo de estudio.
Las poblaciones estudiadas fueron: los empleados de la empresa mencionada, la
cual constaba de 20 personas; la otra parte estaba conformada por los clientes que
visitan la empresa, para obtener la muestra se utilizé el método de muestreo no
probabilistico de seleccion por conveniencia. Con esto, los clientes seleccionados a
entrevistar fueron seleccionados por su accesibilidad. Por lo que a criterio del grupo
que realiz6 la investigacion en la empresa se concluyé que 100 fuese el nUmero de
clientes a entrevistar; ya que se consideré como grupo de investigacion que 45 seria
una cantidad suficiente para determinar los resultados las cuales serian las
necesarios para obtener resultados favorables para la investigacion. La técnica de
investigacion utilizada fue la encuesta. Con esta investigacion se concluy6 que la
constructora no cuenta con un sistema de recursos humanos, tampoco posee
manuales administrativos, y no cuenta con un sistema metddico para realizar el

reclutamiento de personal.

Otro trabajo de grado relacionado con este mismo tema es el denominado
“‘Disefio De Un Sistema De Gestion De Talento Humano Para La Mejora Del
Desempefio De Los Empleados De La Empresa “Grupo Saytec, S.A. De C.V.”, Del

Municipio De San Salvador”, presentado en noviembre de 2019. EI método cientifico
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se ocupo para investigar y obtener resultados fiables. Los métodos auxiliares fueron
meétodo analitico, sintético y deductivo. Para la investigacion se conté con encuestas
y entrevista, auxiliandose de instrumentos como cuestionario y guias de entrevista.
Se consideraron como unidades de andlisis de la investigacién a: Los miembros de
la directiva y personal operativo de la empresa GRUPO SAYTEC, S.A. DE C.V. del
municipio de San Salvador. Luego de realizada la investigacion y analizado sus
datos se concluyo lo siguiente: la empresa no contaba con un departamento de
recursos humanos, carecia de una filosofia empresarial, tampoco tenia un plan de
incentivos o prestaciones adicionales a la ley. No tenia un plan de capacitacion
empresarial, la contratacion de personal se llevaba a cabo con referencias
personales, haciéndola de manera simplista, y, por ultimo, la jerarquia no era
respetada. En esta empresa también se recomendaron la creacion de un

departamento que administre al personal.

Todas las investigaciones anteriores estaban relacionadas con la
administracion efectiva de los recursos humanos de una empresa: aunque no se
dieron en la misma ubicacion geografica, si se dieron en la misma area
administrativa especialmente en el area de RRHH. Con estos trabajos investigativos
y de grado se tienen una amplia base de actuacion para el mejoramiento y solucion

de probleméticas dadas en esa disciplina.

En cuanto a esta obra, la investigacion presente esta enfocada en una
entidad publica, la cual tiene como probleméticas una incorrecta administracion de
los recursos humanos en la alcaldia y la contratacion del personal por puestos de
confianza, lo que causa deficiencia administrativa. El plus adicional es que se
realizara en un municipio donde no se ha llevado a cabo un trabajo de este tipo. El
sistema de citas a utilizar sera el Formato de Normas APA Sexta Edicion.

Anteriormente, esta problematica nunca ha sido tratada en la Alcaldia
Municipal, la principal razéon es porque el pueblo (ahora ciudad) ha tenido un
crecimiento de muchos aspectos en los ultimos afos, por lo que nunca se considero
el volver a estructurar la organizacion pues entendian que no habia necesidad de

hacerlo.
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En el afio 2005, El Triunfo adquirio el titulo de Ciudad y el numero de
empleados aumento en la Alcaldia Municipal y paso de tener 15 empleados a los
mas de 30 que hay aproximadamente actualmente y esto a pesar de que cambiaba
la estructura y requeria desarrollar nuevos programas para gestionar la eficiencia

de los nuevos procesos no se hizo en ningln momento.
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1.3 ENUNCIADO DEL PROBLEMA

¢,Cuadles son las principales componentes de recursos humanos que ayudaran a
mejorar la eficiencia administrativa de la alcaldia municipal de Ciudad El Triunfo en
el afio 20207
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1.4 JUSTIFICACION

La investigacion es de importancia porque ayudo a determinar la manera
adecuada de disefiar correctamente un programa de recursos humanos en la
alcaldia municipal de El Triunfo, se determinaron las herramientas necesarias cuyo
uso permitieron definir la técnica adecuada mientras se estudia el problema; al
seguir los parametros correctos se obtuvieron de manera clara los distintos
indicadores de cada variable y que medidas se tomaran para solucionar el
problema, para que al corregirlo mejore la eficiencia administrativa de los servidores

publicos en sus labores dentro de la municipalidad.

Su realizacion es viable porque la obtencién de informacion es accesible, se
cuenta con informantes claves e idoneos; los informantes son los propios servidores
publicos de la alcaldia municipal, quienes por su experiencia y formacién profesional
pueden aportar datos precisos del problema estudiado. Para estudiar los recursos
humanos vy la eficiencia administrativa se disponen de libros y tratados de autores
importantes, como Chiavenato, Werther, Serrano, etc. Para la base legal de nuestra

investigacion, se consultd La Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

La trascendencia para la sociedad es que la administracion publica local
estara preparada y tendra mayores aptitudes para responder de manera idénea a
las demandas de los habitantes del municipio; especificamente los beneficiados
seran los habitantes de la Ciudad El Triunfo. Con esto se dara un mejor servicio a
los usuarios, porque se reduciran los tiempos de espera, la atencién se hara de
manera adecuada, y ocurriran menores errores. Destacar, que al obtener los
resultados se sabra qué elementos ayudaran a la mejora de la eficiencia
administrativa de los recursos humanas; no solo de una alcaldia municipal sino de
cualquier otra entidad perteneciente al Estado, dando asi un impulso importante en

el desarrollo de la sociedad salvadorefia.

Ademas, este estudio tiene un gran valor tedrico para futuros investigadores
o estudiantes de la carrera de Administracion que deseen trabajar y/o conocer mas
acerca del topico de los recursos humanos dentro de una organizacion. Es menester

destacar que en El Triunfo hay pocos trabajos investigativos dentro de esta area
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tanto a nivel del sector privado como del sector publico, asi que la investigacion
servira como fuente primaria para el desarrollo de nuevo conocimiento a nivel
académico y empresarial. Agregar que en la Ciudad El Triunfo no se han llevado a
cabo investigaciones en este rubro, sera la primera en este tipo, por lo que su
realizacion fundamentara nuevos paradigmas sobre la gestion de recursos

humanos en diversas organizaciones a nivel local.
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1.5 OBJETIVOS
Objetivo General:

e Elaborar los principales componentes de un programa de recursos humanos
gue seran necesarios para la mejora de la eficiencia administrativa de la

alcaldia municipal de Ciudad El Triunfo en el departamento de Usulutan.
Objetivos Especificos:

e Definir los instrumentos administrativos necesarios para regular la
organizacion de los servidores publicos que laboran en la alcaldia municipal
de Ciudad El Triunfo.

¢ l|dentificar las herramientas necesarias de induccion que contribuya a la
adaptacion optima de personal de la alcaldia municipal de Ciudad EIl Triunfo.

e Desarrollar un programa de capacitaciones peridédicas adecuado que ayude
al mejoramiento de las capacidades y habilidades de los servidores publicos

en la alcaldia municipal de Ciudad EI Triunfo.
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CAPITULO II: MARCO REFERENCIAL

2.1 MARCO HISTORICO
2.1.1 Antecedentes Histdricos a Nivel Mundial de los Programas de RRHH

El campo de la administracion de los recursos humanos y sus
respectivos programas no aparecié de improviso. Por el contrario, evolucioné
durante largo tiempo, hasta adquirir sus caracteristicas actuales. Una rapida
mirada a este proceso de evolucion muestra la forma en que las técnicas del
pasado condujeron a la filosofia proactiva de la actualidad. Al trazar esta
evolucion se puede también adquirir una perspectiva adecuada sobre la
creciente importancia del campo de la administracion de los recursos
humanos. Esta perspectiva historica sirve también para demostrar que la
practica de la administracion de los recursos humanos siempre ha estado
influenciada por el medio ambiente, que a su vez se encuentra en perpetuo

cambio. (Galvis Tarquino)

En el clan se dan las primeras formas empiricas de gestion, pues su
organizacion y maduracion dara origen a las tribus. La caza, agricultura,
pesca, la construccion, el comercio y la guerra requieren de un grado
avanzado de organizacién y de gestion de los recursos humanos. Los
grandes arquitectos o constructores de la antigtiedad tuvieron que hacer un
perfil del personal, seleccionarlo, asignarle labores, iniciarlo, capacitarlo y
motivarlo. Su liderazgo para la gestion fue autocrético y religioso. (Galvis

Tarquino)

La division del trabajo admitio la especializacion y mantener los roles bien
definidos, a tal grado que esto significo un esfuerzo enorme por los asentamientos
humanos, el reto de la sobrevivencia, el desarrollo y fortalecimiento de ndcleos

definidos.

En 1945 al terminar el conflicto bélico mundial se realizaron
investigaciones en el campo de la ingenieria del factor humano y se aplicaron

técnicas al estudio del trabajo y su entorno, que dieron como resultado las
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primeras areas de psicologia industrial en los departamentos de personal.
Esto estimuld el cambio y la adaptacién del papel del departamento de
personal con nuevas tareas que le dieran un rostro mas humano. A medida
que las organizaciones progresaban y asimilaban los adelantos cientificos-
técnicos, se fue modernizando las funciones de recursos humanos. (Landa
Pelaez, 2010)

En la época actual donde ha crecido sustancialmente el reconocimiento
sobre la importancia de los conocimientos en la gestion de las organizaciones, se
cuenta con un concepto mas avanzado y abarcador, el de los programas de Gestion

de Recursos Humanos, varios autores han escrito algo al respecto

Para los afios 70 u 80 El enfoque disciplinario es reemplazado por otro
en el que se tienen en cuenta los factores psicoldgicos y sociologicos en el
rendimiento laboral. Los lideres del &rea dan los primeros pasos para mejorar
la adaptacion del personal a la empresa y, a la vez, ganan mas
independencia dentro los mapas corporativos. Ademas, se profundiza en la
gestiéon del personal y se empieza a hablar de forma abierta de un concepto
hasta entonces difuso: el clima laboral. (EAE Business School y Harvard

Deusto Business Review, 2017)

Tras la llegada de Internet y la progresiva consolidacion de las nuevas
tecnologias, los modelos de empresa dan un giro rotundo. El personal de las
compafias, que ahora estd mucho mas cualificado para ejercer sus labores,
reclama cada vez mas espacios de participacion, interaccion y decision en
las empresas. La gestion del talento se convierte en una prioridad. Los
Recursos Humanos amplian su nucleo de operaciones: ademas de la
contratacion y el despido, ahora también se ocupan de la formacion, la
capacitaciéon, la conciliacion horaria y, en ultimo término, de todo lo que
guarde relacién con el bienestar de sus trabajadores. Los procesos son
mucho mas dinamicos, agiles y estan integrados con los objetivos generales
de la empresa. (EAE Business School y Harvard Deusto Business Review,
2017)
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2.1.2 Antecedentes Histéricos de los Programas de RRHH en el Sector Publico
de El Salvador

El sector publico, a diferencia del sector privado, no tiene como
finalidad el lucro, sino que busca proveer, directa o indirectamente, aquellos
servicios esenciales para una vida saludable, ordenada y prospera para
todos los miembros de la sociedad. En ese sentido, el servicio publico existe
para asumir una porcion sustancial de esas responsabilidades. Sin embargo,
no estamos seguros de que existe claridad de propdsito entre el servicio
publico sobre todo en sus alcaldias municipales que generalmente siempre
estan en el foco de la critica por su pésima atencion o por su demora en los

distintos procesos de servicio que llevan a cabo. (Cordero, pag. 2)

Por esta razon los esfuerzos por desarrollar programas, sistemas o modelos
de gestion de Recursos Humanos para Funcionarios Publicos siempre ha sido un

tema que esta sobre la mesa de las reuniones del gabinete presidencial.

Uno de los recientes programas de RRHH para el sector Publico fue
el desarrollado por la direccion de profesionalizacién de la funcién publica
que formo parte del Plan Quinquenal de Desarrollo 2014-2019 y que
perseguia el lema “El Salvador productivo, educado y seguro”, establecia en
sus lineas de accién que se debe institucionalizar la formacion profesional de
quienes son servidores y servidoras publicas, asi como la evaluacion del
personal del Organo Ejecutivo con el propdsito de garantizar la eficiencia y
eficacia en la prestacion de los servicios publicos. (Elias Marroquin, 2014,

pag. 13)

En esta ultima década se han desarrollado un sinfin de programas
desarrollados en conjunto con instituciones como FEPADE, INSAFORP e ISDEM
llevados a cabo en forma de capacitaciones eventuales a los empleados de las
instituciones publicas y el resultado siempre es discreto con leves mejoras en la
percepcion de los “clientes” que es toda la poblacién que requiere un servicio

publico. El problema no han sido el contenido de dichas capacitaciones o el enfoque
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de los programas de RRHH sino la aplicacion, muchas alcaldias municipales no
cuentan con la estructura y organizacion necesaria para que tales programas
resulten eficaces, es necesario el desarrollo de programas especificos para

municipalidades especificas.

Es aqui donde entramos en materia sobre el objeto de estudio de nuestra
investigacion: La Alcaldia Municipal de Ciudad el Triunfo no tiene un programa
especifico de Recursos Humanos y nunca lo ha tenido, si que ha sido participe de
muchas capacitaciones que se mencionaron al principio pero al ser una
municipalidad cuya estructura organizacional es pequefia, la parte mas importante
de estos programas de RRHH emitidos por el Gobierno se diluye, no se aprovecha
y hasta se hace contraproducente al sobrecargar procesos y actividades que no se
adaptan a la situacion de la alcaldia o al complicarlas por su enfoque de aplicacion.

Recordemos siempre que la capacitacion del talento humano siempre debe
ser especifica, hay un sin nUmero de problemas, necesidades y circunstancias que
no pueden ser abordadas sobre lineamentos generales o aplicados a otras
municipalidades que no tienen nada que ver con estructuras que evidentemente son

diferentes.

2.1.3 Antecedentes de la Alcaldia municipal de Ciudad El Triunfo

La Alcaldia Municipal de Ciudad el Triunfo se encuentra ubicado actualmente
en la parte céntrica de la ciudad, a un costado del parque municipal y a la derecha
de la torre de relo;.

Su fundacion fue el 11 de marzo de 1854 coincidio con el afio en el que surgié
un decreto presidencial, por esas mismas fechas se le fue otorgado El nombre

original al recién nacido pueblo, bautizandose como San Juan El Triunfo.

La primera administracion municipal realizo el trazado de las nuevas
carreteras, debido a que no existian especialistas en el area de la construccién y

tomando en cuenta que la topografia es irregular todo se hizo a través de la intuicion.
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El edificio de la Alcaldia Municipal fue construido al lado sur de la plaza,
mientras que el templo catélico al lado oriental, donde todavia permanecen ambos,
el edificio de la alcaldia cuenta con una longitud de 39 metros y un ancho de 15
metros aproximadamente, construido en 1854, a medida transcurrio el tiempo se
realizaron modificaciones en los sistemas constructivos, el techo de madera y teja
fue sustituido por hierro y lamina de fibrocemento para lo que fue necesaria la
construccion de dieciséis columnas de concreto reforzado; todas las paredes eran

de adobe presentando un ancho de un metro.

Siendo presidente el ilustre ciudadano don José Maria San Martin, se emitio
el Decreto Legislativo del 11 de marzo de 1854, en el cual el Valle de La Labor se
erigié6 como pueblo con el nombre de El Triunfo. Tras haber recibido la noticia, los
habitantes eligieron al primer alcalde y trazaron las calles que hoy constituyen la
ciudad. A raiz de la eleccion como pueblo, El Triunfo quedd incorporado en el distrito

de Chinameca, uno de los que constituian el extenso departamento de San Miguel.

El pueblo de El Triunfo y por tanto su Alcaldia Municipal con fecha 22 de junio
de 1865, entr6 a formar parte del departamento de Usulutan, en el distrito de
Chinameca y desde el 4 de febrero de1867 forma parte del distrito de Jucuapa. Por
Ley de 15 de mayo de 1907, se le segregé el canton de El Carrizal. Durante la
administracion del Teniente Coronel Oscar Osorio y por Decreto Legislativo de 15
de agosto de 1955 se otorgo el titulo de Villa al pueblo de EI Triunfo y finalmente,
por Decreto de 17 de abril de 1998 la Villa de El Triunfo se convirti6 en Ciudad.
(Gobierno de El Salvador, 2006)

2.2 MARCO TEORICO
2.2.1 Definicién de Recursos Humanos

Las personas siempre han sido lo mas importante de una organizacion,
porgue son la parte pensante, la originadora de las ideas y quienes las ejecutan; es
por eso que los eruditos estudian el comportamiento y la manera de interactuar de
ellos. Es preciso elaborar teorias y conocimientos para regular las conductas y

maneras de actuar de los seres humanos dentro de un conglomerado,
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especialmente dentro de una entidad que ofrece servicios y productos para

satisfacer las necesidades personales.

Se desprende de lo indicado en puntos anteriores que la organizacion esta
integrada por personas y que ello marca un campo que debe administrarse
adecuadamente y aunque las definiciones varian conceptualmente en realidad
abordan términos homogéneos. De acuerdo a lo anterior se puede expresar que la
“administracién de Recursos Humanos es una funcion derivada de la administracion
general que en las organizaciones atiende profesionalmente lo relacionado al
personal y su trabajo, observando para ello los aspectos legales, administrativos y
éticos inherentes, comprendidos en las fases genéricas de planeacién, ingreso,

desarrollo y separacion, asi como su enfoque estratégico”. (Sotomayor, s.f, pag. 30)
2.2.2 Administracion de Recursos Humanos

La administracién es un proceso clave para el éxito de todo organismo, esto
no solo es llevado a cabo por empresas con fines de lucro sino por toda entidad que
persiga un objetivo, incluso a nivel personal cuando se trazan metas se debe
administrar el trabajo que llevara a conseguirla; es decir, este acto es de importancia
mayuscula para la raza humana desde sus inicios como especie, como se recalca

en la siguiente afirmacion:

Por acto administrativo se entiende todo comportamiento
humano orientado hacia la organizacién y coordinacion de actividades
de trabajo, con arreglo a fines por los cuales se ha procurado el
bienestar y el progreso de las sociedades a través de la historia de la
humanidad como, por ejemplo, las realizadas para la construccion de
las grandes obras de ingenieria en la antigiiedad. Por pensamiento
administrativo, se identifica al grado de racionalidad con el que se han
formalizado cientificamente las practicas laborales orientadas hacia el

desempeiio productivo. (Castrillén Ortega, 2014, pag. 15)

Pero para que la administracion sea efectiva seguird una serie de pasos que

inicia con la planeacién de un conjunto de ideas, luego la organizacién de estas
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sistematicamente en la cual se determina cdmo y quienes ayudaran a conseguirla,
seguida de la direccion y finalizando con el control para evaluar el cumplimiento de
las metas o desviaciones y asi corregirlas. La empresa posee distintas areas para
simplificar y descentralizar la administracion, estas son: financiera, contable,
mercadeo, técnica y recursos humanos, esta Ultima es la mas importante, tanto que
no se considera como un simple recurso sino como algo mas, segun lo dicho por

Sotomayor:

En los inicios de esta disciplina se enfatiz6 como recurso, pero
en estos momentos va mas alla, es decir, considerarlo como un activo
invaluable que constituye una ventaja competitiva en el mundo
empresarial estando dentro de ello la planeacidén con bases firmes,
estudiar y analizar aspectos monetarios derivados en este campo y
presentar soluciones a casos imponderables que se presentan
originados por las turbulencias locales, nacionales y mundiales.

(Sotomayor, s.f, pag. 28)

La administracién como disciplina socio-econémica tiene diversos enfoques,
los cuales varian por el origen geografico del autor precursor. Con respecto a esto,
las tres principales escuelas de pensamiento administrativo son: “estadounidense,
inglés y franco-alemana” (Castrillon Ortega, 2014, pag. 14). La principal de estas
corrientes que han influido a nivel de América Latina ha sido la estadounidense,
gracias a la transculturizacion que esa nacion ha generado en la regién. También,
este enfoque es ampliamente compartido por el sector publico en cuanto a la

direccion de los recursos humanos.

Se ha enfocado histéricamente hacia la gestion empresarial;
de hecho, desde sus origenes formales a comienzos del Siglo XX, el
interés se ha centrado en la solucién de problemas relacionados con
la productividad de las actividades industriales. Desde este enfoque
se ha ido fortaleciendo un énfasis que caracteriza una concepcion de
la practica administrativa que se denomina Cultura Corporativa, con la

cual se declara el interés por convertir en variable a cualquier referente
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gue esté relacionado con el logro de la productividad, indistintamente
de si es de tipo econdmico, psicoldgico, sociolégico o antropoldgico.
(Castrillon Ortega, 2014, pags. 14-15)

En cuanto a la administracion de recursos humanos (ARH) al ser el sector
que mayor campo de accion tiene para ayudar a la sociedad en general en el sector
publico lo ideal es el pensamiento franco-aleman; esto porque se tiene un contacto
filantropico para los habitantes de un determinado municipio o de una nacion entera
sin esperar lucrarse de ello, siendo el objetivo principal generar bienestar en las
personas. Con estas consideraciones, se debe comprender que existe la necesidad
de servidores publicos con un actuar mas filoséfico y humano para los usuarios que

necesitan de sus servicios.

La ARH, llamada también administracion de personal, es la base para que
se cumplan los objetivos y metas planteados, sin una administracién eficaz solo se
da el camino hacia el fracaso. Dessler (2001) lo define de la siguiente manera: “se
refiere a las politicas y las practicas que se requieren para llevar a cabo los aspectos
relativos a las personas o al personal o al puesto de administrativo que ocupa usted”
(pag. 2).

Habiendo definido los términos anteriores, estamos en la
capacidad de formar la definicion de administracion de personas. Es

la forma sisteméatica de planificar, organizar, integrar, dirigir y controlar

con ética todas las acciones necesarias, que permitan obtener, formar

desarrollar, compensar, aprovechar, evaluar y conservar el ser mas

valioso de las organizaciones: las personas, a fin de lograr una

capacidad distintiva para éstas. (Serrano Ramirez, 2009, pag. 6)
2.2.3 Objetivos de la Administracion de Recursos Humanos

Como cualquier disciplina practica, la ARH persigue fines en su accionar; no
tendria importancia una gran compilacion de teorias a nivel abstracto sin poseer de
un apice de concretizacion en la realidad. Para que una entidad funcione, debe
perseguir una meta en un periodo de tiempo especifico; en otras palabras, la

organizacion tiene objetivos, y esto no es ajeno a los recursos humanos. “Estos
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objetivos equivalen a parametros que permiten evaluar las acciones que se llevan
a cabo..., los objetivos guian la funcién de la administracion de los recursos
humanos” (Werther & Davis, 2008, pag. 10). Ampliando esta informacion, Werther

& Davis (2008)) describen los siguientes objetivos:

a) Objetivos corporativos. La administracidn de los recursos humanos
postula como objetivo basico contribuir al éxito de la empresa o
corporacion, por medio de incidir en la estrategia corporativa,
impulsar el uso optimo del talento y contribuir a los resultados
financieros, los valores organizacionales y la cultura de la empresa.
La funcién del departamento es contribuir al éxito de los
supervisores y gerentes. La administracion del capital humano no
es un fin en si mismo; es s6lo una manera de apoyar la labor de
los dirigentes de la organizacion.

b) Objetivos funcionales. Mantener la contribucion del departamento
de capital humano en un nivel apropiado a las necesidades de la
organizacion es una prioridad absoluta. Cuando la administracion
del recurso humano no se ajusta a las necesidades de la
organizacion, se producen innecesarios desperdicios de recursos
de todo tipo. La compafiia puede determinar, por ejemplo, el nivel
necesario de equilibrio que debe existir entre el nimero de
integrantes del departamento de recursos humanos y el total del
personal a su cargo.

c) Objetivos sociales. El departamento de capital humano debe ser
responsable, a nivel ético y social, de los desafios que presenta la
sociedad en general, y reducir al maximo las tensiones o
demandas negativas que la sociedad pueda ejercer sobre la
organizacién. Cuando ésta no utiliza sus recursos para el beneficio
de la sociedad dentro de un marco ético, puede verse afectada por
resultados negativos.

d) Objetivos personales. El departamento de capital humano necesita

tener presente que cada uno de los integrantes de la organizacién
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aspira a lograr ciertas metas personales legitimas. En la medida en
gue ese logro contribuye al objetivo comun de alcanzar las metas
de la organizacion, el departamento de capital humano reconoce
gue una de sus funciones es facilitar las aspiraciones de quienes

componen la empresa. (pag. 10)
2.2.4 Funciones o procesos de la administracion de recursos humanos

Considerando a los recursos humanos como una departamentalizacion o
seccién de la administracion general, se entiende que esta también tiene un
determinado rol con todas las responsabilidades que esto conlleva. Se deduce a
partir de aqui diferentes funciones o procesos que le competen como departamento,

los cuales Chiavenato (2009) expone a continuacion:

a) Procesos para integrar personas. Son los procesos para incluir a
nuevas personas en la empresa. Se pueden llamar procesos para
proveer o abastecer personas. Incluyen el reclutamiento y la
seleccién de personal.

b) Procesos para organizar a las personas. Son los procesos para
disefiar las actividades que las personas realizaran en la empresa,
para orientar y acompafiar su desempefio. Incluyen el disefio
organizacional y de puestos, el andlisis y la descripcion de los
mismos, colocacion de las personas y la evaluacion del
desempeiio.

c) Procesos para recompensar a las personas. Son los procesos para
incentivar a las personas y para satisfacer sus necesidades
individuales mas elevadas. Incluyen recompensas, remuneracion y
prestaciones y servicios sociales.

d) Procesos para desarrollar a las personas. Son los procesos para
capacitar e incrementar el desarrollo profesional y personal.
Implican la formacion y el desarrollo, la administracion del

conocimiento y de las competencias, el aprendizaje, los programas
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de cambios y el desarrollo de carreras, y los programas de
comunicaciéon y conformidad.

e) Procesos pararetener a las personas. Son los procesos para crear
las condiciones ambientales y psicolédgicas satisfactorias para las
actividades de las personas. Incluyen la administracion de la
cultura organizacional, el clima, la disciplina, la higiene, la
seguridad y la calidad de vida y las relaciones sindicales.

f) Procesos para auditar a las personas. Son los procesos para dar
seguimiento y controlar las actividades de las personas y para
verificar los resultados. Incluyen bancos de datos y sistemas de

informacion administrativa. (pag. 16)
2.2.5 Organizacion y Eficiencia administrativa

Para organizar el departamento de recursos humanos es necesario tener
claro los distintitos puestos necesarios para cumplir las metas y objetivos planteados
con sus funciones intrinsecas; ademas el disefio de un organigrama es importante
porque permite jerarquizar y obtener una mejor estructura. En esta parte, son
importantes los documentos que rigen las distintas politicas a tener en cuenta en el
desarrollo laboral, cuyos nombres son manuales administrativos cuya importancia

radica en su aporte a la mejora de la eficiencia administrativa.
2.2.5.1 Analisis de Puestos

A medida que las actividades de administracion de capital
humano crecen en complejidad, muchas labores, incluyendo las que
se refieren al reclutamiento y la compensacién, se confian al
departamento de recursos humanos. Pese a esto, no es necesario que
el especialista de personal conozca todos los detalles de los puestos,
en la forma en que los domina el gerente operativo. La informacion
sobre los puestos y los requisitos para llenarlos se obtienen a través
de un proceso denominado analisis de puestos, en el cual los analistas
de puestos recaban la informacion sobre diferentes trabajos de

manera sistematica, la evalian y organizan. Los analistas de puestos
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son especialistas del departamento de capital humano, cuya labor
consiste en obtener datos sobre todos los puestos de trabajo que
existen en la organizacion, pero no necesariamente sobre cada una
de las personas que la componen. Un documento que ayuda al
analisis de puestos es el organigrama con el cual opera la institucion.
Este permite conocer de manera gréfica la ubicacion de cada puesto,
su interrelacion y las lineas jerarquicas y de comunicacion. Muestra la
estructura organizativa de las unidades administrativas de una
organizacion, sus relaciones, la clasificacion oficial de sus funciones 'y

la jerarquia que les corresponde. (Werther & Davis, 2008, pag. 91)
2.2.5.2 Descripcién de Puestos

Describir un puesto significa relacionar lo que hace el ocupante, cémo
lo hace, en qué condiciones y por qué. La descripcion del puesto es
un retrato simplificado del contenido y de las principales
responsabilidades del puesto. El formato comiun de una descripcion
del puesto incluye el titulo del puesto, el resumen de las actividades
gue serdn desempefiadas y las principales responsabilidades.

(Chiavenato, Gestion de Talento Humano, 2009, pag. 122)
2.2.5.3 Manuales administrativos

Los manuales son herramientas cuya utilidad es importante como documento
regulador para diversos ambitos dentro de la empresa, siendo un claro medio de
capacitaciéon para el empleado porque le permite conocer en mayor medida la
estructura de la empresa. Existen de varios tipos, entre ellos tenemos: manuales de
bienvenida, de organizacion, de politicas, de descripcion de puestos, manuales de
funciones, de procesos y de calidad. Los tres principales son los de bienvenida, de
politicas y de descripcidon de puesto; son los mas importantes porque en ellos se
muestran los elementos mas importantes de la empresa. Se describen en

profundidad a continuacion:
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2.2.5.3.1 Manual de Bienvenida

El manual de bienvenida se utiliza como una manera de induccién para el
nuevo empleado a la estructura organizacional. Es una medida de presentar la
filosofia organizacional; es decir, la misidn, visién, organigramas, lineas de mandos
y jerarquia. Werther y Davis (2008) lo definen asi: “Documento que explica al recién
llegado las prestaciones basicas, las politicas mas importantes, el reglamento

interno y las caracteristicas de la empresa” (pag. 553).

El titular del area debe de atender con diligencia al nuevo colaborador
ya que en esta incorporacion se requiere de retroalimentacion, por lo
gue resulta aconsejable escuchar inquietudes y planteamientos,
desahogarlas y no dejar dudas a lo que se presenta. Lo ideal es que
las organizaciones dispongan de un programa formal de induccion e
incluso de un manual de bienvenida que en cierta medida proporcione
las generalidades de la organizacién e incluyendo la exposicion de un

video en grupo. (Sotomayor, s.f)
2.2.5.3.2 Manual de Funciones y Descripcién de puestos

Un puesto es “el conjunto de responsabilidades, cualidades, funciones y
competencias (conocimientos, habilidades, destrezas, actitudes y valores)
que constituyen una unidad de trabajo especifico e impersonal” (Serrano
Ramirez, 2009, pag. 43). La descripcion de puesto es detallar las
caracteristicas intrinsecas y enunciar las funciones que competen a él. El
perfil del puesto es el conjunto de aptitudes y actitudes que un candidato a
ocuparlo debe poseer. El manual de funciones y descripcion de puesto es el
documento que posee esta informacién, siendo de ayuda al empleado en el
ejercicio de su trabajo.

El Manual de Funciones es un instrumento de administracion
de personal, que refleja las funciones, competencias y perfiles
establecidos para los cargos de la institucion y la base que sustenta a
la capacitacion y la evaluacion del desempefio. Es un elemento técnico

donde se justifica la existencia/creacion/eliminacion de los cargos.
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Ademas, sustenta los estudios de cargas de trabajo, el sistema de
métricas e indicadores y los criterios de autocontrol. (Universidad del
Pacifico, 2017)

2.2.5.3.3 Manual de Politicas

El manual de politicas contiene regulaciones para tomar decisiones de
envergadura para la organizacion, esto ayuda a que los miembros de la
organizacion acttan segun lo estipulado en las orientaciones que el manual
presenta. Generalmente, las politicas permiten descentralizar las lineas de
mandos, aunque suele generar burocracia; por lo tanto, estas no deben ser

rigidas dando cierto grado de flexibilidad respetando los parametros internos

Las politicas son los medios que permiten alcanzar los objetivos
anuales. Las politicas incluyen directrices, reglas y procedimientos
establecidos para apoyar los esfuerzos dirigidos al logro de los
objetivos enunciados. Las politicas son guias para la toma de
decisiones y para manejar situaciones repetitivas o recurrentes.
(David, 2008, pag. 13)

2.2.6 Reclutamiento

El proceso aludido es de importancia para la organizacion ya
gue esta integrando personal a su fuerza de trabajo que es el pilar en
su actividad y sabe que se selecciona no para cubrir solamente la
vacante solicitada sino por la potencialidad que se ha detectado en él,
ademas el proceso bien administrado permite salvaguardar en todo
sentido la estabilidad interna, asi como el clima laboral al evitar con
ello la incursion de elementos de no muy adecuada conducta laboral
gue ciertamente tienen otras perspectivas: entre ellas esta
desestabilizar porque la responsabilidad de los titulares en estas
funciones es importante y tiene repercusiones el no realizarse

adecuadamente. (Sotomayor, s.f, pag. 120)

Al considerar los recursos como un sistema, este debe tener entradas para

retroalimentarlo; esto es posible gracias al proceso de reclutamiento, el cual
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consiste en “un conjunto de actividades que se realizan para conseguir un grupo
bastante numeroso de candidatos calificados, de modo que la organizacion pueda

seleccionar o elegir aquellos que necesita” (Serrano Ramirez, 2009, pag. 71)
2.2.6.1 Contratacion:

“La contratacion de personas se puede definir como: el conjunto de actividades que
tiene por objetivo que la incorporacion de personas se realice apegado alaleyy a
las condiciones generales de trabajo previamente establecidas” (Serrano Ramirez,
2009, pag. 99).

2.2.6.2 Mercado de Trabajo

El mercado es la interaccion de la oferta y de la demanda, habiendo distintos
tipos como el de dinero, de productos, de servicios y de trabajo; este ultimo es el
que ocupara nuestra atencion en esta seccion. En el mercado de trabajo, el oferente
es quien ofrece las oportunidades de trabajo y el demandante es quien tiene la
fuerza de trabajo ideal para ocuparla. La fuerza de trabajo es la energia fisica y
psiquica desgastada por el obrero en el proceso de trabajo. El mecanismo regulador

es el sueldo.

Cuando el MT esta en situacion de oferta —cuando las
oportunidades de trabajo son mas que la demanda— las
organizaciones se encuentran ante un recurso escaso Yy dificil: las
personas son insuficientes para llenar los puestos abiertos. Cuando el
MT esta en situacion de demanda, o sea cuando las oportunidades de
trabajo son menos que la oferta, las organizaciones se encuentran
ante un recurso facil y abundante, es decir, hay muchas personas que
se disputan los empleos del mercado. (Chiavenato, Gestion de Talento
Humano, 2009, pag. 107)

2.2.6.3 Fuentes de Reclutamiento

Existen dos tipos de fuentes de reclutamiento: interna y externa. La interna
consta de las personas que estan dentro de la organizacion; es decir, los que forman

parte de la empresa; las cuales pueden ser ascendidas o trasladas a otros puestos
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de trabajo donde existen vacantes. La externa consta de los mecanismos utilizados
para atraer al candidato desde fuera de la organizacion, con el objetivo de obtener
nuevas habilidades y aptitudes para aportar a la empresa; entre estas estan las

ferias de empleo, anuncios y entrevistas al candidato.

Cada una de las fases de este proceso tiene su repercusion en
el resultado final de elegir al personal de la organizacion. La actividad
se inicia como esta indicada con el requerimiento de la necesidad de
personal, situacién que formalmente ya se habia contemplado por
principio en la planeacion de este recurso o bien es el resultado de una
situacion especifica que se presenta obedeciendo a diversas
situaciones, siendo pertinente revisar con el usuario la posicion vy el
perfil, ademas se recurre por principio a la fuente interna donde
potencialmente dispone de personal para el reemplazo. Cuando no se
dispone internamente de personal para cubrir vacantes se apoya en
las fuentes externas que se manifiestan en diferentes modalidades
como ya se expusieron al inicio del capitulo, recabando su informacion
mediante una solicitud de empleo, generalmente en el formato de la
organizacion y en ocasiones en el documento comercial o en su

defecto con el curriculo vital actualizado. (Sotomayor, s.f, pag. 122)
2.2.7 Evaluacion del Desempefio:

Toda persona necesita recibir realimentacién sobre su
desempefio para saber cOmo ejerce su trabajo y para hacer
las correcciones correspondientes. Sin esta realimentacion las
personas caminan a ciegas. Para tener idea de los potenciales
de las personas, la organizacion también debe saber como
desempefian sus actividades. Asi, las personas y las
organizaciones necesitan saber todo respecto a su
desempeiio. Las principales razones que explican el interés
de las organizaciones por evaluar el desempefio de sus

colaboradores son:
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a)

b)

d)

9)

Recompensas. La evaluacion del desempefio ofrece un
juicio sistematico que permite argumentar aumentos de
salario, promociones, transferencias y, muchas veces,
despidos de trabajadores. Es la evaluacion por méritos.
Realimentacién. La evaluacion proporciona informacion de
la percepcidn que tienen las personas con las que
interactda el colaborador, tanto de su desempefio, como
de sus actitudes y competencias.

Desarrollo. La evaluacion permite que cada colaborador
sepa exactamente cuales son sus puntos fuertes (aquello
gue podra aplicar con mas intensidad en el trabajo) y los
débiles (aquello que debe mejorar por medio del
entrenamiento o el desarrollo personal).

Relaciones. La evaluacion permite a cada colaborador
mejorar sus relaciones con las personas que le rodean
(gerentes, pares, subordinados) porque sabe qué tan bien
evallan su desempefio.

Percepcion. La evaluacién proporciona a cada colaborador
medios para saber lo que las personas en su derredor
piensan respecto a él. Esto mejora la percepcion que tiene
de si mismo y de su entorno social.

Potencial de desarrollo. La evaluacion proporciona a la
organizaciéon medios para conocer a fondo el potencial de
desarrollo de sus colaboradores, de modo que puede
definir programas de evaluacion y desarrollo, sucesion,
carreras, etcétera.

Asesoria. La evaluacion ofrece, al gerente o al especialista
de recursos humanos, informacion que le servira para
aconsejar y orientar a los colaboradores. (Chiavenato,
Gestion de Talento Humano, 2009, pags. 246-247)
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2.2.8 Capacitaciones

Los recursos humanos poseen conocimientos y competencias cuyos aportes
al cumplimiento de objetivos son importantes; sin embargo, existe el riesgo de
estancarse y quedar desfazados en un mundo llenos de cambios, por ende, deben
actualizarse constantemente. Esto se logra a través de capacitaciones periodicas
siguiendo estandares novedosos. Las capacitaciones son fundamentales para
desarrollar competencias aportando al desarrollo profesional y personal de los
miembros de la organizacion, logrando mejor desempefio. Al final se traduce en
eficiencia y eficacia, porque asi cada integrante de los recursos humanos estara

apto para afrontar nuevos desafios.

Aunque la capacitacion (el desarrollo de habilidades técnicas,
operativas y administrativas para todos los niveles del personal) auxilia
a los miembros de la organizacion a desempefiar su trabajo actual,
sus beneficios pueden prolongarse durante toda su vida laboral y
pueden ayudar en el desarrollo de la persona para cumplir futuras
responsabilidades. Muchos programas que se inician sélo para
capacitar a un empleado concluyen ayudandolo en su desarrollo e
incrementando su potencial como empleado de intermedio, o incluso
de nivel ejecutivo. (Werther & Davis, 2008, pag. 252)

2.2.8.1 Metodologia de la Capacitacion

El paso inicial es la obtencion de informacion de parte de la
administracion, directivos y en forma simultanea de las personas que
forman la fuerza laboral de la misma... Es indudable que de la
informacién que se recopile se integre una matriz para identificar los
temas de potencial capacitacion requeridos por el mismo beneficiario
y relacionados a su trabajo, indudablemente la informacién obtenida
debidamente integrada sera corroborada y ampliada en la medida que
sea necesario para esclarecer cualquier situacion que no esté clara,
también se comentara con directivos, posteriormente se llegara a una

conclusion relativa a las necesidades. El objetivo debe estar
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claramente definido y enfocado a la determinacidén precisa de las
necesidades especificas de capacitacion para el personal a corto,
mediano y/o largo plazo, pudiendo hablarse en este ultimo de fases
anuales. El producto de esta metodologia es la integracién de las
necesidades en un programa de capacitacion y adiestramiento que
constituye la propuesta de enseflanza para las personas,
amalgamando por ello los intereses de la organizacion y los inherentes
del educando. Es indudable que en su elaboracién tendran un peso
especifico la opinion de la fuerza laboral, jefes inmediatos y
naturalmente la Vision de la alta gerencia, el documento aludido
contendrda por principio todos los puestos y diferentes niveles que
existan en la organizacion, etapas de los programas y seleccion de
trabajadores porque es pertinente sefialar que los contratos colectivos
de trabajo deben de contener clausulado con respecto en el tema de
capacitacion conforme a los planes y programas inherentes. El
programa es un documento interno que la organizacion tiene en su
poder y que administra de acuerdo a la calendarizacion establecida
cuidando con esmero y diligencia su cumplimiento. Realmente ésta
constituye un conjunto de cursos y contienen en esencia material para
adquirir en forma paulatina conocimientos, la relacién y vinculacion
con las actividades que desempefa en el medio laboral... El programa
incluira el nimero consecutivo, fecha, cursos a impartir, instructor,
lugar, horario y personas a las que va dirigido, siendo indispensable el
seguimiento de su celebracién y registro de sus resultados.
(Sotomayor, s.f, pags. 184-185)

La evaluacién de las necesidades de capacitacion detecta los
actuales problemas de la organizacion y los desafios a futuro que
debera enfrentar. Es posible, por ejemplo, que la empresa se deba
enfrentar a las realidades de una nueva revolucion tecnoldgica, que
deba competir con una 0 mas nuevas entidades, o que se ve en la

imperiosa necesidad de reducir el nimero de sus integrantes. Cuando
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cualquiera de estas circunstancias se presenta, los integrantes
restantes de la organizacion experimentan renovadas necesidades de
capacitarse. (Werther & Davis, 2008, pag. 257)

2.2.9 Incentivos:

El sistema de recompensas e incentivos incluye el paquete total de
prestaciones que la organizacion ofrece a sus miembros, asi como los mecanismos
y los procedimientos que utiliza para repartir esas prestaciones. No so6lo incluye los
salarios, las vacaciones, los premios, las promociones a puestos (con salarios mas
altos y mas prestaciones), sino también otras recompensas menos visibles, como
la seguridad de empleo, las transferencias laterales a puestos mas desafiantes o
qgue lleven a un crecimiento, a un desarrollo adicional y a diversas formas de
reconocimiento por un excelente desempefio. Por otra parte, el sistema de
sanciones incluye una serie de medidas disciplinarias que pretenden orientar el
comportamiento de las personas, impedir que se desvien de las hormas esperadas,
evitar (mediante advertencias verbales o escritas) que se repitan y, en casos
extremos, hasta castigar su reincidencia (con la suspension del trabajo) o incluso
separar al autor de la sancién de la convivencia con los demés (separandole de la

organizacion).
2.2.10 Liderazgo:

El liderazgo es considerado como la capacidad de influir en las
personas para que se esfuercen voluntaria y entusiasmadamente en
el cumplimiento de las metas personales y grupales. La ley de la
influencia es la medida real del liderazgo. Es la influencia nada mas,
ni nada menos. No es la posicion que hace al lider, es el lider quien
hace la posicion. No es una posicién, mas bien es una disposicion o

una actitud. (Serrano Ramirez, 2009, pag. 180)
2.2.11 Eficiencia Administrativa

Eficiencia y eficacia son dos términos relacionados, aunque suelen ser
confundidos; mientras que la eficiencia tiene que ver con la optimizacion de los

recursos, la eficacia es la capacidad de cumplir con las metas y objetivos
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planteados. La eficiencia es realizar un trabajo con el menor consumo de recursos,
entre estos esta el tiempo, materia prima, energias, etc. La eficacia es hacer lo

correcto, hacer las cosas bien.

Se puede ser eficaz sin ser eficiente, y viceversa. Cuando una organizaciéon
tiene una correcta planificacion, con una estructura clara, y el empleado tiene claras
las funciones a cumplir con una correcta capacitacion, se logra eficiencia en la
administracion, obteniendo la eficiencia administrativa. Esto es importante para que
el usuario o cliente tenga una atencion adecuada, disminuyendo las quejas y

aumentando la satisfaccion.
2.3 MARCO LEGAL

La Ciencia de la Administraciéon Publica es una ciencia social que tiene por
objeto la actividad del 6rgano ejecutivo cuando se trata de la realizacion o
prestacion de los servicios publicos en beneficio de la comunidad, buscando
siempre gue su prestacion se lleve a cabo de manera racional a efecto de
gue los medios e instrumentos de la misma se apliquen de manera idonea
para obtener el resultado mas favorable por el esfuerzo conjunto realizado.
(Camacho, 2000, pags. 5-6)

Es importante establecer las distintas leyes que rigen a algunos aspectos
dentro de la administraciébn publica salvadorefia; siendo esto la base del
funcionamiento de muchas entidades pertenecientes al Estado, como se da el caso
de una alcaldia municipal. Los empleados de la alcaldia municipal estan contratados
bajo la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, con algunas excepciones que
seran estipuladas en el desarrollo de este marco legal. La primera ley tiene
normativas para las municipalidades, las cuales son las regulaciones legales para
la funcion y ejercicio de los empleados de las alcaldias, la ley de servicio civil norma
a los servidores publicos de todo el aparato estatal. El c6digo municipal norma los
distintos procesos de la administracion municipal, y también a los servidores

publicos de las alcaldias.

Las personas que laboran en este sector se regulan legalmente de una

manera distinta a las que se desempeifan en el sector privado. Es menester pues,
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considerar a continuacion las diversas leyes que tienen por finalidad normar las
actividades de los colaboradores pertenecientes al sector publico. En resumen, los
empleados o servidores publicos de la alcaldia municipal de Ciudad El Triunfo se

regulan bajo el siguiente marco legal:
2.3.1 Ley Primaria: Constitucion de la Republica

Art. 203.- Los Municipios seran autbnomos en lo econémico, en lo técnico y en lo
administrativo, y se regiran por un Cdédigo Municipal, que sentara los principios
generales para su organizacion, funcionamiento y ejercicio de sus facultades
autonomas. Los Municipios estaran obligados a colaborar con otras instituciones

publicas en los planes de desarrollo nacional o regional.

Art. 218.- Los funcionarios y empleados publicos estan al servicio del Estado y no
de una fraccion politica determinada. No podran prevalerse de sus cargos para
hacer politica partidista. El que lo haga sera sancionado de conformidad con la ley.

Art. 219.- Se establece la carrera administrativa. La ley regulard el servicio civil y en
especial las condiciones de ingreso a la administracion; las promociones y ascensos
con base en mérito y aptitud; los traslados, suspensiones y cesantias; los deberes
de los servidores publicos y los recursos contra las resoluciones que los afecten;
asimismo garantizara a los empleados publicos a la estabilidad en el cargo. No
estaran comprendidos en la carrera administrativa los funcionarios o empleados que
desempefien cargos politicos o de confianza, y en particular, los Ministros y
Viceministros de Estado, el Fiscal General de la Republica, el Procurador General
de la Republica, los Secretarios de la Presidencia de la Republica, los Embajadores,
los Directores Generales, los Gobernadores Departamentales y los Secretarios

Particulares de dichos funcionarios.
2.3.2 Leyes secundarias

Los empleados publicos de la alcaldia municipal de Ciudad El Triunfo estan
contratados bajo dos modalidades: Contrato fijo renovable y contrato de
trabajadores eventuales. La ultima modalidad solo se hace cuando se dan las
celebraciones de las fiestas patronales. Es decir, los empleados de la entidad

municipal estan sujetos a dos regimenes contractuales: Uno regulado por la ley de
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la carrera administrativa municipal y otro como Persona Natural contratada para
labores eventuales y vinculada a través de un Contrato de Servicios Personales o
Técnicos de conformidad al Articulo 83 de las Disposiciones Generales de
Presupuesto. (Excluido porque la misma actividad no constituye una actividad
regular y continua dentro del organismo contratante), esta ultimo se da cuando se
contrata personal extra en el area de limpieza cuando se celebran las fiestas
patronales en el municipio. Las principales normativas de estas leyes de pleno
interés para nuestro estudio se amplian a continuacién. Cabe mencionar que la Ley
de Etica Gubernamental es de importancia para el sano ejercicio moral de la funcién

publica.
2.3.2.1 Ley de Etica Gubernamental

Esta ley aplica para todos los empleados en las diferentes entidades del
sector publico en la Republica de El Salvador.

Art. 3.- Para los efectos de esta ley se entiende por:

a) Funcion Puablica. Toda actividad temporal o permanente, remunerada o ad-
honorem, realizada por una persona natural en nombre del Estado, al servicio de

éste, o de sus entidades en cualquiera de sus niveles jerarquicos.

b) Funcionario Publico. Persona natural que presta servicios, retribuidos o ad-
honorem, permanentes o temporales en la administracién del Estado, de los
municipios y de las entidades oficiales autbnomas sin excepcion, por eleccion o por
nombramiento, con facultad para tomar decisiones dentro de las atribuciones de su

cargo.

c) Empleado Publico. Persona natural que presta servicios, retribuidos o ad-
honorem, permanentes o temporales en la administracion publica y que actian
por orden o delegacion del funcionario o superior jerarquico, dentro de las facultades

establecidas en su cargo.

d) Servidor Pdblico. Persona natural que presta ocasional o
permanentemente, servicios dentro de la administracion del Estado, de los

municipios y de las entidades oficiales autonomas sin excepcion. Comprende a los
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funcionarios y empleados publicos y agentes de autoridad en todos sus niveles

jerarquicos.

e) Fondos Publicos. Son los provenientes de la hacienda publica o municipal

que se utilizan para el

cumplimiento de funciones, finalidades, potestades o actividades de naturaleza

publica.

f) Corrupcion. El usoy abuso del cargo y de los bienes publicos, cometido por
servidor publico, por accion u omision, para la obtencion de un beneficio

econdémico o de otra indole, para si o a favor de un tercero.

g) Particular. Persona natural o juridica que carece de vinculacién laboral con

la administracion publica a quien ésta le presta servicios.

h) Bienes. Activos de cualquier tipo, muebles o inmuebles, tangibles o
intangibles, y documentos o instrumentos legales que acrediten, intenten probar

o se refieran a la propiedad u otros derechos
sobre dichos activos.

i) Probidad. Honradez, integridad, rectitud, respeto y sobriedad en el actuar
del servidor publico.

j) Conflicto de intereses. Son aquellas situaciones en que el interés personal

del servidor publico o

sus parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad,

entran en pugna con el interés publico.

k) Enriguecimiento ilicito. Aumento del capital de un funcionario o servidor

publico o de su grupo

familiar, dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, que
fuere notablemente superior al que normalmente hubiere podido tener en virtud de
los sueldos y emolumentos que haya percibido legalmente y de los incrementos de

su capital o de sus ingresos por cualquier causa justa.

40



) Etica Publica. Principios que norman los pensamientos, las acciones y las

conductas humanas y

que las orientan al correcto, honorable y adecuado cumplimiento de las funciones

publicas.
2.3.2.2 Ley de la Carrera Administrativa Municipal

Esta ley norma las funciones de los empleados del area de la alcaldia de los
servicios publicos como los barrenderos, al area de medio ambiente, los del registro
de estado familiar, etc. Esta no aplica para los puestos que requieren de mayor
cercania al alcalde, como por ejemplo la tesoreria, ni tampoco para los contratados

de manera temporal.
De las excepciones a la carrera administrativa.

Art. 2.- No estardn comprendidos en la carrera administrativa municipal los

funcionarios o empleados siguientes:
1.- Los funcionarios de eleccion popular.

2.- Las personas contratadas temporal o eventualmente para desarrollar funciones
del nivel técnico u operativo en base al alto grado de confianza en ellos depositado.
(1)

Aquellos cargos que por su naturaleza requieren alto grado de confianza, tales como
Secretario Municipal, Tesorero Municipal, Gerente General, Gerentes de Area o
Directores, Auditores Internos, Jefes del Cuerpo Encargado de la Proteccion del
Patrimonio Municipal y Jefes de las Unidades de Adquisiciones y Contrataciones
Institucionales, los cuales seran nombrados por las respectivas municipalidades o

entidades municipales. (2)*

3.- Las personas contratadas temporal y eventualmente para estudios, consultorias,
asesorias, capacitaciones o labores especificas que no constituyan una actividad
regular y continua de la Municipalidad o entidad municipal contratante y que
requieran conocimientos técnicos o profesionales que no puedan desempefiarse

por personal de la misma.
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4.- Los funcionarios o empleados nombrados interinamente, excepto cuando el

nombrado ya estuviere comprendido dentro de la carrera administrativa municipal.

5.- Las personas contratadas temporalmente, para desarrollar labores
contempladas dentro de partidas presupuestarias que obedecen a la solucién de
necesidades eventuales de la administracidbn municipal, dentro de las cuales esta la
contratacion de personal de manera temporal o las contratadas para la realizacion
de obras, reparacion de las mismas o para trabajos eventuales derivados de hechos
0 circunstancias extraordinarias. La relacion de trabajo de estos servidores se

regulara por el Cédigo de Trabajo en lo relativo a dichas labores. (1)
Significado de términos

Art. 3.- A los efectos de esta ley, los términos empleado, funcionario y servidor

publico tendran un mismo y unico significado.
Requisitos de ingreso
Art. 12.- Para ingresar a la carrera administrativa municipal se requiere:

1. Ser salvadorefio y en el caso de ser extranjero debera estar legalmente

autorizado para trabajar en el pais.
2. Ser mayor de dieciocho afos.

3. Aprobar las pruebas de idoneidad, examenes y demas requisitos que establezcan
esta ley y los manuales emitidos por el respectivo Concejo Municipal o entidad

municipal.

4. Acreditar buena conducta.

5. Ser escogido para el cargo de entre los elegibles, de acuerdo al Art. 31.
DEL ACCESO Y VINCULACION A LA CARRERA ADMINISTRATIVA
Objetivo

Art. 23.- El proceso de acceso Yy vinculacion tiene por objeto garantizar el ingreso
de personal idoneo a la administracion publica municipal y el ascenso de los

empleados, en base a mérito y aptitud y mediante procedimientos que permitan la
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participacion en igualdad de condiciones, de quienes aspiren a desempeifiar los

empleos o cargos.
Obligatoriedad del concurso

Art. 24.- El acceso a la carrera administrativa municipal y los ascensos a cargos de
superior nivel comprendidos dentro de la misma o los ascensos de categoria dentro
de un mismo cargo o empleo, se hara por concurso previamente convocado por el
Concejo Municipal o el Alcalde, o la Maxima Autoridad Administrativa, segun
corresponda. En los concursos se deben garantizar los principios de igualdad,
mérito y capacidad, asi como el de publicidad.

Organismos competentes

Art. 25.- Las Comisiones Municipales son competentes para realizar procesos de
seleccion, previa solicitud y convocatoria de la autoridad correspondiente. Cuando
en los procesos de seleccidn se necesitare de personal especializado para la
elaboracion y realizacion de pruebas de idoneidad, acreditacion de requisitos y
méritos y de cualquiera otra actividad dentro de los procesos de seleccion, los
Concejos Municipales, proporcionaran la colaboracion del personal municipal
especializado en la materia de que se trate y en caso la municipalidad no contare
con dicho personal, podran solicitar colaboracion a otras instituciones del Estado,
quienes estaran obligadas a proporcionarla; también podran contratar entidades

publicas o privadas que vendan servicios especializados.
De las clases de concurso
Art. 26.- Los concursos seran de dos clases: de ascenso y abiertos.

Los concursos de ascenso seran convocados para promover a niveles y categorias
superiores, a los servidores publicos de carrera de la respectiva municipalidad o
entidad municipal que demuestren poseer los requisitos y meéritos exigidos para el
desemperio del cargo. Los concursos abiertos se realizaran en los casos de acceso
a una plaza nueva o en los casos en que, a la convocatoria hecha de conformidad
al inciso anterior, no se presentaren candidatos en el término estipulado en la misma

0 cuando realizado el proceso de seleccidn los aspirantes no hubieren obtenido la
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calificacion requerida o la autoridad encargada de nombrar objetare la propuesta en
los términos del Art. 31. En los concursos, Unicamente se admitira a los solicitantes

gue reunan los requisitos contemplados en los Nos. 1, 2, 4 y 5 del Art. 12.
Pruebas de idoneidad

Art. 29.- Las pruebas de idoneidad o instrumentos de seleccion tienen como
finalidad explorar competencias de los concursantes con énfasis en conocimientos,
habilidades, destrezas y aptitudes para apreciar la capacidad, idoneidad y
potencialidad de los aspirantes y establecer una clasificacion de los mismos
respecto a las calidades requeridas para desempeiiar con eficiencia las funciones y

responsabilidades del cargo a acceder.

Las pruebas de idoneidad consistiran en la realizacién de uno o mas examenes de
conocimientos generales o especiales para determinar la capacidad y la aptitud de
los aspirantes y fijar su orden de prelacion, pudiendo incluir estudios psicotécnicos,
entrevistas y cualesquiera otras pruebas que aseguren la objetividad y la

racionalidad en el proceso de
seleccion.

En los concursos abiertos podran incluirse como instrumentos de seleccién, cursos

relacionados con el desempefio de las funciones de los empleos a proveer.

La valoracion de los anteriores factores se efectuara a través de medios técnicos,
que respondan a criterios de objetividad e imparcialidad con parametros

previamente determinados.
De los concursos de ascenso de categoria

Art. 30.- Los concursos para ascenso de categoria se convocaran anualmente, y
tendran derecho a participar todos los funcionarios y empleados que, habiendo
laborado a esa fecha, un minimo de dos afios en una determinada categoria,
acreditaren las competencias y méritos requeridos para la categoria inmediata

superior. (1)

La Comision Municipal examinara y calificara los requisitos y meritos acreditados

por los concursantes y comunicard a al Alcalde o la Maxima Autoridad
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Administrativa, segun corresponda, los nombres de los funcionarios y empleados
que hubieren sido calificados satisfactoriamente y éstos acordaran el ascenso

dentro de los treinta dias siguientes al de la comunicacion que la Comision le haga.
(1)
Seleccion de candidatos

Art. 31.- Con base en los resultados de las pruebas de acceso a la carrera
administrativa municipal o de la calificacion de requisitos y méritos en los casos de
ascenso de nivel, la Comision Municipal seleccionara los tres concursantes mejor
calificados, los que proporcionara al Concejo Municipal o al Alcalde Municipal, 0 a
la Maxima Autoridad Administrativa, que corresponda hacer el nombramiento. En
caso el numero de concursantes fuere inferior a tres, la Comision lo informara asi a

la autoridad convocante y le proporcionara los concursantes calificados.

El Concejo Municipal o el Alcalde, o la Maxima Autoridad Administrativa, seguin
corresponda, debera hacer el nhombramiento de entre los comprendidos en la
propuesta de la Comision Municipal, salvo que tuviere fundamentos razonables para
objetar la seleccién, en cuyo caso, lo acordara razonadamente y lo comunicara a la

Comisién, solicitando una nueva propuesta.

En los casos del inciso anterior, la Comision Municipal realizara un altimo concurso
abierto observando los mismos procedimientos establecidos en esta ley y en este
caso, se debera nombrar al funcionario o empleado de entre los tres comprendidos
en la nueva propuesta, salvo que el concurso fuere declarado desierto por la
Comisién, en cuyo caso el Concejo o el Alcalde, o la Maxima Autoridad
Administrativa segun el caso, podran nombrar directamente al empleado o
funcionario, de acuerdo a la experiencia y conocimientos, observando en lo demas

los requisitos establecidos en los manuales respectivos.

En los casos de ausencia de concursantes o los concursantes no llenaren los
requisitos o no hubieren obtenido la calificacion necesaria, se declarara desierto el
concurso y se debera realizar uno nuevo. Si el nuevo concurso se declarare
nuevamente desierto, la Comision Municipal lo informard asi a la autoridad

correspondiente, quien podra nombrar directamente al empleado o funcionario, de
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acuerdo a la experiencia y conocimientos, observando en lo demas los requisitos
establecidos en los manuales respectivos. Si el nuevo concurso se realizare
normalmente, se seguiran las reglas establecidas en los tres primeros incisos de

este articulo.

Todo concursante tiene derecho a conocer los resultados del proceso de seleccién

0 ascenso en que hubiere participado y la calificacion obtenida.
De los traslados

Art. 40.- Los funcionarios y empleados de carrera pueden ser trasladados dentro
del mismo municipio o entidad municipal, de una plaza a otra, de forma provisional
o definitiva, siempre que dicho traslado no signifique rebaja de categoria o nivel y
no implique disminucion de condiciones de trabajo, de salario o de cualquier otro

derecho.

El traslado puede realizarse por razones de conveniencia para la administracion
municipal, de reorganizacién de la institucion, por necesidades eventuales de

reforzamiento en areas determinadas, o por solicitud del funcionario o empleado.

De acuerdo a convenio de cooperacion entre dos municipalidades y por razones de
necesidad de reforzamiento eventual en areas determinadas, podran destacarse de
manera temporal, de una municipalidad a otra, los funcionarios o empleados que
fueren necesarios, previo consentimiento de éstos. Los empleados o funcionarios
conservaran los derechos derivados de su antigiiedad al servicio de la municipalidad

de origen.
Evaluacion del desempefio y su calificaciéon

Art. 42.- El desemperio laboral de los empleados de carrera debera ser evaluado
respecto de los objetivos del puesto de trabajo contenidos en los manuales
correspondientes de acuerdo a las politicas, planes, programas y estrategias de la
Municipalidad o Entidades Municipales, en el periodo a evaluar, teniendo en cuenta
factores objetivos medibles, cuantificables y verificables; el resultado de esta

evaluacion sera la calificacion para dicho periodo.
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Art. 43.- La evaluacién del desempefio es un instrumento de gestidon que busca el

mejoramiento y desarrollo de los servidores publicos de carrera.
Debera tenerse en cuenta para:

1. Conceder estimulos a los empleados;

2. Formular programas de capacitacion;

3. Otorgar becas y comisiones de estudio relacionados con el cargo o la gestidon

municipal;

4. Evaluar procesos de seleccioén; y

5. Determinar la permanencia en el servicio.
Objetivos de la capacitacion

Art. 47.- La capacitacion de los funcionarios de carrera tendra como objetivo
fundamental el éptimo ejercicio de las competencias propias de la administracion
publica municipal y estara orientada a propiciar el mejoramiento en la prestacién de
los servicios, a actualizar los conocimientos y desarrollar las potencialidades,
destrezas y habilidades de los empleados, asi como a subsanar las deficiencias

detectadas en la evaluacion del desempefio. (1)

Para garantizar estos objetivos, es necesaria la capacitacion permanente de los
funcionarios o empleados municipales, por lo que es obligatorio la creacién del
Centro de Formacion Municipal, que estard a cargo del Instituto Salvadorefio de

Desarrollo Municipal. (1)
DEL RETIRO DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA
Causales

Art. 51.- El retiro de la carrera administrativa, de los empleados de carrera se

produce en los siguientes casos:
1. Por renuncia legalmente comprobada;
2. Por jubilacién;

3. Por invalidez absoluta;
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4. Por despido;

5. Por disolucion de las Entidades Municipales creadas por uno 0 mas municipios,

a las cuales prestare sus servicios el empleado o funcionario;
6. Por disolucion de las asociaciones de Municipios;

7. Por las demas que determinen las leyes.

2.3.2.3 Disposiciones Generales de Presupuestos

Esta ley aplica cuando se desea contratar servicios de una persona natural para un
trabajo eventual o temporal de gran necesidad para la municipalidad. Esto se

estipula en el siguiente articulo:
Contratacion de Servicios Personales de caracter profesional o técnico

Art. 83.- Se podran contratar servicios personales siempre que concurran las
siguientes condiciones: a) Que las labores a desempeiiar por el contratista sean
propias de su profesion o técnica; b) Que sean de caracter profesional o técnico y
no de indole administrativa; ¢) Que aun cuando sean de caracter profesional o
técnico no constituyen una actividad regular y continua dentro del organismo
contratante; d) Que no haya en la Ley de Salarios plaza vacante con iguales
funciones a la que se pretende contratar; y €) que con la debida anticipacion, 15
dias como minimo, se haya presentado la solicitud y obtenido, por escrito,
autorizacion del ministerio de hacienda para celebrar el contrato, sin cuyo requisito
la corte de cuentas de la republica no podra legalizarlo. la solicitud que se haga al
ministerio de hacienda debera contener el "curriculum vitae" de la persona a
contratar, las funciones a cumplir y el tiempo total que se necesite contratar a la
persona, aun cuando contemple otro ejercicio fiscal, asi como el salario propuesto;
éste debera guardar una relaciéon adecuada con salarios por servicios similares que
figuren en la ley de salarios. cuando una persona natural celebre mas de un
contrato, sin pasar de dos, por servicios personales con una o varias instituciones
del estado, deberéa presentar una programacion del tiempo que dedicara a cada una
de las actividades. (12) no sera condicion indispensable para la contratacion de

servicios personales, el cumplimiento estricto del requisito exigido en el literal a) de
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este inciso, cuando a juicio del Ministerio de Hacienda tales servicios fueren
necesarios a la Administracion Publica. Los requisitos establecidos en este articulo
no seran aplicables a los contratos que celebre la Asamblea Legislativa, excepto la
legalizacion de la Corte de Cuentas de la Republica. Las personas naturales
domiciliadas en el pais, estaran sujetas a la retencién del 2% en concepto de
Impuesto sobre la Renta, por las cantidades percibidas en virtud de los contratos de
servicio a que se refiere el literal a) de este articulo, cuando el precio del contrato
pactado a destajo, excede de SEIS MIL COLONES (¢ 6,000.00). Ademas, para la
celebracion del contrato respectivo, sera indispensable la presentacion de la
constancia de solvencia de los Impuestos sobre la Renta y de Vialidad, Serie "A"
del contratista. 2. Las personas contratadas gozaran de las prerrogativas que
establece la Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos,
segun reglamentacion que dictara el Ministerio de Hacienda y la Corte de Cuentas
de la Republica, excepto el inciso penultimo del Art. 5 de dicha Ley; en este caso
sera necesario que los contratados favorecidos con becas, tengan por lo menos seis
meses consecutivos de trabajar en la Unidad Primaria de Organizacion de que se
trate.

Asistencia de Empleados

También los empleados tienen regulacién en su jornada de trabajo, tal como se

menciona a continuacion:

Art. 84.- En todas las oficinas publicas el despacho ordinario serd de lunes a
viernes, en una sola jornada de las ocho a las dieciséis horas, con una pausa de
cuarenta minutos para tomar los alimentos; pausa que sera reglamentada de

acuerdo con las necesidades del servicio, por cada Secretaria de Estado.
2.2.3.4 Ley de creacion del fondo para el desarrollo econdémico y social de los
municipios.

Art. 1.- Créase el fondo para el desarrollo econémico y social de los municipios de
El Salvador, que podra denominarse “FODES”, el cual estara constituido por: Un
aporte anual del estado igual al ocho por ciento de los ingresos corrientes netos del

presupuesto del estado, que debera consignarse en el mismo en cada ejercicio
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fiscal, y entregado en forma mensual y de acuerdo a lo establecido en los articulos

4y 4-a de esta ley, el cual podra financiarse con:

a) los subsidios y aportes que posteriormente le otorgue el estado.

b) Aportes y donaciones.

c) Préstamos externos e internos.

d) Bonos u otros ingresos que por cualquier concepto reciba. (1)(2)(3)(6)(10)

Art. 2.- EI manejo del Fondo Municipal a que se refiere el articulo anterior, estara a
cargo del Instituto Salvadoreiio de Desarrollo Municipal, creado por Decreto
Legislativo nimero 616, de fecha 4 de marzo de 1987, publicado en el Diario Oficial
No 52, Tomo 294, del 17 del mismo mes y afio. En el texto de la presente Ley, este

organismo podra denominarse "ISDEM".

2.2.3.5 CODIGO DE TRABAJO.

Ambito de aplicacién

Art. 2.- Las disposiciones de este Codigo regulan:(1)

a) Las relaciones de trabajo entre los patronos y trabajadores privados; y(1)

b) Las relaciones de trabajo entre el Estado, los Municipios, las Instituciones
Oficiales Autbnomas y Semiautbnomas y sus trabajadores.

No se aplica este Codigo cuando la relacion que une al Estado, Municipios e
Instituciones Oficiales Autbnomas o Semiautdbnomas 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 Fondos Especiales de dichas instituciones o en los
presupuestos municipales; o que la relacion emane de un contrato para la

prestacion de servicios profesionales o técnicos.

Para los efectos del presente Cédigo, el Instituto Salvadorefio del Seguro Social se

considera como Institucién Oficial Autbnoma.
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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.
Considerase integrante del salario, todo lo que recibe el trabajador en dinero y que
implique retribucion de servicios, cualquiera que sea la forma o denominacion que
se adopte, como los sobresueldos y bonificaciones habituales; remuneracion del
trabajo extraordinario, remuneracion del trabajo en dias de descanso semanal o de

asueto, participacion de utilidades.

No constituyen salario las sumas que ocasionalmente y por mera liberalidad recibe
el trabajador del patrono, como las bonificaciones y gratificaciones ocasionales y lo
gue recibe en dinero, no para su beneficio, ni para subvenir a sus necesidades, ni
para enriquecer su patrimonio, sino para desempefiar a cabalidad sus funciones,
como los gastos de representacion, medios de transporte, elementos de trabajo u

otros semejantes, ni tampoco las prestaciones sociales de que trata este Cédigo.
De la Jornada de Trabajo y de la Semana Laboral.

Art. 166.- Cuando la jornada no fuere dividida, en el horario de trabajo deberan
sefalarse las pausas para que, dentro de la misma, los trabajadores puedan tomar
sus alimentos y descansar. Estas pausas deberan ser de media hora; sin embargo,
cuando por la indole del trabajo no pudieren tener efecto, sera obligatorio para el
patrono conceder permiso a los trabajadores para tomar sus alimentos, sin alterar
la marcha normal de las labores. En las empresas que prestan un servicio publico
como las de ferrocarriles, de transporte de pasajeros, de suministro de energia
eléctrica y otras analogas, el horario de trabajo sera elaborado por la empresa, en
atenciéon al mejor servicio o a las disposiciones dictadas por la autoridad
competente, segun el caso, e incorporado al respectivo reglamento interno de
trabajo. Los trabajadores y los patronos no podran pactar, en labores esenciales a
la comunidad, horarios de trabajo que la perjudiquen. En esta clase de servicios, el
horario de Trabajo debera ser sometido a la aprobacion del Director General de
Trabajo.
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Del Descanso Semanal.

Art. 173.- El dia de descanso semanal es el domingo. Sin embargo, los patronos de
empresas de trabajo continuo, o que presten un servicio publico, o de aquéllas que
por la indole de sus actividades laboran normalmente en dia domingo, tienen la
facultad de sefalar a sus trabajadores el dia de descanso que les corresponda en
la semana. Fuera de estos casos, cuando las necesidades de la empresa lo
requieran, el patrono, para sefalar a sus trabajadores un dia de descanso distinto
del domingo, deberé solicitar autorizacion al Director General de Trabajo. Del
Aguinaldo.

Art. 200.- 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.
2.2.3.6 Ley de Formacion Profesional

Art. 1.- Créase el Instituto Salvadorefio de Formacion Profesional, como una
institucion de derecho publico, con autonomia econémica y administrativa y con
personalidad juridica, bajo cuya responsabilidad estara la direccién y coordinacion
del Sistema de Formacion Profesional, para la capacitacion y calificacion de los

recursos humanos.

El Instituto de Formacion Profesional en el contexto de esta ley y sus reglamentos

podra denominarse "INSAFORP" o "el Instituto”.

EL INSAFORP tendra su domicilio principal en la ciudad de San Salvador, pudiendo

establecer oficinas y dependencias en cualquier lugar del territorio nacional.

Art. 2.- EL INSAFORP tiene como objeto satisfacer las necesidades de recursos
humanos calificados que requiere el desarrollo economico y social del pais y
propiciar el mejoramiento de las condiciones de vida del trabajador y su grupo

familiar.

Para cumplir con los objetivos indicados, el INSAFORP podra utilizar todos los

modos, métodos y mecanismos que sean aplicables a la formacion profesional.
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Art. 3.- El Sistema de Formacion Profesional consiste en la unidad funcional del
conjunto de elementos humanos y materiales, publicos y privados, establecidos en

el pais, para la capacitacion profesional.

Para los efectos de esta ley, se entiende por formacién profesional toda accién o
programa, publico o privado, disefiado para la capacitacion en oficios y técnicas,
gue proporcione o incremente los conocimientos, aptitudes y habilidades practicas
ocupacionales necesarias para el desempefio de labores productivas, en funcién

del desarrollo socio-economico del pais y de la dignificacion de la persona.

Lo dispuesto en esta ley no se aplicara a los programas regulares de educacion
técnica autorizados a cargo del Ministerio de Educacion, ni a las instituciones de

ensefianza universitaria, militares, de rehabilitacion fisica, artes y deportes.

Art. 4.- La presente ley regula la formacion profesional en los distintos niveles,
iniciales y complementarios, y se aplicara a los sectores agropecuarios, industrial,
comercial, de servicios, agroindustrial y demas actividades productivas, de

conformidad con los planes y programas aprobados.

El Consejo Directivo del Instituto determinara el momento y forma en que los
diferentes sectores de actividad productiva se iran incorporando a este sistema.

Art. 5.- El Ministerio de Trabajo y Prevision Social sera la unidad primaria del Instituto
y ejercera las funciones generales de enlace entre el Organo Ejecutivo y el
INSAFORP.

El Ministerio de Planificacion y Coordinacion del Desarrollo Econémico y Social sera
la unidad de enlace en lo correspondiente a la cooperacion financiera y técnica que

se gestione y canalice por ese conducto.
ATRIBUCIONES DEL INSAFORP
Art. 6.- El INSAFORP tendra las atribuciones siguientes:

a) Elaborar y revisar periédicamente la politica nacional de formacion profesional,

precisando objetivos y metas de mediano y largo plazo;

b) Organizar, desarrollar y coordinar el sistema de formacion profesional;
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c) Realizar investigaciones para determinar necesidades cuantitativas y cualitativas
de recursos humanos calificados para los diferentes sectores econdémicos, ramas 'y

grupos ocupacionales, y planificar las acciones subsecuentes;

d) Dictar normas y evaluar y aprobar los programas de formacién profesional, tanto

en el ambito publico como en el privado;

e) Otorgar y autorizar certificacion ocupacional a las personas capacitadas dentro

del sistema, con base en normas y procedimientos previamente definidos;

f) Brindar apoyo técnico a las instituciones dedicadas a la formacion profesional,
especialmente en la preparacién técnica y pedagogica de instructores, certificando

el nivel docente de los mismos;

g) Coordinar y promover la accién formativa con otras instituciones publicas y

privadas dedicadas al desarrollo educativo, cientifico y tecnol6gico;

h) Impartir directamente cursos y desarrollar acciones de formacion profesional en

areas de interés prioritarias para el desarrollo del pais;

i) Disefiar programas globales o especializados de formacién profesional enfocados
a los requerimientos de las empresas, que se integren o coordinen con la asistencia

técnica y financiera brindada por otras instituciones;

j) Formular el proyecto normativo para la complementacion y cooperacion entre los
sistemas de educacién formal y no formal, incluyendo criterios para establecer

mecanismos de coordinacion;

k) Identificar las necesidades de cooperacion técnica y financiera en materia de

formacion profesional y coordinar su utilizacion

[) Formular el proyecto normativo para regular y desarrollar el aprendizaje, como

una modalidad de la formacion profesional;

m) Normar y coordinar la vinculacion entre la formacion profesional

institucionalizada y la préactica en las empresas;

n) Analizar las recomendaciones, resoluciones y convenios de la Organizacion
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Internacional del Trabajo y otros organismos internacionales en materia de
formacion profesional y gestionar su aplicacion o ratificacion cuando fuere

aprobado;
) Las demas que se le asignen en otras leyes.
2.2.3.7 Reglamento de la Ley de Formacion Profesional:

Art. 5.- Son atribuciones del INSAFORP, ademas de las establecidas en el Art. 6 de

la Ley del Instituto, las siguientes:

a) Establecer los lineamientos y métodos que el SISTEMA ha de adoptar para llevar
a cabo la formacion integral del trabajador, los procedimientos de calificacion del
mismo Yy la planificacion del desarrollo de las actividades que signifiqguen mayor

efectividad en los resultados esperados.

b) Funcionar como Organo Consultivo del gobierno, de los empleadores y de los
trabajadores en asuntos relacionados con los procesos de formacion profesional.

c) Organizar y establecer un Servicio de Informacién Profesional y de Orientacion
Vocacional, con el fin de hacer mas eficiente la formacidn, seleccion y contratacion
de personal sobre la base de una permanente investigacion de las condiciones,
requerimientos y posibilidades del mercado de trabajo y de las necesidades de los

trabajadores.

d) Facilitar la integracion laboral de los recursos humanos formados al mercado
laboral, asistir a las empresas en la seleccion, contratacion y seguimiento del

personal adecuado y promover estudios de marcado de trabajo.

e) Impulsar la adopcion de un programa o plan operativo anual, en coordinacion con
las instituciones integrantes del Sistema, de acuerdo a las prioridades que surgieren
del estudio del mercado de trabajo, en concordancia con las politicas y estrategias
de desarrollo definidas por los sectores gubernamentales y privado, en los campos

econdémico y social.

Art. 6.- El Instituto debera coordinar de forma coherente y légica, con base en

criterios preestablecidos de clasificacion, el conjunto de Instituciones que integran
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el SISTEMA, a fin de lograr el establecimiento de las diferentes especialidades en

material de formacién Professional, de acuerdo a los requerimientos que surjan.

Los Integrantes del SISTEMA podran, si sus estatutos no se lo impiden, coordinarse
con otras Instituciones afines del sistema, en la promocion de la formacion
profesional y asi logran un mayor nivel de participacién y aprovechamiento del

adiestramiento e instruccion que al efecto se realizare.

En cualquier caso, se procedera Unicamente con autorizacion y bajo la supervision

del Instituto.
FUNCIONES

Art. 7.- EL INSAFORP es el Organismo Nacional Central de coordinacion y enlace
del SISTEMA, constituyendo el medio oficial para la canalizacion de las demandas

y ofertas de formacién profesional, para lo cual tendra las funciones siguientes:

a) Organizar, estandarizar, difundir y actualizar las normas, reglamentos,
instructivos, procedimientos y metodologia que regulan el proceso de demanda y
oferta de Formacion Profesional y que las instituciones integrantes del SISTEMA,
utilizardn para identificar, formular, programar, negociar, ejecutar, evaluar y dar

seguimiento a dichos procesos.

b) Evaluar y emitir dictamenes técnicos de conformidad con la politica nacional de
formacion Profesional y sobre la viabilidad institucional econémica y financiera de

los programas que presenten las instituciones demandantes.

c) Coordinar con las entidades gubernamentales pertinentes, la negociacién de
convenios internacionales, firma de acuerdos marcos y protocolos, adhesion a
organismos y organizaciones internacionales y otros instrumentos en donde se
estipularen los compromisos que las partes estimen convenientes, asi como
participar en reuniones internacionales en las cuales se traten temas relacionados

a ejecucion de objetivos y alcances referidos a la Formacién Profesional.

d) Crear y mantener actualizada a la Unidad de Comunicaciones del Instituto con
informacion adecuada sobre ofertas y demandas de formacién profesional de

Instituciones publicas y privadas, fuentes externas de cooperacion técnica y
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financiera, asi como de los egresados de los diferentes cursos y modalidades de

formacion impartidos en el pais.

e) Organizar, coordinar, dar seguimiento y evaluar la capacitacion y asistencia
técnica que se demande y ofrezca a través del Sistema de Formacion Profesional;
de igual manera, el fortalecimiento institucional que se requiera para lograr un

adecuado funcionamiento del SISTEMA.

f) Todas las demas funciones que la organizacion del SISTEMA le demanden para

el logro de sus objetivos.

Art. 8.- Las instituciones de los sectores publico y privado, las asociaciones
profesionales y Sindicatos; y, en general todas las organizaciones no
gubernamentales dedicadas a la capacitacion profesional, para poder gestionar
demandas u ofertas de formacion profesional, deberan presentar su solicitud

directamente al INSAFORP, salvo las excepciones contempladas en la ley.

Art. 55.- EL SISTEMA estara conformado por: Las Instituciones de los Sectores
Pablico y Privado, Organizaciones no Gubernamentales y demas Organismos e

Instituciones que demanden y ofrezcan servicios de formacién profesional.
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CAPITULO lll: METODOLOGIA

3.1 TIPO DE ESTUDIO

Existen diversos tipos de investigacion, los cuales son cuantitativos,
cualitativos y cuali-cuantitativos. Asi mismo, dentro de cada una de las categorias
mencionadas anteriormente se encuentran distintas clasificaciones; dentro de las
cuantitativas se tienen: descriptivas, explicativas, correlacionales y exploratorias. En
las investigaciones cualitativas existen estudios de casos, monografias, disefios
etnograficos, teoria fundamentadas, etc. Las cuali-cuantitativas son una
combinacion de ambas. (Paz, 2018) En cada trabajo de investigacion se estipula el

tipo al que pertenece, lo que se hara a continuacion.
3.1.1 Investigacion cuali-cuantitativa.

Este tipo de investigacion estudia al ser humano a profundidad y pretende
una transformacion. El presente estudio tiene como finalidad conocer las cualidades
de los servidores publicos de la alcaldia de Ciudad El Triunfo, esto con el fin de
entender los distintos indicadores que constituyen a los recursos humanos en la
municipalidad para asi proponer mejoras para la eficiencia administrativa, logrando

una transformacion favorable en el desempefio laboral.
3.1.1.1 Investigacion Descriptiva

Este estudio es descriptivo porque persigue describir las caracteristicas y los
perfiles de los servidores publicos a través de la recoleccion y analisis de datos. De
esta manera, se especifican las actitudes positivas y negativas que permiten u

obstaculizan el buen desempefio para lograr mejor eficiencia administrativa.
3.1.1.2 Investigacion Explicativa

Como su nombre lo indica, este estudio explica la razon del comportamiento
de un fendmeno. Al realizar esta investigacion se lograran conocer las razones de
coémo un programa de recursos humanos mejorara la eficiencia administrativa de la

alcaldia de Ciudad El Triunfo.
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3.2 UNIVERSO Y MUESTRA
3.2.1 Poblacién

Las unidades de analisis del estudio fueron los empleados de la alcaldia
municipal y el gerente de ella. La poblacion de estudio esta4 constituida por 46
empleados de la alcaldia municipal, siendo una poblacion finita, cuyos cargos estan

distribuidos de la siguiente manera:

Despacho Municipal
Sindicatura
Secretaria Municipal
Contabilidad

UACI

Tesoreria

UATM

Registro Estado Familiar
Medio Ambiente
Unidad Familiar
Proyeccién Social
Servicios Publicos
Total

ANWIRNR|DARINR(RA~
oN

Ademas, se llevaron a cabo dos entrevistas con el administrador de la
alcaldia de Ciudad EIl Triunfo, una entrevista fue para el estudio preliminar y la otra
durante el proceso de investigacion estructurado. Se entrevisté al gerente porque €l
conoce de mejor manera los procesos administrativos fundamentales de la alcaldia,
haciendo uso de la entrevista para €l porque nos permite mantener una
conversacion con mayor retroalimentacion ya que necesitamos obtener una
comprensiéon mas amplia desde el alto mando para determinar las distintas
problematicas dadas en los recursos humanos. Ademas, para tener una perspectiva
amplia del objeto de estudio, se entrevistd a uno de los empleados del area de
servicios publicos, esto se hizo con la finalidad de contar con la opinidon de uno que
esté en a nivel operativo para asi contrastar la informaciéon desde dos puntos de

vista en distintitos niveles.
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3.2.1 Muestra

Para la obtencion de la muestra de los empleados se utilizé un disefio de
muestreo no probabilistico. En este caso, se usoO el muestreo por conveniencia. Se
encuestaron a 24 empleados. La muestra estuvo constituida asi: 2 empleados del
despacho municipal, 1 de sindicatura, 1 de secretaria municipal, 1 de contabilidad,
1 de UACI, 2 de tesoreria, 2 de UATM, 1 de registro, 1 de medio ambiente, 1 de
proyeccion social, y 11 de servicios publicos. Es una muestra de tipo cualitativo. La
entrevista solo se aplicé al gerente de la alcaldia y a un voluntario del area de

servicios publicos.

3.3 TECNICAS E INSTRUMENTOS DE MEDICION

Las técnicas que se utilizaron para la recoleccion de datos e informacion son:
La entrevista a profundidad;

Se utilizé la entrevista para obtener informacion pertinente acerca del
funcionamiento de la municipalidad. Con el administrador se realizaron dos
entrevistas; la primera se hizo durante el estudio preliminar, y la otra se llevé a cabo
en el proceso de investigacion. Se aplicaron las entrevistas al administrador, porque
él es quien conoce detalladamente el funcionamiento administrativo de la alcaldia.
Consistio en una conversacion en la cual el entrevistador llevo a cabo una serie de
preguntas a fin de conocer el comportamiento laboral del personal desde el punto
de vista de la alta gerencia. También para cotejar la informacion proporcionada por
el gerente, se entrevistd a uno de los operarios cuando se implement6 el estudio

investigativo estructurado.
La Encuesta

Consistio en la obtencién de informacién procedente de los servidores
publicos, la cual se recolectd a través de una serie de preguntas tanto cerradas

como abiertas. Esto es fundamental para el analisis cuantitativo.
Los instrumentos utilizados son los siguientes:

Guia de Entrevista: Se trata de un bosquejo de preguntas para dirigir de manera

ordenada la conversacion con el administrador, obteniendo informacion pertinente
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de la situacion administrativa. Las preguntas son abiertas, siendo formuladas
considerando los indicadores de cada variable.

Cuestionario de Encuesta: Es una estructura documental de preguntas dirigidas a
empleados. Las preguntas seran cerradas, con opcion multiple. Estas seran
ordenadas de acuerdo a los indicadores obtenidos en la operacionalizacion de las

variables.
3.4 PLAN DE ANALISIS
3.4.1 Validacién de los Instrumentos

Los instrumentos fueron mostrados al docente asesor en metodologia de
investigacion, quien reviso la formulacion de preguntas e hizo las observaciones
pertinentes, indicando los fallos o errores para realizarles correcciones o
modificaciones. Al realizar las correcciones pertinentes se mostraron nuevamente
al experto para su verificacion. Al ser aprobados, se obtiene la validaciéon para su

aplicacion.
3.4.2 Recoleccion y Analisis de Datos

Los instrumentos fueron aplicados a todos los empleados de manera
presencial a pesar de la reciente emergencia nacional decretada por la Asamblea
Legislativa para contrarrestar la pandemia del COVID-19, llevandose a cabo en el
periodo de flexibilizacion de medidas restrictivas de circulacion. Este procedimiento
se llevo a cabo en dos dias distintos por no encontrarse los empleados en una sola
jornada. Con el permiso de las autoridades de la institucion quiénes designaron el
momento adecuado para realizarlo en las instalaciones de la alcaldia; se le solicitd
al colaborador su ayuda para completar la encuesta; al tener la disponibilidad de
este, se le entreg6 la hoja del cuestionario de encuesta para que €l procediera a
contestar dichas interrogantes; al finalizar la tarea se recolectaron las hojas. En
cuanto a la entrevista, se llevé a cabo con la colaboracion del administrador en el
momento disponible que él considerd oportuno; al tener la oportunidad de conversar
con él, se procedid a entrevistarlo utilizando la guia de preguntas abiertas (Guia de
Entrevista), y se registraron de manera escrita todas las respuestas dadas por el

gerente. En cuanto a la entrevista del operativo en servicios publicos se pidi6é un
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voluntario de manera aleatoria para que aparte de llenar el cuestionario de encuesta

también colabore con la entrevista, siendo este el secretario.

El analisis de datos se hizo asi: se contabilizaron las respuestas y las
opciones seleccionadas. Luego se tabularon auxiliandose con el algoritmo de Excel;
seguido de esto, se elaboraron graficas circulares para representar los datos
recolectados a nivel porcentual. Como ultimo paso, se analizaron e interpretaron.
La informacion recolectada en la entrevista se analiz6 de manera explicativa y
descriptiva, a partir de ella se dedujeron los aspectos de la situacién en la alcaldia
tanto desde el enfoque del gerente como del operario; para realizarlo de manera
ordenada se us6 una tabla, la cual consta de cuatro columnas: una para disponer
las distintas preguntas hechas, la segunda tiene las respuestas del gerente, y en la
tercera se presentaron las respuestas dadas por el secretario, y la ultima tiene el

andlisis e interpretacion de las respuestas obtenidas.
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CAPITULO IV: ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS DATOS

4.1 ANALSIS DE LOS DATOS OBTENIDOS EN LA ENCUESTA DIRIGIDA A LOS
EMPLEADOS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CIUDAD EL TRIUNFO.

1- ¢ Conoce la mision y vision de la alcaldia?
Objetivo: Identificar el nivel de conocimiento por parte de los empleados sobre la

mision y vision de la alcaldia municipal de Ciudad El Triunfo.

La conozco totalmente 4 16.67%
La conozco 19 79.17%
Ni la conozco, ni la 0 0%
desconozco
La desconozco 0 0%
La desconozco 1 4.16%
totalmente
TOTAL 24 100%
FRECUENCIA
La desconozco
totalmente La conozco
La., 49, totalmente

17%

La conozco
79%

Andlisis e Interpretacion: Cuatro personas dicen conocer totalmente la mision y la
vision de la institucion, lo que equivale a un 17.39% de los encuestados; en cambio,
19 personas dicen conocerla, esto representa el 82.61% de los encuestados. Esto
significa que el 100% de los empleados de la alcaldia municipal de Ciudad EIl Triunfo
tiene un grado de conocimiento sobre la misién y visién de la institucién en que
laboran.

2- ¢ Se identifica usted con la mision y vision de la alcaldia?
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Objetivo: Determinar el nivel de identificacion del personal de la alcaldia municipal

de Ciudad El Triunfo con la mision y vision de dicha entidad.

Me identifico 3 33.33%
totalmente
Me identifico 15 62.50%
Ni me |(jent|f|co, ni La 0 0%
ignoro
La ignoro 1 4.17%
La ignoro totalmente 0 0%
TOTAL 24 100%
FRECUENCIA
{% ignoro La ignoro
totalmente

4%

0%

Me identifico
totalmente
33%

Me identifico
63%

Analisis e Interpretacion: Ochos personas dicen identificarse totalmente con la
mision y la vision de la alcaldia municipal, siendo esta cantidad un 33.33% de los
24 empleados encuestados; 15 se identifican con ellas, lo que representa un
62.50%; y finalmente solo uno dijo ignorar la mision y vision de la entidad. Se
determina que la mayoria de los servidores publicos que laboran en la alcaldia

municipal de Ciudad El Triunfo se identifican con su misién y vision.

3- ¢, Se practican los valores que se promueven en la institucion?
Objetivo: Conocer la practica de valores en el personal de la alcaldia municipal de

Ciudad El Triunfo.

Totalmente de acuerdo 13 54.17%




De Acuerdo 11 45.83%
Ni de acuerdo ni en 0 0%
desacuerdo
En desacuerdo 0 0%
Totalmente en 0%
desacuerdo
TOTAL 24 100%
FRECUENCIA
E@almente en
desicdesdouerdo
0% 0%

De Acuerdo
46%

Totalmente de
acuerdo
54%

Andlisis e Interpretacion: 13 de los empleados encuestados respondieron estar
totalmente de acuerdo con respecto a la afirmacion de la practica de valores
promovidos por la institucion, esto equivale a aproximadamente 54% del total,
mientras 11 respondieron de acuerdo, siendo un porcentaje de 46%. En ambas
afirmaciones, se conoce la practica de los valores promovidos por la alcaldia en su

personal.

4- ¢ Tiene usted la oportunidad de comunicar sus ideas y que estas sean tomadas
en cuenta?

Objetivo: Determinar si los empleados de la entidad consideran tener la
oportunidad de comunicar sus ideas y son tomadas en cuenta.

Totalmente de acuerdo 14 58.33%
De Acuerdo 9 37.50%
Ni de acuerdo ni en 0 0%
desacuerdo
En desacuerdo 1 4.17%
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Totalmente en 0 0%
desacuerdo
TOTAL 24 100%
FRECUENCIA
En Totalmente en

desacuerdo desacuerdo
4% 0%

De Acuerdo
38%

Totalmente de
acuerdo
58%

Andlisis e Interpretacion: De los 24 encuestados, 14 respondi6 estar totalmente
de acuerdo con respecto a si se le da la oportunidad de comunicar sus ideas
personales, esto es un 58.33%; los que dijeron que solo estaban de acuerdo fueron
9, esto es el 37.5% de los encuestados; y solo 1 dijo estar en desacuerdo, lo que
equivale a 4.17%. Se determina que si los empleados de la alcaldia municipal
consideran que se le da la oportunidad de comunicar las ideas de los empleados

publicos y son tomadas en cuenta.

5- ¢Conoce usted si la Alcaldia posee programas de capacitacion recursos
humanos?
Objetivo: Conocer desde la perspectiva de los empleados si la alcaldia municipal

de Ciudad El Triunfo posee programas de capacitacién de recursos humanos.

La conozco totalmente 17 70.83%
La conozco 6 25%
Ni la conozco, ni la 0 0%
desconozco
La desconozco 0 0%
La desconozco 1 4.17%
totalmente
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TOTAL | 24 | 100%

FRECUENCIA

. ) Ld.a desconozco
Ni la conozco, ni

conofetmlmente
la desconozco o
4%
0% —

La conozco
25%

— La conozco
totalmente
71%

Andlisis e Interpretacion: 17 de los encuestados afirman conocer totalmente la
posesion de programas de capacitacion de recursos humanos, lo que equivale a
70.83% del total; 6 empleados dicen que conocerla, es decir el 25%, y solo 1 de
ellos afirma no desconocer totalmente si la entidad posee programas de
capacitacién. Segun la respuesta de los empleados, la alcaldia municipal de El

Triunfo si posee programas de capacitacion.

6- ¢ Su participacion en las labores de la comuna es eficiente?
Objetivo: Comprender la percepcién de los empleados con respecto a la eficiencia

laboral en la alcaldia municipal de Ciudad El Triunfo.

Totalmente de acuerdo 21 87.50%
De Acuerdo 2 8.33%
Ni de acuerdo ni en 0 0%
desacuerdo
En desacuerdo 1 4.17%
Totalmente en 0
desacuerdo 0 0%
TOTAL 24 100%
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F§1ECUENCIA

Totalmente en
desacuerdo
0%

Ni de acuerdo ni

desacuerdo
en deBedeuardo o
0% 8% 4%

Totalmente de
acuerdo
88%
Andlisis e Interpretacion: 21 empleados de los 24 encuestados dicen estar
totalmente de acuerdo con respecto a que su participacion en las labores de la
comuna es eficiente; es decir, el 88% considera completamente ser eficiente
laboralmente; 2 dicen estar de acuerdo, esto es un 8%. Por ultimo, solo 1 dice estar
en desacuerdo. Se aprecia que los empleados de la alcaldia consideran ser

eficientes en sus labores.

7- ¢Como considera su rendimiento en relacion a la cantidad de recursos que la
Institucion le asigna?
Objetivo: Determinar el rendimiento del personal de la municipalidad en relacién a

la cantidad de recursos asignados.

Muy bueno 0 0%
Buena 13 54%
Regular 10 42%

Mala 0 0%

Totalmente mala 1 4%
TOTAL 24 100%
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FRECUENCI\I/[?%@l

Totalmente mala 0%

4% Muy bueno
- %

Buena
549,

Regular/

42%

Andlisis e Interpretacion: Se observa que 13 de las personas encuestadas
seleccionaron la opcion “Buena” con respecto a la consideracion de su rendimiento
relacionado con los recursos asignados, equivalente a 54% del total; la opcion
“‘Regular” solo fue seleccionada totalmente mala por el 42%, es decir 10 personas,
y finalmente, solo 1 selecciond “Totalmente Mala”. Se determina que el personal
considera su rendimiento laboral entre regular a bueno en relacion con la cantidad

de recursos asignados.

8- ¢ Cree usted que la alcaldia puede mejorar la eficiencia en sus labores?
Objetivo: Comprender si en la opiniéon del personal de la alcaldia municipal de

Ciudad El Triunfo es posible mejorar la eficiencia de las labores.

Totalmente de acuerdo 6 25%
De Acuerdo 18 75%
Ni de acuerdo ni en 0%
desacuerdo
En desacuerdo 0 0%
Totalmente en 0 0%
desacuerdo
TOTAL 24 100%
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FRECUENCIA En

Ni de acuerdo n'lI‘otalmente €N desacuerdo

desacu 0%
en desacuerd 0% ()
0 0 Totalmente de
/—

acuerdo
25%

De Acuerdo (18)
75%

Anadlisis e Interpretacion: 6 de los empleados encuestados eligieron la opcion
“Totalmente de Acuerdo” con la pregunta de si se puede mejorar la eficiencia de las
labores en la alcaldia municipal de Ciudad El Triunfo, o sea el 25% de los
encuestados; en cambio, 18 han elegido “De Acuerdo”, esta cantidad es el 75% del
total. En ambos casos, los empleados consideran que si se puede mejorar la

realizacion de las labores en la alcaldia.

9- ¢Considera que un programa de recursos humanos ayudaria a desarrollar sus
habilidades laborales?
Objetivo: Considerar si un programa de recursos humanos ayudaria a desarrollar

las habilidades laborales de los empleados de la alcaldia municipal de Ciudad El

Triunfo.
[ oeciones [ Frecuenci | porcentas |
Totalmente de acuerdo 14 58,33%
De Acuerdo 9 37.50%
Ni de acuerdo ni en desacuerdo 0 0%
En desacuerdo 1 4.17%
Totalmente en desacuerdo 0 0%
TOTAL 24 100%
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FRECHLENCIA

Totalmente en
Ni de acuerdo ni desacuerdo
desacuerdo

en desacuerdo %
00/0 _\ /_ 00/0

De Acuerdo
38%

—— Totalmente de
acuerdo
58%

Analisis e Interpretacion: De los 24 empleados a los que se les aplico la encuesta,
14 afirma estar totalmente de acuerdo sobre la influencia positiva de aplicar un
programa de recursos humanos en el desarrollo de sus habilidades laborales, es
decir el 58.33%; 9 de ellos afirman estar de acuerdo con esa idea, o sea el 37.50%;
y solo 1 afirmo estar en desacuerdo, siendo un 4.17%. Existe un acuerdo rotundo

en la aplicacion de un programa de recursos humanos.

10- ¢ Cual es el mayor reto que considera que la alcaldia tiene con respecto a su
estructura organizacional?
Objetivo: Determinar el mayor reto de la alcaldia municipal de Ciudad El Triunfo

en su estructura organizacional.

Procesos 1 4.16%
Empleados 22 91.67%
Recursos 1 4.17%
Resistencia al cambio 0 0%
TOTAL 24 100%
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FRECUENQMnCia

al cambio
Recursos 0%¥ocesos

4% e 40

Empleados
92%

Anadlisis e Interpretacion: 4% de los encuestados, equivalente a 1 empleado,
consideran que los procesos son el mayor reto que enfrenta la organizacion de la
alcaldia municipal de Ciudad El Triunfo; el otro 4% dice que son los recursos; y un
restante 92%, es decir 22 empleados, dicen que son ellos mismos. El mayor reto, y

por ende, el area que representa un mayor reto son los recursos humanos.

11- ¢ Cual es el punto fuerte que considera que la alcaldia posee?

Objetivo: Especificar el punto fuerte de la alcaldia municipal de Ciudad El Triunfo.

Atencion al cliente 3 12.5%
Eficiencia 21 87.50%
Respuestas a los problemas 0 0%
TOTAL 24 100%
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FRECUENCIA

Respuestas a los Atencién al
problemas cliente

0% 12%

Eficiencia
88%

Anadlisis e Interpretacion: Se observa que el 12% de los empleados que
respondieron los cuestionarios de encuesta, siendo estos 3 empleados, dicen que
la atencion al cliente es el punto fuerte; el restante 88%, es decir 21 empleados,

dicen que es la eficiencia. La eficiencia es el punto fuerte de la alcaldia.

12- ¢ Ha recibido alguna capacitacion gestionada por la alcaldia municipal?
Objetivo: Conocer si la alcaldia municipal de Ciudad EIl Triunfo ha llevado a cabo

capacitaciones para su personal.

Si 4 16.67%
No 20 83.33%
TOTAL 24 100%
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FRECUENCIA

83%

Anadlisis e Interpretacién: El 17% de los empleados dicen haber recibido
capacitaciones gestionadas por la alcaldia municipal; mientras que el 83% dice que
no. Se observa que la mayoria de los encuestados dice no haber sido capacitados
por la alcaldia municipal de Ciudad EI Triunfo.

13- ¢ Como considera la eficiencia administrativa actual?
Objetivo: Considerar el nivel de la eficiencia administrativa en los recursos

humanos de la alcaldia municipal de Ciudad EI Triunfo.

Muy Eficiente 5 20.83%
Eficiente 18 75%
Ni Eficiente ni Deficiente 0 0%
Deficiente 0 0%
Muy Deficiente 1 4.17%
Total 24 100%
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FRECUENCIA

Ni Eficiente ni Dﬁfﬁ?‘i%ﬁciente
0% 4%

Deficiente
0% ____ Muy Eficiente
21%

Eficiente
75%

14- ¢Posee un sistema de retroalimentacion de parte de los usuarios la Alcaldia

Municipal?

Objetivo: Conocer si la alcaldia municipal de Ciudad El Triunfo posee un sistema

de retroalimentacion entre el usuario y la institucion.

Si 2 8.33%
No 22 91.67%
TOTAL 24 100%
FRECUENCIA

92%
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Andlisis e Interpretacion: 24 personas completaron el cuestionario de encuesta;
de estos, solo 2 seleccionaron la respuesta “Si” a la pregunta de la existencia de un
sistema de retroalimentacion de parte de los usuarios de los servicios de la alcaldia
municipal de Ciudad El Triunfo, esto representa un 8%; 22 personas dijeron que si,
esto es un 91.67% del total. La alcaldia municipal de Ciudad EIl Triunfo no cuenta
con un sistema que permita retroalimentar el nivel de satisfaccion de los servicios

recibidos por la institucion.

15- ¢ Recibe algun tipo de incentivo o premios por cumplimiento de metas?
Objetivo: Analizar la capacidad de incentivos de la alcaldia municipal de Ciudad El

Triunfo a su personal.

Totalmente de acuerdo 8 33.33%
De Acuerdo 14 58.33%
Ni de acuerdo ni en desacuerdo 0 0%
En desacuerdo 1 4.16%
Totalmente en desacuerdo 1 4.17%
Total 24 100%
FRECUENCIA
talmente en
desacygrd@-yerdo
4% 49,
Totalmente de
acuerdo
34%

De Acuerdo
58%

Andlisis e Interpretacion: El 34% de los empleados encuestadas dicen estar
totalmente de acuerdo a la pregunta que cuestiona el recibimiento de incentivos o
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bonos, lo cual significa que ellos perciben que si reciben incentivos; el 58% dice
estar de acuerdo, el 4% dice que estad en desacuerdo, y el otro 4% dice estar
totalmente en desacuerdo. Ellos afirman recibir premios e incentivos por sus

resultados.

16- ¢ Considera que es necesario mejorar 0 crear un nuevo sistema de premios en
la alcaldia?
Objetivo: Comprender la necesidad de mejorar o0 crear un nuevo sistema de

premios en la alcaldia.

Totalmente de acuerdo 3 12.50%
De Acuerdo 17 70.83%

Ni de acuerdo ni en desacuerdo 0 0%
En desacuerdo 4 16.67%

Totalmente en desacuerdo 0 0%

Total 24 100%
FRECUENCIA
En Totalmente en
desacuerdo desacuck@figlmente de
17% 0% acuerdo

12%

De Acuerdo
71%

Andlisis e Interpretacion: Se observa que el 12%, o sea 3 empleados, de los
encuestados estan totalmente de acuerdo a mejorar el sistema de premios en la
alcaldia municipal de Ciudad El Triunfo; el 17% dice estar en desacuerdo, es decir
4 empleados; y finalmente el 71% dice estar de acuerdo, estos son 17 empleados.
Se comprende que si existe necesidad de mejorar el sistema de premios en la
alcaldia municipal de Ciudad EI Triunfo, segun la percepcion del personal.
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17- ¢ Considera que la comuna cuenta con el personal capacitado para realizar las
diferentes actividades?
Objetivo: Conocer si la comuna de Ciudad El Triunfo cuenta con personal

capacitado para realizar las diferentes actividades correspondientes.

Totalmente de acuerdo 10 41.67%
De Acuerdo 13 54.16%
Ni de acuerdo ni en desacuerdo 1 4.17%
En desacuerdo 0 0%
Totalmente en desacuerdo 0 0%
Total 24 100%
FRECUENC
desgeustgnte en
a&§/acuerd0
°0%
Totalmente de
acuerdo
42%

De Acuerdo
549%

Andlisis e Interpretacion: Se observa que el 42%, o sea 10 empleados, de los
encuestados estén totalmente de acuerdo a que la alcaldia municipal de Ciudad El
Triunfo cuenta con personal capacitado; el 4% dice ni estar de acuerdo ni en
desacuerdo, es decir 1 empleado; y finalmente el 54% dice estar de acuerdo, estos
son 13 empleados. Los empleados perciben que la alcaldia municipal de Ciudad El

Triunfo posee personal capacitado para las actividades a realizar.

18- ¢ Conoce si la Alcaldia tiene algun tipo de evaluacién de desempefio?
Objetivo: Conocer si la alcaldia de Ciudad El Triunfo cuenta con evaluacion de

desempeiio.
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Si 9 37.50%
No 15 62.50%
TOTAL 24 100%
FRECUENCIA

——  Si
37%

No
63%

Andlisis e Interpretacion: 9 de los 24 empleados encuestados seleccionaron a la
opcion “Si” conoce que la alcaldia cuenta con algun tipo de evaluacion de
desempenio, siendo esto el 37.50% del total. 15 seleccionaron la opcién “No”, estos
son el 62.50% del total. Se nota que la mayoria no conoce si la alcaldia lleva a cabo

algun tipo de evaluacién de desempefio.

19- ¢ Como considera usted que es la estabilidad laboral para los empleados de la
Alcaldia?
Objetivo: Conocer la opinién de los empleados acerca de la estabilidad laboral en

la comuna de Ciudad El Triunfo.

Muy estable 1 4%
Estable 21 88%

Ni estable ni inestable 2 8%

Inestable 0 0%

Muy Inestable 0 0%
Total 24 100%
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FRECUENCIA

Inestable
Ni estable ni

bl Mg nestabll(le
inestable \ A yogstable
8% — 7

Estable
88%

Andlisis e Interpretacion: Se observa que el 88% de los sujetos encuestados, es
decir 21 de 24, consideran que la estabilidad laboral en la alcaldia municipal de
Ciudad El Triunfo es estable; el 4%, solo 1 de 24, dice ser muy estable la estabilidad
laboral; y el 8%, 2 de 24, la considera inestable. Los empleados de la alcaldia

municipal de Ciudad El Triunfo consideran que tienen una gran estabilidad laboral.

20- ¢ Existe la oportunidad de ascensos de puestos de trabajo en la instituciéon?
Objetivo: Conocer si en la alcaldia municipal existen oportunidades de ascensos
de puestos de trabajo.

Si 4 16.67%
No 20 83.33%
TOTAL 24 100%
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FRECUENCIA

83%

Analisis e Interpretacion: El 17% de los empleados, o sea 4 de los 24 empleados
encuestados creen tener oportunidades de ascenso en la alcaldia municipal de
Ciudad El Triunfo; en cambio, el 83% de ellos, o sea 20 empleados, creen que no
las hay. Segun las respuestas de ellos, en la alcaldia no se dan oportunidades de

ascensos.

21- ¢ Conoce usted si la Alcaldia Municipal posee sistemas de reclutamientos?
Objetivo: Determinar si la alcaldia municipal de Ciudad El Triunfo cuenta con

sistema de reclutamiento.

Si 3 12.50%
No 21 87.50%
TOTAL 24 100%

81



FRECUENCIA

No
88%

Analisis e Interpretacion: Segun el 12% de los encuestados, es decir 3 de ellos,
la alcaldia si posee sistemas de reclutamiento; mientras que el 88%, o sea 21 de 24
empleados, no conocen si la alcaldia posee ese tipo de sistemas. La mayoria de los

empleados no conocen si en la comuna se llevan a cabo procesos de reclutamiento.

22- ¢ La Alcaldia Municipal posee un proceso de induccion para nuevos empleados?
Objetivo: Conocer si en la alcaldia municipal poseen proceso de induccién para

nuevos empleados.

Si 5 20.83%
No 19 79.17%
TOTAL 24 100%
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FRECUENCIA

79%

Analisis e Interpretaciéon: El 21% de las personas encuestadas, es decir 5 de ellos,
afirman que la municipalidad si posee procesos de induccion; mientras que el 19 de
ellos, o sea 79% dicen que no se poseen procesos de induccién. Segun la mayoria
de los empleados de la alcaldia municipal de Ciudad EIl Triunfo, esta no cuenta con
un proceso de induccién a los nuevos empleados para adaptarse a su nuevo puesto
y a la organizacion.

23- ¢Considera que los servicios que la Alcaldia Municipal de Ciudad el Triunfo
ofrece a sus habitantes son suficientes?

Objetivo: Comprender la percepcion de los empleados la calidad de los servicios a

los habitantes del municipio.

Totalmente de acuerdo 10 41.67%
De Acuerdo 10 41.66%
Ni de acuerdo ni en desacuerdo 4 16.67%
En desacuerdo 0 0%
Totalmente en desacuerdo 0 0%
Total 24 100%
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Ni de acuerdo ni
en desacuerdo

17%

De Acuerdo

42%

FRECUENQ

il gy e
%acuerdo
_\ 000/0

Totalmente de
acuerdo
41%

Analisis e Interpretacion: Se observa que el 41.66% de los encuestados, o sea 10
de 24, esta totalmente de acuerdo a que los servicios que la alcaldia ofrece si son
suficientes; el 17%, es decir 4 encuestados, no estan de acuerdo ni en desacuerdo
con esa afirmacion; por dltimo, el otro restante 41.67% dice estar de acuerdo con
ello. Se comprende que el personal de la alcaldia municipal de Ciudad EIl Triunfo
percibe que los servicios ofrecidos a los habitantes del municipio son suficientes.
4.2 ANALISIS DE LA INFORMACION RECOPILADA POR LAS ENTREVISTAS A
PROFUNDIDAD

1. ¢Cuentan con

algin modelo o
protocolo para
el
reclutamiento y
la seleccioén del
personal?

En la alcaldia se
reciben

curriculos
los aspirantes,

de

pero
procesan
dependiendo
del area en que
se va a reclutar,
se eligen a 3
que
posteriormente
son los que se
someten a
prueba por un

se

La
municipalidad
dependiendo el
area en que se
va a reclutar se
reciben los
curriculos  de
los aspirantes,
dentro de los
cuales se
entrevistan a
tres, para
posteriormente
poder elegir a la
persona idénea

Ambas respuestas
coinciden en un
proceso basico para
seleccionar al
ocupante de la
nueva plaza, es
importante destacar
el periodo de
prueba: el gerente
dice tres meses, en
cambio, el
secretario solo
habla de dos
meses. La seleccion
se hace primero con
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periodo de 3
meses, al
finalizar dicho
periodo se elige
el mas idéneo.

para el puesto,
la que se
mantiene  por
un periodo de
prueba de dos
meses, luego
se hacen las
evaluaciones
respectivas
para
determinar su
desempeiio en
el cargo.

la revision de los
curriculos,
seleccionando a tres
de ellos, y se
entrevistan para
elegir al candidato
idéneo. Pero este
debe ser probado
durante tres meses
para ser contratado.

2. Cuando

se
recluta a un
nuevo

miembro  del
personal. ¢Se
le otorga algun

A los nuevos
empleados no
se les asigna
ningdn tipo de
documento, se
hace de manera

A las personas
se les asignan
las  funciones
que
desempeiia
cada area para

Las funciones a
desempefiar son
delegadas de
manera oral. La

inducciéon se hace a
través de una

tipo de | verbal, poder hacerles | explicaciéon hablada
documento procurando que | ver la manera | sobre las tareas a
donde se den | el nuevo | en la cual | realizar de acuerdo
indicaciones empleado desempefiard | al puesto ocupado.
para mejorar | entienda  sus | su trabajo.
su induccién a | funciones y
la optimice su
organizacion? | desempeno.
¢, Se considera | Si lo hacemos, | Si, pues se | El disefio de puestos
el disefio de | de hecho, es|basa de | es importante dentro
puestos parala | una de las | acuerdo al tipo | de la organizacién
colocacién del | partes de trabajo y asi | de la entidad, con el
personal? principales de la | podemos objeto de tener mas
seleccion de | determinar la | claridad en las
nuevos colocacion del | funciones
trabajadores, personal, si | correspondientes.
con ello | estan aptos
podemos para desarrollar

determinar casi
con un 100% de
seguridad el
empleado
idoneo para el
puesto idéneo.

un trabajo en
las diferentes
areas.
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4, ;Se Si, se tiene un | Ainicio de cada | La alcaldia cuenta
contemplan el | cronograma de | afio cada area | con objetivos
alcance de | actividades cuenta con un | diseflados a corto
metas y | programado cronograma de | plazo, esto para
cumplimientos | para ser | metas y | cada mes. Estos son
de objetivos en | revisado actividades flexibles, se adaptan
la planeacion | mensualmente, | para poderlas | de acuerdo a los
estratégica de | dependiendo de | desarrollar de | resultados
los RR. HH.? como sean los | forma mensual, | mensuales.

resultados en |y ahi se

cada mes se | determinan los

van alcances que

descartando, se esperan

modificando o | lograr.

estableciendo

nuevos

objetivos.
cLa alcaldia | No existe un | Bonificaciones | En la alcaldia
cuenta con | sistema de | o recompensas | municipal de Ciudad
algun sistema | bonificaciones | no son | El Triunfo no se tiene
de bonificaciéon | como tal, por | otorgadas un  sistema de
0 recompensa | supuesto hay | puesto que no | bonificaciones 0
para el | algunos se contemplan | premios a los
cumplimiento | beneficios en el | empleados debido a
de las metas y | otorgados a | presupuesto. las limitantes de su

objetivos? ciertos presupuesto. Este
empleados bajo no depende de los
ciertas ingresos propios de
circunstancias, la municipalidad,
pero estos sino que es
beneficios no dependiente de lo
estan asignado por
contemplados FODES u otros tipos
en un de programas
presupuesto financieros
oficial. gubernamentales.
la Si  poseemos | Dentro de la|Tanto el gerente
administracion | manuales para | municipalidad | como el secretario
de la alcaldia | cada area, | son diferentes | afirman contar con
municipal algunos quiza | manuales los | manuales en
cuenta con | estén que se tienen | diversas areas (las
manuales 0 | desactualizado | para poder | cuales no se
algun tipo de | s o anticuados, | desarrollar las | aclaran). Se destaca

documento

pero hasta el

actividades en

que estos
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que regulen las
actividades vy
funcionamient

momento  han
ayudado a la
consecucion de

cada éarea, y
eso hace que el
funcionamiento

instrumentos estan
desactualizados, asi
gue seria necesario

0 de los | objetivos y | dentro de la | una actualizacion de
servidores metas. misma se rija | ellos.

publicos? bajo esos

manuales.

¢Cudles son | Referente a las | En cuanto alas | Las politicas que
las  politicas | politicas la | politicas rigen a la
que regulan los | alcaldia se basa | nuestra organizacion de la
procesos en las leyes y | municipalidad | alcaldia  municipal

administrativos | manuales se basa en las | de Ciudad El Triunfo
y de atencion a | internos que | leyes y | se basan en leyes y
la poblacion? | rigen el | manuales que | también en
desempeiio de | rigen el | manuales internos.
cada uno de los | desempefio de | Ambos
empleados, cada uno de los | entrevistados
estas politicas a | empleados, aseguran que estas
veces son | adaptandolos son flexibles. Sin
flexibles para | para poder | embargo, no se
que se vayan | generar un | detalla
adaptando a las | clima de trabajo | especificamente el
eventualidades | que lleve al|contenido de esas
0 cambios en la | pleno politicas.
administracion | desarrollo  de
cada uno de
ellos, para
poder generar
una atencién
satisfactoria a
la poblacion.

8. ¢Reciben Se reciben | De parte del | Los empleados de la
algun tipo de | capacitaciones | ISDEM se | alcaldia solo reciben
capacitacion de parte de |reciben capacitaciones
laboral o | ISDEM las | capacitaciones | dadas por el ISDEM.
técnica los | imparte una | por parte de la | Ellos no son
servidores persona persona capacitados bajo las
publicos de la | profesional y es | asignada, pues | necesidades
alcaldia asignada a un | ella es quien |internas de la
municipal? area en | nos ayuda a | municipalidad. Se

especifica, es la | desarrollar observa una
gue nos ayuda | todos carencia en ese
a desatollar | requerimientos | aspecto.

nuestras que como
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habilidades vy
pone de
manifiesto el
comportamient

servidores
publicos
debemos de
cumplir, desde

0 de los | el manejo de
funcionarios nuestro
publicos, en | caracter hasta
todo momento | el cumplimiento
estamos de nuestras
asesorados por | obligaciones.
dicha persona.

9. ¢Se promueve | Dentro de las|Se promueve | Segun ambos
el desarrollo | politicas de la | de manera que | entrevistados, la
profesional y | municipalidad los empleados | alcaldia permite que
personal para | existe el | que opten por | sus empleados
la mejora de | promover todo | seguir puedan seqguir
las habilidades | desarrollo estudiando estudiando si asi lo
y aptitudes de | profesional vy | para poder | desean. Ninguno de
los servidores | personal ya que | lograr un mejor | ellos  detalla  si
publicos en la | de esta manera | desarrollo existen horarios

institucién? los empleados | profesional, se | flexibles para ellos o
que opten por |les brinda el |les permiten trabajar
seguir espacio para|en otro tipo de
estudiando para | poder hacerlo, | modalidad de
poder lograr un | apoyando asi la | trabajo.
mejor desarrollo | educacion de
profesional lo|cada uno de
puedan hacer vy | ellos,
posteriormente | ayudandoles a
aprovechar que puedan
todos esos | cumplir sus
conocimientos | suefios de
adquiridos realizarse

como
profesionales
en nuestro
pais.
10.¢Como se | Como antes lo | Se mide | El rendimiento se
mide el | mencione, verificando el | mide de acuerdo al
rendimiento existe un | cumplimento cronograma de
laboral de los | cronograma de | de sus | actividades
funcionarios actividades actividades desarrollado
publicos de la | mensuales, el | asignadas en la | mensualmente,
desempeio de | semana. segun el gerente. El

88




alcaldia
municipal?

un empleado se
mide por los
resultados
obtenidos
ese periodo.

en

secretario, por el
contrario, dice que
es semanal pero
siempre de acuerdo
a los cronogramas.
Esta diferencia se da
quiza porque el
disefio del
cronograma por
parte del alto mando
es mensual, pero las
actividades a
desarrollar son
asignadas

semanalmente a
cada uno de los
servidores publicos.

11.

¢De qué
manera se
evalla el

Se evallan
mediante un
Plan Operativo

Se evalian
mediante un
Plan Operativo

El plan operativo de
la alcaldia municipal
de Ciudad El Triunfo

desempeiio de | Anual en donde | Anual en donde | se disefia
los servidores | tenemos tenemos anualmente.  Pero
publicos de la | establecidas las | establecidas para corregir
alcaldia? metas que | las metas que | cualquier desviacion
realizaremos, realizaremos, en los objetivos y
de manera que | de manera que | metas planteados,
se evalla | se evalla | se evalla cada mes.
mensualmente | mensualmente | Esto también ayuda
el cumplimiento | el cumplimiento | a evaluar a los
gue le estamos | que le estamos | empleados. Pero no
dando cada una | dando cada | se menciona un

de las areas. una de las | procedimiento

areas. estandarizado.
12..,Qué tipo de | Se tiene wuna|la Segun el gerente, la
organizacion organizacion organizacion organizacion es de
considera formal que | de la alcaldia | tipo formal y
usted que tiene | busca el | municipal  se | jerarquizada. El
la alcaldia | respeto de la | basa en | secretario, desde su
municipal? jerarquia para | desarrollar todo | perspectiva a nivel

asegurar que
las decisiones
se puedan
tomar por la
persona
adecuada.

lo que como
servidores
publicos
gueremos
desarrollar, en
brindar una

operativa, considera
gue la organizacion
se basa en el
cumplimiento de las
funciones como
servidores publicos,
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atencion de | cuya principal meta
calidad a los|es atender las
usuarios, necesidades de los
fortaleciendo la | habitantes del
implementaciéo | municipio.
n de planes de
desarrollo para
la comunidad.
13.¢Realizan Se hacen | Si se realizan | Tanto el gerente
algun tipo de | reuniones reuniones de | como el secretario
ritual 0 | semanales para | compartimiento | aseguran que en la
actividad que | la socializacion | entre municipalidad se
permita el | entre compafieros llevan a cabo
sentimiento de | empleados, con | para  generar | reuniones entre el
pertenencia y | esto se busca | un clima laboral | personal para
que fortalezca | generar un | mas apropiado | ayudar al
el clima para la | crecimiento del
comparfierismo | organizacional | comodidad del | comparferismo y la
para mejorar el | agradable trabajo. confianza entre
clima laboral ellos.
dentro de la
entidad?
14.¢Cuales son | Son muchos los | Son  muchos | Los principales
los  servicios | servicios los servicios | servicios son:
que la alcaldia | ofrecidos ofrecidos Entrega de partidas
municipal tenemos entre | tenemos entre | de nacimiento,
ofrece a la|ellos; entrega |ellos; entrega | elaboracion de
poblaciébn de | de partidas de | de partidas de | cartas de ventas,
Ciudad El | nacimiento, nacimiento, matrimonios,
Triunfo? elaboracion de | elaboracion de | elaboracion de
cartas de | cartas de | partidas de
ventas, ventas, defuncién, estudios
vialidades, vialidades, ambientales y
matrimonios matrimonios recaudacion de
civiles, partidas | civiles, partidas | impuestos
de defuncion, | de defuncién, | municipales para el
estudios estudios desarrollo de
ambientales, ambientales, proyectos en las
desarrollo  de | desarrollo de | comunidades.
proyectos de | proyectos de
inversion, cobro | inversion,
de tasas | cobro de tasas
municipales, municipales,
entre  muchos | entre muchos
Mas. Mas.
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15. ¢ Cuantos En la alcaldia | Laboran 47 | La alcaldia
servidores trabajan 47 | empleados municipal de ciudad
publicos empleados publicos, El Triunfo cuenta
laboran en la | publicos, distribuidos en | con 47 empleados.
alcaldia distribuidos en | diferentes
municipal? diferentes areas, cada
¢,Como estan | areas, cadauno | uno de ellos
distribuidos? de ellos son sus | son sus

jefaturas jefaturas
inmediatas. inmediatas.

16. ¢ Considera Si, tratamos de | Si, tratamos de | Ambos consideran
que los | darles a | darle a|que el tiempo de
tiempos de | nuestros nuestros atencion a los
atencion al | usuarios usuarios usuarios en la
usuario son | atenciébn en el | atencion en el | comuna es 6ptimo.
eficientes? menor tiempo | menor tiempo

posible para | posible para
que pueda | que pueda
realizar de | realizar de
manera rapida | manera rapida
todos sus | todos sus
tramites, en los | tramites.
altimos tiempos

se ha hecho un

esfuerzo

significativo por

mejorar aun

mas la atencion

al cliente y de

esta  manera

recibir mejor

Feedback.

17.¢Considera Por supuesto | Reciben una|Los entrevistados
que los | que reciben una | buena consideran que la
usuarios buena atencion, | atencién, pero | atencion ofrecida
reciben una | pero como todo | como todo | por los servidores
buena lugar la | lugar la | publicos de la
atencion o se | atencién atencion alcaldia municipal es
puede definitivamente | definitivamente | buena, aunque
mejorar? se puede | se puede | estan de acuerdo en

mejorar, se han | mejorar, que se puede
hecho siempre hay | mejorar.
capacitaciones | tiempo para
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para mejorar el
desempeiio de
los empleados
gue atienden al
publico y los
resultados han
sido buenos vy
aceptables.

poder realizar
una mejor
atencion a los
usuarios.

18.¢;Cree

usted
gue contar con
eficiencia
administrativa
ayudara a
mejorar la
atencion al
usuario?

Si, soy
partidario que la
eficiencia en la
administracion
es importante
para el correcto
comportamient
0 de los
empleados
publicos, ayuda
a mejorar el
desempeiio de
cada empleado
y ademas
define muy bien
las metas y los
objetivos para
poder
facilmente
identificados,
comprendidos y
posteriormente
alcanzados.

ser

Definitivamente
la eficiencia es
parte
fundamental
para el
desarrollo
positivo dentro
de toda
institucion
publica, pues
de ahi depende
el trato que
como
servidores
podemos
brindar a Ila
poblacion.

Ambos coinciden en
la importancia de ser
eficientes
administrativamente

El gerente tiene
mas en claro la
influencia positiva de
la eficiencia.
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CAPITULO V: CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 CONCLUSIONES

La alcaldia municipal de Ciudad El Triunfo tiene un proceso de reclutamiento
adecuado, ya que por ser una institucion publica se regula por los
reglamentos y mandatos de las leyes relacionadas con la carrera publica
municipal, pero no cuenta con un proceso de induccion formal para los
nuevos empleados, ni cuenta con instrumentos que ayuden a hacerlo como
por ejemplo un manual de bienvenida.

En la alcaldia municipal de Ciudad El Triunfo no se cuenta con instrumentos
formales como manuales de funciones o politicas para la regulacion de las
tareas de los empleados; y segun los entrevistados, se tienen manuales, de
los cuales no se especifican los tipos, pero estan desactualizados.

Se carece de un procedimiento de evaluacién de desempefio.

Se concluye que la alcaldia no posee un plan de capacitacion propio de
acuerdo a las necesidades laborales internas del personal.

La alcaldia permite a sus empleados seguir formandose profesionalmente,
pero no se cuenta con un programa que ayude a desarrollar sus habilidades
y capacidades.

Falta un plan de incentivos formalizado.

Los miembros de la entidad consideran que la eficiencia administrativa puede

mejorarse para ofrecer los servicios de mejor manera.

5.2 RECOMENDACIONES

Se recomienda elaborar un instrumento administrativo para mejorar la
induccion de los nuevos empleados; en este caso un manual de bienvenida;
esto permitira dar a conocer las politicas, la mision, visién, los cargos a
desempenfiar y todo el funcionamiento de la organizacién, con el fin de
mejorar la adaptacion de los empleados a la entidad.

La alcaldia municipal de Ciudad El Triunfo debe crear un manual de
funciones actualizado para que los empleados tengan claridad en las tareas

correspondientes al puesto que ocupan.
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Es recomendable evaluar un manual de evaluacion de desempefio donde se
establezca el proceso a seguir para dicha practica.

Se recomienda elaborar un programa de capacitaciones periodicas llevadas
a cabo por la alta dirigencia de la municipalidad, a través de instituciones
como INSAFORP.

Se debe elaborar un plan de incentivos emocionales; ya que la alcaldia no
cuenta con un presupuesto flexible, y solo se dan los incentivos y
prestaciones que por ley se establecen, se debe recurrir a la recompensa
emocional

Relacionada con la recomendacion anterior, es recomendable que el
programa de capacitaciones tenga como finalidad el desarrollo de las
habilidades y capacidades de los empleados con el objetivo del crecimiento
profesional, siendo esto una manera de incentivar y motivar a los recursos
humanos de la municipalidad.

Tanto el manual de bienvenida, el manual de funciones y el programa de
capacitaciones deben encaminarse al mejoramiento de la eficiencia

administrativa en la alcaldia municipal de Ciudad EIl Triunfo

94



PPPPPPPPPPPPPPPPPPP

PROG RAMA
DE
RECURSOS
HUMANOS



6.1RESUMEN EJECUTIVO

Ciudad El Triunfo esta ubicada en el departamento de Usulutan. Su alcaldia
municipal cuenta actualmente con 46 servidores publicos en sus diferentes areas
de atencion al usuario. Es una institucion publica importante porque es el principal

motor del desarrollo local en dicho municipio.

Segun los resultados obtenidos en la investigacion anterior, se tiene la
necesidad de contar con instrumentos administrativos para ayudar a mejorar la
eficiencia administrativa de la entidad; esto implica una mejor organizacion y

conocimiento de las actividades correspondientes a realizar por cada servidor.

Los instrumentos propuestos para contribuir en la mejora de dichos aspectos
son un manual de bienvenida, manual de funciones y un plan de capacitaciones. El
primero tiene como objetivo dar una mejor induccion a los nuevos empleados; el
manual de funciones enlista y profundiza en las tareas que cada empleado debe
realizar; y por altimo, el plan de capacitaciones sugiere modulos de guia para
desarrollar tematicas de importancia para dar mayor conocimientos al personal de

la alcaldia.
Los objetivos de este programa son:

e Dar una mejor induccion a los nuevos servidores publicos que prestaran sus
servicios en la alcaldia municipal.

e Mejorar la eficiencia de los servidores publicos con el uso del manual de
funciones y politica.

e Mejorar la atencion a los usuarios tanto de Ciudad El Triunfo como de los que
provienen de otros municipios que lo requieran a través de la capacitacion de

los prestadores de servicios.

Los encargados de ejecutar este programa seran los administrativos de la
municipalidad, especificamente el departamento de los recursos humanos, quienes
consideraran la manera oportuna de aplicacion. Las razones para Ssu

implementacion son:
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a) La carencia de un programa de induccion se vera solventada con el uso de
un manual de bienvenida.

b) Necesidad de contar con un manual de funciones y politicas actualizado que
permita el desenvolvimiento adecuado de los recursos humanos de la
alcaldia.

c) Los recursos humanos de toda organizacidbn necesitan contar con el
mejoramiento continuo de sus habilidades y conocimientos para ofrecer

mayor eficiencia administrativa.

Los gastos financieros se presentan resumidos en el siguiente recuadro:

Resumen de Gastos

Concepto Costos de | Costos de | Total

Impresién Ejecucion
Manual de
Bienvenida $9.40 i $9.40
Manual de
Funciones y $13.00 - $13.00
Politicas
Manual de
Evaluacion de $10.60 $140.30 $150.90
Desempefio
Plan de Incentivos $7.20 $7.20
Plan de
Capacitaciones $3.00 $582.00 $585.00
Total $43.20 $722.30 $765.50

Fuente: Cotizacion de impresion y empastado en Cibermania de Ciudad El Triunfo y presupuesto del plan de
capacitacion.

La ejecucion de estos instrumentos permitirA que los recursos humanos
ejecuten de manera correcta sus funciones ayudando a la mejora de la eficiencia
administrativa de la organizacion. Lo que se presenta a continuacion son solo
propuestas para paliar las problematicas dadas. Los administrativos de la
organizaciéon tendran la capacidad de ejecutarlo tal como se ha organizado o si

deciden modificarlo segun sus ideas.

97



MANUAL DE BIENVENIDA

Alcaldia Municipal de EIl Triunfo

MUNICIPALIDAD
EL T R‘HIOU NFo =

SEPTIEMBRE 2020




CONTENIDO

BIENVENIDA. ......oevieete et eteet ettt e ettt ea et te et te st seate e seetesteneateeeeneenens 2
(0] =] = 1 1Y 1S TSR 3
FILOSOFIA ORGANIZACIONAL:.......ceiviieeeeteeeeeeeceeeeee et nene 4
Y 1R[] TR 4
VISION: L. oottt et e et e et et e et e et e eteentesteeneeetesaeeneeaneas 4
VALORES: ...ttt ettt ettt et e et e et et eeeesee e 4
HISTORIA ..ottt ettt ettt et e et et eeteseeeteeee e 6
ALCALDES ANTERIORES ......ooovitiiieeee et 6
MIEMBROS DEL CONSEJO MUNICIPAL .......cocoviviiieeeeceeeee e, 8
FUNCIONES GENERALES DE CADA SECCION EN LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE CIUDAD EL TRIUNFO ......c.coiiiiiieciee e, 9
CLASIFICACION DEL PERSONAL DE LA ALCALDIA:.........ccocoveerercveenan, 12
NIVELES FUNCIONALES: .....ooviiiieieecieeee ettt 13
JORNADA LABORAL ..ottt ettt 14
POLITICAS Y NORMAS INTERNAS DE COMPORTAMIENTO........ccccvevnneee. 15
DERECHOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES............... 15
OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES......... 16
PROHIBICIONES.......c.oiiitiiieeceeeeee ettt ettt e e e, 18
SANCIONES ..ottt ettt ettt n e saenneeesaenn e 20



Alcaldia Municipal de Ciudad El Triunfo

BIENVENIDA

Estimado/a empleado/a:

La alcaldia municipal de Ciudad El Triunfo la da la mas sincera bienvenida a este
equipo de trabajo. Nos sentimos gozosos de contar con un elemento tan capaz
como usted dentro de nuestra organizacion. Esperamos como entidad publica

aportar a su crecimiento y desarrollo profesional dentro de nuestras instalaciones.

Para que su adaptacion a nuestra cultura organizacional sea lo mas eficiente posible
tendra a su disposicién este manual de bienvenida, lo que ayudard en su proceso
de induccion con el objeto de adquirir todo el conocimiento necesario para que
pueda desenvolverse activamente dentro de la entidad. Su jefe inmediato seré el

encargado de ensefarle de manera practica las disposiciones de este documento.
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OBJETIVOS

Objetivo General:

e Ayudar en la induccion de los nuevos empleados para la mejora de su
adaptacién en la organizacion interna de la alcaldia municipal de Ciudad El
Triunfo.

Objetivos Especificos:

e Brindar conocimiento a los nuevos empleados sobre componentes generales
del reglamento interno de la municipalidad.

e Mejorar la percepcion y conocimiento general de los distintos componentes
de la cultura organizacional de la alcaldia municipal de Ciudad EIl Triunfo.

e Informar a los nuevos servidores publicos todo lo concerniente a la filosofia
organizacional de la alcaldia como la mision, vision y valores de la alcaldia
Municipal de Ciudad El Triunfo.
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FILOSOFIA ORGANIZACIONAL:

MISION: Garantizar permanentemente a sus ciudadanos, la prestacion de servicios
eficientes, promoviendo y facilitando la participacion ciudadana en la busqueda del
desarrollo social y econémico integral que permita visualizar objetivamente el
cambio local, utilizando los recursos humanos, materiales y econdémicos con

transparencia, honradez y honestidad y responsabilidad.

VISION: Establecer un gobierno municipal que convierta a Ciudad el Triunfo en un
municipio moderno y competitivo que integre todos los sectores en la busqueda del
desarrollo en la promocion permanente del progreso local; en un clima de seguridad
y armonia, que logre soluciones viables a los problemas sociales y econdmicos; que

garanticen un cambio objetivo en la calidad de vida de los ciudadanos triunfefios.

VALORES:

e Excelencia

e Transparencia

e Mistica y Compromiso
¢ Responsabilidad

e Lealtad

e Pluralismo

e Eficiencia

e Solidaridad

MANUAL DE BIENVENIDA Pagina 4



Estructura Organizativa

Concejo
Municipal
Sindicatura Comisiones
Secretarla Audiitorfa
Municipal Interna
Comision LCAM wmmg‘h
Despacho
Municipal
Proyeccion Unidad de
L_Sodal | laMujer |
Unidad de Medio biided o, o | [ G GGy | RegistrodelEstado) | Serviclos
Amblente LCLJ Jescerta U Famillar Municipales
Aseo Cementerio
piblico Municipal
Mercado Estadio
Municipal Municipal
Alumbrdo i
M
Pavimentaclén
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HISTORIA

Siendo presidente el ilustre ciudadano don José Maria San Martin, se emiti6 el
Decreto Legislativo de 11 de marzo de 1854, en virtud del cual el valle de La Labor
se erigio en pueblo, con el nombre de El Triunfo. Ordenase, en la misma ley, que
sus habitantes eligieran un alcalde, dos regidores y un sindico, y que, previos los
informes de las municipalidades colindantes, el Ejecutivo demarcara su jurisdiccion
al nuevo municipio. A raiz de tal ereccioén, el pueblo de El Triunfo quedé incorporado
en el distrito de Chinameca, uno de los que constituian el grande y extenso
departamento de San Miguel. La medida legislativa tuvo gran resonancia en el
oriente salvadorefio y, excepcion hecha de los habitantes de San Buenaventura,
todos los vecinos de los pueblos circunvecinos aprobaron lo actuado, pues La
Labor, convertida en pueblo de El Triunfo, era una poblacién de importancia en la
comarca, como lo prueba el hecho de que ya en febrero de 1841, conjuntamente
con Jucuapa, habia formado uno de los cantones electorales en que se dividio el

pais.
ALCALDES ANTERIORES

A continuacién, se presenta una lista de los alcaldes ocupantes de la silla edilicia en
los ultimos 25 afios:

*Miguel Rivera (alcalde Por arena 2000 a 2003)

Acontecimientos importantes: Se construy0 el estadio municipal, se cred un espacio

para el mercado municipal.
*Ramon Mejia (Alcalde Por Arena 2003 a 2006)

Acontecimientos importantes: se gestionaron todos los procesos para el titulo de

Ciudad, se modernizo el parque municipal
*Dolores Caballero (Alcaldesa por ARENA 2006 A 2009)

Acontecimientos importantes: El municipio se le otorgd el titulo de Ciudad, se

modernizé el estado municipal.
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*Oscar Alfredo Ordéfiez (Alcalde por EI PNC 2009 a 2012)

Acontecimientos importantes: se modernizé el mercado municipal

*Arturo Romero Castafieda (alcalde por arena 2012 a 2015)

Acontecimientos Importantes: Se llevaron a cabo muchas inversiones para mejorar

las calles principales de la ciudad
*Pedro Antonio Chicas (alcalde por FMLN 2015 a 2018)

Acontecimientos importantes: Se remodeld el parque y se atrajo la inversion de

muchas empresas
*Arturo Romero Castafieda (alcalde de Arena 2018 hasta la fecha)
Acontecimientos importantes

Se creo una plaza de comercio con mas de 20 nuevos establecimientos, se cred un

nuevo cementerio, se compraron nuevos camiones para la recoleccion de basura
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MIEMBROS DEL CONSEJO MUNICIPAL

José Arturo Romero Castafieda (alcalde) (Fallecido)

Kevin Rolando Gonzales Diaz (sindico)

Gerson Osiris Serpas Machuca (regidor cantén La Palmera)

David Arnoldo Fuentes Aguilar (regidor Cantdn Los Novillos)

José Reinaldo Mejia Serpas (regidor Barrio El Calvario)

Oscar Armando Moraga Castro (regidor Barrio el Carmen)

Wendy Nohemi Hernandez Gémez (regidora cantdn San Antonio)
Maria Estela Fuentes romero (regidora barrio San Francisco)

Maria de la cruz Ramirez de Castillo (regidora caserio Los Limones)

José Elias Herndndez Martinez (regidor cantén El Palén)
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ACTUALIZACION DEL MANUAL DE BIENVENIDA:

El presente manual seré revisado anualmente con el propésito de analizar su coherencia
con las exigencias del momento en la alcaldia municipal de Ciudad El Triunfo. Los
encargados de dicha tarea seran los concejales junto al alcalde, realizandose a través de
la retroalimentacion entre los empleados. A ellos le corresponden proporcionarle un
ejemplar de este documento, ya sea de manera fisica o digital, para que sea consultado
por cada uno de los miembros de recursos humanos de la alcaldia.

FUNCIONES GENERALES DE CADA SECCION EN LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE CIUDAD EL TRIUNFO

Sindicatura: Vigila, cuida y defiende los intereses municipales, representando
juridicamente al distrito.
Secretaria Municipal: Ayudar en el registro de notas al alcalde municipal y su

consejo. También asiste a la municipalidad en cuanto al envio e intercambio de
correspondencia; asi como orientar y asesorar a cada uno de los jefes de unidades
sobre aspectos administrativos, asi como en la formulacion y elaboracion de
proyectos orientados al desarrollo municipal. Ademas, vela por el orden y

cumplimiento de los compromisos adquiridos por la municipalidad.

Auditoria Interna: Formula, elabora, coordina y controla el plan operativo anual con
Su respectivo presupuesto. Es el encargado de la revision y control de los diversos
documentos e instrumentos administrativos y financieros, con el fin de evaluar su

cumplimiento y determinar posibles desviaciones con el fin de corregirlas.

Unidad de Acceso a la Informacion Publica: Garantizar la transparencia y el
acceso a la informacion a través de la participacion ciudadana contribuyendo asi, al
fortalecimiento de la institucionalidad, la democracia y el estado de derecho.

Despacho Municipal: Vela por la gestion de los recursos de la municipalidad, y del

cumplimiento de la normativa vigente.

Proyeccion Social: Articula los intereses de la comunidad y municipalidad para

facilitar la realizacion de actividades enfocadas en el desarrollo social.

UATM (Unidad de Administracion Tributaria Municipal): Registra todo lo
pertinente a la actividad econdémica del municipio, evaluando su capacidad
calificativa para aportar impuestos y tasas municipales de acuerdo al patrimonio

individual de cada posible contribuyente.
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Unidad de Medio Ambiente: Estructura especializada con funciones de supervisar
y dar seguimiento a las politicas, planes, programas, proyectos y acciones
ambientales en el municipio. Analiza y revisa el cumplimiento de los requisitos
primordiales para el otorgamiento de los permisos necesarios en el ambito

ambiental.

Contabilidad: Registrar los ingresos y egresos en las distintas actividades
organizadas por la comuna. Mantiene actualizados los informes y registros
contables. Para esto, elabora los Estados Financieros de manera periddica con todo

lo que esto implica.

Tesoreria: Custodia el manejo de los fondos publicos de la municipalidad. Para
llevar a cabo esta tarea debe actualizar los registros contables y financieros, proveer
de recursos a cada una de las secciones municipales, asi como controlar sus

egresos e ingresos.

Catastro, Registro y Control Tributario: Registra los bienes inmuebles rasticos,
urbanos y de caracter especial. Esto se actualiza regularmente, realizandose

auditorias a contribuyentes.

Unidad Municipal de la Mujer: Crear las bases que orientaran el disefio y la
ejecucion de las politicas publicas que garantizaran la igualdad real y efectiva de

mujeres y hombres sin ningun tipo de discriminacion.
Unidad Familiar:

UACI: Se encarga de los procesos de licitaciones y adquisiciones de los servicios
outsourcing que contribuyen al desarrollo municipal. Esto se debe hacer de acuerdo

a lo estipulado

Registro de Estado Familiar: Es la seccion designada para el registro y emision
de los diversos documentos necesarios en materia civil para cada uno de los

habitantes del municipio.
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Servicios Publicos: Unidad cuyas funciones son las de proveer los distintos
servicios necesarios para el bienestar y cuidado del patrimonio municipal, entre

estos estan: alumbrado publico, aseo municipal, cuidado de parques, etc.
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CLASIFICACION DEL PERSONAL DE LA ALCALDIA:
1- PERSONAL PERMANENTE: Es constituido por los servidores publicos que

desempefian labores que por su naturaleza se consideran de caracter permanente
en la Institucion, en virtud de contratos individuales de trabajo o por nombramiento
en empleos que aparezcan especificamente determinados en la Ley de la Carrera

Administrativa Municipal.

2- PERSONAL TEMPORAL: Es el que se contrata por un plazo determinado, para
la ejecucion de un trabajo especifico o para atender una situacion transitoria de
trabajo. No se podra contratar servidores publicos temporales para desempefiar
labores de naturaleza permanente en la Institucion, salvo las excepciones indicadas
en el Art. 25 del Cédigo de Trabajo vigente, pero su condicion de temporal podra
prorrogarse cuando los trabajos para los cuales se les contratd no hayan sido

terminados dentro del plazo estimado.

3- PERSONAL INTERINO: El que presta sus servicios en base a un contrato
individual de trabajo para llenar vacantes de servidores publicos 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 éste se presentare a su trabajo, todo lo cual sera sin ninguna responsabilidad para

la Municipalidad.

4- PERSONAL EVENTUAL: El que presta sus servicios para atender labores de

emergencias o de corta duracion.
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NIVELES FUNCIONALES:

Segun la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, por su contenido funcional los

servidores publicos se clasifican de la siguiente manera:

a) Nivel de direcciéon: Pertenecen los servidores publicos que desempefian
funciones de direccion, planificacion y organizacion del trabajo tendientes a lograr

los objetivos de la institucion.

b) Nivel técnico: Pertenecen los servidores publicos que desempeiian funciones
técnicas o administrativas especializadas y complejas para las que se requiere

estudios previos de orden universitario o técnico.

c) Nivel de soporte administrativo: Pertenecen los empleados que desempefian
funciones de apoyo administrativo y técnico para los que se requieren estudios

minimos de bachillerato.

d) Nivel operativo: Pertenecen los empleados con funciones de apoyo a los

servicios generales propios de la institucion.
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JORNADA LABORAL

La semana laboral sera de cinco dias, iniciara el lunes y terminara el viernes,
excepto en el caso de las labores permanentes que se trabajard, ademas el sdbado

y el domingo.

El horario de trabajo para las dependencias administrativas diurnas comprende de
las 8:00 a las 16:00 horas con un receso de una hora para almorzar, la cual sera

especificamente de 12:00 md a 1:00 pm..

En el caso de las labores permanentes, se incluyen a los servidores publicos de las
dependencias de aseo, mantenimiento, alumbrado publico, etc. Su horario de
trabajo serd acomodado por la municipalidad segun lo estime conveniente de

acuerdo a las necesidades de la misma y las de la comunidad respectiva.
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POLITICAS Y NORMAS INTERNAS DE COMPORTAMIENTO

DERECHOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES

1-

O-

Recibir la remuneracioén que les corresponde de acuerdo con el respectivo
nombramiento o contrato.

Derecho a ascenso, segun lo estipulado en el art. 30 de la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal.

Dia de descanso semanal. Los servidores publicos gozan de dos dias
ordinarios de descanso semanales, los cuales son sabado y domingo.
Licencias y/o permisos con goce de sueldo, segun lo designado en La ley de
Asuetos, Licencias y Vacaciones de los Empleados Publicos y Municipales
en los siguientes casos: Por enfermedad comprobada, maternidad,
paternidad, por muerte; enfermedad grave del padre, madre, hijo/a, conyuge
o compariero de vida; por desempefio de misiones oficiales dentro o fuera
del pais, por requerimiento judicial, por matrimonio civil o eclesiastico del
empleado, por atender asuntos personales y por consulta en el ISSS.
Recibir las remuneraciones por trabajo extraordinario realizada en la cuantia,
tiempo, lugar y forma establecida por la ley.

Volver a su puesto de trabajo, después de concluir el tiempo de descanso
semanal, asueto, licencia, permiso, vacacion, suspension legal o disciplina.
Ser oido y permitirle la defensa de sus legitimos intereses mediante reclamos
0 peticiones dirigidos con respeto debido, al respectivo jefe o la autoridad
administrativa competente.

Gozar de la consideracion y respeto de sus jefes, quienes deberan
abstenerse de todo maltrato de obra o de palabra.

Continuar estudios superiores para lo cual se le concedera dos horas diarias,
previa presentacion del horario de estudios y pago de matricula.

10-Las demas contenidas en las leyes laborales vigentes, segun corresponda el

caso.
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OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES

Segun el articulo 70 del Reglamento Interno, son obligaciones de los funcionarios y

servidores publicos, las siguientes:

1.

Desempefiar las tareas de su empleo en el lugar y en el correspondiente
horario o turno de trabajo, con diligencia, celo, eficiencia y responsabilidad
apropiada, de acuerdo con la naturaleza, circunstancias e incidentes del
puesto y de las normas de funcionamiento establecidas por el Reglamento,
o de las ordenes permanentes o transitorias impartidas por el respectivo jefe
de unidad o autoridad administrativa competente.

Guardar en secreto los tramites, resoluciones, asuntos o negocios cuya
divulgacién pueda comprometer el buen nombre de los intereses financieros,
econémicos, sociales o publicos de la Municipalidad especialmente si
terceros pueden aprovecharse de la divulgacién del secreto.

Observar buena conducta y actuar correctamente tanto en el desarrollo de
las labores a su cargo, como en las relaciones con los comparieros de trabajo
y jefes superiores, absteniéndose de ofender a unos y a otros de obra o
palabra.

Permitir el registro de su persona, tanto en la hora de entrada como en la
hora de salida de las instalaciones de la alcaldia como acciones de seguridad
que deban ejecutarse con respeto, dignidad, guardandole la integridad al
empleado.

Para los trabajadores a quienes la Municipalidad, provea de uniforme, 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.

Cumplir y velar porque se cumplan las normas de seguridad e higiene en el
trabajo, establecidas por reglamentos, por disposiciones de las autoridades
publicas competentes o por la administracion del Municipio.

Los trabajadores de la Municipalidad proporcionaran al Departamento de
Recursos Humanos o de personal; o a quien se delegue la informacion
necesaria para mantener actualizado su expediente personal, notificar
cuantas veces sea necesario y dentro de los préximos treinta dias de ocurrido
cualquier cambio en su estado civil, cambio de domicilio o direccion.
Cuando se encuentre en reparacion las maquinas, vehiculos, equipo y
demas instrumentos indispensables para el desarrollo de sus labores, el
trabajador debera atender temporalmente nuevas funciones que su jefe
inmediato o superior le encomienden siempre que éstas sean relacionadas
con su cargo.

Asistir a los turnos de trabajo que le asignen, en razén de la comunidad de
servicio que proporciona la Municipalidad.
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10. Restituir en el mismo estado que le fueren proporcionados los materiales
gue no hubieren utilizado en la ejecucion de determinado trabajo u obra y
entregar aquellos que en cualquier estado rescatare del mismo.

11.Devolver a la Municipalidad, cuando por cualquier motivo dejare de trabajar
para ella, los documentos, instrumentos, herramientas y equipo que le hayan
sido proporcionados para el cumplimiento de sus funciones.

12.Cumplir con las demas obligaciones establecidas en los manuales, y en las
demas leyes laborales.

MANUAL DE BIENVENIDA Péagina 17



PROHIBICIONES

Segun el art. 71 del Reglamento Interno Municipal, ademas de las prohibiciones
establecidas en el Cddigo de Trabajo y el Art. 61 de la Ley de la Carrera Administrativa
Municipal, para los trabajadores de la Municipalidad se establecen las siguientes:

1. Abandono individual o colectivo de los empleados en los puestos de trabajo,
en horas laborales sin previa autorizacion.

2. Eldesarrollo de huelgas, declaradas ilegales por los jueces con competencia
en la materia, hacia los trabajadores publicos municipales.

3. Faltar injustificadamente al trabajo o ausentarse del empleo, durante las
horas laborales sin la correspondiente autorizacion del jefe inmediato.

4. Realizar dentro de las oficinas o en las é&reas de circulacion de la
Municipalidad durante las horas de trabajo, reuniones publicas o privadas
que interrumpan el normal desarrollo de las labores, por motivos, razones o
finalidad ajenas a lo que corresponde a cada puesto de trabajo.

5. Dedicarse durante las horas de trabajo, a cualquier clase de juegos, al
entretenimiento o al esparcimiento.

6. Sustraer de los edificios, modulos, recintos, bodegas o cualquier
dependencia de la Municipalidad, bienes muebles que sean propiedad de la
misma o0 que estén bajo el cuidado o responsabilidad de ésta, sin la
correspondiente autorizacion por escrito.

7. Manchar, dafiar, deteriorar o estropear los bienes inmuebles o las
instalaciones del Municipio o alterar la presentacion de las dependencias,
circulaciones o acceso.

8. Cometer actos inmorales o indecorosos, ofender de palabra, de obra o por
escrito a los

9. empleados o funcionarios de la Municipalidad, asi como a los jefes superiores
o danarlos

10.en su dignidad, intimidad o decoro.

11.Marcar sin autorizacion pertinente, el control de asistencia de otro trabajador,
para simular la concurrencia de quien no se presente a su trabajo, o la
puntualidad del que llega tarde, o la presencia de quién no ha permanecido
en su puesto de trabajo por haberse retirado sin la debida autorizacién de su
jefe inmediato.

12.Portar armas de cualquier clase durante el desempefio de las labores,
excepto para aquellos empleados que desempefian trabajos de seguridad o
vigilancia en la municipalidad y a los que el Concejo Municipal autorice.

13. Utilizar el vehiculo, herramientas, teléfonos y demas bienes pertenecientes a
la Municipalidad para objetos distintos de aquellos a los que estan
designados, en beneficio particular o de terceras personas.

14.Realizar, propiciar o consentir actos incompatibles con las normas de la moral
0 buenas costumbres dentro de las instalaciones de la Alcaldia.
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15.Permanecer en un lugar distinto al de su trabajo, salvo por razones
especificas del mismo, ni hacer trabajos ajenos a la municipalidad en horas
laborales.

16.Realizar dentro de las oficinas o en las éareas de circulacion de la
municipalidad, durante las horas de trabajo, reuniones publicas o privadas
que interrumpan el normal desarrollo de las labores por motivos, razones o
finalidades ajenas a lo que corresponde a cada puesto de trabajo.

17.Ingerir bebidas alcohdlicas, consumir drogas o enervantes que alteran la
conducta de la persona en horas laborales o dentro de las instalaciones.

18.Las demas que establezcan la Ley de la Carrera Administrativa Municipal y
el Cddigo de Trabajo.
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SANCIONES

Por las faltas disciplinarias cometidas por los empleados y funcionarios se podran

Imponer las siguientes sanciones:

a) Amonestacion oral privada.
b) Amonestacion escrita.
c) Suspension sin goce de sueldo.
d) Postergacion del derecho de ascenso.
e) Despido del cargo o empleo.
Las sanciones seran impuestas por el Concejo Municipal, el alcalde o funcionarios

de nivel de direccion de la siguiente manera:

a) Concejo: impondra sanciones a los empleados de direccion o aquellos a los
cuales esta reservado su nombramiento a este ente colegiado.

b) EIl alcalde: impondran sanciones a los empleados no reservados para el
Concejo. Podra delegar esta funcion en los empleados de direccion con
personal bajo su cargo.

c) Empleados de direccion: Podran sancionar a los empleados subalternos
adscritos a su dependencia administrativa, siempre que dicha funcion esté
delegada por el alcalde. Los empleados de direccion no podran sancionar a
empleados que no estén bajo su cargo.

d) Comision Municipal de la carrera administrativa: Para los casos reservados
se seguird el procedimiento establecido en el articulo 70 de la LCAM.
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PRESTACIONES LABORALES:

Viaticos y Pasajes: Se entiende por viaticos la cantidad de dinero que la
municipalidad proporciona a sus trabajadores para compensarles los gastos de
alimentacion, transporte y alojamiento que incurren, al alejarse transitoriamente de
su sede de trabajo en misiones oficiales encomendados por el alcalde o jefe

administrativo.

Se entiende por pasajes la cantidad de dinero que la municipalidad proporciona a
sus trabajadores para compensarles los gastos de transporte que incurren, al
alejarse transitoriamente de su sede de trabajo en misiones oficiales encomendados

por el alcalde o jefe administrativo.

Los vidticos y pasajes seran establecidos y aprobados por el Concejo Municipal en

las Disposiciones Generales del Presupuesto Municipal en vigencia.

Seguridad Ocupacional: En caso de accidente comudn y riesgos profesionales, la
Municipalidad concedera a sus empleados, las prestaciones establecidas en el
Cddigo de Trabajo, o la Ley de la Carrera Administrativa Municipal segun

corresponda el caso.

Prestaciones en caso de Riesgos o Accidentes: En caso de accidente comun y
riesgos profesionales, la Municipalidad concedera a sus empleados, las
prestaciones establecidas en el Codigo de Trabajo, o la Ley de la Carrera

Administrativa Municipal segun corresponda el caso.

Servicios Funerarios: En caso de muerte del empleado se proporcionaran los
servicios funebres equivalentes a dos meses del salario que devengaba el fallecido,
la que entregara de manera inmediata a los beneficiarios. Si es un familiar de primer
grado, se podrian proporcionar los gastos funebres basicos si el consejo municipal

lo estima conveniente.

Vacaciones: Los servidores publicos tienen derecho a gozar de tres periodos de
vacaciones por cada afo de servicio, los cuales son:
a) Semana Santa 8 dias

b) Del 1 al 6 de agosto 6 dias
c) Del 24 de diciembre al 2 de enero, 10 dias.
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Dias de Asueto: En materia de ASUETOS, por ley se establecen los siguientes
dias de descanso en cada afio:

a) Todos los sdbados y domingos del afo;

b) El 1 de mayo;

c) El 10 de mayo;

d) El 17 de junio

e) El 15 de septiembre

f) 2 de noviembre.
Aguinaldos: Este beneficio se reconoce a favor de todas las personas dentro de la

administracion publica, incluyendo a quienes se encuentre bajo el régimen de Ley
de Salarios, como a quienes estan vinculados o vinculadas por contrato
administrativo por servicios profesionales y contrato individual de trabajo. De modo
que, las y los servidores publicos recibiran esta prestacion bajo los siguientes
requisitos: La persona trabajadora debe encontrarse al servicio de la administracion
publica en el mes de diciembre. Haber completado al menos 6 meses de servicio
durante el afio. No haber tenido penas de suspension que excedan de 1 mes debido
a faltas en el servicio prestado. No haber sido destituida debido a faltas en el servicio
prestado. El Articulo 8 de la ley de la Ley sobre la Compensacién Adicional en
Efectivo dispone que, la cantidad maxima a recibir en concepto de aguinaldo es
equivalente al 150% del salario minimo del sector Comercio y Servicios. El plazo
maximo para hacer efectivo el pago de esta prestacion es el 23 de diciembre. Para
los servidores publicos bajo la modalidad de Contrato, se regiran segun el art. 198

del Cédigo de Trabajo.

Seguro Social: Todos los servidores publicos de la alcaldia municipal son afiliados
al Instituto Salvadorefo del Seguro Social. El aporte del empleado es de 7.5% sobre

su salario, el aporte patronal es de 7.5%.

AFP: Cada uno de los servidores publicos que laboran en la alcaldia goza del
sistema de pensiones. Mayormente, los empleados estan afiliados a una AFP con
el fin de recibir los beneficios del sistema de pensiones. En algunos casos, si el

contribuyente ya estuviera inscrito al INPEP seguira en esa modalidad.
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CONTENIDO GENERAL
PRESENTACION

El Manual de Funciones es un instrumento de administracion de personal, que refleja las
funciones, competencias y perfiles establecidos para los cargos de la institucién y la base
gue sustenta a la capacitacion y la evaluacion del desempefio. Es un elemento técnico
donde se justifica la existencia/creacion/eliminacion de los cargos. Ademas, sustenta los
estudios de cargas de trabajo, el sistema de métricas e indicadores y los criterios de
autocontrol.

Objetivo:

El Manual de Funciones de la Alcaldia Municipal de Ciudad el Triunfo es elaborado con la
finalidad de ser una herramienta de trabajo para las Autoridades Electas asi como para
todos los empleados de la comuna, a fin de que contribuya a:

Definir con precision y claridad las funciones y actividades del personal, alineadas con los
objetivos estratégicos definidos por la Alcaldia.

Estandarizar la ejecucion de actividades y tareas en las Sedes Universitarias, procurando
condiciones similares e integradas a nivel nacional.

Facilitar los procesos de seleccién, induccién, capacitacién, evaluacién, promocion,
compensacion y permanencia del personal.

Mejorar la eficacia y eficiencia en la realizacion de las actividades.

Definir para cada cargo, la responsabilidad y estructura de los archivos fisicos y el orden de
los documentos ingresados en ellos.

Disefiar e implementar una estructura organizativa municipal, verdaderamente funcional.
Delimitar las lineas de autoridad y responsabilidad, para evitar duplicidad de funciones y
esfuerzos, al interior de la Municipalidad.

Especificar los niveles jerarquicos y lineas de comunicacion formal entre las diversas
unidades administrativas, para favorecer la eficiencia y efectividad en la gestién municipal.
Institucionalizar las funciones y relaciones de dependencia entre las unidades que integran
la administracién municipal.

Audiencia:

Actores internos: Personal administrativo y por extension a todos los empleados de la
comuna

Actores externos: Unidades consultivas
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FUNDAMENTACION

VISION

“Establecer un gobierno municipal que convierta a Ciudad el Triunfo en un municipio
moderno y competitivo que integre todos los sectores en la busqueda del desarrollo
en la promocion permanente del progreso local; en un clima de seguridad y armonia,
que logre soluciones viables a los problemas sociales y econdémicos; que garanticen

un cambio objetivo en la calidad de vida de los ciudadanos triunfefios”.

MISION

“Garantizar permanentemente a sus ciudadanos, la prestacion de servicios
eficientes, promoviendo y facilitando la participacion ciudadana en la basqueda del
desarrollo social y econémico integral que permita visualizar objetivamente el
cambio local, utilizando los recursos humanos, materiales y econdmicos con
transparencia, honradez y honestidad y responsabilidad”.

VALORES

De acuerdo al Plan Estratégico Institucional se han considerado necesario que para logar
una calidad de vida, en la institucidn, se logre interiorizar la escala de valores, siguientes:

PERSONALES PROFESIONALE INSTITUCIONALE

S S
Honestidad Lealtad Transparencia Equidad
Honradez Responsabilidad de Género
Amabilidad Disciplina Liderazgo Concertacion Calidad
Tolerancia ~ Calidad Compromiso Inclusién
Respeto Etica Profesional

Efectividad Solidaridad
Transparencia
Integridad
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NORMATIVA LEGAL.

Constitucion de la Republica.

Art. 203, parrafo primero, establece que: “Los Municipios seran auténomos en lo
econdmico, en lo técnico y en lo administrativo y se regiran por un Cédigo Municipal, que
sentara los principios generales para su organizacién, funcionamiento y ejercicio de sus
facultades autonomas”.

Art. 204, Inciso 3°, establece que “La autonomia del Municipio comprende: Gestionar
libremente en las materias de su competencia”.

Codigo Municipal.

Art. 2, parrafo primero, establece que: “El municipio constituye la Unidad Politica
Administrativa primaria dentro de la organizacion estatal, establecida en un territorio
determinado que le es propio, organizado bajo un ordenamiento juridico que garantiza la
participacién popular en la formacién y conduccion de la sociedad local, con autonomia para
darse su propio gobierno, el cual como parte instrumental del Municipio, esta encargado de
la rectoria y gerencia del bien comun local, en coordinacion con las politicas y actuaciones
nacionales orientadas al bien comun general, gozando para cumplir con dichas funciones
del poder, autoridad y autonomia suficiente.”

Art. 110.- “Los Municipios deberan establecer en su jurisdiccion, la carrera administrativa
de conformidad a la ley de la materia y podran asociarse con otros para el mismo fin”.

Otros articulos: 4, 30, 48, 51, 54, 55, 106 y 107. 5

Ley de la carrera administrativa municipal.

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
publico municipal, la capacitacion permanente, la estabilidad en el cargo y la posibilidad de
ascensos Y traslados. Para lograr estos objetivos, el ingreso, la permanencia y el ascenso
en los empleos de la carrera administrativa municipal se hara exclusivamente con base en
el mérito y aptitud; con exclusién de toda discriminacion que se base en motivos de caracter
politico, racial, social, sexual, religioso o de cualquiera otra indole”. Cada Municipalidad
deberé regirse conforme a las disposiciones establecidas en la presente ley.

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

Art. 81.- Las Municipalidades y las demas Entidades Municipales estan en la obligacion de
elaborar y aprobar manuales descriptores de cargos y categorias correspondientes a cada
nivel y de requisitos necesarios para su desempefio, manuales reguladores del sistema
retributivo que contemple pardmetros para la fijacion de los salarios, complementos por
ascensos de categoria y demas que fueren necesarios, manuales sobre politicas, planes y
programas de capacitacion y, manuales de evaluacién del desempefio laboral de
funcionarios y empleados. El sistema retributivo contemplado en dichos manuales, debera
establecerse en los respectivos presupuestos.

Las Municipalidades y Entidades Municipales podran asistirse y asesorarse del Instituto
Salvadorefio de Desarrollo Municipal, de la Corporacion de Municipalidades de la Republica
de El Salvador y de cualquiera otra institucién publica o privada que consideraren
conveniente.

Otros articulos: 2, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 56 y 58.

Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la municipalidad El
Triunfo, Departamento de Usulutan.
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AMBITO DE APLICACION.

Para los efectos anteriormente destacados, resulta de importancia basica, considerar como
punto de partida, el ambito de aplicacion, constituido en este caso, por los niveles
funcionariales que establece la Ley de la Carrera Administrativa Municipal los cuales se
sintetizan de la manera siguiente:

Nivel de Direccion
A este nivel pertenecen los empleados publicos que desempefian funciones de direccién,
planificacion y organizacion del trabajo tendientes a lograr los objetivos de la institucion.

Nivel Técnico

A este pertenecen los empleados publicos que desempefian funciones técnicas o
administrativas especializadas y complejas para las que se requiere estudios previos de
orden universitario o técnico.

Nivel de Soporte Administrativo
Este nivel involucra los empleados que desempefian funciones de apoyo administrativo y
técnico para los que se requieren estudios minimos de bachillerato.

Nivel Operativo
En este nivel se incluyen los empleados con funciones de apoyo a los servicios generales
propios de la institucion.

Ademas, y para efectos de definicion de la estructura, unidades y secciones, este manual
es la base organica sobre la cual se da lugar a las especificaciones contenidas en el manual
descriptor de cargos categorias, ya que esta estructura organizativa, ha de responder a la
vision de desarrollo y mision institucional que impulsara la Municipalidad, es decir que la
organizacion funcional, ha de responder a la realidad y propdsitos que se pretende alcanzar.
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REVISION Y ACTUALIZACION.

Los procesos administrativos por regla general son cambiantes, ya que estan en funcion
del crecimiento de operaciones y la satisfaccién de las necesidades de la poblacién.

Por tal motivo, es importante que el Manual de Descripcién de Puestos se revise y actualice
acorde a la realidad de los procesos administrativos, debiéndose tomar en consideracion
las recomendaciones siguientes:

Revisar periédicamente este documento con el propésito de evaluar su obsolescencia, se
propone que se haga anualmente.

Incorporar al mismo las modificaciones necesarias que armonicen con la realidad operativa
de la Municipalidad.

Socializar entre los empleados su contenido y sus respectivas modificaciones.

Toda modificacion al presente documento debera legalizarse mediante acuerdo municipal.

METODOLOGIA Y PROCESO DE ELABORACION.

Son elementos basicos a considerar para el disefio del Manual de Funciones y Descripcién
de Puestos los siguientes:

a. El diagnéstico acerca del estado de la estructura organica funcional y los cargos
existentes en cada unidad de la Municipalidad, explorando sus funciones, relaciones con
unidades internas e instituciones externas, asi como las habilidades, conocimientos y
destrezas que requiere su desempefio.

b. Los niveles funcionariales de direccién, técnico, soporte administrativo y operativo, segun
lo establecido en la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

c. Las categorias por puesto de trabajo, asi como la identificacion de aquellos puestos que
no forman parte de la Carrera Administrativa Municipal, pero que son un elemento
fundamental para la Gestion Municipal.
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA MUNICIPAL.

Concejo
Municipal
Sindicatura Comisiones
Secretarla Audiltorfa
Municipal Interna
Comision|CAM e deJecesos o
Despacho
Municipal
Proyeccion Unidad de
L____Social | L__laMujer
r T e e S —————— § ~ ~
Unldad de Medio Cacantro, eg, Contreel O Cag. Cobry Reglstrodel Estado serviclos
Amblente Contabllidad | | Tesorerla U mn e l Famillar Municipales
Aseo Cementerio
piblico_[[__ Municpa
Mercado Estadio
Municipal Municipal
Alumbrdo Paross
Publico
Pavimentacién }
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CATALOGO DE CARGOS POR NIVELES GERENCIALES,
FUNCIONARIALES Y CATEGORIAS.

Para el establecimiento de los cédigos de las unidades, fue necesario tomar en cuenta al
menos 6 digitos de los cuales dos corresponden al nivel gerencial, dos a la unidad y dos a
la seccion; por ejemplo, en el caso de la Secretaria Municipal los dos primeros digitos
representan al nivel gerencial que es 01-0103, indicando el nivel jerarquico de la jefatura
administrativa, el segundo par de digitos representa al cédigo de unidad 0103-00, que indica
el nimero de unidad a la que corresponde, en este caso la unidad 03 del orden jerarquico
es la “Secretaria Municipal”, el tercer cddigo o par de digitos, corresponde al cédigo de
seccidn 010301 el cual indica qué lugar ocupa la seccién dentro de la unidad, en este caso
la seccion 01 que es “Secretaria”.

CODIGOS

NOMBRE DE LA UNIDAD/SECCION

ORDEN UNIDAD SECCION
JERARQUICO
01 0100 010000 Concejo Municipal.
0101 010100 Sindicatura Municipal.
0102 010200 Comisiones Municipales.
0103 010300 Secretaria Municipal.
0104 010400 Auditoria Interna.
0105 010500 Comision de la Carrera Administrativa Municipal.
0106 010600 Unidad de Acceso a la Informacion Pablica
02 0200 020000 Despacho Municipal.
0201 020100 Proyeccién Social.
0202 020200 Unidad de la Mujer.
0203 020300 Unidad de Medio Ambiente.
0204 020400 Registro Municipal de la Carrera Administrativa.
0205 020500 Contabilidad.
0206 020600 Tesoreria.
0207 020700 Unidad de Adquisiciones y Contrataciones (UACI).
0208 020800 Cuentas Corrientes.
0209 020900 Catastro Tributario y Fiscalizacién.
0210 021000 Registro del Estado Familiar.
0211 021100 Servicios Publicos.
021201 Aseo Publico.
021202 Cementerio Municipal.
021203 Mercado Municipal.
021204 Estadio Municipal.
021205 Alumbrado Publico.
021206 Parques y Zonas Verdes.
021207 Pavimentacion.
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PERFILES FUNCIONALES

Para desarrollar cada perfil de las unidades funcionales establecidas en la
estructura organizativa, se elabor6 un cuadro que aglutina cada uno de los
elementos necesarios para la descripcién de ellas.

A continuacion, el detalle de los elementos descritos en el cuadro:

Titulo de Puesto: Como se nombra y se ha de conocer técnica y
administrativamente una unidad determinada.

Nivel: Tipo de Administracion

Dependencia jerarquica: Se refiere a la identificacion de sus superiores y con
quienes ha de desarrollar una relacion de jerarquia y dependencia

Unidad a la que pertenece: se refiera a la unidad administrativa a la que
pertenece

Cdédigo de Unidad: Representa el correlativo con respecto al nivel jerarquico
dentro de la estructura organizativa.

Cddigo de puesto: Representa el correlativo con respecto a su la unidad o
seccion a la que pertenece

Unidades y secciones bajo su mando: Las unidades y secciones que
dependen de sus instrucciones y apoyo.

Objetivo: Qué se propone la institucién con dicha unidad y la ejecucién de sus funciones.
Descripcion General: Caracterizacion general de la unidad o seccion y su labor.
Funciones: Desglose de las actividades bajo su responsabilidad.

Requisitos del puesto: Contiene la informacion béasica sobre los requerimientos sobre el
puesto.

A continuacion, se presentan cada uno de los perfiles de las unidades, establecidas en la estructura
organizativa definida:
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Titulo del Puesto
Naturaleza

Dependencia Jerarquica
Unidad a la que pertenece
Cddigo de Unidad

Cdédigo del Puesto

Unidades bajo su mando

Objetivo

Descripcion General

: Concejal/la
: Direccion

: Ninguna
: Consejo Municipal ‘
: 0100 J
: 010000

MUNICIPALIDAD
gLTRIUNFo -

Sindicatura Municipal.

Comisiones Municipales.

Secretaria Municipal.

Auditoria Interna.

Comision de la Carrera Administrativa Municipal.
Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

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.

Constituye la autoridad méaxima del municipio. Esta integrado por un
alcalde o alcaldesa, un sindico, regidores propietarios y suplentes
elegidos para un periodo de tres afios.

ACTIVIDADES.

IAsistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Concejo Municipal convocadas por el Secretario Municipal.
IAprobar planes, programas y politicas institucionales.

IAprobar manuales, ordenanzas y reglamentos administrativos para la buena marcha de la gestion municipal.
IAprobar convenios de cooperacion y contratos administrativos y de interés local

Integrar las comisiones 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.

Las demas que le establecen las Leyes.

A. REQUISITOS DEL PUESTO.

1. FORMACION BASICA.

No se requiere titulo basico, técnico y/o universitario. Solamente saber leer y escribir.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS.

La requerida en el conocimiento de las necesidades de los diferentes sectores de Municipio.

3. EXPERIENCIA PREVIA.

No aplica.

4. OTROS ASPECTOS.

Capacidad de andlisis.

Ser de moralidad e instruccién notoria.

Haber cumplido veintitn afios de edad.
Exponer propuestas y sus respectivas soluciones de problemas que aquejan a los ciudadanos.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Titulo del Puesto : Sindico/a Municipal

Naturaleza : Direccién uu
Dependencia : Concejo Municipal 2P S
Jerarquica . Sindicatura '

Unidad ala que pertenece : 0101

Cédigo de Unidad : 010100

Cdédigo del Puesto
Ninguna

TIERRA DE PAZ Y TRIUNFO

Unidades bajo su mando

o Asesorar al Concejo en todo lo relativo a aspectos legales y ejercer
Objetivo la procuracion para el municipio.

Forma parte del Concejo, realiza funciones de fiscalizacién y de
representacion judicial y extrajudicial de la municipalidad.
Corresponsable con el alcalde los demas regidores en la
administracion del municipio.

Descripcion General

ACTIVIDADES.

Desarrollar sus atribuciones y deberes como miembro del Concejo. (Art. 51, Codigo Municipal).

Ejercer la procuracién en los asuntos propios del Municipio, pudiendo en consecuencia, intervenir en
los juicios en defensa de los intereses del Municipio, en lo relacionado con los bienes, derechos y
obligaciones Municipales conforme a la Ley y a las instrucciones del Concejo. (Art. 51, literal a) del Cddigo
Municipal).

Velar por que los contratos que celebre la Municipalidad se ajusten a las prescripciones legales y a
los acuerdos emitidos por el Concejo. (Art. 51, literal b) del Codigo Municipal).

Emitir dictamen den forma razonada y oportuna en los asuntos que el Concejo o Alcalde le soliciten. (Art.
51, literal (c) del Cédigo Municipal).

Examinar y fiscalizar las cuentas Municipales, proponiendo al Concejo las medidas que tiendan a evitar
inversiones ilegales, indebidas o abusos en el manejo de los recursos del Municipio. (Art. 51, literal d) del
Caodigo Municipal).

\Velar por el estricto cumplimiento del Cédigo Municipal, ordenanzas, reglamentos, acuerdos del Concejo y
de competencias que le otorgan otras leyes. (Art. 51, literal f) del Cédigo Municipal).

Opinar y realizar las observaciones que fueren necesarias al proyecto de presupuesto correspondiente al
afo inmediato siguiente elaborado por el Alcalde (Art. 80, Cédigo Municipal).

Cualquier otra tarea que le asigne el Concejo Municipal o que le exijan las Leyes

A. REQUISITOS DEL PUESTO.

1. FORMACION BASICA.

De preferencia Lic. En Ciencias Juridicas.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS.

Administracion publica o municipal
Conocimiento en el &rea legal de preferencia.

3. EXPERIENCIA PREVIA.

No aplica.

4. OTROS ASPECTOS.

Ser responsable, con criterio e iniciativa, confidencialidad, orden, buenas relaciones
interpersonales, entre otras.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Titulo del Puesto : Comision Municipal
Naturaleza : Asesora WUNICIPALIDAD
Dependencia Jerarquica : Consejo Municipal P, "
Unidad a la que pertenece : Comisiones del consejo ‘
Codigo de Unidad £ 0102
Cdédigo del Puesto : 010200

Ninguna

Unidades bajo su mando

desarrollo local.

los regidores, empleados y representantes de la comunidad a fin de
responder a las teméticas relacionadas con las demandas y
necesidades de la poblacién y la gestion municipal.

ACTIVIDADES.

Objetivo Apoyar al Concejo Municipal en la ejecucién de los planes de trabajo de

Descripcion General El Concejo Municipal forma comisiones que pueden estar integradas por

Discutir y analizar la problematica para la cual han sido encomendadas, y presentar al Concejo los
informes y alternativas correspondientes.

Representar al Concejo en procesos de participacion ciudadana y rendicién de cuentas.

Promover medidas que busquen el bien comdn de los habitantes, y la participacion de los diversos
sectores del Municipio.

Coordinar esfuerzos con las instituciones locales para contribuir al desarrollo econémico local del
Municipio.

Las demas que sean propias de las comisiones, y que se encuentren contenidas en el Cddigo Municipal.
IAsesorar al Concejo Municipal sobre los aspectos propios de cada comision.

Representar al Concejo Municipal en procesos de participacién ciudadana.

Promover medidas tendientes a impulsar el desarrollo local.

Consolidar los procesos de participacién ciudadana e implantacion de mecanismos de transparencia

A. REQUISITOS DEL PUESTO.

1. FORMACION BASICA.

No es indispensable porque las comisiones estan conformadas por miembros del Concejo.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS.

Municipalismo y desarrollo local.

3. EXPERIENCIA PREVIA.

No aplica.

4. OTROS ASPECTOS.

Conocimientos en Leyes Municipales.

Interés por solventar los problemas de los ciudadanos.

Los establecidos en el Art. 27 del Cdédigo Municipal, excepto para los miembros de la
comunidad que formen parte de las comisiones.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Titulo del Puesto : Secretaria Municipal
Naturaleza : Asesora WUNICIPALIDAD
Dependencia Jerarquica : Concejo Municipal
Unidad ala que pertenece . Secretaria Municipal ‘
Codigo de Unidad : 0103
Codigo del Puesto 010300

A
Unidades bajo su mando Ninguna b
Objetivo Asistir al Concejo Municipal en asuntos administrativos.

Es la unidad encargada de registrar y socializar la informacion emanada

Descripcién General . .
P por el Concejo Municipal.

ACTIVIDADES.

Asistir a las sesiones del concejo y elaborar las correspondientes actas de los asuntos tratados.

/Autorizar las ordenanzas y demas instrumentos que emita el Concejo.

Elaborar los acuerdos municipales, cartas y otros documentos para ciudadanos e instituciones.

Comunicar a los/las concejales/as las convocatorias para que concurran a las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Concejo Municipal.

Auxiliar a las Comisiones que el Concejo Municipal designe a fin de facilitar el trabajo encomendado.
Expedir de conformidad con la ley, certificaciones de las Actas del Concejo o de cualquier otro documento
gue repose en los archivos, previa autorizacion del Alcalde o quien haga sus veces.

Dar cuenta al Concejo de todos los asuntos encomendados por el Alcalde o quien presida el Concejo.
Llevar organizado y actualizado el archivo de expedientes y documentos del Concejo.

IAsumir cualquier otra tarea que le encomiende el Alcalde o Concejo Municipal y las que estén establecidas
en el Art. 55 del Cédigo Municipal.

A. REQUISITOS DEL PUESTO.

1. FORMACION BASICA.

De preferencia Lic. En Administracion de Empresas, Contaduria Publica, o Lic. En Ciencias
Juridicas.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS.

Administracion publica o municipal.
Computacion.

Conocimiento en el &rea legal y contable.
Redes sociales.

Manejo de equipo de oficina.

3. EXPERIENCIA PREVIA.

Dos afios de experiencia en puestos similares.

4. OTROS ASPECTOS.

Ser responsable, con criterio e iniciativa, confidencial, orden, buenas relaciones
interpersonales, buena ortografia, y redaccion de informes técnicos.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS.

Titulo del Puesto
Naturaleza

Dependencia Jerarquica
Unidad a la que pertenece
Cddigo de Unidad

Cdédigo del Puesto

Unidades bajo su mando

Objetivo

. Auditor Interno

: Técnico

: Concejo Municipal
- Auditoria Interna
: 0104 "
: 010400

WUNICIPALIDAD
EeLTRIUNFO 3N

Ninguna

Asistir y asesorar al Concejo Municipal, en el cumplimiento de los

requerimientos normativos y juridicos establecidos.

Fiscalizar la utilizacién y proteccién de los recursos de la municipalidad,
informando sobre el desarrollo de la gestion municipal para la toma de
decisiones.

Descripcion General

ACTIVIDADES.

Elaborar el Plan de Trabajo de la Unidad y presentarlo al Concejo Municipal y Corte de Cuentas de la
Republica (Articulo 36 de la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica). Asimismo informar de inmediato
al organismo auditor y por escrito de las modificaciones habidas al plan de trabajo previamente elaborado.
Realizar auditorias operativas y financieras de la gestion municipal.

Practicar periddicamente arqueos de efectivos, y especies municipales de acuerdo al programa de auditoria
establecido.

Revisar y analizar los controles internos municipales actuales y determinar si estos estan siendo aplicados
adecuadamente y proponer cuando sea necesario su modificacion y aplicacion.

Elaborar los informes de auditoria y presentarlos al Concejo y Corte de Cuentas de la Republica.

Evaluar el cumplimiento legal y normativo aplicable en las operaciones y funciones de la Municipalidad.
Revision y verificacion de gastos de caja chica o fondo circulante.

Ejercer las demas responsabilidades necesarias para el oportuno cumplimiento de los objetivos de su cargo
de Auditor/a Interno/a.

A. REQUISITOS DEL PUESTO.

1. FORMACION BASICA.

De preferencia Lic. En Contaduria Publica, Economia, o Administracion de Empresas.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO.

Administracién publica o municipal.
Computacion.

Conocimiento en el area legal y contable.
Manejo de equipo de oficina.

3. EXPERIENCIA PREVIA.

Tres afios de experiencia en puestos similares.

4. OTROS ASPECTOS.

Ser responsable, con criterio e iniciativa, confidencialidad, orden, buenas relaciones
interpersonales, buena ortografia, y excelente redaccion.

MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPCION DE PUESTOS Péagina 16



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS.

Titulo del Puesto . Integrantes de Comision de la Carrera Administrativa
Naturaleza : Asesora
Dependencia Jerarquica : Concejo Municipal wNCPALDRD
Unidad a la que pertenece : Comisién Municipal de la Carrera :
Cédigo de Unidad Administrativa.
Codigo del Puesto : 0105

: 010500

Unidades bajo su mando
Ninguna

Objetivo Es la unidad encargada de aplicar la Ley de la Carrera Administrativa
Municipal en los casos en que de manera directa, se resuelva sobre los
derechos de los funcionarios o empleados, con excepcion de la
aplicacién del régimen disciplinario referente a despidos, garantizando
la legalidad y transparencia de los Procedimientos.

DesEmpEten EeneiE Las Comisién Municipal de la Carrera Administrativa Municipal estara

integrada por un representante del Concejo Municipal, el Alcalde o su

representante, un representante de los servidores publicos municipales
de los niveles de direccion y técnico y un representante de los
servidores publicos de los niveles de soporte administrativo y operativo.

ACTIVIDADES.

Ejecutar los procedimientos de seleccién en los casos de ingreso a la carrera administrativa municipal
ly de ascenso dentro de la misma

Conocer de las sanciones por suspensiones sin goce de sueldo y postergacién en el derecho de ascenso
Conocer de las demandas de los funcionarios y empleados por violaciones a sus derechos
consagrados en esta ley, por parte de sus superiores jerarquicos;

Rendir un informe semestral de labores al Concejo o Concejos en caso de actuacién asociada y a los
funcionarios y empleados correspondientes;

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

Las demas que por ley le competan.

A. REQUISITOS DEL PUESTO.

1. FORMACION BASICA.

N/A.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO.

Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

3. EXPERIENCIA PREVIA.

N/A.

4. OTROS ASPECTOS.

Ser responsables, confidencialidad, orden, buenas relaciones interpersonales.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS.

Titulo del Puesto : Acceso a la informacion publica

Naturaleza : Asesora ]
Dependencia Jerarquica : Concejo Municipal T
Unidad a la que pertenece :

Caodigo de Unidad : 0106 '

Codigo del Puesto : 010600

Unidades bajo su mando Ninguna

- Garantizar y administrar la transparencia y acceso a la
Objetivo informacién publica.

L Garantizar la transparencia y el acceso a la informacién a través de la
Descripcion General participacién ciudadana contribuyendo asi, al fortalecimiento de la
institucionalidad, la democracia y el estado de derecho.

ACTIVIDADES.

Elaborar Plan de trabajo para recabar y publicar la informacién oficiosa de acuerdo a la respectiva ley.
Elaborar los instrumentos para la solicitud, entrega y control de la informacién solicitada.

Disefio de procesos y métodos de informacion basicos, dirigidos a la poblacion en general.

Presentar informes mensuales al despacho municipal sobre las actividades realizadas.

Las demas a las que le obligue la Ley de Acceso a la Informacion Publica..

A. REQUISITOS DEL PUESTO.

1. FORMACION BASICA.

De preferencia con titulo universitario.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS.

Ser salvadorefio, de reconocida honorabilidad, con experiencia en la Administracion
Publica e idoneidad para el cargo.

3. EXPERIENCIA PREVIA.

Haber desempefiado como minimo 2 afios en la Administracion Publica o Municipal.

4. OTROS ASPECTOS.

Tener cuando menos veintiin afios de edad.

Recibir un curso preparatorio impartido por el Instituto de Acceso a la Informacion
Publica.

Con dinamismo, liderazgo, criterio e iniciativa.

Facilidad de comunicacion.

Capacidad para trabajar bajo presion.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS.

Titulo del Puesto . Alcalde Municipal
Naturaleza : Direccién N LT
Dependencia Jerarquica : Concejo Municipal e
Unidad a la que pertenece : Despacho Municipal t
Cédigo de Unidad - 0200
Codigo del Puesto : 020000
Unidades bajo su mando . Proyeccién Social.
. Unidad de la Mujer.
. Unidad de Medio Ambiente.
. Registro Municipal de la Carrera Administrativa.
. Contabilidad.
. Tesoreria-
. Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.
. Cuentas Corrientes
. Control Tributario y Fiscalizacion.
. Registro del Estado Familiar.
. Servicios Publicos.
Objetivo

Velar por la gestion de los recursos de la municipalidad, y del
cumplimiento de la normativa vigente.

Descripcion General Ejerce la funcién administrativa para la utilizacién de los recursos
municipales.

ACTIVIDADES.

Presidir las sesiones de Concejo y los mecanismos de participacion ciudadana.

Contratar a empleados cuyo hombramiento no este reservado al Concejo Municipal.

Someter a consideracion del Concejo los documentos de apoyo a la gestion municipal.

Informar periédicamente mensualmente al Concejo Municipal, 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 desarrollar proyectos de desarrollo local.

Dar seguimiento a la ejecucién de proyectos.

Celebrar matrimonios.

IAutorizar con su firma el “DESE” que ampara el pago de bienes y servicios adquiridos por la municipalidad.
Realizar las demas responsabilidades que las Leyes, Ordenanzas y Reglamentos le sefialen.

A. REQUISITOS DEL PUESTO.

1. FORMACION BASICA.

Saber leer y escribir.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS.

Municipalismo y desarrollo local.

3. EXPERIENCIA PREVIA.

Los que establece el Cédigo Electoral.

4. OTROS ASPECTOS.
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Tener cuando menos veintitn afios de edad.
Recibir un curso preparatorio impartido por el Instituto de Acceso a la Informacion Puablica.

Con dinamismo, liderazgo, criterio e iniciativa.
Facilidad de comunicacion.
Capacidad para trabajar bajo presion.

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS.

Titulo del Puesto : Unidad de Proyeccién Social WMUNICIPALIDAD
Naturaleza : Técnico
Dependencia Jerarquica : Concejo Municipal ‘

Unidad a la que pertenece : Unidad de Proyeccién Social

Cédigo de Unidad : 0201

Codigo del Puesto : 020100

Unidades bajo su mando Ninguna

- Armonizar y articular los intereses de la comunidad y la municipalidad
Objetivo para facilitar la realizacion de acciones orientadas al desarrollo local.

Contribuir a la aplicaciébn de mecanismos de transparencia municipal
Apoya la organizacion comunitaria, en la gestion de recursos y en la

realizacion de las diferentes actividades programadas dentro del

Descripcion General o
municipio.

ACTIVIDADES.

Elaborar el Plan Anual de Trabajo y darle seguimiento.

Promover, organizar y orientar la participacién ciudadana (Rendicion de Cuentas, Talleres Vocacionales,
Cabildos Abiertos) en la toma de decisiones locales.

IAsesorar y orientar las organizaciones comunitarias existentes en el desarrollo de proyectos sociales y
autofinanciables en areas de capacitacion técnica vocacional.

IAsesorar a directivas comunales en la elaboracién y presentacién de proyectos a ser sometidos a
consideracion del Concejo Municipal o Alcalde Municipal, asi mismo, en la elaboracién y presentacién de
solicitudes de proyectos a instituciones nacionales e internacionales.

Promover en coordinacién con la Unidad de Comunicaciones, el desarrollo de eventos culturales, deportiva,
educativa y recreativa.

Mantener una base de datos actualizada de toda la informacion que se requiere de los diferentes sectores.
Asumir cualquier otra tarea inherente al cargo y las que le sean encomendadas por su Jefe Inmediato
Superior.

A. REQUISITOS DEL PUESTO.

1. FORMACION BASICA.

De preferencia con estudios en Psicologia, Administracion de Empresas, Trabajo Social 0

Sociologia.
2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS.
Conocimiento de técnicas de participacion ciudadana, leyes aplicables alas

Municipalidades, conocimientos de computacion, atencién al cliente.

3. EXPERIENCIA PREVIA.

De preferencia dos afios en puestos similares.

4. OTROS ASPECTOS.
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Responsable, ordenado, con iniciativa, redaccion de informes técnicos, buenas relaciones
interpersonales, facilidad de comunicacion.

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS.

Titulo del Puesto : Unidad Municipal de la Mujer WUNICIPALIDAD
Naturaleza : Técnico =
Dependencia Jerarquica : Despacho Municipal v

Unidad a la que pertenece : Unidad de la mujer

Cédigo de Unidad : 0202

Codigo del Puesto : 020200

Unidades bajo su mando Ninguna

- Crear las bases que orientaran el disefio y la ejecucion de las politicas
Objetivo Thli ; ; i i
publicas que garantizaran la igualdad real y efectiva de mujeres y
hombres sin ningun tipo de discriminacion.

Asesorar al Concejo Municipal, Alcalde y a todas las unidas
administrativas de la municipalidad, en para el desarrollo de politicas,
programas y proyectos, orientados al fortalecer las capacidades de la
mujer para el desarrollo del Municipio.

Descripcion General

ACTIVIDADES.

Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la unidad y darle seguimiento.

Desarrollar estrategias de participacioén con enfoque de género en el ambito municipal.

Socializar la normativa vigente sobre los derechos de la mujer.

Coordinar el desarrollo de programas y proyectos productivos con equidad de género.

Promover el involucramiento de la mujer en mecanismos de participacion ciudadana impulsados por el
Concejo Municipal.

Apoyar a las organizaciones de mujeres a gestionar programas y proyectos.

IAsesorar al Concejo Municipal en el cumplimiento del marco legal vigente en materia de equidad de género.
Las demés que le exijan las Leyes y las que sean encomendadas por su Jefe Inmediato

Superior.

A. REQUISITOS DEL PUESTO.

1. FORMACION BASICA.

De preferencia con estudios superiores de las carreras de Psicologia, Sociologia,
Administracién de Empresas.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS.

Conocimientos de la Ley LEPINA y Cédigo Municipal.
Manejo de Grupos de Trabajo.
Gestién de recursos.

3. EXPERIENCIA PREVIA.

Dos afios de experiencia en puestos similares.

4. OTROS ASPECTOS.
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Buenas relaciones interpersonales, iniciativa, elaboracién de informes técnicos, entre
otros.

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Titulo del Puesto : Jefe de la Unidad Ambiental WMUNICIPALIDAD
Naturaleza Municipal s
Dependencia Jerarquica : Técnico v
Unidad a la que pertenece : Despacho Municipal
Cédigo de Unidad : Unidad Ambiental Municipal
Codigo del Puesto 10203 Q<=

: 020300

Unidades bajo su mando
Ninguna

Objetivo Implementar la gestién ambiental en las actividades de competencia del

Gobierno Municipal, promover y contribuir a la proteccion del medio
ambiente y recursos naturales.
Descripcion General - : . -
Estructura especializada con funciones de supervisar y dar seguimiento
a las politicas, planes, programas, proyectos y acciones ambientales en
el municipio.

ACTIVIDADES.

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
promocion de la gestion ambiental y proteccion de los recursos naturales

Formular perfiles de proyectos de indole ambiental que satisfagan problemas comunes del municipio
Implementar la gestién 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

Realizar una gestion integral de riesgos a fin de manejar adecuadamente los efectos de los desastres
naturales

A. REQUISITOS DEL PUESTO.

1. FORMACION BASICA.

De preferencia con estudios Universitarios en Ingenieria Agronémica, o carreras afines.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS.

Conocimiento sobre normativa ambiental, municipal y de salud.
Capacidad de elaborar diagnosticos y evaluar proyectos ambientales y de salud.
Conocimientos en computacion.

3. EXPERIENCIA PREVIA.

Dos afios de experiencia en puestos similares.

4. OTROS ASPECTOS.
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Con dinamismo, liderazgo, criterio e iniciativa.
Facilidad de comunicacion.

Buenas relaciones interpersonales.
Capacidad analitica.

Facilidad para preparar informes técnicos.

MANUAL DE DESCRIPCIONDE PUESTOS.

Titulo del Puesto : Registro Municipal De La Carrera WUNICIPALIDAD
Administrativa = s~

Naturaleza : Asesora ‘ a7

Dependencia Jerarquica : Despacho Municipal [

Unidad a la que pertenece : Unidad de la Carrera Administrativa

Cédigo de Unidad : 0204 KL

Codigo del Puesto : 020400

Unidades bajo su mando Ninguna

- Llevar un registro actualizado de los expedientes de los empleados de
Objetivo la municipalidad, tanto fisico como digital.

Encargado de registrar los méritos acreditados, llamados de atencién,
evaluaciones y toda la documentacion relacionada con cada uno de los
empleados de la municipalidad, al mismo tiempo que se encarga de
informa fielmente sobre dichos expedientes al Registro Nacional de la
Carrera Administrativa Municipal.

Descripcion General

ACTIVIDADES.

IAbrir expediente a cada persona que es contratada en su calidad de servidor publico municipal y que pase
a ser parte de la Carrera Administrativa Municipal.

Registrar todos los hechos que se susciten con respecto al empleado en el cumplimiento de sus funciones
como por ejemplo, resultados de evaluaciones, reportes de su superior inmediato, amonestaciones, méritos
acreditados etc.

Reportar al Registro Nacional de la Carrera Administrativa Municipal anualmente sobre la situacion de cada
empleado de la municipalidad.

Elaborar informes requeridos por el Concejo Municipal o alguna autoridad superior respecto a uno o varios
sub alternos.

Mantener actualizado el Registro Municipal de la Carrera Administrativa

Municipal

A. REQUISITOS DEL PUESTO.

1. FORMACION BASICA.

N/A.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO.

Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

3. EXPERIENCIA PREVIA.

N/A.

4. OTROS ASPECTOS.
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Ser responsables, confidencialidad, orden, buenas relaciones interpersonales.

MANUAL DE DESCRIPCIONDE PUESTOS.

Titulo del Puesto : Contador Municipal WUNICIPALIDAD
Naturaleza : Técnico = S
Dependencia Jerarquica : Despacho Municipal v
Unidad a la que pertenece : Contabilidad
Codigo de Unidad : 0205
Codigo del Puesto : 020500
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.

Registrar oportunamente los hechos econdémicos que permiten elaborar
los

Estados financieros para la toma de decisiones de las autoridades
municipales.

Descripcion General

ACTIVIDADES.

Elaborar el Plan de Trabajo de la Unidad y darle seguimiento.

Coordinar el funcionamiento del sistema y proceso contable de la Municipalidad.

Registrar diaria y cronolégicamente las transacciones que se realizan en la Municipalidad.

Prepararlos ajustes y cierres contables, mensuales y anualesy remitirlos
oportunamente al Ministerio de Hacienda.

\Verificar el cumplimento del control interno de su unidad.

Confrontar la veracidad de los reportes y estados financieros.

Preparar los informes ingresos y gastos mensuales que se presentan al Alcalde Municipal, quien rendira
dicho informe al Concejo.

Asumir cualquier otra tarea inherente al cargo que le sea encomendada por el Jefe  inmediato
Superior y que le exijan las Leyes.

A. REQUISITOS DEL PUESTO.

1. FORMACION BASICA.

Licenciado/a en Contaduria Publica y/o Administracion de Empresas.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS.

Presupuesto por Areas de Gestion, haber aprobado el curso de Contabilidad
Gubernamental, conocimiento de Leyes Municipales, Control Interno Institucional.

3. EXPERIENCIA PREVIA.

De preferencia tres afios en puestos similares.

4. OTROS ASPECTOS.
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Responsable, ordenado, facilidad en la elaboracion de informes técnicos, con iniciativa
y honestidad.

MANUAL DE DESCRIPCIONDE PUESTOS.

Titulo del Puesto : Tesoreria WUNICIPALIDAD

Naturaleza : Técnico = S

Dependencia Jerarquica : Despacho Municipal v

Unidad a la que pertenece : Tesoreria Municipal

Codigo de Unidad : 0206

Codigo del Puesto : 020600

Unidades bajo su mando Ninguna

Objetivo Asegurar que los ingresos y egresos que se ejecuten en la

municipalidad cumplan con los requisitos establecidos en la normativa
vigente.

Descripcion General . . -,
P Es la responsable de la recaudacion, custodia y erogacién de valores y

fondos Municipales, cualquiera que sea su origen.

ACTIVIDADES.
Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Unidad y darle seguimiento.
Controlar la percepcidn, custodia, concentracion y erogacion de fondos y valores municipales.

Remesar los ingresos en las cuentas bancarias respectivas en cumplimiento a la normativa legal.
Elaborar programacion de pagos mensuales.

Llevar el control diario y mensual de Especies Municipales.

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.
Elaborar los informes trimestrales del FODES y remitirlos a las instituciones correspondientes.
Controlar fianzas, garantias y otros valores a cargo de la Tesoreria.

Gestionar de conformidad a los acuerdos municipales, la apertura o cierre de cuentas bancarias.
IAutorizar el pago de las retenciones realizadas a empleados y proveedores.

IAsumir cualquier otra tarea inherente al cargo que le sea encomendada por el Jefe Inmediato Superior.

A. REQUISITOS DEL PUESTO.

1. FORMACION BASICA.

Bachiller Comercial, Opcién Contaduria, de preferencia con estudios universitarios y/o
Técnico en Administracion de Empresas, Contaduria Publica o Economia.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS.

Buen trato al cliente y controles administrativos.
Conocimiento de la Leyes del ambito municipal.

3. EXPERIENCIA PREVIA.

De preferencia tres afios en puestos similares.

4. OTROS ASPECTOS.
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Responsable, ordenado, habilidad numérica y de redaccién de informes, que rinda fianza a
satisfaccién del Concejo, con iniciativa trabajar bajo presién.

MANUAL DE DESCRIPCIONDE PUESTOS.

Titulo del Puesto : Unidad De Adquisiciones Y WUNICIPALIDAD
Contrataciones Institucional (UACI) >

Naturaleza : Técnico v

Dependencia Jerarquica : Despacho Municipal

Unidad a la que pertenece - UACI

Codigo de Unidad : 0207 LW

Cédigo del Puesto : 020700

Unidades bajo su mando Ninguna

- Garantizar la aplicacién de los procedimientos establecidos en la
Objetivo normativa vigente, en cuanto a la contratacién y adquisicion de bienes,
obras y servicios

Realiza las adquisiciones y contrataciones de la municipalidad,

Descripcion General siguiendo los procesos y procedimientos establecidos.

ACTIVIDADES.

Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Unidad y darle seguimiento.

Elaborar el Plan de compras anuales de la Municipalidad y remitirlo a la UNAC de manera oportuna.
\Verificar la asignacién presupuestaria y disponibilidad financiera, previo a la iniciacion de todo proceso de
compra o contratacion.

/Adecuar conjuntamente con la seccion o unidad solicitante, las bases de licitacién o concurso de obras que
ejecute la Municipalidad.

Ejecutar el proceso de adquisicion y contratacion de obras, bienes y servicios.

Realizar control y seguimiento de los procesos de compras y adquisiciones, llevando el expediente
respectivo.

Solicitar asesoria de peritos o técnicos cuando asi lo requieran la naturaleza de la adquisicion y contratacion.
Levantar conjuntamente con la unidad solicitante el acta de recepcién parcial y/o final de las adquisiciones
0 contrataciones de obras, bienes y servicios.

/Actualizar banco de datos institucional, de oferentes y contratistas.

Supervisar controles de inventarios de suministros en bodegas.

Cumplir las responsabilidades establecidas en la Ley de adquisiciones y Contrataciones Institucionales.
Asumir cualquier otra tarea que le sea encomendada por el jefe inmediato.

A. REQUISITOS DEL PUESTO.

1. FORMACION BASICA.

Bachiller Comercial, Opcién Contaduria; de preferencia con estudios universitarios de las carreras de
Economia.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS.

Solidos conocimientos de controles administrativos.
Conocimiento de la LACAP y su Reglamento y, de otras Leyes.

3. EXPERIENCIA PREVIA.

De preferencia de dos a tres afios en puestos similares.
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4. OTROS ASPECTOS.

Responsable, ordenado, que rinda fianza a satisfaccién del Concejo, con iniciativa, que rinda fianza a
satisfaccion del Concejo, trabajar bajo presion.

MANUAL DE DESCRIPCIONDE PUESTOS.

Titulo del Puesto : Cuentas Corrientes WUNICIPALIDAD

Naturaleza : Técnico r
Dependencia Jerarquica : Despacho Municipal v
Unidad a la que pertenece : Contabilidad
Cddigo de Unidad : 0208

Codigo del Puesto : 020800

Unidades bajo su mando Ninguna

- Gestionar y administrar el cobro de los tributos de contribuyentes y
Objetivo usuarios registrados en una base tributaria actualizada.

Mantiene actualizada las cuentas de los contribuyentes o usuarios,

L ademas le corresponde gestionar el cobro de los saldos morosos.
Descripcién General

ACTIVIDADES.

Elaborar el Plan de Trabajo de la Unidad y darle seguimiento.

Velar por el cumplimiento de la obligacién de los contribuyentes en cuanto al pago de sus tributos
municipales.

Coordinar con la unidad de Contabilidad, Recuperacion de Mora y Catastro Tributario, la depuracién de las
cuentas de los contribuyentes.

Desarrollar procedimientos administrativos para efectuar el cobro a los contribuyentes y la aplicacion de
sanciones por contravenciones tributarias Art. 115y 116 Ley General Tributaria.

Elaborar recibos de cobro de contribuyentes.

Llevar el control de cargos y abonos en las tarjetas de contribuyentes de tasas e impuestos.

Las demas que le sean encomendadas por su Jefe Inmediato Superior.

A. REQUISITOS DEL PUESTO.

1. FORMACION BASICA.

Bachiller Técnico de preferencia con estudios universitarios en las Areas de Economia,
Arquitectura o Ingenieria.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS.

Conocimiento de la Ley General Tributaria Municipal, Codigo Municipal.
Analisis e interpretacion de Estados Financieros.

3. EXPERIENCIA PREVIA.

Dos afios de experiencia en puestos similares.

4. OTROS ASPECTOS.

Con dinamismo, liderazgo, criterio e iniciativa.
Facilidad de comunicacion.
Capacidad analitica.
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MANUAL DE DESCRIPCIONDE PUESTOS.

Titulo del Puesto : Catastro Tributario y Fiscalizacion WUNICIPALIDAD
Naturaleza : Técnico =P
Dependencia Jerarquica : Registro Y Control Tributario v

Unidad a la que pertenece : Contabilidad

Codigo de Unidad : 0209

Codigo del Puesto : 020900

Unidades bajo su mando Ninguna

o Contar con un registro catastral actualizado que garantice la auto
Objetivo sostenibilidad en la prestacién de los servicios y realizar auditorias a
contribuyentes.

Atiende al contribuyente y usuario en lo relacionado con los tramites del
registro tributario; procesando la informacién tributaria de los mismos y
determina la base imponible para la aplicacion de impuestos y tasas.

Descripcion General

ACTIVIDADES.

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.

Dar seguimiento a las solicitudes realizadas por los contribuyentes y usuarios.

Revisar antecedentes tributarios de los contribuyentes a auditar, asi como mantener actualizados los
expedientes

Elaborar informes, dictAmenes u opiniones de auditorias realizadas o respuestas a peticiones de los
contribuyentes para su andlisis correspondiente

Dar control y seguimiento a las auditorias ejecutadas, asi como realizar las inspecciones necesarias para
resolver peticiones de los contribuyentes

Efectuar auditorias basandose en el programa de trabajo previamente elaborado y presentar informes
escritos de su trabajo a encargado de area

Custodiar y mantener ordenado los papeles de trabajo, producto de la auditoria y los solicitados al archivo
IAsegurarse de la buena conservacion de los papeles de trabajo.

A. REQUISITOS DEL PUESTO.

1. FORMACION BASICA.

Bachiller Técnico de preferencia con estudios universitarios en las Areas de Economia,
Arquitectura o Ingenieria.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS.

Conocimiento de la Ley General Tributaria Municipal, Codigo Municipal.
Analisis e interpretacion de Estados Financieros.

3. EXPERIENCIA PREVIA.

Dos afios de experiencia en puestos similares.

4. OTROS ASPECTOS.

Con dinamismo, liderazgo, criterio e iniciativa.
Facilidad de comunicacion.
Capacidad analitica.
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MANUAL DE DESCRIPCIONDE PUESTOS.

Titulo del Puesto : Jefe Registro de Estado Familiar WUNICIPALIDAD
Naturaleza : Técnico =P
Dependencia Jerarquica : Registro de Estado Familiar v
Unidad ala que pertenece : Gerente- Administrativo-Financiero
Codigo de Unidad : 0210
Codigo del Puesto : 021000
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 y facilita la consulta de la informacién 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.

ACTIVIDADES.

Elaborar el Plan de Trabajo Anual y darle seguimiento.
IAsentar 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.
Registrar los actos o hechos relacionados con el ejercicio de los derechos civiles.
Controlar el registro y expedicion de certificaciones, carnés de
minoridad, marginaciones, etc.
Legalizar los libros de actos y hechos relacionados de los derechos civiles y de reposiciones de libros.
Inscribir en el libro o programa respectivo, las sentencias judiciales de divorcio emitidas.
Marginar las partidas correspondientes a hechos o actos relacionados a los derechos civiles.
Extender certificaciones de adopciones mediante autorizacion judicial.
Proporcionar informacion sobre registros y documentos a personas interesadas en contraer matrimonio.
Informar al Tribunal Supremo Electoral de registros anulados por fallecimiento de ciudadanos.
Remitir la documentacion solicitada por las instituciones relacionadas con el movimiento demogréfico y
estado familiar.
Inscribir las resoluciones de unién no matrimonial, dadas en forma legal en el libro correspondiente.

A. REQUISITOS DEL PUESTO.

1. FORMACION BASICA.

Debe ser Abogado/a, segun el Art. 8 de la Ley Transitoria del Registro Familiar; o idoneidad para el cargo.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS.

Conocimiento amplio de la legislacién civil y familiar, habilidad para la redaccién y sélido conocimiento de
gramatica y ortografia; conocimientos de computacion.

3. EXPERIENCIA PREVIA.

De dos a tres afios de experiencia en puestos similares.

4. OTROS ASPECTOS.
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Con dinamismo, liderazgo, facilidad de comunicacién, discrecion, buenas relaciones
interpersonales, facilidad de redactar informes técnicos.

MANUAL DE DESCRIPCIONDE PUESTOS.

Titulo del Puesto : Servicios Publicos WUNICIPALIDAD
Naturaleza : Operativa >
Dependencia Jerarquica : Despacho Municipal v

Unidad ala que pertenece : Gerente de Operaciones

Codigo de Unidad 10211

Codigo del Puesto : 021100

Unidades bajo su mando Aseo Publico

Cementerio Municipal

Mercado Municipal

Estadio Municipal

Alumbrado Publico
Mantenimiento de Vias de Acceso
Parques y Zonas Verdes
Pavimentacion.

- Contribuir al desarrollo local a través de la prestacion de los servicios
Objetivo . . . ; :
publicos, mejorando la calidad de vida de los ciudadanos.

Descripcion General ) ) . . ) o
Coordina y supervisa actividades necesarias para brindar servicios

publicos.

ACTIVIDADES.

Elaborar el Plan de Trabajo de la Unidad y darle el seguimiento correspondiente.

Garantizar que la prestacion de los diferentes servicios publicos sea de calidad y en el tiempo oportuno.
Optimizar la utilizacién de los recursos de la unidad y sus dependencias.

Llevar control de las diversas actividades que realizan las unidades bajo su responsabilidad.

Realizar evaluaciones del personal bajo su responsabilidad en coordinacién con su Jefe Inmediato Superior,
de conformidad a lo establecido en el Manual de Evaluacion de Personal.

Establecer programa y ruta de trabajo al personal bajo su responsabilidad.

Gestionar la realizacién de capacitaciones para el personal bajo su cargo.

Llevar el control del archivo de la unidad de acuerdo a una de las técnicas mas adecuadas.

Las demas que le sean encomendadas por su Jefe Inmediato Superior.

A. REQUISITOS DEL PUESTO.

1. FORMACION BASICA.

De preferencia Licenciado en Administracion de Empresas, Contaduria o Ingenieria
Industrial.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS.

Conocimientos de Administracion de personal.
Leyes Municipales.

3. EXPERIENCIA PREVIA.
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Dos afos en puestos similares.

4. OTROS ASPECTOS.

Liderazgo, responsabilidad, con criterio e iniciativa, redaccion de informes técnicos.

MANUAL DE DESCRIPCIONDE PUESTOS.

Titulo del Puesto : Aseo Publico WUNICIPALIDAD
Naturaleza : Operativa = F
Dependencia Jerarquica : Servicios Publicos (
Unidad a la que pertenece - Servicios Publicos ”
Cédigo de Unidad 10211
Codigo del Puesto 1021101
Unidades bajo su mando Ninguna
Objetivo Mantener un municipio limpio mejorando asi, la calidad de vida de los

habitantes y proyectando una imagen atractiva del mismo.

Descripcion General Realizar el barrido de calles y sitios publicos, recolecta y traslada los
desechos al lugar de disposicion final.

ACTIVIDADES.

Barrer calles, avenidas y sitios publicos del municipio encomendado diariamente.

Depositar en los lugares asignados, los desechos recogidos con el propdsito que el camion de aseo pueda
recogerlos oportunamente.

Cuidar del equipo de trabajo asignado.

Colaborar en otras actividades que le sean asignadas, con el objeto de mejorar el servicio de limpieza del
municipio.

Colaborar en campafias de limpieza que organice la Municipalidad.

Cumplir con el horario establecido para el desarrollo de sus labores y las demas tareas encomendadas por
su Jefe Inmediato Superior.

A. REQUISITOS DEL PUESTO.

1. FORMACION BASICA.

Educacion basica de primero a sexto grado.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS.

N/A.

3. EXPERIENCIA PREVIA.

No indispensable.

4. OTROS ASPECTOS.

Buenas relaciones interpersonales.
Disciplinado/a.

De 20 a 45 afios.

Respetuoso/a.

Responsable.
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MANUAL DE DESCRIPCIONDE PUESTOS.

Titulo del Puesto : Encargado del Cementerio Municipal woweTa

Naturaleza : Operativa =P :

Dependencia Jerarquica : Servicios Publicos (

Unidad a la que pertenece : Servicios Publicos “

Caodigo de Unidad 10211

Codigo del Puesto : 021102

Unidades bajo su mando Ninguna

Objetivo Administrar los servicios de sepultura, mantenimiento y seguridad de

sepulcros.

Descripcion General Mantiene control de los registros y uso del espacio fisico de los
cementerios.

ACTIVIDADES.

Elaborar Plan Anual de Trabajo de la Unidad y darle seguimiento.

Llevar registro de los puestos de las diferentes secciones del cementerio.

Llevar un control de los puestos ocupados y disponibles.

Controlar el mantenimiento y ornato de las instalaciones del Cementerio Municipal.

Mantener inventario de materiales y herramientas utilizadas en la Unidad.

IAsegurar que se cumplan los trabajos relacionados con inhumaciones y exhumaciones.

Controlar las especies municipales a cargo de la Unidad.

/Autorizar los reportes que se envian a la Direccion General de Estadistica y Censos.

Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su jefe inmediato superior.

A. REQUISITOS DEL PUESTO.

1. FORMACION BASICA.

Bachiller como minimo.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS.

Buen trato al cliente y controles administrativos.

Conocimiento de la Ley de Cementerios y Ordenanzas Municipales.

3. EXPERIENCIA PREVIA.

De preferencia un dos afios en puestos similares.

4. OTROS ASPECTOS.

Responsable, ordenado, con iniciativa y buenas relaciones interpersonales.
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MANUAL DE DESCRIPCIONDE PUESTOS.

Titulo del Puesto : Encargado del Mercado Municipal WMUNICIPALIDAD
: W cLTRIUNFO
Naturaleza : Operativa

Dependencia Jerarquica : Servicios Publicos ‘
Unidad a la que pertenece : Servicios Publicos [
Cédigo de Unidad 10211
Codigo del Puesto : 021103
Unidades bajo su mando Ninguna
Objetivo Proporcionar y mantener en condiciones optimas e higiénicas las

instalaciones fisicas del mercado municipal, para garantizar a la
comunidad la eficiente y eficaz realizacion de servicios de mercadeo de
productos de primera necesidad. También se deberan administrar y
mantener en condiciones adecuadas las instalaciones, asegurando el
aseo y limpieza, el cumplimiento de las reglas y normas de seguridad y
control interno, y el desarrollo de otras actividades y

funciones que conlleven al cumplimiento del objetivo planteado
Descripcion General

Atender las demandas administrativas, técnicas y operativas
relacionadas con la tarea de garantizar el buen y pleno funcionamiento
del o los mercados.

ACTIVIDADES.

Elaborar plan anual de trabajo de la seccién y darle seguimiento

Planificar la utilizacion del espacio fisico de los mercados, definiendo las zonas de almacenamiento,
parqueo y distribucion de los puestos de venta.

Mantener el orden, la vigilancia y el aseo del mercado

Recaudar los tributos que deben pagar los arrendatarios, segun la tarifa de arbitrios municipales vigente y
de acuerdo a la actividad comercial realizada en el mercado, previa recepcion de comprobantes de
liquidacion correspondientes remitiendo diariamente la recaudacién a la tesoreria y adjuntando el informe
respectivo al tesorero municipal.

Controlar la calidad de los alimentos y productos comercializados (en colaboraciéon con el Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social)

Vigilar que se cumpla la distribucién de locales, puestos o expendios de acuerdo al giro de venta asignada
dentro del mercado. asi como las obligaciones contractuales asumidas.

Custodiar y controlar los tiquetes de cobro.

Resolver cualquier otra actividad.

Elaborar de planes de trabajo para el mantenimiento y expansién de mercados

A. REQUISITOS DEL PUESTO.

1. FORMACION BASICA.

Bachiller como minimo.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS.

Buen trato al cliente y controles administrativos.

Conocimiento de la Ley de Cementerios y Ordenanzas Municipales.

3. EXPERIENCIA PREVIA.

De preferencia un dos afos en puestos similares.

4. OTROS ASPECTOS.
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Responsable, ordenado, con iniciativa y buenas relaciones interpersonales.

MANUAL DE DESCRIPCIONDE PUESTOS.

Titulo del Puesto : Encargado del Estadio Municipal WUNICIPALIDAD

OSSR,

Naturaleza : Operativa >
Dependencia Jerarquica : Servicios Publicos ‘
Unidad a la que pertenece : Servicios Publicos
Codigo de Unidad 0211
Codigo del Puesto 1021104
Unidades bajo su mando Ninguna
Objetivo Incentivar a la ciudadania la practica de diferentes disciplinas deportivas

en las instalaciones seguras y adecuadas.

Administrar el uso, mantenimiento y seguridad de las instalaciones en la
Descripcion General realizacion de eventos.

ACTIVIDADES.

Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Unidad y darle seguimiento.

Coordina actividades del mantenimiento y buen uso de las instalaciones del Estadio Municipal.
Instruir a nifios/as y jovenes en aspectos psicologicos para integrar el aspecto deportivo y
educativo.

Controlar las actividades del personal bajo su responsabilidad.

Supervisar los entrenamientos que realizan los nifios/as y jovenes de la Escuela de Futbol.

Las demas que le sean encomendadas por su Jefe Inmediato Superior.

A. REQUISITOS DEL PUESTO.

1. FORMACION BASICA.

Poseer diploma de entrenador.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS.

Conocer técnicas de entrenamiento de futbol y otras disciplinas deportivas.

3. EXPERIENCIA PREVIA.

Dos afios en puestos similares.

4. OTROS ASPECTOS.

Liderazgo, iniciativa, responsabilidad, buenas relaciones interpersonales.
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MANUAL DE DESCRIPCIONDE PUESTOS.

Titulo del Puesto : Alumbrado Municipal WUNICIPALIDAD
Naturaleza : Operativa =P
Dependencia Jerarquica : Servicios Publicos v
Unidad a la que pertenece : Servicios Publicos
Codigo de Unidad 10211
Codigo del Puesto : 021105
Unidades bajo su mando Ninguna
Objetivo Garantizar la prestacion del servicio de alumbrado publico a fin de

asegurar el bienestar de la ciudadania.

Realiza actividades necesarias para dotar del servicio de alumbrado
Descripcion General publico a los habitantes del Municipio, vigilando que se efectie
el
mantenimiento y conservacion del mismo

ACTIVIDADES.

Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Unidad y darle seguimiento.

Inspeccionar y garantizar que las calles y avenidas del municipio, parques y plazas cuenten con el adecuado
suministro de alumbrado publico y subsanar las deficiencias en el menor tiempo posible.

Reparar lamparas de calles, parques, espacios deportivos y plazas.

Presentar informes periédicos de sus labores al Jefe Inmediato Superior.

Realizar tramites ante las empresas distribuidores de energia eléctrica, sobre nuevos proyectos de
alumbrado publico que impulse el Concejo.

Realizar inspecciones frecuentes para darse cuenta del estado del alumbrado publico del Municipio.
Mantener en buenas condiciones las lamparas y sistema eléctrico de las oficinas municipales.

Colaborar en otras tareas que le sean encomendadas por su Jefe Inmediato

Superior.

A. REQUISITOS DEL PUESTO.

1. FORMACION BASICA.

Técnico Electricista.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS.

Conocimiento general y especifico del mantenimiento de alumbrado publico e Instalaciones
eléctricas residenciales.

3. EXPERIENCIA PREVIA.

Un afo en puestos similares.

4. OTROS ASPECTOS.

Poseer autorizacion para realizar tramites de permisos eléctricos ante las empresas
correspondientes.
Responsable, ordenado, con iniciativa y honestidad.
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MANUAL DE DESCRIPCIONDE PUESTOS.

Titulo del Puesto : Parques y Zonas Verdes WUNICIPALIDAD

Naturaleza : Operativa
Dependencia Jerarquica : Servicios Publicos ‘
Unidad a la que pertenece : Servicios Publicos
Codigo de Unidad 10211
Cédigo del Puesto : 021106
Unidades bajo su mando Ninguna
Objetivo Velar que los parques y zonas verdes del municipio estén conservados

y ornamentados.

Descripcion General Cuido y ornato del municipio

ACTIVIDADES.

Coordinar trabajos de conservacién y mantenimiento de los lugares de recreacién y sano esparcimiento que
existen en el Municipio de Izalco.

Mantener control de materiales, suministros, herramientas y equipo de trabajo asignados a la unidad.
Apoyar campafias de limpieza que se realicen en el Municipio.

Proponer a su Jefe Inmediato alternativas para mejorar laimageny limpieza de los sitios publicos asignados.
Mantener el ornato y limpieza a los parques, plazas y zonas verdes del Municipio.

Las demas que le sean encomendadas por su Jefe Inmediato Superior.

A. REQUISITOS DEL PUESTO.

1. FORMACION BASICA.

Educacion basica de primero a sexto grado.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS.

Conocimientos generales de jardineria.

3. EXPERIENCIA PREVIA.

No indispensable.

4. OTROS ASPECTOS.

Buenas relaciones interpersonales.
Disciplinado/a.

Respetuoso/a.

Responsable.

Edad entre 20 a 45 afios.
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MANUAL DE DESCRIPCIONDE PUESTOS.

Titulo del Puesto : Pavimentacion WUNICIPALIDAD

Naturaleza : Operativa >
Dependencia Jerarquica : Servicios Publicos (
Unidad a la que pertenece : Servicios Publicos
Codigo de Unidad 10211
Cédigo del Puesto : 021107
Unidades bajo su mando Ninguna
Objetivo Mantener una infraestructura vial interna apropiada que contribuya al

desarrollo local en el Municipio.

Descripcion General Brindar mantenimiento a calles y avenidas que reciben el servicio de
adoquinado, empedrado y pavimentacion dentro del municipio.

ACTIVIDADES.

Elaborar Plan de Trabajo Anual de la Unidad y darle seguimiento.

Coordinar y controlar los proyectos de mantenimiento de calles y caminos del Municipio.

Mantener el ornato de arriates, y calles del Municipio.

Implementar y proporcionar el mantenimiento necesario para el servicio publico de calles y caminos de
Izalco.

Coordinar con el Jefe de Proyectos acciones para la realizacién del mantenimiento de obras.

Dar mantenimiento a la nomenclatura del Municipio.

Realizar proyectos de concretado de calles.

Las demas que le sean encomendadas por su Jefe Inmediato Superior.

A. REQUISITOS DEL PUESTO.

1. FORMACION BASICA.

De preferencia técnico en Ingenieria o Arquitectura.

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS.

Manejo y control de personal.
Conocimiento de especificaciones técnicas sobre el desarrollo de obras.
Formulacién de informes.

3. EXPERIENCIA PREVIA.

Dos afo en puestos similares.

4. OTROS ASPECTOS.

Responsable, ordenado, con iniciativa, buenas relaciones interpersonales, lectura de

planos.
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GLOSARIO DE TERMINOS

xDivisién del Trabajo. Tiene por finalidad producir mas y mejor con el mismo esfuerzo.
Es de orden natural (6érganos/funciones). La especializacion permite adquirir una
habilidad, una seguridad y una precisién que acrescente su rendimiento. Cada cambio
de ocupacion o de tarea implica un esfuerzo de adaptacion que disminuye en una etapa
inicial la produccion. La divisién del trabajo permite reducir el nimero de objetos sobre
los cuales deben aplicarse la atencién y el esfuerzo, es el mejor medio de obtener el
méximo provecho de los individuos y colectividades, ya que tiende a favorecer la

especializacion de las funciones y a la separacion de los poderes.

¥Autoridad — Responsabilidad. La autoridad consiste en la facultad de mandar y en el
poder de hacerse obedecer. En un jefe se distingue la autoridad legal inherente a la
funcion y la autoridad personal formada de inteligencia, saber, experiencia, valor moral,
de aptitud de mando, etc. En un buen jefe la autoridad personal es un complemento
indispensable de la autoridad legal. No se concibe la autoridad sin la responsabilidad,
sin una sancién (recompensa o penalidad) que acompafia al ejercicio del poder. La
responsabilidad es resultado de la autoridad, su consecuencia natural (autoridad — nace
una responsabilidad). La necesidad de sancion (sentimiento de justicia) es confirmada y
acrecentada por la consideracién de que en beneficio del interés general se debe alentar
las acciones utiles e impedir las que no tienen este caracter. La sancion de los actos de
la autoridad es parte de las condiciones esenciales de una buena administracion. Se
debe primero establecer el grado de responsabilidad y luego la cuantia de la sancién,
ante esto resulta muy dificil determinar el grado de influencia del acto de autoridad inicial
en el efecto producido y establecer el grado de responsabilidad del jefe. Para mantener
el sentimiento de responsabilidad en la institucion el juzgamiento exige alto nivel moral,

imparcialidad y firmeza.

¥Unidad de Mando. Para la ejecucion de un acto cualquiera, un agente sélo debe recibir
ordenes de un jefe/a. Desde el momento en que dos jefes ejercen su autoridad sobre el
mismo empleado/servicio se observan estas consecuencias: la dualidad de mando.
Otras consecuencias son: incertidumbre en el subalterno, confusién, choque de

intereses opuestos, disgusto en un/a jefe/a, desorden en el trabajo.
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xUnidad de Direccion. Un solo jefe/a y un solo programa para un conjunto de
operaciones que tienden al mismo fin; es la condicion necesaria para la unidad de
accion, de la coordinacion de fuerzas y de la convergencia de esfuerzos. La unidad de
mando no puede existir sin la unidad de direccién, pero no deriva de ésta. La unidad de
direcciébn se crea mediante una buena constitucion de la institucionalidad y su
organizacién clara y eficiente, la unidad de mando depende del funcionamiento del

personal.

xSubordinacion del interés particular al interés general. En una institucion el interés
de un agente/grupo no debe prevalecer contra el interés de la institucion. Cuando dos
intereses de orden diverso, pero igualmente respetables, se contraponen, se debe
buscar la forma de conciliarlos. Los medios para esta conciliacion son: la firmeza y buen
ejemplo de los jefes/as, convenios tan equitativos como sea posible y una atenta

vigilancia a su puesta en marcha.

®Centralizacion. Es un hecho natural que consiste en que en todo organismo, las
sensaciones convergen hacia el cerebro o la direccién y en que de ésta o aquél parten
las 6rdenes que ponen en movimiento todas las érdenes del organismo. Es una cuestion
de medida, se debe hallar el limite favorable a la institucion (pequefias — centralizacion
absoluta — agentes de ejecucion). El grado de centralizacién debe variar segun las
circunstancias. La medida de la centralizacion o descentralizacibn puede ser
constantemente variable, ya que el valor absoluto o relativo del jefe y de los agentes

esta sujeto a continua transformacion.

Jerarquia. Esta constituida por la serie de jefes/as que va desde la autoridad superior a
los agentes inferiores. La via jerarquica es el camino que sigue, pasando por todos los
grados de la jerarquia, las comunicaciones que parten de la autoridad superior o las que
le son dirigidas. Este camino estd impuesto a la vez por la necesidad de una transmision
segura y por la unidad de mando. A veces es necesario conciliar el respeto de la via
jerérquica con la obligacion de obrar rapidamente. El principio jerarquico quedara
salvaguardado si los jefes/as han autorizado a sus agentes respectivos a entrar en
relaciones directas; y la situacion quedara regularizada si ellos informan inmediatamente

a sus jefes respectivos sobre lo que han hecho de acuerdo comun.
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% Orden. Un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar (orden material). Un lugar para
cada persona y cada persona en su lugar (orden social). El orden debe tener por
resultado evitar las pérdidas de materiales y de tiempo, el lugar debe ser elegido para
facilitar las operaciones tanto como sea posible, sino es asi el orden es aparente, y
puede encubrir un desorden real. El orden perfecto implica un lugar juiciosamente
elegido, el orden aparente no es sino una imagen falsa o imperfecta del orden real. La
limpieza es un resultado del orden. Para el orden social es indispensable que se haya
reservado un lugar a cada agente y que cada agente esté en el lugar asignado. El orden
perfecto exige que el lugar convenga al agente y que el agente convenga al puesto, esto
supone una buena organizacién y un buen reclutamiento (funciones administrativas). El
orden social exige un conocimiento exacto de las necesidades y de los recursos sociales

de una institucion, y un equilibrio constante entre ellas.

% Iniciativa. Es la posibilidad de concebir y de ejecutar; es un poderoso estimulante de la
actividad humana. En todos los niveles de la escala social, el celo y la actividad de los
agentes son acrecentados por la iniciativa. Se debe estimular y desarrollar esta facultad
lo mas que se pueda; sin embargo, se debe considerar en sus limitaciones, enmarcadas

dentro de los principios de autoridad, disciplina.
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INTRODUCCION

El presente Manual tiene como finalidad principal organizar y regular los procesos
de evaluacién del desempefio de los servidores publicos de la Municipalidad de
Ciudad El Triunfo, a efecto de propiciar la mejora permanente en la calidad de los

servicios prestados a la ciudadania de dicho Municipio.

Este Manual contiene los objetivos que persigue de manera general y especifica, la
base legal que sustenta las disposiciones establecidas en el mismo, la base tedrica
que permite visualizar el sentido técnico y operativo de la evaluacion del
desemperio, el proceso de aplicacion del sistema de evaluacidén del desempefio en
el que se destacan de forma especifica los procedimientos y regulaciones para la
aplicacion y uso del sistema, las disposiciones administrativas y relacionadas con
las unidad encomendada a la aplicacion de estos instrumentos y finalmente sus
anexos que recogen de manera particular el instructivo de aplicacion del sistemay
los formularios para hacer efectiva la evaluacion del desempefio de los empleados
a partir de los requerimientos y especificaciones del cargo y del nivel funcionarial al

que corresponde el mismo.

Este Manual ha sido disefiado segun las disposiciones de La Ley de la Carrera

Administrativa Municipal.
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I-OBJETIVOS

Objetivo General:

e Orientar los procesos de evaluacion de desempefio de los servidores
publicos en la alcaldia Municipal de Ciudad EI Triunfo a favor del

mejoramiento de la eficiencia administrativa.
Objetivos Especifico:

e Establecer mecanismos de control y evaluacion individual de los servidores
publicos.
e Establecer indicadores de desempefio para la medicion del rendimiento con

respecto al cumplimiento de sus funciones laborales.
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II- BASE LEGAL

2.1 cODIGO MUNICIPAL
Obligacion del Concejo Municipal

El Articulo 31. Son obligaciones del Concejo: Realizar la administracion municipal

con transparencia, austeridad, eficiencia y eficacia.”

El numeral 4 indica que la administracion del Gobierno local debe ser eficaz y
eficiente, lo que implica que su personal, tanto a nivel de funcionarios como

empleados, son eficientes cuando deben

comprobar la capacidad para desempefiar un cargo y hacerlo con los recursos que

se disponen con

ahorro de tiempo y calidad.

2.2 LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL
Equidad de género

Articulo 1.- Las palabras alcalde, servidor, empleado, funcionario, juez y otras
semejantes contenidas en el presente Manual Evaluacién del Desempefio, que se
aplican al género masculino; se entenderdn comprender y se utilizaran
indistintamente en género masculino o femenino, segun el género del titular que los
desemperia o de la persona a la que haga referencia. Lo anterior, de conformidad a
lo establecido en la Constitucion, tratados internacionales y legislacién secundaria

vigente.
Evaluacion del Desempefio y su Calificacién

Articulo 42. El desempefio laboral de los empleados de carrera debera ser evaluado
respecto de los objetivos del puesto de trabajo contenidos en los Manuales
correspondientes de acuerdo a las politicas, planes, programas y estrategias de la
Municipalidad o Entidades Municipales, en el periodo a evaluar, teniendo en cuenta
factores objetivos medibles, cuantificables y verificables; el resultado de esta

evaluacion sera la calificacion para dicho periodo”.
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Evaluacion del Desempefio Instrumento de Gestion

Art. 43.- La evaluacion del desempefio es un instrumento de gestion que busca el
mejoramiento y desarrollo de los servidores publicos de carrera. Debera tenerse en

cuenta para:
1. Conceder estimulos a los empleados;
2. Formular programas de capacitacion;

3. Otorgar becas y comisiones de estudio relacionados con el cargo o la gestion

municipal;
4. Evaluar procesos de seleccion;
5. Determinar la permanencia en el servicio.

El Articulo establece que la accion de aplicar una evaluacién es una herramienta

que tiene la

Administraciéon Municipal que busca mejorar y desarrollar las funciones que tienen

los empleados
municipales en el desempefio de su trabajo diario.
Obligacion de Evaluar, Calificar y Registrar

Articulo 44.- La evaluacion del desemperio laboral de los empleados debera hacerse
y calificarse al menos una vez por afio, en los términos que determine el
correspondiente Manual. No obstante, si durante este periodo el Concejo Municipal
o el Alcalde, o la Maxima Autoridad Administrativa, recibe informacion debidamente
sustentada de que el desempefio laboral de un empleado o funcionario es
deficiente, podra ordenar por escrito, que se le evalle y califiquen sus servicios en

forma inmediata.

Las evaluaciones seran registradas en el expediente del empleado o funcionario, en
el Registro Municipal de la Carrera Administrativa Municipal y en el Registro

Nacional de la Carrera Administrativa
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Notificacion de la Calificacion

Art. 45.- La calificacion producto de la evaluacion del desempefio laboral, debera

ser notificada al

evaluado, quien en caso de inconformidad podra solicitar al Concejo, y en su
ausencia al alcalde y en la ausencia de ambos a la Méxima Autoridad
Administrativa, que se revise la evaluacion practicada. La autoridad correspondiente
designard a uno o mas funcionarios idéneos para que realicen la revision o

practiquen una nueva evaluacion, segun el caso.
Adecuacion de Manuales de Evaluacion

Art. 46.- Los Manuales de evaluacion de desempefio laboral, deberdn mantenerse
debidamente actualizados y adecuados a las caracteristicas del puesto de trabajo,
circunstancias de desempeiio del cargo y objetivos perseguidos por la
municipalidad o entidad municipal
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lll- BASE TEORICA

Asi como los profesores evaltan el desempefio de sus alumnos, las
organizaciones se interesan por el desempefio de sus colaboradores.
La evaluacion del desempefio es una valoracion, sistematica, de la
actuacion de cada persona en funcion de las actividades que
desempeiia, las metas y los resultados que debe alcanzar, las
competencias que ofrece y su potencial de desarrollo. Es un proceso
gue sirve para juzgar o estimar el valor, la excelencia y las
competencias de una persona, pero, sobre todo, la aportacién que
hace al negocio de la organizacién. Este proceso recibe distintos
nombres, como evaluacion de méritos, evaluacion personal, informes
de avance, evaluacién de la eficiencia individual o grupal, etc., y varia
enormemente de una organizacion a otra. En realidad, es un proceso
dindmico que incluye al evaluado, a su gerente y las relaciones entre
ellos y que, en la actualidad, es una técnica de direccion
imprescindible para la actividad administrativa. Es un excelente medio
para detectar problemas de supervision, administracién, la integracion
de las personas a la organizacién, el acoplamiento de la persona al
puesto, la ubicacion de posibles disonancias o de carencias de
entrenamiento para la construccion de competencias vy, por
consiguiente, sirve para establecer los medios y los programas que
permitiran mejorar continuamente el desempefio humano.

(Chiavenato, Gestién de Talento Humano, 2009, pag. 245)
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IV-REVISION Y ACTUALIZACION

El presente manual serd revisado y actualizado anualmente. Los encargados de
llevarlo a cabo seran los administrativos de la Unidad de los Recursos Humanos.
Este proceso se llevara a cabo mediante la retroalimentacion entre el personal y la

jefatura. El consejo municipal como ente superior en la jerarquia organizacional

aprobara los cambios a efectuar y su ejecucion.
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V- AMBITO DE APLICACION

La aplicacion del presente se dara en todos los niveles establecidos por La Ley de
la Carrera Administrativa Municipal. Por su contenido funcionarial los servidores

publicos se clasifican en niveles de direccion, técnicos, administrativos y operativos.
Nivel de direccion

Al nivel de direccion pertenecen los servidores publicos que desempefian funciones
de direccidn, planificacion y organizacion del trabajo tendentes a lograr los objetivos

de la institucion.
Nivel técnico

Al nivel técnico pertenecen los servidores publicos que desempefan funciones
técnicas o administrativas especializadas y complejas para las que se requiere

estudios previos de orden universitario o técnico.
Nivel de soporte administrativo

Al nivel de soporte administrativo pertenecen los empleados que desempefian
funciones de apoyo administrativo y técnico para los que se requieren estudios

minimos de bachillerato.
Nivel operativo

A este nivel pertenecen los empleados con funciones de apoyo a los servicios

generales propios de la institucion.
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VI-APLICACION DEL SISTEMA DE EVALUACION DEL
DESEMPENO

6.1 EL CICLO DE EVALUACION

El periodo de evaluacion comprende un afio de labores, proceso que se
desarrollara entre los meses de junio a diciembre, teniendo en consideracion los
procesos de planificacion, la ejecucion de los procesos de capacitacion y los

procesos presupuestarios de la Municipalidad.
6.2 DIRECTRICES GENERALES PARA LA EVALUACION

e La evaluacidbn serd directamente proporcional entre el cumplimiento
esperado de las funciones del puesto ocupado con su eficiencia y eficacia.

e Los jefes de unidades utilizaran principalmente la observacién para analizar
y evaluar el desempefio de sus colaboradores

e La evaluacion se llevara a cabo por medio de 4 formularios, los cuales estan
clasificados de acuerdo a los niveles funcionales.

e En caso de que un empleado sea reubicado a un cargo diferente este sera
evaluado con el formulario del grupo laboral correspondiente a las funciones

del cargo en el que ha estado mas tiempo desde la evaluacion anterior.
6.3 DISTRIBUCION DE LOS EMPLEADOS POR GRUPOS LABORALES

Los recursos humanos seran distribuidos de acuerdo a lo estipulado en el articulo 5
de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, donde se mencionan los niveles
funcionariales, estos son:. nivel de direccién, nivel técnico, nivel de soporte

administrativo, y nivel operativo
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VIl- EJECUCION DE LA EVALUACION.

Segun el articulo 44 de la LCAM, la evaluacién del desempefio laboral de los
empleados deber& hacerse y calificarse al menos una vez por afio, en los términos
gue determine el correspondiente manual. En cumplimiento de esta disposicion, la
evaluacion se llevara a cabo durante el mes de junio de cada afio. No obstante, si
durante este periodo el Concejo Municipal o el Alcalde, o la Méaxima Autoridad
Administrativa, recibe informacion debidamente sustentada de que el desempefio
laboral de un empleado o funcionario es deficiente, podra ordenar por escrito, que
se le evalle y califiqguen sus servicios en forma inmediata. Las evaluaciones seran
registradas en el expediente del empleado o funcionario, en el Registro Municipal
de la Carrera Administrativa Municipal y en el Registro Nacional de la Carrera

Administrativa Municipal.

Los formularios de evaluacion deben ser firmados y fechados por el evaluador. El
evaluado debera firmar y hacer constar que ha leido el formulario de evaluacion;
ademas, indicara si esta de acuerdo o no con la evaluacion, y las razones en caso

de no estarlo.

La responsabilidad de evaluacion recae en el jefe o superior inmediato. Los
resultados de la calificacién se daran a conocer en ocho dias habiles, mediante un
informe. Este documento se remitira en original junto a dos copias del mismo a la

Unidad de los Recursos Humanos.

Segun lo estipulado en el articulo 45, si el evaluado no estuviere conforme con los
resultados obtenidos, podra solicitar revisién de la evaluacion, siendo el consejo

quien dard respuesta si amerita una nueva evaluacion.
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VIII-DISPOSICIONES PARA LA UNIDAD DE LOS RECURSOS
HUMMANOS

7.1 Luego de que en la Unidad de Recursos Humanos haya revisado y registrado la
informacion contenida en los formularios del respectivo periodo de evaluacion,
dejara el original para su archivo y enviara copia al Registro Municipal y al jefe
inmediato correspondiente a fin de que éste proceda a entregar copia al empleado.

7.2 De cada evaluacion del desempeiio la Unidad de Recursos Humanos debera

registrar los datos correspondientes a la puntuacion obtenida por el empleado.

7.3 Se contara con un plazo maximo de 15 dias héabiles, los cuales se contaran a
partir de la fecha de recibido los formularios, para revisarlos, registrar la informacion

y devolverlos al jefe inmediato;

7.4 La Unidad de Recursos Humanos debe procurar que los empleados ascendidos
a rangos superiores o de jefatura sean capacitados en el uso del presente sistema
de evaluacion del desempefio e igualmente, que los nuevos empleados de la
Carrera Administrativa Municipal sean inducidos en esta tematica. Para obtener
mejores resultados, es necesario que cada jefe inmediato actie como un

capacitador de los empleados a su cargo.
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IX- FORMULARIOS

sAUNICIPALIDAD

TIERRA DE PAZ Y TRIUNFO

EVALUACION DE DESEMPENO

FORMULARIO F-1 DIRECCION

DATOS GENERALES

NOMBRE DEL EMPLEADO

DEPARTAMENTO

PUESTO QUE DESEMPENA

PERIODO EVALUADO

CLASE DE EVALUACION

SEMESTRAL

PERIODO DE PRUEBA

ORDEN SUPERIOR

INDICACION:

Lea cuidadosamente los siguientes criterios y rellene el circulo correspondiente al numeral que considere conveniente de acuerdo al

desempeno laboral del evaluado.

CRITERIOS DE EVALUACION

CALIFICACION

E MB | B|R|D

EVALUACION DE DESEMPENO
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LIDERAZGO: Habilidad para influir en el personal, dar instrucciones y conducir exitosamente las
actividades del grupo, hacia el logro de los objetivos fijados

ADMINISTRACION DE RECURSOS: Distribuye convenientemente los medios materiales y humanos
para cumplir a cabalidad con los objetivos y procesos de trabajo previamente establecidos.

ETICA: Toma en cuenta la aplicacién de normas morales fundamentales para la convivencia, que
permitan llevar a cabo las labores diarias, a fin de no perjudicar a terceros.

TOMA DE DECISIONES: Habilidad para analizar y elegir alternativas de solucidn practicas y acertadas;
para resolver situaciones de diversa complejidad en el desarrollo del trabajo.

CAPACIDAD DE ANALISIS Y PLANIFICACION: Contempla la habilidad de observar e interpretar las
situaciones diarias para sustentar las decisiones y acciones a implementar para que se cumplan con
éxito los objetivos

RESOLUCION DE PROBLEMAS: Considera la habilidad de comprender e identificar las causas y
posibles soluciones de los problemas que se presentan en el drea de trabajo.

DELEGACION DE ACTIVIDADES: Es capaz de asignar de manera asertiva distintas actividades a otros
miembros de su drea de trabajo para alcanzar los objetivos trazados.

RESPONSABILIDAD Y PUNTUALIDAD: Cualidad que tiene la persona de cumplir con exactitud y
seriedad sus funciones y compromisos laborales de acuerdo a los establecido en el reglamento
institucional.

COMUNICACION ADECUADA: Capacidad para intercambiar informacién clara y concisa ya sea en
forma oral o escrita a las demas jefaturas y subalternos.

EVALUACION DE DESEMPENO
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PRODUCTIVIDAD: Capacidad de generar resultados con la calidad esperada y en el tiempo oportuno,
a fin de lograr los objetivos y metas propuestas.

FORTALEZAS Y LIMITACIONES

ASPECTOS QUE FAVORECEN EL DESEMPENO LABORAL DEL EMPLEADO

ASPECTOS QUE LIMITAN EL DESEMPENO LABORAL DEL EMPLEADO

RECOMENDACIONES PARA MEJORAR EL DESEMPENO LABORAL DEL EMPLEADO
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VALIDACION DE LA EVALUACION POR PARTE DEL EVALUADOR

NOMBRE

CARGO

FECHA FIRMA

COMUNICACION DE LA EVALUACION AL EMPLEADO

Hago constar que he leido la presente evaluacion de desempeno y me doy por enterado del contenido de la misma; por lo que expreso
estar:

DE ACUERDO CON LA EN DESACUERDO CON LA
EVALUACION EVALUACION

RAZONES DE ESTAR EN DESACUERDO

NOMBRE

FECHA FIRMA

EVALUACION DE DESEMPENO
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EVALUACION DE DESEMPENO

FORMULARIO F-2 PROFESIONALES O TECNICOS

DATOS GENERALES
NOMBRE DEL EMPLEADO
DEPARTAMENTO
PUESTO QUE DESEMPENA
PERIODO EVALUADO
CLASE DE EVALUACION
SEMESTRAL PERIODO DE PRUEBA ORDEN SUPERIOR

INDICACION:

Lea cuidadosamente los siguientes criterios y rellene el circulo correspondiente al numeral que considere conveniente de acuerdo al

desempefio laboral del evaluado.

CRITERIOS DE EVALUACION

CALIFICACION

E MB

CONOCIMIENTOS TECNICOS: Grado de dominio que se tiene sobre la materia en que se trabajay del

gue depende la confiabilidad del trabajo presentado.

CALIDAD DEL TRABAJO: Toma en cuenta la precision meticulosidad y aceptabilidad del trabajo que

se desempeiia.

EVALUACION DE DESEMPENO
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CAPACIDAD DE INVESTIGACION: Capacidad para deducir hechos, estudiar a fondo situaciones que
permitan obtener un diagndstico apropiado y formular recomendaciones que den solucion a la
situacion planteada.

RESPONSABILIDAD: Mide la capacidad del empleado para responder por su actuacion, asi como el
comportamiento, compromiso y cuidado que pone en todos los aspectos de su puesto.

INICIATIVA: Considera la tendencia a contribuir, desarrollar y llevar a cabo nuevas ideas o métodos.

TRABAJO EN EQUIPO: Capacidad para desarrollar actividades en conjunto y obtener resultados como
grupo; trabajar de forma coordinada y con la disposicién de realizar labores adicionales o fuera de la
jornada ordinaria.

SENTIDO DE ECONOMIA: Considera el trato y el uso que da a los materiales, que le son puestos a su
disposicion.

RELACIONES INTERPERSONALES: Habilidad para mantener buenas relaciones interpersonales con
compaiieros y clientes para lograr una comunicacién efectiva, clara, precisa, oportuna, de respeto
mutuo y con equidad

VERSATILIDAD: Considera la capacidad de adaptarse a nuevos cambios, y de responder eficazmente
a situaciones emergentes.

DISCRECION: Grado de confianza en el empleado por su reserva y discrecién en el manejo de
informacién confidencial relacionada con el trabajo.

EVALUACION DE DESEMPENO
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FORTALEZAS Y LIMITACIONES

ASPECTOS QUE FAVORECEN EL DESEMPENO LABORAL DEL EMPLEADO

ASPECTOS QUE LIMITAN EL DESEMPENO LABORAL DEL EMPLEADO

RECOMENDACIONES PARA MEJORAR EL DESEMPENO LABORAL DEL EMPLEADO

EVALUACION DE DESEMPENO
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VALIDACION DE LA EVALUACION POR PARTE DEL EVALUADOR

NOMBRE

CARGO

FECHA FIRMA

COMUNICACION DE LA EVALUACION AL EMPLEADO

Hago constar que he leido la presente evaluacién de desempefio y me doy por enterado del contenido de la misma; por lo que expreso
estar:

DE ACUERDO CON LA EN DESACUERDO CON LA
EVALUACION EVALUACION

RAZONES DE ESTAR EN DESACUERDO

NOMBRE

FECHA FIRMA

EVALUACION DE DESEMPENO
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EVALUACION DE DESEMPENO

FORMULARIO F-3 ADMINISTRATIVO

DATOS GENERALES
NOMBRE DEL EMPLEADO
DEPARTAMENTO
PUESTO QUE DESEMPENA
PERIODO EVALUADO
CLASE DE EVALUACION
SEMESTRAL PERIODO DE PRUEBA ORDEN SUPERIOR

INDICACION:

Lea cuidadosamente los siguientes criterios y rellene el circulo correspondiente al numeral que considere conveniente de acuerdo al

desempefio laboral del evaluado.

CRITERIOS DE EVALUACION

CALIFICACION

E MB

CONOCIMIENTO DEL TRABAJO: Es el grado del conocimiento del proceso y procedimientos
necesarios para realizar las tareas asignadas al puesto de trabajo

EVALUACION DE DESEMPENO
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RECIBIR Y ATENDER INSTRUCCIONES: Capacidad para comprendery cumplir instrucciones de trabajo.

RESPONSABILIDAD: Mide la capacidad del empleado para responder por su actuacion, asi como el
comportamiento, compromiso y cuidado que pone en todos los aspectos de su puesto.

DESEOS DE SUPERACION: Considera el impulso interno que experimenta el empleado para buscar
nuevas oportunidades de crecimiento laboral y personal mediante la actualizacidon constante de sus
conocimientos.

DISCRECION: Grado de confianza en el empleado por su reserva y discrecién en el manejo de
informacién confidencial relacionada con el trabajo.

EFICIENCIA: Mide el logro de resultados en aspectos calidad y adecuacion con lo marcado o previsto.

RELACIONES INTERPERSONALES: Habilidad para mantener buenas relaciones interpersonales con
compaiieros y clientes para lograr una comunicacién efectiva, clara, precisa, oportuna, de respeto
mutuo y con equidad

VERSATILIDAD: Considera la capacidad de adaptarse a nuevos cambios, y de responder eficazmente
a situaciones emergentes.

CALIDAD: Toma en cuenta la precision meticulosidad y aceptabilidad del trabajo que se desempefa

ORDEN Y LIMPIEZA: Desarrollo de las actividades ordenando herramientas, equipos y materiales y
dejandolos limpios y guardados en el lugar correcto.

EVALUACION DE DESEMPENO
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FORTALEZAS Y LIMITACIONES

ASPECTOS QUE FAVORECEN EL DESMPENO LABORAL DEL EMPLEADO

ASPECTOS QUE LIMITAN EL DESMPENO LABORAL DEL EMPLEADO

RECOMENDACIONES PARA MEJORAR EL DESEMPENO LABORAL DEL EMPLEADO

EVALUACION DE DESEMPENO
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VALIDACION DE LA EVALUACION POR PARTE DEL EVALUADOR

NOMBRE

CARGO

FECHA FIRMA

COMUNICACION DE LA EVALUACION AL EMPLEADO

Hago constar que he leido la presente evaluacion de desempefio y me doy por enterado del contenido de la misma; por lo que expreso
estar:

DE ACUERDO CON LA EN DESACUERDO CON LA
EVALUACION EVALUACION

RAZONES DE ESTAR EN DESACUERDO

NOMBRE

FECHA FIRMA

EVALUACION DE DESEMPENO
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EVALUACION DE DESEMPENO

FORMULARIO F-4 OPERATIVO

DATOS GENERALES
NOMBRE DEL EMPLEADO
DEPARTAMENTO
PUESTO QUE DESEMPENA
PERIODO EVALUADO
CLASE DE EVALUACION
SEMESTRAL PERIODO DE PRUEBA ORDEN SUPERIOR

INDICACION:

Lea cuidadosamente los siguientes criterios y rellene el circulo correspondiente al numeral que considere conveniente de acuerdo al

desempefio laboral del evaluado.

CRITERIOS DE EVALUACION

CALIFICACION

E MB

CALIDAD: Toma en cuenta la precision meticulosidad y aceptabilidad del trabajo que se desempefa

EVALUACION DE DESEMPENO
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CONOCIMIENTO DEL TRABAJO: Es el grado del conocimiento del proceso y procedimientos
necesarios para realizar las tareas asignadas al puesto de trabajo

DISCIPLINA: Grado de cumplimiento de normas disciplinarias de la institucion, politicas y conducta en
general.

RECIBIRY ATENDER INSTRUCCIONES: Capacidad para comprendery cumplir instrucciones de trabajo.

ORDEN Y LIMPIEZA: Desarrollo de las actividades ordenando herramientas, equipos y materiales y
dejandolos limpios y guardados en el lugar correcto.

DESEOS DE SUPERACION: Considera el impulso interno que experimenta el empleado para buscar
nuevas oportunidades de crecimiento laboral y personal mediante la actualizacidon constante de sus
conocimientos.

RESPONSABILIDAD: Mide la capacidad del empleado para responder por su actuacion, asi como el
comportamiento, compromiso y cuidado que pone en todos los aspectos de su puesto.

RELACIONES INTERPERSONALES: Habilidad para mantener buenas relaciones interpersonales con
compaiieros y clientes para lograr una comunicacién efectiva, clara, precisa, oportuna, de respeto
mutuo y con equidad

TRABAIJO EN EQUIPO: Capacidad para desarrollar actividades en conjunto y obtener resultados como
grupo; trabajar de forma coordinada y con la disposicion de realizar labores adicionales o fuera de la
jornada ordinaria.

ADAPTABILIDAD: Mide la facultad para adaptarse a nuevas circunstancias.

EVALUACION DE DESEMPENO
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FORTALEZAS Y LIMITACIONES

ASPECTOS QUE FAVORECEN EL DESMPENO LABORAL DEL EMPLEADO

ASPECTOS QUE LIMITAN EL DESMPENO LABORAL DEL EMPLEADO

RECOMENDACIONES PARA MEJORAR EL DESEMPENO LABORAL DEL EMPLEADO

EVALUACION DE DESEMPENO
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VALIDACION DE LA EVALUACION POR PARTE DEL EVALUADOR

NOMBRE

CARGO

FECHA FIRMA

COMUNICACION DE LA EVALUACION AL EMPLEADO

Hago constar que he leido la presente evaluacion de desempefio y me doy por enterado del contenido de la misma; por lo que expreso
estar:

DE ACUERDO CON LA EN DESACUERDO CON LA
EVALUACION EVALUACION

RAZONES DE ESTAR EN DESACUERDO

NOMBRE

FECHA FIRMA

EVALUACION DE DESEMPENO
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X- PRESUPUESTO PARA EJECUCION DE LA EVALUACION ANO 2021

Concepto Unidades Costo Unitario Costos Totales
Impresion de 184 $0.25 $46.00
Formularios

Copias de Respaldo 552 $0.15 $82.80

para RRHH

L apiceros 46 $0.25 $11.50

Total $140.30

EVALUACION DE DESEMPENO
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INTRODUCCION

El presente plan de incentivos va enfocado a presentar una propuesta de incentivos
que se les ofrecera a los servidores publicos de la alcaldia municipal de Ciudad El

Triunfo para motivarlos de mejor manera en su puesto de trabajo.

En forma general se parte del &rea administrativa y operativa no haciendo excepcion
Si es empleado o empleada.

El plan de incentivo es un programa que se ofrece a los empleados con la finalidad
de estimular el desempefio de sus funciones asignadas y fomentar la eficiencia, lo

cual se traducird en una mejor atencién al usuario.

El presente plan de incentivos, esta compuesto de los siguientes apartados:
Objetivos generales y especificos, alcance, beneficiarios del plan de incentivos,

base legal, principios, tipos de incentivos, cronograma de entrega de incentivos.

PLAN DE INCENTIVOS Paginai



I-OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL:

Contribuir a la motivacion de los empleados municipales a través de los incentivos

gue les permita un mejor rendimiento laboral.
OBJETIVO ESPECIFICO:

e Motivar a los servidores publicos de la alcaldia de Ciudad El Triunfo a través
de la atencion y recompensa emocional.

e Mejorar el clima laboral para mejorar el compafierismo interno

e Impactar positivamente en los servidores municipales a través de la toma de

decisiones que favorezcan a la institucionalidad
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II-ALCANCE

Se delimita para personal de Direccion, Técnico administrativo y operativo, que
laboran en esta municipalidad segun los articulos de La Ley de la Carrera
Administrativa Municipal.

DE LOS NIVELES FUNCIONARIALES

Art. 5. Por su contenido funcionarial los servidores publicos se clasifican en: Niveles
de direccion, técnicos, administrativos y operativos.

NIVEL DE DIRECCION

Art. 6. Al nivel de direccién pertenecen los servidores publicos que desempefian
funciones de direccion, planificacion y organizacion del trabajo tendentes a lograr
los objetivos de la institucion.

NIVEL TECNICO

Art. 7. Al nivel técnico pertenecen los servidores publicos que desempefian
funciones técnicas o administrativas especializadas y complejas para las que se
requiere estudios previos de orden universitario o técnico.

NIVEL DE SOPORTE ADMINISTRATIVO

Art. 8. Al nivel pertenecen los empleados que desempeifian funciones de apoyo
administrativo y técnico para los que se requieren estudios minimos de bachillerato.
NIVEL OPERATIVO

Art. 9. A este nivel pertenecen los empleados con funciones de apoyo a los servicios

generales propios de la institucion.
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[lI- BENEFICIARIOS DEL PLAN DE INCENTIVOS

a) Personal de Direccion: Estd formado por los jefes de las distintas
unidades por las cuales esta conformada la alcaldia municipal.

b) Personal Técnicoy Administrativo: Es el personal que por su naturaleza
se mantiene desempefiando su trabajo en oficinas y muy raras veces tiene

que salir a desempefiar trabajo de campo.

c) Personal Operativo: Es el personal que por su naturaleza su desempefio
laboral es trabajo de campo como, por ejemplo: desechos sélidos,

infraestructura, barrido de calles, parques y jardines.
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IV-BASE LEGAL
CODIGO MUNICIPAL

Art. 4. Compete a los Municipios:

4. La promocion y de la educacion, la cultura, el deporte, la recreacion, las
ciencias y las artes.

5. La promocién y desarrollo de programas de salud, como saneamiento

ambiental, prevencién y combate de enfermedades.

OBLIGACION ESPECIAL DE LAS MUNICIPALIDADES SEGUN LA LEY DE LA
CARRERA ADMINISTRATIVA

Art. 43. La evaluacion del desempefio es un instrumento de gestion que busca el
mejoramiento y desarrollo de los servidores publicos de carrera. Debera tenerse en

cuenta para:
1. Conceder estimulos a los empleados (Plan de Incentivos)
2. Formular programas de capacitacion.

3. Otorgar becas y comisiones de estudio relacionados con el cargo a la gestion

municipal (proyeccion a futuro del Plan de Incentivos).
4. Evaluar procesos de seleccion; y
5. Determinar la permanencia en el servicio.

Art. 81. Las Municipalidades y las deméas entidades municipales estan en la
obligacion de elaborar y aprobar manuales descriptores de cargos y categorias
correspondientes a cada nivel y de requisitos necesarios para su desempefo;
manuales reguladores del sistema retributivo que contemple parametros para la
fijacion de los salarios, complementos por ascensos de categoria y demas que
fueren necesarios; manuales sobre politicas, planes y programas de capacitacion y;

manuales de evaluacion del desempefio laboral de funcionarios y empleados. El
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sistema retributivo contemplado en los respectivos manuales debera establecerse

en los respectivos presupuestos.
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V-BENEFICIOS DEL PLAN DE INCENTIVOS

Las ventajas de un Plan de Incentivos son muchas si se desarrolla con
transparencia. El objetivo principal de un Plan de Incentivos es mejorar el nivel de

desemperio de los empleados, tratando de:
1. Reduce el sentimiento de favoritismo.
2. Genera mayor lealtad a la organizacion.
3. Contribuye a aumentar la productividad.

4. Genera un clima laboral armonioso en el que los empleados sienten
agradable la idea de ir cada dia a su trabajo. Esto les da una motivacion

que mantienen durante el resto del dia.

5. El empleado se siente valorado.
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VI- TIPOS DE INCENTIVOS

Segun Chiavenato (Gestion del Talento Humano, 2008) los siguientes son grandes

motivadores:

e El reconocimiento
e la aprobacién social
e la satisfaccion de las expectativas
e el clima organizacional agradable
e la camaraderia son grandes motivadores
Los planes de prestaciones sociales se disefian con el propésito de

ayudar a los trabajadores en tres terrenos diferentes de su existencia:

1. En el puesto, incluyen gratificaciones, premios de produccion,

seguro de vida, etcétera.

2. Fuera del puesto, pero dentro de la organizacion, incluyen comedor,

cafeteria, ocio, transporte, etcétera.

3. Fuera de la organizacién, en la comunidad, incluyen recreacion,
actividades deportivas y comunitarias, etcétera. (Chiavenato, Gestion
del Talento Humano, 2008, pag. 350)
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VII-TIPOS DE INCENTIVOS PROPORCIONADOS POR LA
MUNICIPALIDAD DE CIUDAD EL TRIUNFO

Debido a que la alcaldia municipal cuenta con un presupuesto rigido cuyo principal
financiamiento proviene del FODES, por el momento no es viable la implementacion
de incentivos monetarios ajenos a lo que la ley exige. Por eso, se debe enfatizar la
recompensa motivacional y el cumplimiento de las prestaciones laborales que por

ley le corresponde.

a) INCENTIVOS MONETARIOS
1. Pago de salario mensual

2. Pago de horas extras laborados en tiempo extraordinario para

cierto grado de empleados:

a) Aseo publico

b) Desechos solidos

5. Reconocimiento de aguinaldo (bono anual) para todos los
empleados
6. Pago del 30% del salario basico, sobre los quince dias de

vacacion anual al personal operativo

7. Pago de incapacidad al 100% de los tres primeros dias de

incapacidad médica.

8. Pago al empleado del 25% del salario base después de tres

meses de incapacidad y el Seguro Social reconoce el 75% del salario.

9. Reconocimiento por gastos funerarios de $150.00 al fallecer
padre, madre, conyuge o hijos del empleado.

10. Reconocimiento por renuncia voluntaria de indemnizacion

segun Ley.
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11. Pago patronal por prestacion de AFP 7.75% del salario

devengado por empleado.

12. Pago patronal del ISSS 7.50% por empleado del salario

devengado por empleado.

13. Licencia por maternidad hasta por cuatro meses, pagados por
el Seguro Social al 100%.

b) INCENTIVOS NO MONETARIOS

1. Vacacion de semana santa

2. Vacacién de agosto

3. Vacacion de fin de afio

4. Celebracion del dia de la secretaria, 27 de abril (asistente).
5. Celebracion del dia de la madre, 10 de mayo.

Todos los empleados gozan de 1 dia de asueto.

5. Celebracion del dia del padre, 17 de junio.

Todos los empleados gozan de 1 dia de asueto.

6. Celebracion del dia del empleado municipal, 31 de agosto.
Se propone trabajar media jornada

7. Celebracion del dia de la independencia, 15 de septiembre.
8. Celebracion del dia de los difuntos, 02 de noviembre.
Todos los empleados gozan de un dia de asueto.

9. Celebracion del dia del santo patrono de llopango, 16 de

noviembre.

Todos los empleados gozan de 1 dia de asueto.
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10. Celebracion de fiesta de fin de afio a todos los empleados de la
institucion.
11. Derecho a una hora diaria de permiso para lactancia materna.

12.  Derecho a dos horas diarias de permiso para continuar estudios

universitarios.
13. Reconocimientos por capacitaciones.

14. Dotacibn de camisas de uniforme para empleados

administrativos y operativos.
15.  Autorizacién de cinco dias al afio de permiso de forma personal.

16.  Autorizacion de cinco dias por fallecimiento de padre, madre,

coényuge e hijos del empleado.
17.  Autorizacion de permisos para consultas médicas.

18. Goce de permiso compensatorio por los dias laborados en

tiempo extraordinario.

19. Participacién en capacitaciones de diferentes tematicas de

interés para todos los empleados.

20.  Autorizacion hasta por 30 minutos de llegadas tardes a todos

los empleados durante el mes calendario.

21. Licencia de 3 dias por paternidad, en los primeros 15 dias

habiles después del nacimiento del hijo o hija.
22.  Estabilidad en el cargo que desempefia el empleado.

23. Extension de constancias salariales para diversos tramites

personales.

PLAN DE INCENTIVOS Péagina 11



PLAN DE

CAPACITACIONES

Alcaldia Municipal de El Triunfo

MUNICIPALIDAD
EOGRIVNEG

SEPTIEMBRE 2020




CONTENIDO

INTRODUGCCION ..ottt ittt sttt sttt sttt st re bt se st i
OBJETIVOS DEL PLAN DE CAPACITACION ..ottt 1
OBJETIVO GENERAL ..ottt e e e eaas 1
OBJETIVOS ESPECIFICOS ...ttt ettt 1
BASE LEGAL ..ot 2
CONSTITUCION DE LA REPUBLICA. ..ottt 2
CODIGO MUNICIPAL: .....oviitiieiieteeiett et ete ettt sa et s ss bt se b saeneens 2
LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL ......coooviiiiiiieeieeeeeeeee, 2
ODbjetivo de 1a CapaCtaCiON.........cceeii it 3
Obligatoriedad de las CapacCitaCiONeS ..........cooeeeeeieeeeeeeeeee e 3
UTILIDAD DEL MANUAL DE CAPACITACION ......cooiiiiiiieeee e, 4
ALCANCE DEL PLAN DE CAPACITACIONES.........coiiiiiee e 4
MODULOS DEL PLAN DE CAPACITACION ......ooiiiiiiee et 7
Contenido del MOAUIO | .........oveiii e e 7
Contenido del MOAUIO 11 .........uueiiieeeeeee e e 10
Contenido del MOAUIO T .......ccoeeieeeeeeeee e 13
ANEX O S Lo e 16
N AL @ 16
FORMULARIOS DE INSCRIPCION AL INSAFORP ........oooiieeeeeeeeeeeeee e, 16
AN X O 2.t 18



INTRODUCCION

Los planes de capacitaciones son una muy buena herramienta para el empleado
porque es el recurso mas valioso de toda la actividad de recursos humanos, de ahi
la necesidad de invertir en tales planes al proporcionarlos de manera continua y
sistematica, con el objeto de mejorar el conocimiento y las habilidades del personal

que labora en la institucion o empresa.

Desarrollar las capacidades de cada empleado proporciona multiples beneficios,
tanto para éstos como para la institucion o empresa, ya que les ayuda a incrementar
sus conocimientos, habilidades y cualidades; y sobre todo favorece al incrementar

su desempefio laboral.

Las capacitaciones haran que el empleado sea mas competente y habil al utilizar y
desarrollar las actitudes de éste. De esta manera, la institucion o empresa se volvera
mas fuerte, productiva, competitiva y rentable. En este plan de capacitacion
detallaremos la metodologia con fin de mejorar el desempefio laboral en la Alcaldia

Municipal de Ciudad El Triunfo.



OBJETIVOS DEL PLAN DE CAPACITACION
OBJETIVO GENERAL

# Brindar un plan de capacitacion que sirva a los empleados de orientacion para

incrementar su desempenio laborar de forma apropiada.
OBJETIVOS ESPECIFICOS

& Contribuir a elevar y mantener un buen nivel de eficiencia individual y rendimiento

colectivo.

& Ayudar en la preparacion de personal calificado, acorde con los planes, objetivos

y requerimientos de la Empresa para su mejor desempeiio laboral.



BASE LEGAL

CONSTITUCION DE LA REPUBLICA.

La Constitucion de La Republica La Constitucion de la Republica, en el Capitulo I,
Derechos Sociales, Seccion ll; relativa al trabajo y seguridad social de los
trabajadores, en su Art. 40 inciso 1°.-"Se establece un sistema de formacion
profesional para la capacitacion y calificacion de los recursos humanos.” La
disposicion anterior de caracter constitucional es genérica, como todas las
regulaciones de la Constitucion, establece para el Estado Salvadorefio y los
Municipios como parte del mismo, la obligacion de legislar sobre el tema de la
capacitacion profesional. La formacion profesional es una actividad de educacién
no formal, a través de la cual se imparten conocimientos que sirven para
desempefiar un cargo o trabajo ya sea tedérico o practico o en ambos aspectos. Se
aplica entonces a la necesidad de crear, impulsar y ejecutar programas de

capacitacion para el personal de la Municipalidad.
CODIGO MUNICIPAL:

Art. 4. Compete a los Municipios: No 30. “las demas que sean propias de la vida

local y las que le atribuyan otras leyes.”
LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

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 publico municipal, la capacitacion permanente, la
estabilidad en el cargo y la posibilidad de ascensos y traslados. Para lograr estos
objetivos, el ingreso, la permanencia y el ascenso en los empleos de la carrera
administrativa municipal se hara exclusivamente con base en el mérito y aptitud;
con exclusién de toda discriminacion que se base en motivos de caracter politico,

racial, social, sexual, religioso o de cualquiera otra indole.



Objetivo de la Capacitacion

“Art. 47.- La capacitacion de los funcionarios de carrera tendrd como objetivo
fundamental el éptimo ejercicio de las competencias propias de la administracion
publica municipal y estara orientada a propiciar el mejoramiento en la prestacion de
los servicios, a actualizar los conocimientos y desarrollar las potencialidades,
destrezas y habilidades de los empleados, asi como a subsanar las deficiencias
detectadas en la evaluacion del desempefio.

Para garantizar estos objetivos, es necesaria la capacitacion permanente de los
funcionarios o empleados municipales, por lo que es obligatoria la creaciéon del
Centro de Formacidon Municipal, que estara a cargo del Instituto Salvadorefio de

Desarrollo Municipal. “
Obligatoriedad de las Capacitaciones

“‘Art. 49. Inciso 1°. Las Municipalidades, individual o asociadamente y demas
entidades municipales, estan en la obligacion de cooperar y coordinar con el Centro
de Formacion a cargo del Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal, en los
procesos de planeamiento e implementacion de programas de capacitacion y

adiestramiento, para lograr los objetivos establecidos en el articulo 47 de esta Ley.”

El presidente del Consejo Directivo del Instituto Salvadorefio de Desarrollo
Municipal, hara propuesta al Consejo Directivo del mismo, para que éste apruebe
las tarifas correspondientes al pago de los servicios prestados por dicho Instituto

conforme al presente articulo.

Los funcionarios y empleados estan obligados a recibir las capacitaciones a que
hayan sido asignados por la autoridad correspondiente y seran tomadas en cuenta

para los ascensos, promociones e incentivos.”



UTILIDAD DEL MANUAL DE CAPACITACION

Los beneficios de la capacitacién de los empleados se identificaran en las areas

municipales siguientes:
a) Trabajo administrativo
b) Desarrollo de personal
c) Ambiente de trabajo
d) Atencion al puablico
ALCANCE DEL PLAN DE CAPACITACIONES.

Este plan va dirigido principalmente a los servidores publicos del palacio municipal
gue atienden a los usuarios dentro de sus instalaciones. Esta disefiado para lo que
resta del afio 2020 a manera de propuesta. El consejo municipal tendra que revisarlo
y actualizarlo cada seis meses de acuerdo a las necesidades del momento. Este
plan se ejecutara con los servicios prestados del Instituto Salvadorefio de Formacion
Profesional (INSAFORP).

Proceso de Desarrollo y Actualizacion del Plan de Capacitaciones

El presente plan de capacitaciones es sugerido para la alcaldia municipal de Ciudad
El Triunfo segun las debilidades encontradas en el proceso de investigacion. Este
plan sera actualizado periddicamente, se recomienda anualmente segun las
carencias gque se encuentren en ese periodo de tiempo mediante las evaluaciones

de desempefio.

Para aplicar a las capacitaciones ofrecidas por INSAFORP se debe contactar a sus

oficinas, mediante los siguientes contactos:
Numeros de Teléfono: 2522-7300

2522-7383



Portal Web: https://www.insaforp.org.sv/

Al contactar a INSAFORP por cualquiera de estos medios se debe llenar la solicitud
(ver anexo n° 1) donde se detallen la informacion pertinente de la empresa, el
responsable designado por la entidad, correo electrénico, los detalles de la

capacitacion, y los participantes.

INSAFORP se encarga de cubrir todos los gastos pertinentes a la actividad
didactica. A la alcaldia le corresponde los gastos de alimentacién. La alcaldia
municipal cuenta con un local donde se lleva a cabo la capacitacion con capacidad

para ---- personas.

RECURSOS

HUMANOS: Lo conforman los participantes, facilitadores y expositores
especializados en la materia, los cuales procederan de INSAFORP.
MATERIALES: INFRAESTRUCTURA. - La ejecucion de las capacitaciones se
realiza en las instalaciones de la alcaldia.

DOCUMENTOS TECNICO — EDUCATIVO. - entre ellos tenemos: certificados,
encuestas de evaluacion, material de estudio, etc.

FINANCIAMIENTO. El monto de inversion de este plan de capacitacion, sera
financiada con ingresos propios presupuestados de la institucion en cuanto a
alimentacion, el resto es proporcionado por INSAFORP.


https://www.insaforp.org.sv/

PRESUPUESTO DEL PLAN DE CAPACITACIONES

Modulo | Cantidad Inversion Alimentacion Honorarios Papeleriay | Inversién
de por del Materiales
Personas Persona Capacitador
Modulo | | 46 $3.00 $138.00 $0.00 $10.00 $148.00
Modulo | 46 $3.00 $138.00 $0.00 $10.00 $148.00
Il
Modulo | 46 $3.00 $138.00 $0.00 $10.00 $148.00
1
Total 46 $9.00 $414.00 $0.00 $30.00 $444.00




MODULOS DEL PLAN DE CAPACITACION

Contenido del M6dulo |

Modulo | Duracion: 5 horas

Encargado de la capacitacion: encargado proporcionado
por INSAFORP.

Paoblacion meta: dirigido al personal del area de recursos humanos de la
Alcaldia Municipal de Ciudad El Triunfo.

Objetivo: Transmitir y reforzar en los empleados conceptos, principios y técnicas
gue les permita adquirir o mejorar sus habilidades para trabajar en equipo.

Desarrollo de unidad y contenido didactico
Tema General: Area Administrativa
Sub Temas: - Reglamento Interno de Trabajo.

-Motivacion Personal y Trabajo en Equipo.
-Cadigo de Etica Municipal




Modulo |

Hora

Tiempo

Contenido

Objetivo

Metodologia

Responsable

Recursos

8:00-8:15 am

15 min

Bienvenida,
presentacion e
Induccion.

Presentar al facilitador
y dar a conocer la
importancia de la
capacitacion

Activa participativa

Duefo de la
empresa

Microéfono

8:15-8:30 am

15 min

Introduccién

Presentar agenda,
incluye los objetivos,
metodologia

Expositiva

Facilitador

Pizarra, plumones,
laptop, proyector

8:30-8:40 am

10 min

Dinamica

Generar ambiente
entre
los capacitando.

Participativa

Facilitador

Espacio Fisico

8:40-9:10 am

30 min

Reglamento interno
de trabajo.

Dar a conocer la
importancia

del reglamento interno
dentro de la
institucion.

Expositiva

Facilitador

Laptop, video,
proyector

9:10-10:10am

1hr

Motivacién personal y
trabajo en equipo

Que los empleados
conozcan

la importancia de
poner en

practica dentro de la
empresa

los principios basicos
de la

motivacion personal y
el

trabajo en equipo.

Expositiva

Facilitador

Pizarra, plumones,
laptop, proyector

10:10-10:20am

10 min

Receso




10:20-10:40 20 min Dindmica de Grupo Poner en practica los | Participativa Facilitador Espacio Fisico
am temas vistos
anteriormente
formando equipos de
trabajo.
10:40-11:40 1lh Cadigo de Etica Dar a conocer la Expositiva, Facilitador Pizarra, plumones,
am Municipal importancia participativa activa. laptop, proyector
del codigo de ética
municipal y ponerlo en
practica.
11:40-12:00 20 min Dindmica Generar un ambiente Participativa Facilitador Espacio Fisico
md agradable.
12:00-01:00 1lh Almuerzo
pm
1:00-1:30 pm |30 min Video Comprender con Expositiva, Facilitador Laptop, video,
claridad participativa activa. proyector.
el contenido expuesto.
1:30-2:00 pm |30 min Comentarios, preguntas | conocer inquietudes, Facilitador
y sugerencias.
respuestas. Activa participativa Pizarra, plumones




Contenido del Modulo Il

Modulo Il
Duracion: 5 horas

Encargado de la capacitacion: encargado proporcionado
por INSAFORP.

Poblacion meta: dirigido al personal del area de recursos humanos de la
Alcaldia Municipal de Ciudad El Triunfo.

Objetivo: Transmitir y reforzar en los empleados conceptos, principios y
técnicas
gue les permita adquirir o mejorar sus habilidades para trabajar en equipo.

Desarrollo de unidad y contenido didactico
Tema General: Area de Recursos Humanos
Sub Temas: -Comunicacion efectiva y liderazgo.

-Atencién a usuario interno y externo.
-Manejo de estrés laboral.
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Modulo Il

Hora Tiempo Contenido Objetivo Metodologia Responsable | Recursos
8:00-8:15am |15 min Bienvenida, Presentar al facilitador Activa participativa | Duefio de la | Micr6fono
presentacion e y dar a conocer la empresa
Induccion. importancia de la
capacitacion
8:15-8:30 am |15 min Introduccioén Presentar agenda, Expositiva Facilitador Pizarra, plumones,
incluye los obijetivos, laptop, proyector
metodologia
8:30-8:40 am |10 min Dindmica Generar ambiente entre Participativa Facilitador Espacio Fisico
los capacitando.
8:40-9:10 am | 30 min Comunicacién efectiva | Dar a conocer la importancia Expositiva Facilitador Laptop, video,
y de los principios basicos de la proyector
liderazgo. comunicacion efectiva y el
liderazgo dentro de la
institucion.
9:10-10:10am |1 hr Atencion a usuario Que los empleados conozcan | Expositiva Facilitador Pizarra, plumones,
interno y externo. la importancia de poner en laptop, proyector
practica dentro de la institucién
la buena atencion al usuario
interno y externo.
10:10-10:20am | 10 min Receso
10:20-10:40 20 min Dinamica de Grupo Poner en practica los temas Participativa Facilitador | Espacio Fisico
am vistos anteriormente formando

equipos de trabajo.
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10:40-11:40 1 hr Manejo de estrés Dar a conocer el buen manejo | Expositiva, Facilitador Pizarra, plumones,
am laboral. del participativa activa. laptop, proyector
estrés laboral dentro de la
institucion.
11:40-12:00 20 min Dinamica Generar un ambiente Participativa Facilitador Espacio Fisico
md agradable.
12:00-01:00 1hr Almuerzo
pm
1:00-1:30 pm |30 min Video Comprender con claridad Expositiva, Facilitador Laptop, video,
el contenido expuesto. participativa activa. proyector.
1:30-2:00 pm |30 min Comentarios, preguntas | conocer inquietudes, Facilitador

y
respuestas.

sugerencias.

Actividad
participativa

Pizarra, plumones
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Contenido del Modulo lli

Modulo Il
Duracion: 5 horas

Encargado de la capacitacion: encargado proporcionado
por INSAFORP.

Poblacion meta: dirigido al personal del area de recursos humanos de la
Alcaldia Municipal de Ciudad El Triunfo.

Objetivo: Transmitir y reforzar en los empleados conceptos, principios y
técnicas
gue les permita adquirir o mejorar sus habilidades para trabajar en equipo.

Desarrollo de unidad y contenido didactico
Tema General: Motivacion
Sub Temas: -Motivacion laboral.

-Administracion del tiempo y recursos.
-Inteligencia emocional.
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Modulo Il

Hora Tiempo | Contenido Objetivo Metodologia Responsable | Recursos
8:00-8:15 am | 15 min | Bienvenida, Presentar al facilitador Activa participativa |Duefio de la | Micréfono
presentacion e y dar a conocer la empresa
Induccion. importancia de la
capacitacion
8:15-8:30 am |15 min |Introduccion Presentar agenda, Expositiva Facilitador Pizarra, plumones,
incluye los obijetivos, laptop, proyector
metodologia
8:30-8:40 am |10 min | Dinamica Generar ambiente entre Participativa Facilitador Espacio Fisico
los capacitando.
8:40-9:10 am |30 min | Motivacion laboral Dar a conocer la importancia Expositiva Facilitador Laptop, video,
de la motivacion laboral para proyector
los empleados dentro de la
institucion.
9:10- 1 hr Administracion del Que los empleados conozcan | Expositiva Facilitador Pizarra, plumones,
10:10am tiempo y recursos. la importancia de poner en laptop, proyector
practica dentro de la institucion
la buena atencion al usuario
interno y externo.
10:10- 10 min | Receso
10:20am
10:20-10:40 |20 min |Dindmica de Grupo Poner en practica los temas Participativa Facilitador Espacio Fisico
am vistos anteriormente formando
equipos de trabajo.
10:40-11:40 |1 hr Inteligencia Emocional. | Dar a conocer el buen manejo | Expositiva, Facilitador Pizarra, plumones,
am del participativa activa. laptop, proyector
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estrés laboral dentro de la
institucion.

11:40-12:00 |20 min |Dinamica Generar un ambiente Participativa Facilitador Espacio Fisico
md agradable.
12:00-01:00 |1 hr Almuerzo
pm
1:00-1:30 pm | 30 min |Video Comprender con claridad Expositiva, Facilitador Laptop, video,
el contenido expuesto. participativa activa. proyector.

1:30-2:00 pm | 30 min | Comentarios, preguntas | conocer inquietudes, Facilitador

y sugerencias. Actividad

respuestas. participativa Pizarra, plumones
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ANEXOS

ANEXO 1:

FORMULARIOS DE INSCRIPCION AL INSAFORP

Insaforp:

FOREAEDHD LS ST L BALYADTE

TUD DE CAPACITACION

- Caca
Emrares

BOLECT
PROGAAMA HE FORMACION CONTIMUA, CURBOE ABIERTD

(T

S B 6 LA PEAS Ok OUE ALITOREA LA CAPACTTAC 0 EH L GuFraas

16

TOOHA
T [ 5: SELAS
MOVORE D LA DUPRISA: T
{Razan Sacal|
M.1.T.IOE LA EMPRESA [ ]-[ -—1-C
TELEFORC: [ |- | &= [ |
APDATACHIN MINSLIAL AL NSAFORF: MUMDRD FATROMAL
m LT rescibea 5255 |
MUMDRD DN EWPLEADCS
ACTIICAD DOOKORECA: (D sewarde 1 O L1%1)
[ ]
NOMERE DOL RESPONSADLE DI CAPACITACICN [N |
LA [MPRISA
CORRED CLECTROKCD [ ]
MOMIAT D LA CAPACIT ACICR
RATON SOCLAL DEL DRGARIZADR COSTO POR PORSCRA LUGAR: DIC CEOUCIOR
DEPARTAMENT 0¥ MURSCIPSO D LIICUCION DOL DATKTO
Mo HORAS DETALLE O FECHAS DIC CIEDUCIOR HORARIC |5
PARTICIFANT IS PROPUESTOS
L] b5 a1 TN
njm
]
1
| =)
1
CATEGOmA, FORMATIVE SOLICITAD [T -

18 ATa ADERI Peca il
CARGD PR mao
| | I | T
Fimr e
- g el S § i il TE5CH Baad b e 6 PRI




Elinsaforp

SOLICITUD DE CAPACITACION

CURS0S ABIERTOS
FechadeRmcspiene [ ]
FECHA,
e s N T —
BIGLAS
MOMERE [E L EMPRESA:[ | ]
[Razin Socal)

KLLT. DE Lt EMFRESA: [ -1 -—I1-
TELEFONI: I |- | ea [1 e[ ][ 1
APORTACION MENELAL AL INEAFORF: MUMERD PATROMAL:

[Bagin Uitime recibss ISES) | ]

APOYD INEAFORF EN EL ARD EN CURSD
[Lise INSAFORP)

ACTWVIDAD ECOMOMICA: |Da dhey i Claes i s ESES]

HUMERD DE EMPLEADOS

Actwidades de la Adminisiaciin Pablica

HNOMERE DEL REEPONMBAELE DE CAPACITACION EM LA EMPREEA

CORARED ELECTROMNICD [

HNOMERE DE L& CAPACITADION

LA CAPACITACION ESTA RELACIONADA COM
Actividad indinecta o Soporie al girn del negocio

] Actividad principal o Diecia al giro del negocio  [-]

g COETO POA FERSONA LUGAR DE EJECUICI0N
ISDEM
o, HORAS DETALLE DE FECHAS DE EJECUCION: HORARKD (5]
DESCAIEA BREVEMENTE ELU INTERES EM PARTICIPAR EN EL EVENTD
MOMERE DE LOS FARTICIPANTES FROPLESTOE:
HOWEE [, 1] W IB5E Lol F W]

AREA DE LA CAPACITACION SOLICITADA ( Elij Una)

Ichom: Aita Garencia y Egoutreas-— r
Temciog s, Moo y s ackcacone Gearwrcad v mandas medo—— |.-
Carcies 3 B CmpUiEcdn————— Hu
i H Forsnras, Corviabcton y foebrein—— .
Exportacorn 8 mporiacares-—- | in e O
Acdruricd recr Hel - | Lraarosdn FUITED dshe
Homamemo (Amguiscirs,  Dealc. Hodoos A ST T —— |
At Grirbcaa v Litesrhuss) Duicirroilc de insiracioess, doceni y — [
(R S
MOMERE DEL GERENTE GERERAL C SUPEIIOR DE L& EMPRESA.
[ I | —mr—
T apsaiicc o, Apsikdio Hermtrus O LA EMPRES A
AR F s

Gerencia de Formacion Continua

17




ANEXO 2:

BROCHURE DE LOS CURSOS DEL CFM

El Centro de Formacién
Municipal (CFM)

Es una dependencia del Instituto Salvadorefio
de Desarrollo Municipal, como un programa
permanente destinado por la Ley de la Carrera
Administrativa Municipal (LCAM) para la
capacitacién o especializacién de los
| servidores publicos municipales.

OBJETIVO

o
" El

objetivo del CFM es fortalecer las
mpetencias y mejorar la prestacién de los
icios municipales a través de la
ctualizacibn de los conocimientos vy
lesarrollar las potencialidades, destrezas y
bilidades de los empleados.

tudlmente el CFM ofrece cursos en las
es temdticas:

Gesti6n Técnica de
Proyectos Municipales

Desarrollo Econ6mico Local

Gestion Ambiental Municipal

partidaric

Estos cursos cuentan con el financiamiento
de INSAFOREP y el apoyo del ISDEM para
facilitar el acceso de los servidores piblicos
al programa de capacitacién. La demanda
de otras temdticas sera costeada por la
municipalidad u otra fuente de
financiamiento.

La duracién de los cursos es de 30 y 40 horas,
distribuidas hasta 2 sesiones por semana en
horario de lunes a viernes de 08:00 am. a
3:30 p.m.

A través de la experiencia forjada por més de
28 afos de labor del ISDEM, el CFM ha
capacitado hasta el momento a 681 servidores
puablicos brinddndoles herramientas idéneas
para una mejor gestién.

Con el fin de acercarnos a los territorios
contamos con nuevas instalaciones del CFM
el, aprovecha e inscribete en
nuestras oficinas

Estamos ubicados en:

San Salvador: 45*. Avenida Sur y 6° Calle
Poniente N° 23 a Flor Blanca,

San Salvador
Teléfonos: 2267-6511, 2267-6512 y el
conmutador del ISDEM 2267-6500.

En San Migue

Depart.

Teléfo}\o.

eos electrénicos
dsiguenza@isdem.gob.sv
rcedillos@isdem.gob.sv

siguercs: 7 [

O contactanos a los corr

iLa capacitacién es

tu derecho!

El Art. 59 numeral 11 de la LCAM establece
que la capacitacién es un derecho de todo(a)
servidor(a) publico(a) municipal y sirve para
tener acceso al derecho de ascensos, y ganar
méritos para promociones e incentivos
También es una obligacibn asistir a las
capacitaciones, para mantener conocimientos
actualizados y prestar un mejor servicio a la
poblacién.

P
(,5___ INSTITUTO SALVADORENO
arerey DE DESARROLLO MUNICIPAL

o

Acis
be?o‘m Sidy

www.isdem.gob.sv
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ANEXOS

ANEXO 1. FORMATO DE ENCUESTA DIRIGIDA A LOS EMPLEADOS DE LA
ALCALDIA MUNICIPAL DE CIUDAD EL TRIUNFO

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA ORIENTAL
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS
Universidad de Bl Savador - SECCION DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Hacia la libertad por la culturi

Objetivo: Recopilar informacién sobre la estructura organizacional de la Alcaldia
Municipal de Ciudad el Triunfo

Indicaciones: Marque con una “X” la opcion que considere correcta.

1. ¢Conoce la misién y vision de la alcaldia?
La Conozco Totalmente [ | LaConozco[ |Ni la Conozco Ni la
Desconozco [ ] La Desconozco [ | La Desconozco Totalmente [ |
2. ¢Se identifica usted con la misién y vision de la alcaldia?

Me Identifico Totalmente| | Me Identifico[ | Ni me Identifico Ni La
Ignoro [ ] Lalgnoro [ ] La Ignoro Totalmente [ ]

3. ¢ Se practican los valores que se promueven en la institucion?

Totalmente de acuerdo | ] De acuerdo [ | Ni de acuerdo ni en

desacuerdo [ ] En desacuerdo[ ] Totalmente en desacuerdo [ |

4. ¢Tiene usted la oportunidad de comunicar sus ideas y que estas sean

tomadas en cuenta?

Totalmente de acuerdo[ | De acuerdo | ] Nide acuerdo ni en

desacuerdo [ ] En desacuerdo [ | Totalmente en desacuerdo[ |
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10.

11.

12.

13.

¢,Conoce usted si la Alcaldia posee programas de capacitacion de recursos

humanos? Lo Conof | Totalmente [ ] Lo Conozco Ni lo
Conozco Ni [ )esconozco Lo [ pconozco Lo Desc{ |zco
Totalmente

¢, Su participacion en las labores de la comuna es eficiente?

Totalmente de acuerdo[ |De acuerdo| | Nide acuerdo ni en desacuerdo [ |
En desacuerdo [ [Totalmente en desacuerdo [ |

¢, Como considera su rendimiento en relacion a la cantidad de recursos que
la Institucién le asigna?
Muy Buena [ ] Buena[ | Regular[ ] Mala| | Totalmente

mala ]

¢,Cree usted que la alcaldia puede mejorar la eficiencia en sus labores?

Totalmente de acuerdo [ |De acuerdo| ] Nide acuerdo ni en desacuerdo| |

En desacuerdo[ ] Totalmente en desacuerdo [ |

¢ Considera que un programa de recursos humanos ayudaria a desarrollar

sus habilidades laborales?

Totalmente de Acuerdo L] De acuerdo [__|Ni de acuerdo ni en desacuerdo [ |

En Desacuerdo [ ] Totalmente en Desacuerdo[ |

¢, Cual es el mayor reto que considera que la alcaldia tiene con respecto a su

estructura organizacional?

Procesos[ ] Empleados[ | Recursos| | Resistencia al cambio[ |
¢, Cudl es el punto fuerte que considera que la alcaldia posee?

Atencion al cliente[ ] Eficiencia | Respuestas a los problemas[ |
¢,Ha recibido alguna capacitacion gestionada por la alcaldia municipal?

St No [ |

¢, Como considera la eficiencia administrativa actual?
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Muy Eficiente [_| Eficiente__| Ni Eficiente ni Deficiente[ | Deficiente[ ]
Muy Deficiente [ ]

14.;Posee un sistema de retroalimentacion de parte de los usuarios la Alcaldia

Municipal?

Si[] No [ ]

15. ¢ Recibe algun tipo de incentivo o premios por cumplimiento de metas?

Totalmente de acuerdo[ | De acuerdo [ | Ni de acuerdo ni en

desacuerdo | ] En desacuerdo [ _|Totalmente en desacuerdo [ |

16.¢Considera que es necesario mejorar 0 crear un nuevo sistema de premios
en la alcaldia?
Totalmente de acuerdo[ | De acuerdo [ | Nide acuerdo ni en desacuerd__|
En desacuerdo [ |Totalmente en desacuerdo [ |

17.¢Considera que la comuna cuenta con el personal capacitado para realizar

las diferentes actividades?

Totalmente de acuerd{__| De acuerdo[ | Nide acuerdo nien desacuerdo[_|
En desacuerdo [ ] Totalmente en desacuerdo [ ]

18.¢,Conoce si la Alcaldia tiene algun tipo de evaluacion de desempefio?

S No [ |

19.,Cbmo considera usted que es la estabilidad laboral para los empleados de
la Alcaldia?
Muy Estable[ ] Estable [ ]| Niestable NiInestable [ | Inestable[ |
Muy Inestable [ ]

20. ¢ Existe la oportunidad de ascensos de puestos de trabajo en la institucion?

Siexiste[ ]  No Existe [ ]

21.¢Conoce usted si la Alcaldia Municipal posee sistemas de reclutamientos?

sil_ ] Nd_]
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22.¢;La Alcaldia Municipal posee un proceso de induccién para nuevos
empleados?

sil_]  Nd_]

23. ¢ Considera que los servicios que la Alcaldia Municipal de Ciudad el Triunfo
ofrece a sus habitantes son suficientes?
Totalmente de acuerdl__] De acuerdol__] Nide acuerdo ni en desacuerdo [
En desacuerdo [ ] Totalmente en desacuerd{ ]
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ANEXO 2. FORMATO DE ENTREVISTA DIRIGIDA AL GERENTE y OPERARIO

DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE CIUDAD EL TRIUNFO

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA ORIENTAL
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS

Univesdad de 1 Salador — SECCION DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Hacia la libertad por la culturi

Objetivo: Conocer la manera en que se percibe la eficiencia administrativa de los

colaboradores de la alcaldia municipal de Ciudad EIl Triunfo.

1-

¢, Cuentan con algun modelo o protocolo para el reclutamiento y la seleccion
del personal?

Cuando se recluta a un nuevo miembro del personal. ¢ Se le otorga algun tipo
de documento donde se den indicaciones para mejorar su induccién a la
organizacion?

¢, Se considera el disefio de puestos para la colocacién del personal?

¢, Se contemplan el alcance de metas y cumplimientos de objetivos en la
planeacién estratégica de los RR. HH.?

¢La alcaldia cuenta con algun sistema de bonificacion o recompensa para el
cumplimiento de las metas y objetivos?

¢ La administracion de la alcaldia municipal cuenta con manuales o algun tipo
de documento que regulen las actividades y funcionamiento de los servidores
publicos?

¢, Cuales son las politicas que regulan los procesos administrativos y de
atencion a la poblacion?

¢, Reciben algun tipo de capacitacion laboral o técnica los servidores publicos
de la alcaldia municipal?

¢ Se promueve el desarrollo profesional y personal para la mejora de las

habilidades y aptitudes de los servidores publicos en la institucién?
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10-¢;,Cémo se mide el rendimiento laboral de los funcionarios publicos de la
alcaldia municipal?

11-;De qué manera se evalla el desempefio de los servidores publicos de la
alcaldia?

12-¢,Qué tipo de organizacién considera usted que tiene la alcaldia municipal?

13-¢Realizan algun tipo de ritual o actividad que permita el sentimiento de
pertenencia y que fortalezca el compaferismo para mejorar el clima laboral
dentro de la entidad?

14-¢ Cuales son los servicios que la alcaldia municipal ofrece a la poblacion de
Ciudad El Triunfo?

15-¢ Cuéantos servidores publicos laboran en la alcaldia municipal? ¢ Cémo estan
distribuidos?

16-¢,Considera que los tiempos de atencién al usuario son eficientes?

17-¢Considera que los usuarios reciben una buena atencidn o se puede
mejorar?

18-¢Cree usted que contar con eficiencia administrativa ayudara a mejorar la

atencion al usuario?
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ANEXO 3 ESTUDIO PRELIMINAR

Entrevista a Gerente

Objetivo: Realizar un diagnéstico de la situacion del clima laboral dentro de la

alcaldia municipal de Ciudad EL Triunfo y su influencia en la atencion al usuario.

1-

2-

¢ Conoce la historia de la situacion laboral dentro de la alcaldia municipal?
sill No

Si su respuesta es positiva, ¢Puede compartirnos informacion acerca de la
historia laboral de la alcaldia municipal? R/ Por supuesto, histéricamente la
alcaldia siempre ha sido una buena fuente de empleo para la comunidad de
Ciudad el triunfo, sin embargo el personal generalmente es sustituido cada 5
afios, por el hecho de ser puestos de confianza los periodos de
administracion son los que definen cuanto durara un empleado, queda
siempre a eleccion del nuevo alcalde y su consejo la contratacion del
personal que labora, por tanto casi nunca se hacen procesos de seleccion de
personal aunque debo reconocer que es la mejor forma para asegurarse que
los puestos de confianza también sean ocupados por el mejor candidato,
estamos ansiosos de contar con su apoyo en este aspecto.

¢ Qué tipo de sistema organizacional existe dentro de la alcaldia? R/ En mi
periodo de alcalde la Alcaldia de Ciudad el Triunfo ha adoptado el modelo de
organizacion formal, reflejando tanto la parte jerarquica, como su debida
division del trabajo y asi mismo evidenciando el respectivo orden y conducto
regular a seguir respecto a la necesidades, hemos hecho énfasis en priorizar
la cultura y el arte, Ciudad el Triunfo esta en constante desarrollo econémico,
por lo que puede verse en las inversiones publicas que se han hecho hemos
tratado de  mejorar todas las zonas publicas, volviendo a la pregunta
nuestro sistema de organizacion nos permite libertad para trabajar en equipo
y también de manera autbnoma cuando asi se requiere, hay responsables
en cada area y estos a su vez tiene superiores que informan al consejo
acerca de todas las actividades, para que cuando se den las reuniones
podamos discutir y decidir los préximos movimientos que haremos.

¢,Cuantos departamentos o secciones tiene la alcaldia? R/ Tenemos varias
secciones, nombrare los jefes de cada zona para que se haga una idea:

el jefe de catastro, jefe de proyeccion social, jefe de cuentas corrientes, jefe

de REF, Jefe de Medio Ambiente, Administrador Municipal, Administrador de
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salén de usos multiples, Administrador de Mercado, Jefe de la Unidad de la
Mujer, Profesor Escuela de Futbol Municipal, en total son 12 unidades con la

de auditoria y consejo.

¢ Los jefes de esos departamentos pueden tomar decisiones por si mismo o
deben consultarlo con usted antes de hacerlo? R/ Ellos deben esperar a las
reuniones semanales para obtener el permiso, primeramente, analizando sus
propuestas y mejorandolas si es posible, en algunas ocasiones tienen
autonomia para decisiones simples. En base a esto, se tiene una cadena de
mando bastante lenta.

¢ El personal recibe algun tipo de capacitacion? ¢ Cuando se lleva a cabo?
¢, Con qué frecuencia? R/ Si, tenemos capacitaciones, la mayoria de estas
capacitaciones son de parte del gobierno y son de caracter formativo,
deseariamos tener capacitaciones de otro tipo, generalmente estas
reuniones se llevan a cabo cada 3 meses.

¢La alcaldia municipal posee manuales o0 algun tipo de documento que
regule las actividades, funciones, procesos, politicas, etc., del personal
dentro de la entidad? ¢Cuales son? R/ No, no tenemos manuales
administrativos de ningun tipo, aunque tenemos definidas nuestras funciones
por medio de memorandums, pero necesitamos manuales para mas claridad
y profundidad de las actividades que deben realizarse, han sido varias las
ocasiones que alguna actividad se ha estancado por no tener claras las
funciones de cada quien.

¢ Utiliza alguin método de control para corroborar que los objetivos asignados
se cumplan? R/ Si lo tenemos, una guia de 10 pasos, se llama SMART,
basicamente nos ayuda a identificar el Que queremos, el Porque lo queremos
y El mas importante de todos; El como lo vamos a conseguir

¢,De gué manera evalla a su personal? R/ Como le mencione anteriormente,
ocupamos una guia de 10 pasos y en uno de ellos esta la evaluacion de
desemperio, lo enfocamos al manejo de objetivos por seccion, y se evalla
cada mes, tenemos un grupo asignado para esa evaluacion, determinamos
si los objetivos propuestos se han cumplido, se van cumpliendo o si no se
podran cumplir. Se hace de manera grupal.

10-¢ Los empleados reciben algun incentivo o premio por buen rendimiento? R/

No, no tenemos ese sistema, aunque reconozco que bien estructurado se
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podria hacer, de igual manera eso se tiene que ver con el presupuesto de la
alcaldia para ver si hay espacio para eso.

11-¢ Considera que sus empleados son eficientes? ¢ Cree que hay algin método
o técnica que les permitiria llevar a cabo de mejor manera su trabajo? R/
Bueno, evidentemente siempre hay cosas que mejorar, creo que si pueden
a ver algun método que pudiera decirme si mis empleados cumplen
completamente con sus obligaciones o solo en parte, el actual sistema nos
permite solo evaluar desemperfios grupales.
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ANEXO 4

_ Programa de capacitacién y adiestramiento-nivel
resumen.

Nombre de la Ul'g;u]i.f.m_'it':ll

Modalidad de la L';l}:l;ln;.‘il:lf.‘itﬁl]

Fecha Ano Mes Dia

No. Fecha |Curso |Instructor |Lugar | Horario | Dirigido a
Flabord Reviso Autorizd

Fuente: Sotomayor, A.A. Administracién de Recursos Humanos. Monterrey,

México: Editorial Universitaria UANL; pag. 184. (Organo Legislativo, 2006)
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ANEXO 5

OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

Objetivo General: VI: Programa de | Sistema de gestion del personal de una e Organizacion
Conocer los principales componentes de | Recursos empresa; que incluye planificacion, e Reclutamiento
un programa de recursos humanos que Humanos organizacion, reclutamiento, desarrollo e Desempefio
seran necesarios para la mejora de la y evaluacién; integrando los esfuerzos e Desarrollo
eficiencia administrativa de la alcaldia personales con los objetivos de la Profesional
municipal de Ciudad El Triunfo en el empresa. e Remuneracion
departamento de Usulutan. e Instrumentos
Administrativos
VD: Eficiencia Es la optimizacion de recursos en la ¢ Rendimiento
Administrativa ejecucion de tareas que ayudan a e Atencion al
cumplir los objetivos organizacionales. usuario
e Optimizacion de
Recursos
e Clima Laboral
e Capacidadesy
Habilidades
Objetivos Especificos: VI: Instrumentos | Documentos que regulan aspectos ¢ Manual de
Definir los instrumentos administrativos Administrativos especificos de la organizacion de una Bienvenida
necesarios para regular la organizacion entidad, cuya funcién es guiar el e Politicas
de los servidores publicos que laboran en proceder de los recursos humanos. e Puestos
la alcaldia municipal de Ciudad EI e Funciones
Triunfo. VD: Organizacion | Es un grupo de personas estructurado e Organizacion
sisteméticamente para cumplir una e Jerarquia
meta en comun. e Estructura
e Personas

239




Identificar las herramientas necesarias de
reclutamiento que contribuya a la
adaptacion optima de personal de la
alcaldia municipal de Ciudad EIl Triunfo.

VI: Reclutamiento | Serie de etapas que sigue una e Entrevista
empresa con el fin de incorporar el e FEvaluacion
mejor talento humano a la e FEtapade
organizacion. Seleccion

e Induccion
e Capacitacion

VD: Adaptacion Es la acomodacion de una o varias e Eficiencia

Optima personas entre un conjunto u e FEficacia
organizacion para desempefiar un e Rendimiento
correcto cumplimiento de las tareas e Efectividad

asignadas.

Desarrollar un programa de
capacitaciones periodicas adecuado
gue ayude al mejoramiento de las
capacidades y habilidades de los
servidores publicos en la alcaldia
municipal de Ciudad El Triunfo.

VI: Programa de

Es un conjunto de acciones

Cronogramas de

Capacitaciones encaminadas al aporte de nuevas Actividades
aptitudes y conocimientos al empleado, e Medidas
lo cual generara mayores Correctivas
competencias. e Desarrollo de
aptitudes
VD: Capacidades | Es la capacidad de una persona para e Aptitudes
y Habilidades llevar a cabo determinada actividad de e Destrezas
manera eficiente y eficaz. e Nivel de
Estudios
e Experiencia
Laboral
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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ANEXO 6

Actividad
es

Visita a la
empresa
para
recolectar
informacio
n que
permita
realizar el
diagnostic
o parala
propuesta.

Elaboraci6
nde la
propuesta

MES

Mar.

Abr.

May.

Jun.

Jul.

Agos.

Sep.

Oct.

Presentaci
ony
aprobacio
nde la
propuesta
a la junta
de la UES
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Elaboracio
n de
anteceden
tes,
planteami
ento del
problema,
justificacio
ny
objetivos.

Elaboracio
n del
marco
referencial

Elaboracio
n de
metodolog
jadela
investigaci
o6ny de los
instrument
0s:
encuestas

y
entrevistas

Presentaci
6n del
protocolo
de
investigaci
on

Recolecci
6n de
informacio
n a través
de los
instrument
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0s
elaborado
S

Descripci6
ny
analisis de
los
resultados

Organizaci
ony
redaccion
de los
capitulos
de

tesis

Elaboracio
nde la
propuesta

Presentaci
on final de
la tesis

Defensa
final
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ANEXO 7

PRESUPUESTO FINANCIERO

Impresioén 800 pag. $ $160.00
0.20

Computadoras 3 laptop $400.00 | $1,200.00

Personales

Internet-Wifi 6 meses $ $120.00
20.00

Transporte al trabajo de | 6 viajes a Ciudad El $ $ 60.00

campo Triunfo 10.00

Boligrafos 5 $ $ 5.00
1.00

USB 1 $ $10.00
10.00

CD ROM 3 $ $ 6.00
2.00

Encuadernacioén 4 $ $60.00
15.00

Alimentacion 18 (3x6) $ $54.00
3.00

Total $1,675.00
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