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INTRODUCCION

En la era de informacién es necesario que los empleados sean competitivos,
para eso es necesario que las empresas mantengan en constante cambio,
considerando al recurso humano como la principal fuente de beneficios y la

mayor ventaja que las empresas pueden tener sobre la competencia.

La Alcaldia Municipal de Santa Rosa de Lima, departamento de La Union tiene
como propdésito brindar una mejor prestacion a sus habitantes, por lo que las
personas que se desempefian en la municipalidad deben cumplir con el perfil

gue requiere el puesto de trabajo.

Por lo que la investigacion se centra en la propuesta de reorganizacion
administrativa que esta contribuira a mejorar el desempefio del recurso
humano, para ello es necesario tomar en cuenta herramientas que ayuden a
lograr los objetivos entre los instrumentos podemos mencionar, misién, vision,
organigrama, manual de descripcion de puesto de trabajo, sistema de

motivacion y un plan de capacitaciones.

El planteamiento del problema en este se describe lo que esta afectando al
recurso humano y nos permite conocer las posibles soluciones, en el
enunciado del problema, cual se formula en forma de pregunta. Posteriormente
se encuentra la justificacién, en la cual se especifica porque se llevar a cabo el
estudio, los beneficios para la empresa, los empleados, los usuarios y el

beneficio que se obtiene como grupo de investigacion.

Asimismo el objetivo general y los objetivos especificos que son donde
plasmanos lo que pretendemos alcanzar con la investigacion; luego se detalla
el marco de referencia y este contiene el cual se divide en marco normativo este
contiene lo que son las normas a deben seguir tanto por el patrono como el
empleado, también se encuentra el marco historico: describimos la historia de la

fundacién de municipio de Santa Rosa de Lima, antecedentes de los manuales



administrativos y la situacion actual de la municipalidad; el marco tedrico en
donde se muestra una serie de teoria referidas al tema que se investiga vy el
marco conceptual que es donde definimos términos referentes a la

investigacion.

Luego se presenta el sistema de hipotesis que contiene: la formulacion de

hipotesis, el sistema de variables y la Operativizacion.

La metodologia de la investigacion, que incluye el tipo de estudio a realizar; la
poblacién y muestra que es la que sefala los respectivos calculos estadisticos
gue se realizan para establecer las unidades de andlisis considerada a estudiar,
hace referencia del tipo de muestreo a aplicar; las fuentes de recopilacién de

informacion, el plan de analisis como es el procesamiento de la informacion;

Las conclusiones y recomendaciones a raiz de la informacion recopilada en el

analisis e interpretacion de datos.

La propuesta de una actualizacion del manual de descripcion de puestos que
contienen: titulo del puesto, nivel dependencia jerarquica, unidad a la que
pertenece, codigo de unidad, codigo de seccion, codigo del puesto, actividades,

perfil del puesto, responsabilidades, elaborado por, revisado y la autorizacion.

Un plan de motivacion para mejorar el desempefo del recurso humano y un

plan de capacitaciones para fortalecer todas las areas.
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» CAPITULO I: PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1 SITUACION PROBLEMATICA.

Vivimos en un mundo globalizado donde los cambios son cada vez mas
constante debido a los avances cientificos y tecnoldgicos, por lo que todas las
empresas deben de estar preparadas para enfrentarse a estas

transformaciones.

En la actualidad existe la necesidad de innovar los procesos administrativos
para estar a la vanguardia y poder asi adaptarse a los cambios que surgen dia

con dia.

En la Alcaldia Municipal de Santa Rosa de Lima, existe un problema
relacionado a las tareas y actividades que realiza el personal en su area de
trabajo; es decir ¢cdmo deben de realizar su trabajo?, ¢qué actividades le
corresponde realizar? y ¢ para qué lo deben hacer?, la entidad a pesar que ya
posee manuales de descripcion de puestos, estos no son aplicados ni puestos
en practica, ya que no se les dan a conocer a los empleados, ademas muchas
de las funciones van cambiando segun la gestion del nuevo alcalde y las
exigencias del entorno, por tanto en alguna medida los manuales necesitan ser

actualizados y revisarlos a fin de mejorarlos.

Esta problematica también afecta el desempefio de los empleados ya que no
realizan sus funciones de acuerdo con el perfil requerido del puesto y esto
implica que los objetivos de la entidad no sean cumplidos con la mayor

satisfaccion.

La municipalidad afronta diferentes situaciones que perjudican la buena

realizacion de las actividades cotidianas, como retraso de tramites, confusion

16
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en la responsabilidad de ejecucion de las tareas encomendadas a cada
empleado, ya que estos no poseen un manual que les ayude a delimitar las

funciones que les compete ejecutar.

1.2 FORMULACION DEL PROBLEMA.

¢En qué medida la propuesta de reorganizacion administrativa en los puestos
de trabajo, contribuirda a mejorar el desempefio del recurso humano de la

Alcaldia Municipal de Santa Rosa Lima, departamento de La Union?

17
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1.3 JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

El trabajo de investigacion se realiza en la Alcaldia Municipal de Santa Rosa de
Lima, departamento de La Union, con el fin de proporcionarle herramientas y
técnicas reorganizativas que les ayuden a mejorar con eficiencia y eficacia las

areas administrativas.

Actualmente la Alcaldia enfrenta problemas administrativos, ya que no cuenta
con manuales de descripcibn de puesto actualizados, esto genera que el
alcalde y su consejo no tengan establecidos la descripcion y las caracteristicas

de los puestos de trabajo que existen en la alcaldia.

A continuacibn se muestran los beneficios que se obtendran con la

actualizacion de los manuales de descripcion de puestos:

v' La municipalidad se favorecera, con el disefio y actualizacién de los
manuales de descripcion de puesto ya que esto permitira identificar cada
una de las actividades que desempefia el personal, asi como el detalle

de las caracteristicas y requisitos del perfil de los puestos

v" Alos empleados; porque tendran una guia y un claro conocimiento de las

actividades encomendadas a su puesto.

v" A los Usuarios; sera beneficioso para los usuarios de la alcaldia ya que

estos obtendran prontitud en la realizacion de sus tramites

v" A los estudiantes de la Universidad de El Salvador de la Facultad
Multidisciplinaria Oriental del departamento de San Miguel, ya que les

servira como material de consulta para desarrollar proyectos.

v Al grupo; para desarrollar los conocimientos adquiridos, también servira
como un enlace para conocer las problematicas que se dan en las

empresas.
18
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1.4 DELIMITACION DE LA INVESTIGACION

1.4.1 Delimitacion de Tiempo

Propuesta de reorganizacion administrativa que contribuya a un mejor
desempefio del recurso humano de la Alcaldia Municipal, se llevara a cabo en
un periodo de febrero a septiembre del 2013.

1.4.2 Delimitacién Espacial:

La investigacion se realizara en la Alcaldia Municipal de Santa Rosa de Lima

departamento. de La Union

1.4.3 Delimitacion de Recursos:

Recursos financieros propios.

1.4.4 Delimitacion Tedérica:

Para lograr una investigacion completa y tedricamente fundamentada es
necesaria la utilizacién de diferentes libros, tesis, paginas web. Los cuales
seran proporcionados por el grupo de trabajo y también por la biblioteca de la

Universidad de El Salvador.

19
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1.5 OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

1.5.1 OBJETIVO GENERAL

v" Proponer una reorganizacién administrativa de puestos de trabajo que
contribuya a mejorar el desempefo del recurso humano de la alcaldia

municipal de Santa Rosa de Lima, departamento de La Union.

1.5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

v Diagnosticar los perfiles ocupacionales del personal para mejorar la
situacion actual de la alcaldia municipal de Santa Rosa de Lima, La

Unioén.

v' Determinar la reorganizacién administrativa que permita mejorar el

desempefio del recurso humano de la entidad.

v' Disefiar un manual de descripcion de puestos para mejorar el

desempefio del personal.

20
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» CAPITULO Il MARCO DE REFERENCIA

2.1 MARCO NORMATIVO.

La actualizacion de los manuales administrativos es necesaria para todas las
entidades del sector publico y privada ya que estas rigen los estatutos que

requiere la ley.

2.1.1 Constitucién de la Republica de El Salvador.

Articulo 1. El Salvador reconoce a la persona humana como el origen y el fin de
la actividad del Estado, que esta organizado para la consecucién de la justicia,

de la seguridad juridica y del bien comun.

Asimismo reconoce como persona humana a todo ser humano desde el

instante de la concepcion.

En consecuencia, es obligacién del Estado asegurar a los habitantes de la
Republica, el goce de la libertad, la salud, la cultura, el bienestar econémico y la

justicia social.t

2.1.2 Corte Suprema de Justicia de El Salvador.

2.1.2.1 Cédigo Municipal

Articulo 1. El cddigo municipal tiene como objeto desarrollar los principios
constitucionales referentes a la organizacion funcionamiento y ejercicio de las

facultades autbnomas de los municipios.?

! http://www.constitution.org/cons/elsalvad.htm
2 Cédigo Municipal, Decreto Legislativo No. 274
21
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2.1.2.2 Ley de Etica Gubernamental

Articulo 1. La presente Ley tiene por objeto normar y promover el desempefio
ético en la funcidn publica del Estado y del Municipio, prevenir y detectar las
practicas corruptas y sancionar los actos contrarios a los deberes y las
prohibiciones éticas establecidas en la misma.?

2.1.2.3 Ley de la carrera administrativa municipal

Articulo 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 exclusion de toda discriminacion que se
base en motivos de caracter politico, racial, social, sexual, religioso o de
cualquiera otra indole. Cada municipalidad deberd regirse conforme a las

disposiciones establecidas en la presente ley.

Articulo 42. EI desempefio laboral de los empleados de la carrera debera ser
valuadas 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 municipalidades, en el periodo o
evaluar, teniendo en cuenta factores objetivos medibles, cuantificables y
verificables, el resultado, de esta evaluacion sera la calificacion para dicho

periodo.

3 Ley de Etica Gubernamental, Decreto Legislativo No. 675
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Articulo 43. La evaluacion de desempefio es un instrumento de gestion que
busca el mejoramiento y desarrollo de los servicios publicos de la carrera.
Deber4 tener en cuenta para:

1- conceder estimulos a los empleados

2- formular programas de capacitacion

3- otorgar becas y comisiones de estudios
4- evaluar procesos de seleccion y

5- determinar la permanencia en el servicio.

Articulo 44. La evaluacion del desempefio laboral de los empleados deberia
hacerse y calificarse al menos una vez por afio, en los términos que determine
el correspondiente manual. No obstante, si durante este periodo el consejo
municipal o 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 evalué 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 municipal.

Articulo 45. La calificacion del producto de la evaluacion del desempefio laboral
debera ser notificada al evaluado, quien en caso de inconformidad podra
solicitar al consejo y en su ausencia de ambos a la maxima autoridad
administrativa, que se revise la evaluacion practicada la autoridad
correspondiente designara a uno o mas funcionarios idoneos para que realicen

la revisién o practiquen una nueva evaluacion, segun el caso.

Articulo 81. . Las Municipalidades y las deméas Entidades Municipales estan en
la obligacion de elaborar y aprobar manuales descriptores de cargos y
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categorias correspondientes a cada nivel y de requisitos necesarios para su
desempefio; 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.*
2.1.3 Cadigo de Trabajo.

2.1.3.1 Disposiciones Generales.

Art. 2. Las disposiciones de este codigo regulan:

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

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

No se aplica este cédigo cuando la relacion que une al estado, municipios e
instituciones oficiales autbnomas o semiautbnomas 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 cddigo, el instituto salvadorefio del seguro social
se considera como institucién oficial autbnoma. Los trabajadores de las
instituciones oficiales autonomas tienen el derecho de asociarse libremente
para la defensa de sus respectivos intereses, formando asociaciones
profesionales o sindicatos y de celebrar contratos colectivos, de conformidad a

las disposiciones de este Codigo.

44Ley de la Carrera Administrativa Municipal. Decreto Legislativo No. 20
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2.1.3.2 Ley del Salario.

Art. 119 Salario es la retribucion en dinero que el patrono esta obligado a pagar
al trabajador por los servicios que le presta en virtud de un contrato de trabajo.
Art. 120. El salario debe pagarse en moneda de curso legal.

Art. 122 El salario se estipulara libremente; pero no seré inferior al minimo fijado

de las maneras establecidas en este cédigo.®

2.2 MARCO HISTORICO.

2.2.1 Antecedentes de la Alcaldia Municipal de Santa Rosa de Lima

Mediados del siglo XVIII comenz6 a formarse una rancheria en la extensa
Hacienda de Santa Rosa, perteneciente al curato o parroquia de Gotera. En
1743, lleg6 a San Miguel un espafiol llamado Manuel Diaz, quien el afio anterior
habia llegado a Guatemala procedente del Peru, acompafiando a Don Tomas
Rivera y San Cruz, recientemente nombrado con el triple cargo de Presidente
de la audiencia, Gobernador y Capitan General del Reino.

Durante la administracion del doctor Rafael Zaldivar y por decreto Legislativo el
3 de febrero de 1881, se dispuso que la Villa de Santa Rosa, fuera la cabecera

del distrito de San Antonio del Sauce.

Durante la administracion del Teniente Coronel Oscar Osorio y por Decreto
Legislativo el 13 de agosto de 1954, se dio a la ciudad de Santa Rosa,
oficialmente, el nombre de Santa Rosa de Lima, que es extensivo al distrito de

igual denominacion.

El Municipio de Santa Rosa de Lima, pertenece al departamento de La Union y
esta dividido en 8 cantones, los cuales son: Los Mojones, El Algodon, La

5> Cédigo de Trabajo, Decreto Legislativo N° 15, 23
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Chorrera, Pasaquinita, Copetillo, Las Piflas, San Sebastian, y Las Cafas. En la

actualidad cuenta con 27,693 habitantes.

2.2.2 Antecedentes de los manuales administrativos

Los manuales administrativos nacen con la necesidad de tener un documento
escrito que nos sirva como documento de comunicacion y coordinacién que
permita transmitir en forma ordenada y sistematica informacién necesaria para

el buen desempefio de las organizaciones.

Para conocer la historia de los manuales administrativos hay que remontarnos,
en primer lugar, a sus inicios como intentos formales o publicacion vy,
posteriormente, como un instrumento mas técnico y breve, alrededor del siglo
XIX.

Los primeros intentos fueron las publicaciones como circulares, memorandum e
intrusiones internas. Se consideran antecesores porque fueron las primeras en
donde se informaba al personal sobre algun asunto determinado o alguna

accion que debian llevar a cabo.

Surgen por la necesidad de instruir e informar. Durante la Segunda Guerra
Mundial a los soldados se les tenia que adiestrar sobre las tacticas militares
para gue supieran las acciones, maniobras u operaciones que tenian que llevar

a cabo en el frente de batalla.

Surgieron a mediados del siglo XIX. Miguel Duhalt Krauss (1977) y Joaquin
Rodriguez Valencia (2002,) afirman que “los manuales como instrumento
administrativo datan de la Segunda Guerra Mundial, en la cual sirvieron para

capacitar al personal cuando estaba al frente de batalla”
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2.2.3 Situacion Actual.

En la actualidad la Alcaldia Municipal de Santa Rosa de Lima se encuentra
gobernada por el Sr. Jorge Luis Rosales Rios, desde el 1 de mayo de 2012, el
concejo municipal esta formado por 30 miembros de todos los sectores del
municipio, dicha entidad posee jefes en cada uno de sus departamentos, donde
ellos son los encargados de coordinar las actividades y de dirigir el personal a

Su cargo.

2.2.4 Misiéon y Vision Actual de la Alcaldia Municipal de Santa Rosa de

Lima.

2.2.4.1 Mision.

Brindar a todos los habitantes servicios de calidad, de manera eficiente y
efectiva, impulsando la participacion de todos los sectores, para generar una

ciudad con mejores condiciones de vida.

Alcanzando de esta manera un verdadero Desarrollo Local.

2.2.4.2 Vision.

Hacer de Santa Rosa de Lima una ciudad Limpia, moderna y ordenada, que
garantice la armonia en lo social y ambiental, la seguridad y una calidad de vida

sostenible para todos los habitantes.
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2.2.4.4 Organigrama actual de la Alcaldia Municipal de Santa Rosa de Lima
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6Fuente: Alcaldia Municipal de Santa Rosa de Lima, departamento de La Unién

6 FiguraN° 1
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2.3 MARCO TEORICO

2.3.1 Desarrollo Organizacional
En las empresas, como organizaciones de personas, es de gran importancia

crear estructuras de desarrollo organizacional (DO) que faciliten
la coordinacion de las actividades y el control de las acciones de todos sus

integrantes.’

“Es un proceso planificado de modificaciones culturales y estructurales, que
visualiza la institucionalizaciéon de una serie de tecnologias sociales, de tal
manera que la organizaciéon quede habilitada para diagnosticar, planificar e
implementar esas modificaciones con asistencia de un consultor. Es un
esfuerzo educacional muy complejo, destinado a cambiar las actitudes, valores,
los comportamientos y la estructura de la organizacién, de modo que esta
pueda adaptarse mejor a las nuevas coyunturas, mercados, tecnologias,

problemas y desafios que surgen constantemente” @

El Desarrollo Organizacional es la disciplina de ver a las organizaciones y a los
grupos como sistemas y de disefiar sistemas y procesos para mejorar Su
productividad, efectividad y resultados. Normalmente, el DO no es considerado
como una funcién dentro de la estructura organizacional. Esto es debido a que
el personal interno se encuentra muy envuelto en las politicas y procesos
internos y por ende, pierde perspectiva Caracteristicas del Desarrollo

Organizacional °

El propdsito del desarrollo organizacional trata de las personas y las

organizaciones, y de las personas en las organizaciones y de como funcionan;

7 http://www.monografias.com/trabajos10/desorg/desorg.
& http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs.

% http://www.monografias.com/trabajos10/desorg.
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también del cambio planificado, es decir, de lograr que los individuos, los

equipos y las organizaciones funcionen mejor.

El Desarrollo Organizacional posee una serie de caracteristicas entre las cuales
destacan: (a) proceso dinamico y continuo; (b) utilizacion de estrategias,
meétodos e instrumentos con el fin de optimizar la interaccion entre personas y

grupos; y (c) constante perfeccionamiento y renovacion de sistemas.?

Para que el Desarrollo Organizacional tenga un buen funcionamiento es
importante mantener una vision global de la empresa y un enfoque de sistemas
abiertos buscando desarrollar las potencialidades de personas, grupos,
subsistemas y sus relaciones internas y externas. El Desarrollo Organizacional
no se debe considerar como un proyecto o capacitacion ni como una solucion
de emergencia para un momento de crisis. Es decir, como si fuera una

intervencion aislada 11

10 http://www.ur.mx/LinkClick.aspx?fileticket=QqaAp500iYM%3D&tabid=2636&mid=4250
1 http://html.rincondelvago.com/desarrollo-organizacional_2.html
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2.3.2 Objetivos del Desarrollo Organizacional

v" Mejorar la Efectividad Organizacional

Esto tiene que ver con la conformacién de grupos como unidades estables para
los esfuerzos de cambio, la consolidacion de la organizacion con objetivos
actualizados, la vision estratégica de desarrollo de la organizacion, y la
introduccién de la direccion de objetivos con criterio de integracion, en la cual
prevalece la consecucion de los objetivos empresariales comprometidos con las

aspiraciones y motivaciones de todos los miembros de la organizacion.
v Potenciar las Relaciones Humanas
Esto implica lo siguiente:

a) El desarrollo de la colaboracién en los niveles grupales para el proceso

de toma de decisiones.
b) Latendencia a compartir ampliamente la autoridad y la responsabilidad.

c) Elaumento de la efectividad del trabajo en los grupos formados mediante
un adecuado manejo de la vida emocional de quienes conforman el

equipo.

d) Ponderar la organizacion informal, que es la verdadera vivencia que se
da en una empresa y que se constituye en foco de «conflictos» o «no

conflictos»

Existe la creencia en los investigadores, que las autoridades que solo manejan

las relaciones formales y estarian careciendo de habilidades para manejar las
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informales, y por lo tanto conoce la riqueza de contenido de las relaciones

interpersonales, que le da vida y sentido a la organizacion.!?

2.3.3 Etapas

1. Diagnostico: Es la primera etapa del desarrollo organizacional y se inicia
con un inventario de la situacion.

2. Planeacion de la accién: Constituye la planeacién de la accion de cambio
que permitira implementar la modificacion requerida. A que se disefian
los métodos de cambio, las secuencias necesarias capaces de enrumbar
el desempefio del sistema hacia la direccibn deseada.
Educativa: para cambiar las expectativas de los contribuyentes
Estructurales: modificacion de la division del trabajo, de la red de
comunicacion etc. Transaccionales: Contrato de contribucidon-incentivos

3. Implementacién de la accion: etapa en la que se obtiene el compromiso
de los participantes y se suministran los recursos necesarios para el
cambio

4. Evaluacion: Etapa que cierra el proceso. El resultado de la evaluacién
implica la modificacion del diagnostico, lo que lleva a nuevos

diagndsticos, nueva planeacion, implementacion, etc.'3

2.3.4 Técnicas de desarrollo organizacional

Los consultores e investigadores en desarrollo organizacional han creado una

serie de técnicas basadas en las ciencias de la conducta para diagnosticar

12 http://html.rincondelvago.com/desarrollo-organizacional_2.html

13 http://unamosapuntes3.tripod.com/user/management/do.htm#4
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estos problemas y provocar cambios en la conducta de las organizaciones. Tres

de las técnicas mas importantes son:

e La retroinformacion con base en una encuesta
o Laformacion de grupos

e Los circulos de calidad

Retroinformacioén con base en una encuesta.

La retroinformacién con base en una encuesta se inicia con un cuestionario que
se entrega a los empleados, en el que se les inquiere acerca de los valores, el

clima, la participacion y la innovacion dentro de la Organizacion.

El cuestionario suele preguntar a los miembros cosas sobre sus percepciones y
actitudes en cuanto a una amplia gama de temas, inclusive las practicas para
tomar decisiones, la eficacia de la comunicacion, la coordinacion de unidades y
la satisfaccion con la organizacion, el trabajo, los compaferos y el supervisor

inmediato.

Los datos de este cuestionario se tabulan y se convierten en un trampolin para
identificar problemas y aclarar cuestiones que pueden estar creandole
problemas a las personas. Se atiende en especial la importancia que tiene
fomentar la discusion y asegurar que las discusiones se centren en temas e

ideas, y no en atacar a las personas.

Por ultimo, con la retroalimentacion de la encuesta, la discusién de grupo debe
llevar a los miembros a identificar las posibles implicaciones de los resultados
del cuestionario. ¢Estd escuchando la gente? ¢Se estan generando ideas
nuevas? ¢Se pueden mejorar la toma de decisiones, las relaciones
interpersonales o las asignaciones laborales? Podemos esperar que las
respuestas a este tipo de preguntas lleven al grupo a ponerse de acuerdo en
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cuanto al compromiso con diversas acciones que remediaran los problemas que

se identifican.

Formacién de grupos

Las organizaciones estan compuestas por personas que trabajan juntas para
alcanzar una meta comun y el desarrollo organizacional le prestado bastante

atencion a la creacion de equipos.

Las actividades que se consideran en la creacion de equipos suelen incluir el
establecimiento de metas, el desarrollo de relaciones interpersonales de los
miembros del equipo, el analisis de roles para aclarar el rol y las
responsabilidades de cada miembro y el analisis de procesos del equipo.

Circulos de calidad

Permite que los propios trabajadores puedan compartir con la administracion la
responsabilidad de solucionar problemas de coordinacién, productividad y por

supuesto de calidad.

El desarrollo organizacional es la sistemética aplicacion de la ciencia del
conocimiento en varios niveles como el grupo, y la organizacion en general,
para lograr un cambio planificado. Los objetivos del Desarrollo
Organizacional por un lado, es lograr un nivel mayor de vida laboral,
productividad, adaptabilidad y efectividad. Esto se logra modificando actitudes,
comportamientos, valores, estrategias, procedimientos, y estructuras para que
la organizacion pueda adaptarse a las acciones competitivas, los avances

tecnoldgicos, y el ritmo acelerado tan cambiante dentro del ambito laboral.l*

1% http://www.rrhh-web.com/Desarrollo_organizacional.html
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2.3.5 Desempeiio laboral

Concepto integrador del conjunto de comportamientos y resultados obtenidos
por un colaborador en un determinado periodo. El desempefio de una persona
se conforma por la sumatoria de conocimientos (integrados por conocimientos
aprendidos tanto a través de estudios formales como informales), la experiencia

practica, y las competencias

Ser referido a la manera en la que los empleados realizan de una forma
eficiente sus funciones en la empresa, con el fin de alcanzar las metas

propuestas.
Factores que influyen o intervienen en este desempeiio laboral

1. La motivacion: la motivacién por parte de la empresa, por parte del trabajador
y la economica. El dinero es un factor que motiva a los trabajadores, y hay que

tenerlo muy en cuenta también si se trabaja por objetivos.

2. Adecuacion / ambiente de trabajo: es muy importante sentirse comodo en el
lugar de trabajo ya que esto nos da mayores posibilidades de desempefiar
nuestro trabajo correctamente. La adecuacion del trabajador al puesto de
trabajo consiste en incorporar en un puesto de trabajo concreto a aquella
persona que tenga los conocimientos, habilidades y experiencia suficientes para
desarrollar con garantias el puesto de trabajo y que ademas, esté motivada e

interesada por las caracteristicas del mismo.

3. Establecimiento de objetivos: el establecimiento de objetivos es una buena
técnica para motivar a los empleados, ya que se establecen objetivos que se

deben desarrollar en un periodo del tiempo, tras el cual el trabajador se sentira
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satisfecho de haber cumplido estos objetivos y retos. Deben ser objetivos

medibles, que ofrezcan un desafio al trabajador pero también viables.

4. Reconocimiento del trabajo: el reconocimiento del trabajo efectuado es una
de las técnicas mas importantes. Los empleados suelen quejarse
frecuentemente de que cuando hacen un trabajo especialmente bien, el jefe no
lo reconoce. Sin embargo el primer error si. Esta situacién puede desmotivar
inmediatamente incluso al mejor de los trabajadores. Decir a un trabajador que
esta realizando bien su trabajo o mostrarle su satisfaccion por ello no sélo no
cuesta nada sino que ademas lo motiva en su puesto ya que se siente Util y

valorado.

5. La participacion del empleado: si el empleado participa en el control y
planificacion de sus tareas podrd sentirse con mas confianza y también se
encuentra que forma parte de la empresa. Ademas quien mejor que el
trabajador para planificarlo ya que es quien realiza el trabajo y por lo tanto quien

puede proponer mejoras o modificaciones mas eficaces.

6. La formacién y desarrollo profesional: los trabajadores se sienten mas
motivados por su crecimiento personal y profesional, de manera que favorecer
la formacion es bueno para su rendimiento y es fundamental para prevenir
riesgos de naturaleza psicosocial. Las ventajas son la autoestima, la

satisfaccion laboral, mejor desempefio del puesto, promocién.t®

2.3.6 Enfoque Estructural
La teoria estructuralista se concentra en el estudio de las organizaciones,

principalmente en su estructura interna y en su interaccion con otras

organizaciones a las que concibe como unidades sociales.

15 http://es.workmeter.com/blog/bid/225512/Mejorando-el-desempe%C3%B1lo-laboral-de-los-
trabajadores
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La corriente estructuralista, pretende equilibrar los recursos de la empresa,
prestando atencion tanto a su estructura como al recurso humano. Que tiene
como objetivo principal estudiar los problemas de la empresa y sus causas

prestando especial atencion a los aspectos de autoridad y comunicacion.

Esta corriente considera que hay cuatro elementos comunes en todas las

empresas:

1. Autoridad: Todas las organizaciones cuentan con un grupo de personas o

persona que tienen a su cargo la direccion de otras.

2. Comunicacion: En mayor o menor grado, en las empresas se da para lograr

los objetivos.

3. Estructura de Comportamiento: Este elemento se refiere a la division del
trabajo, a la forma en como funciona las empresas y al comportamiento del
personal.

4. Estructura de Formalizacion: Consiste en estudiar las normas, las reglas y
politicas bajo las que trabaja la empresa.

Ventajas:

 Racionalidad: en relacion al logro de objetivos de la organizacion

* Precision en definicion de cargo y en la operacion, por el conocimiento exacto

de deberes
* Rapidez en las decisiones

» Uniformidad de rutinas que favorece la estandarizacion y la reduccion de

costos y errores, pues procedimientos se definen por escrito.
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» Continuidad de la organizaciéon a través de la sustitucion de personal que se

retira

* Reduccion de la ficcion entre las personas, pues cada funcionario conoce
aquellos que se exige de €l y cudles son los limites entre sus responsabilidades

y los demas.

» Consistencia, pues los mismo tipos de decisiones pueden tomarse en las

mismas circunstancias.
» Subordinados a los demas con respecto a los nuevos antiguos

* Confiabilidad pues el negocio es conducido de acuerdo con las reglas
conocidas. Las decisiones son previsibles y el por ser impersonal en el sentido
de excluir sentimientos irracionales, como amor, ira, etc. elimina la

discriminacion personal.

+ Existen beneficios desde el punto de vista de las personas en la

organizacion.'®

8http://html.rincondelvago.com/evolucion-del-pensamiento-administrativo_2.html
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2.4 MARCO CONCEPTUAL

Manual de descripcién de puestos: Constituye el documento utilizado en la
organizacion, empleado para funciones tales como: informar a los especialistas
en personal, presupuesto, organizacion y sistemas sobre las responsabilidades,
tareas tipicas, denominacion oficial de cargos y su grado en la escala general

de sueldos.t’

Desarrollo organizacional: Es un proceso de cambio planificado en la cultura
de una organizacion, mediante la utilizacién de las tecnologias de las ciencias

de la conducta, la investigacion y la teoria.*®

Cambio Organizacional: la capacidad de adaptacidon de las organizaciones a
las diferentes transformaciones que sufra el medio ambiente interno o externo,

mediante el aprendizaje.®

Organigrama: es la representacion grafica de la estructura de una empresa o
cualquier otra organizacion. Representan las estructuras departamentales y, en
algunos casos, las personas que las dirigen, hacen un esquema sobre las

relaciones jerarquicas y competenciales de vigor en la organizacion.?°

Reglamento Interno de trabajo: es un documento de suma importancia en
toda empresa, debido a que se convierte en norma reguladora de las relaciones

internas de la empresa con el trabajador.?!

Eficiencia: Se define como la capacidad de disponer de alguien o de algo para

conseguir un objetivo determinado con el minimo de recursos posibles viable.??

7 http://www.rrhh-web.com/analisisdepuesto4.html
18 http://es.wikipedia.org/wiki/Desarrollo_organizacional
19 http://es.wikipedia.org/wiki/Cambio_organizacional
20 http://es.wikipedia.org/wiki/Organigrama
Zhttp://www.gerencie.com/reglamento-interno-de-trabajo.html
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Eficacia: Esta relacionada con el logro de los objetivos o resultados
propuestos, es decir con la realizacion de actividades que permitan alcanzar las
metas establecidas.?

Productividad: se define como la relacion entre los resultados y el tiempo
utilizado para obtenerlos: cuanto menor sea el tiempo que lleve obtener el

resultado deseado, mas productivo es el sistema.?

Rendimiento: refiere el producto o la utilidad que rinde o da una persona o
cosa. Poniéndolo de alguna manera en términos matematicos, el rendimiento
seria la proporcién entre el resultado que se obtiene y los medios que se

emplearon para alcanzar al mismo.?®

Funciones: Se refiere a las actividades o tareas que pone en funcionamiento

la empresa.?®

Condiciones de trabajo: conjunto de variables que definen la realizacion de
una tarea concreta y el entorno en que ésta se realiza, en cuanto que estas

variables determinan la salud del operario.?’

Nivel de desempefio: indicando el rendimiento de los procesos, de forma que

se pueda alcanzar el objetivo fijado.?®

Métodos de trabajo: Un procedimiento que se usa para realizar una tarea
especifica.?®

22 http://es.wikipedia.org/wiki/Eficiencia
2 http://definicion.de/eficacia/
24 http://es.wikipedia.org/wiki/Proactividad
% http://es.wikipedia.org/wiki/Rendimiento_(econom%C3%ADa)
26 org/Wikipedia/index.php/Funciones: Definicién
27 http://es.wikipedia.org/wiki/Condiciones_de_trabajo
28 http://es.wikipedia.org/wiki/Condiciones_de_trabajo
2 http://es.wikipedia.org/wiki/Trabajo_de_campo
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Estructura Organizacional: se refiere a la forma en que se dividen, agrupan y
coordinan las actividades de la organizacion en cuanto a las relaciones entre los
gerentes y los empleados, entre gerentes y gerentes y entre empleados y

empleados.3°

Relacion con el entorno: son todos los elementos ajenos a la organizacion

que son relevantes para su funcionamiento.3!

Andlisis y evaluacién del puesto: El analisis del puesto se refiere a la
descripcion de las tareas, deberes y responsabilidades del cargo, asi como de

los requisitos que el ocupante necesita cumplir.32

Ambiente laboral: es la ubicacién o el entorno donde se desarrollan las
acciones de la mano de obra y la permanencia de empleados mientras realiza

sus actividades de trabajo.33

Planeacion: es la seleccion y relacion de hechos, asi como la formulacion y
uso de suposiciones respecto al futuro en la visualizacién y formulacion de las
actividades propuestas que se cree sean hecesarias para alcanzar los

resultados deseados3*

Organizacion: es la estructuracion de las relaciones que deben existir entre las
funciones, niveles y actividades de los elementos materiales y humanos de un
organismo social, con el fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los planes

y objetivos sefaladoss3®

30 http://www.buenastareas.com/ensayos/Definicidon-De-Estructura-Organizacional
31 http://es.wikipedia.org/wiki/relacines_entorno
32 http://www.rrhh-web.com/analisisdepuesto.html
3 http://www.ebah.com.br/content/ABAAAfZUkAIJ/el-concepto-medio-ambiente-trabajo
34 http://es.wikipedia.org/wiki/Planeamiento
% es.wikipedia.org/wiki/Organizacién
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Direccion: Consiste en coordinar el esfuerzo comun de los subordinados, para

alcanzar las metas de la organizacion.3¢

Control: es la regulacién de las actividades, de conformidad con un plan creado

para alcanzar ciertos objetivos.3’

Satisfaccion laboral: Actitud general de un individuo hacia su empleo, dicha
actitud estd basada en las creencias y valores que el trabajador desarrolla de su

propio trabajo3?
Iniciativa propia: Capacidad para idear, inventar o emprender algo.3°

Calidad de los servicios: Satisfacer, de conformidad con los requerimientos de

cada cliente, las distintas necesidades que tienen y por la que se nos contratd.*°

Calidad laboral: se refiere al caracter positivo 0 negativo de un ambiente
laboral. La finalidad basica es crear un ambiente que sea excelente para los
empleados, ademas de que contribuye a la salud econ6mica de Ila

organizacion.*

Ordenamiento de actividades: hace referencia a colocar de acuerdo a un

modo o plan conveniente, dirigir a un fin o mandar a que se haga algo.*?

Alcance de metas: Es la cuantificacion del objetivo que se pretende alcanzar
en un tiempo sefalado, con los recursos necesarios, de tal forma que permite

medir la eficacia del cumplimiento de un programa.*?

36 http://es.wikipedia.org/wiki/Direcci%C3%B3n
37 http://es.wikipedia.org/wiki/Control_de_gesti%C3%B3n
38 http://definicion.de/satisfaccion-laboral/
39 http://es.wikipedia.org/wiki/Iniciativa
40 http://es.wikipedia.org/wiki/Calidad_de_servicio
4 http://admusach.tripod.com/doc/calvida.htm
42 http://definicion.de/ordenamiento-juridico/
4 http://www.definicion.org/meta
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Simplificacién de procedimientos: Transformacion de una cosa en otra mas

sencilla, mas facil o menos complicada.*

Linea de mando: se refiere a la linea continua de autoridad que va desde la
parte superior de la organizacion hasta la uUltima posicion, ademas esclarece

quién reporta a quién.*®

Puesto idoneo: es un método de recopilacion de los requisitos y cualificaciones
personales exigidos para el cumplimiento satisfactorio de las tareas de un
empleado dentro de una institucion: nivel de estudios, experiencia, funciones
del puesto, requisitos de instruccién y conocimientos, asi como las aptitudes y
caracteristicas de personalidad requeridas.*®

Rapidez en los procesos: Velocidad con la que se realiza una actividad,

movimiento o proceso u ocurre un suceso.*’

Proactivo: se refiere a una actitud que puede ser observable en cualquier ser
humano y que se caracterizara principalmente entre otras cuestiones por el

asumir el control de su vida de modo activo.*8

4 http://www.wordreference.com/definicion/simplificaci%C3%B3n
45 http://www.eumed.net/libros-gratis/2007a/231/93.htm
46 http://es.wikipedia.org/wiki/Perfil_de_puesto
47 http://es.thefreedictionary.com/rapidez
48 http://www.definicionabc.com/social/proactivo.php
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> CAPITULO Il SISTEMA Y OPERACIONALIZACION DE HIPOTESIS

3.1 SISTEMA DE HIPOTESIS DE LA INVESTIGACION.

3.1.1 HIPOTESIS GENERAL

v Al proponer una reorganizacion administrativa en los puestos de trabajo
mejor serd el desempefio del recurso humano de la alcaldia municipal

de Santa Rosa de Lima, departamento de La Union.

3.1.2 HIPOTESIS ESPECIFICAS

v' Al diagnosticar los perfiles ocupacionales del personal se conocera

mejor la situacion actual de la alcaldia.

v' Al determinar la reorganizacion administrativa se identificara mejor el

desempefio del recurso humano de la alcaldia de Santa Rosa de Lima.

v' El disefio de un manual de descripcion de puestos mejorara el

desempefio del recurso humano de la alcaldia.
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3.2. OPERACIONALIZACION DE HIPOTESIS

3.2.1 HIPOTESIS GENERAL

Enunciado

Del problema

¢En qué
medida la
propuesta de
reorganizacion
administrativa
en los
puestos de
trabajo
contribuirda  a
un mejor
desempefio
del recurso
humano de la
Alcaldia
Municipal de

Santa  Rosa
Lima,
departamento

de La Unién?

Objetivo

General

Proponer una
reorganizacion
administrativa
en los
puestos de
trabajo que
contribuya a
mejorar
desempefio
del recurso
humano de la
alcaldia
municipal de
Santa Rosa de
Lima,
departamento
de La Union.

Hipotesis

General

Al proponer
una
reorganizacion
administrativa
en los puestos
de trabajo
mejor sera el
desempefio del
recurso
humano de la
alcaldia
municipal  de
Santa Rosa de
Lima,
departamento
de La Union.

Variable

Variable

independiente

propuesta de
una
reorganizacién
administrativa
de puestos de
trabajo

Variable

dependiente

Indicadores

Manual de
descripcion de
puestos

Desarrollo

organizacional.

Cambios

organizacionales

Organigrama

Reglamento

interno de trabajo

Mejorar el
desempefio

del  recurso
humano de la

alcaldia

Eficiencia

Eficacia

Productividad

Rendimiento

Fuente: elaborado por Victoria Chavez, Sandra Madrid y Lourdes Salamanca.®

4 CuadroN°1
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3.2.2 HIPOTESIS ESPECIFICA N°1

Variables

Enunciado Del Objetivo Hipotesis

problema Especifico Especificos Variables Variable

Indicadores

independiente  dependiente

. Funciones

e  Condiciones de
Diagnéstico de trabajo

. . los perfiles de
Diagnosticar P

¢En qué | i puesto e  Nivel de
medida la 0s periles ) ) .
. Al diagnosticar desempefio
propuesta de | ocupacionales
izacio los perfiles
reorganizacion
: del personal e  Métodos de trabajo

administrativa ocupacionales
en los puestos para conocer

del personal se

de trabajo mejor la ] _ e Estructura

b irA . L conocerd mejor -
con.trlbuwa aun situacion ) organizacional
mejor la situacion
desjempeﬁo del actual de la

p actual de la ;

recurso alcaldia e Relaciones con el
humano de la | municipal de alcaldia. entorno
Alcaldia

o Santa Rosa Conocer la
Municipal  de ) o e Andlisis y
Santa Rosa | delima, La situacion actual y
Lima Unién evaluacion del

) .
departamento puesto
de La Unién?

e  Ambiente laboral

Fuente: elaborado por Victoria Chavez, Sandra Madrid y Lourdes Salamanca.>®

50 Cuadro N° 2
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3.2.3 HIPOTESIS ESPECIFICA N°2

Enunciado

Del problema

¢En qué
medida la
propuesta de
reorganizacion
administrativa
en los
puestos de
trabajo
contribuird  a
un mejor
desempefio
del recurso
humano de la
Alcaldia
Municipal de
Santa Rosa
Lima,
departamento
de La Uni6n?

Objetivo

Especifico

Determinar la

reorganizacién

administrativa
que permita
identificar el
desempefio
del recurso

humano de la

entidad.

Hipotesis

Especificos

Al determinar la
reorganizacion
administrativa
se identificara
mejor el
desempefio del
recurso
humano de la
alcaldia de
Santa Rosa de

Lima.

Variables

Variables

independiente

Determinar la

reorganizacion

Variable

dependiente

Indicadores

Planeacién

Organizacion

Direccién

Control

Identificar el
Desempefio
del recurso

humano

Satisfaccion

laboral

Iniciativa propia

Calidad de los

servicios

Calidad laboral

Fuente: elaborado por Victoria Chavez, Sandra Madrid y Lourdes Salamanca.5!

51 Cuadro N° 3
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3.2.4 HIPOTESIS ESPECIFICA N°3

Enunciado

Del problema

JEn qué
medida la
propuesta de
reorganizacion
administrativa
en los
puestos de
trabajo
contribuira a
un mejor
desempefio
del recurso
humano de la
alcaldia
municipal de
Santa  Rosa
Lima,
departamento
de La Uni6n?

Objetivo

Especifico

Disefiar  un
manual de
descripcion
de puestos
para mejorar
el

desempefio

del personal.

Hipotesis

Especificos

El disefio un
manual de
descripcion de
puestos

mejorara el
desempefio del
recurso

humano de la

alcaldia

Variables

Variables

independiente

Disefio de un
manual de
descripcion de

puestos

Variable

dependiente

Indicadores

Ordenamiento de
actividades

Alcance de metas

Simplificacion  de

procedimientos

Coordinacién de
actividades

Linea de mando

Mejora del

desempefio

Personal idéneo

Rapidez en los

procesos

Proactivo

Fuente: elaborado por Victoria Chavez, Sandra Madrid y Lourdes Salamanca.>?
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> CAPITULO IV. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION.

Por la naturaleza de estudio, se utilizardn tres tipos de metodologias de

investigacion descritas a continuacion:

4.1. TIPO DE ESTUDIO

4.1.1. Investigacion Documental.

Es la que se realiza, apoyandose en fuentes de caracter documental, esto es,
en documentos de cualquier especie tales como la informacién obtenida a
través de fuentes bibliograficas, hemerografica, se hard uso de este tipo de
investigacion dado que mediante la ayuda de libros y otros documentos, se

puede sustentar de manera tedrica la investigacion.

4.1.2. Investigacion Concluyente

Se utilizara la investigacién concluyente porque con la informacion obtenida a
través de esta investigacion se puede predecir el futuro y tomar una decisiéon
con cierto grado de certeza. También porque indaga las relaciones de causa y
efecto que existen entre las variables que conforman el problema al cual se le

busca dar solucion.

4.1.3. Investigacion Descriptiva-Analitica.

Se utilizara la investigacion descriptiva-analitica porque permite conocer las
situaciones, costumbres y actitudes predominantes a través de la descripcion
exacta de las actividades, objetos, procesos y personas. Y asi la investigacion
no queda limitada a la recoleccion de datos, sino a la prediccion e identificacion

de las relaciones que existen.
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4.2. POBLACION Y MUESTRA.

4.2.1. Poblacioén. %3

La informacidén se recopilara de dos fuentes fundamentales necesarias para

obtener los datos, siendo estas:

v’ Las personas que laboran en la Alcaldia Municipal de Santa Rosa de
Lima

v' Las personas pertenecientes al municipio 27,693 habitantes.

4.2.2. Tamafio de la Muestra.

Para la muestra se considerara una parte del universo, esta sera
representativa es la que esta conformada por los habitantes del municipio de

Santa Rosa de Lima. El tamafo de la muestra sera finita

4.2.3. Calculo de la Muestra de los Habitantes de Santa Rosa de Lima

Datos a considerar

El personal que labora en la alcaldia de Santa Rosa de Lima estd conformado
por 117, por otra los habitantes de Santa Rosa de Lima son un total 27,693.
Por lo tanto para la obtencion de la muestra se tomara en cuenta los siguientes

criterios:

Z°NPQ
T E(N-1)+Z2PQ

53 Datos proporcionados por el Jefe de Recursos Humanos de la Alcaldia de Santa Rosa de Lima
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La formula que sera utilizada es la de muestreo aleatorio simple; el tipo de
poblacion es finita, dicha férmula es considerada debido a que se conoce el
namero de habitantes de la poblacion y el tipo de frecuencia a utilizar serd la

relativa.

Datos:

n= Tamafo de la muestra

Z= Nivel de confianza requerido.

E= Error muestral, puede tomar valores del 5, 6, 8,9 y 10%
N= Es la poblacion total

P= Probabilidad de la ocurrencia de un fenomeno

Q= 1-P, Es la probabilidad de la no ocurrencia de un fenémenao.
Aplicando la formula se tiene los siguientes Datos:

n="?

Sustituyendo en la formula tenemos:

N = 27693

n= (1.96)2(27,693) (0.95) (0.05)

(0.05)2 (27,693-1) + (1.96)2 (0.95) (0.05)

n= 5,053.31

69.412476

n= 72.80
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Haciendo uso de la formula se determind que la cantidad de usuarios a

encuestar de la Alcaldia de Santa Rosa de Lima es de 73 personas.

4.2.4 Calculo de la muestra al personal de la Alcaldia:

_ Z?NPQ
E(N-1)+Z?PQ

Sustituyendo en la formula tenemos:

n= (1.96)2 (117) (0.05) (0.5)

(0.05)2(117-1)+ (1.96)2(0.5) (0.05)

n= 11.23668
0.29+0.09604
n= 11.23668
0.38604
n= 29

Haciendo uso de la formula se determind que la cantidad del personal de la

Alcaldia de Santa Rosa de Lima a encuestar es de 29 empleados.
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4.2.5. Fuentes de Recopilacion de Informacién.

4.2.5.1. Fuentes Primarias.

Las fuentes primarias de investigacion que se utilizaran son el cuestionario y la
entrevista, las cuales los permitiran la obtencion de la informacidon necesaria
para poder desarrollar la investigacion, los cuales seran llenados por los
empleados de la alcaldia de Santa Rosa de Lima del departamento de la Unién

y por el alcalde.

4.2.5.2. Fuentes Secundarias.

En la fuente secundaria se hard uso de diferente material didactico, para
recopilar la informacion necesaria que sirve como base tedrica, que respalde y
valide todo el contenido expuesto en este documento, se utilizaran libros, leyes,

tesis, y otros documentos de internet relacionados con la teméatica.

4.2.6. Técnicas e Instrumentos de Recoleccién de Datos.

La informacién se interpretara a través de un cuadro en el cual se contaran las
opciones de preguntas realizadas a los encuestados y también las cifras
absolutas y porcentuales.

Los sujetos a quienes se les aplicaran las técnicas de recoleccion de la

informacion son los siguientes:
v" Encuesta a Usuarios de la alcaldia
v' Encuesta a empleados de la alcaldia
v' Guia de entrevista al Alcalde Municipal
v' Guia de observacion

En la interpretacién se hard uso del grafico de pastel correspondiente a los

datos obtenidos durante el proceso de la investigacion.
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4.2.6.1 Técnicas de Recoleccion de Datos

4.2.6.1.1 La Encuesta

Es una técnica de investigacion que permite conocer informacion del tema
mediante opiniones que reflejan ciertas maneras y formas de comprender

hechos.

4.2.6.1.2 La Entrevista Estructurada

Se utilizaran preguntas estandarizadas. El formato de respuestas para las
preguntas pueden ser abierto o cerrado; las preguntas para respuestas abierta

permiten a los entrevistados dar cualquier respuesta que parezca apropiado.

4.2.6.1.3 Observacion directa.

Técnica de recoleccion de datos que tiene como propoésito explorar y describir

los ambientes y alcanzar el objeto de estudio

4.2.6.2 Instrumentos de Recoleccién de Datos

Los instrumentos que se utilizaron en la investigacion son:

4.2.6.2.1 El cuestionario.

Para esta investigacion, las encuestas estaran disefiadas con una serie de
preguntas cerradas y de opcion multiple, una estara dirigida a los 73 empleados
de la Alcaldia municipal de Santa Rosa de Lima, otra a una porcion de los
habitantes del municipio antes mencionado que consta 29 habitantes
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4.2.6.2.2 Guia de entrevista

Es un instrumento utilizado para lograr que una persona transmita oralmente al
entrevistador su definicion personal de la situacion y sirve de apoyo para llevar
un orden légico de las preguntas a realizar al entrevistado. La entrevista estara
dirigida al sefior Alcalde Municipal de Santa Rosa de Lima Jorge Luis Rosales
Rios.

4.2.6.2.3 Observacion.
Se establecen los factores a observar para apoyar la investigacion, tales como:
El comportamiento de los empleados de la alcaldia en horas de trabajo, clima

laboral, condiciones internas y externas, entre otros.
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» CAPITULOV ANALISIS E INTERPRETACION DE

RESULTADOS

5.1 Tabulacién Y Analisis de Encuestas Dirigida a Usuarios de la Alcaldia
Municipal de Santa Rosa De Lima, departamento de la Unidn.

Pregunta N° 1
¢ Usted visita con frecuencia la municipalidad?

Objetivo: conocer con qué frecuencia los usuarios visitan la municipalidad

Cuadro N°1
Alternativa ~ Frecuencia Porcentaje
Si 50 68%
No 23 32%
Total 73 100%

Fuente: Resultados de la Investigacion

Grafico N°1

mSi

mNo

Fuente: Resultados de la Investigacion
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Analisis : A través de la informacion obtenida de los habitantes de la ciudad de

Santa Rosa de Lima podemos decir que de los 73 encuestados a los cuales se

les pregunto si visitaba con frecuencia la municipalidad el 68% manifesto que si,

mientras que el 32% sefalan que no.

Interpretacion Podemos constatar que la mayoria de usuarios de la alcaldia de

Santa Rosa de Lima con frecuencia visitan la entidad.

Pregunta N° 2

¢,Considera usted hay un buen el funcionamiento de la alcaldia en general?

Objetivo: verificar si existe un buen funcionamiento en la alcaldia.

Cuadro N°2

Alternativa  Frecuencia Porcentaje

Si 30 41%
No 43 59%
Total 73 100%

Fuente: Resultados de la Investigacion

Grafico N°2

W Si

Fuente: Resultados de la Investigacion
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Analisis: En conclusion de los 73 habitantes que se les pregunto en referencia
al funcionamiento de la alcaldia el 41% dijo que si y el 59% respondieron que
no existe un buen funcionamiento haciendo asi un 100%.

Interpretacion: Segun el porcentaje obtenido los habitantes consideran que no

hay un buen funcionamiento, con ello podemos decir que es conveniente

cambios organizacionales.

Pregunta N° 3
¢ Considera que es bien atendido en la Alcaldia Municipal?
Objetivo: conocer si los usuarios reciben buena atencion de parte de la

municipalidad.

Cuadro N°3
Alternativa ‘ Frecuencia Porcentaje
Si 34 47%
No 39 53%
Total 73 100%

Fuente: Resultados de la Investigacion

Grafico N° 3

WS
mNo

Fuente: Resultados de la Investigacion
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Andlisis: de los 73 habitantes encuestados que se les pregunto si son bien
atendidos el 47% dijo que si, mientras que el otro 53% respondieron que no.

Interpretacion: los datos nos reflejan que los usuarios no son bien atendidos

y que necesitan mejorar su desempefio.

Pregunta N° 4
¢, Considera que los empleados realizan un buen trabajo?

Objetivo: Identificar si los empleados realizan un buen trabajo

Cuadro N°4
Alternativa  Frecuencia Porcentaje
Si 30 41%
No 43 59%
Total 73 100%

Fuente: Resultados de la Investigacion

Grafico N°4

msi
ENo

Fuente: Resultados de la Investigacion
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Andlisis: de acuerdo al cuadro anterior de los 73 habitantes encuestados que
se les pregunto si los empleados realizan un buen trabajo el 41% respondi6é que
si, mientras que el 59% que no realizan bien sus funciones.

Interpretacion: los resultados nos indican que no estan desempefiando bien

sus labores y que necesitan una mejora en sus puestos.

Pregunta N° 5

¢,Cree usted que el Alcalde Municipal realiza un buen trabajo?

Objetivo: Conocer si el alcalde esta realizando un buen trabajo.

Cuadro N°5
Alternativa | Frecuencia Porcentaje
Si 53 73%
No 20 27%
Total 73 100%

Fuente: Resultados de la Investigacion

Grafico N° 5

mSi
mNo

Fuente: Resultados de la Investigacion

Andlisis: en conclusion de 49 habitantes encuestados a quienes se les
pregunto que si el alcalde municipal esta realizando un buen trabajo, el 73%
opinan que si, 27% que no esta realizando bien sus labores.
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Interpretacion: segun la encuesta podemos concluir que el alcalde esta

realizando bien sus labores administrativas, pero debe considerar las labores de
sus empleados.

Pregunta N° 6
¢, Considera que la entidad respeta las leyes municipales?

Objetivo: Identificar si se estan respetando las leyes municipales

Cuadro N°6
Si 38 52%
No 35 48%
Total 73 100%

Fuente: Resultados de la Investigacion

Grafico N°6

msi
mNo

Fuente: Resultados de la Investigacion

Andlisis: de los 73 habitantes encuestados que se les pregunto si la entidad
respetan las leyes municipales, el 52% a firmo que si y el 48% respondieron
que no.
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Interpretacion: las leyes se deben respetarse y cumplirse a cabalidad; deben

reconsiderar cada una de estas.

Pregunta N° 7.

¢Alguna vez lo han hecho perder demasiado tiempo en la entrega de un
documento?

Objetivo: Conocer si hacen perder demasiado tiempo a la hora de la entrega

de un documento.

Cuadro N°7
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 52 71%
No 21 29%
Total 73 100%

Fuente: Resultados de la Investigacion

Grafico N°7

mNo

Fuente: Resultados de la Investigacion

Andlisis: en conclusién de los 73 encuestados que se les pregunto si les han
hecho perder mucho tiempo a la hora de entrega de un documento el 71%
respondio que si en tanto el otro 29% dijeron que no

Interpretacion Los habitantes consideran que se les hace perder tiempo por lo

gue es conveniente definir bien sus labores para dentro de la entidad.
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Pregunta N° 8.
¢,Ha observado un buen desempefio al momento de brindarle un servicio?
Objetivo: conocer si los usuarios han observado un buen desempefio a la hora

de brindar un buen servicio.

Cuadro N°8
Alternativa ‘ Frecuencia Porcentaje
Si 25 34%
No 48 66%
Total 73 100%

Fuente: Resultados de la Investigacion

Grafico N°8

W Si
ENo

Fuente: Resultados de la Investigacion

Analisis: en conclusion de los 49 habitantes encuestados a los cuales se les
pregunto si han observado un buen desempefio a la hora de brindar un buen
servicio; a los cuales el 34% respondié que si, mientras que el otro 66% dijo
que no.

Interpretacion Existe la necesidad de mejorar el servicio que se les brinda a

los usuarios.
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Pregunta N° 9.

¢, Considera que hay personal ocioso contratado en la alcaldia?

Objetivo: Conocer si hay personal ocioso contratado en la alcaldia.

Cuadro N°9
Si 59 81%
No 14 19%
Total 73 100%

Fuente: Resultados de la Investigacion

Grafico N°9

mSi
ENo

Fuente: Resultados de la Investigacion

Anélisis: de los datos obtenidos de los habitantes de la ciudad de Santa Rosa
de Lima, podemos decir que de los 73 habitantes encuestados dicen que si hay
personal ocioso laborando en la alcaldia; el 81% manifiesta que si existe
personal ocioso; pero el 19% considera que no.

Interpretacion: la entidad debe definir cada uno de los puestos y contar solo
con el personal idoneo para laborar.
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5.2 Tabulacion y analisis de las encuestas dirigidas a empleados de la
Alcaldia Municipal de Santa Rosa de Lima, departamento de La Unidn.

A continuacion se presenta la tabulacion y el analisis de las preguntas que
fueron seleccionadas con el objeto de que los empleados proporcionaran su
opinion acerca de la implementacion y actualizacion de los manuales de

descripcion de puestos
Pregunta N° 1

¢, Como considera el nivel de satisfaccion que los usuarios obtienen de los servicios

que brinda la Alcaldia Municipal de Santa Rosa de Lima?

Objetivo: Conocer el nivel de satisfaccion del usuario por los servicios que

presta la Alcaldia.

Cuadro N° 1
Alternativa ‘ Frecuencia Porcentaje
Excelente 16 52%
Bueno 15 48%
Regular 0 0%
Malo 0 0%

Total 29 100%
Fuente: Resultados de la Investigacién
Grafico N° 1

0% 0%

M Excelente
mBueno
Regular

B Malo

Fuente: Resultados de la Investigacion
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Analisis: el total de personas encuestadas un 52% de las personas considera

que el nivel de satisfaccion de las personas que obtienen servicios de la alcaldia

es Exelente, un 48% considera que es bueno, un 0% que es regular, y un 0%

malo.

Interpretacion: de acuerdo al resultado obtenido el personal de la Alcaldia

confirma que el nivel de satisfacion de los usuarios de los servicios que recibe

de la alcaldia son excelentes.

Pregunta N° 2

¢, Como considera usted el funcionamiento administrativo de la Alcaldia?

Objetivo: Identificar como el empleado percibe el funcionamiento de la Alcaldia

Tabla N° 2
Alternativa Frecuencia Porcentaje
Excelente 12 41%
Bueno 17 59%
Regular 0 0%
Malo 0 0%
Total 29 100%

Fuente: Resultados de la Investigacion
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Grafico N°2

0% 0%

M Excelente
M Bueno
M Regular

H Malo

Fuente: Resultados de la Investigacion

Andlisis: segun el total de encuestados un 41% considera el funcionamiento de
la alcaldia excelente, un 59% dice que es bueno, un 0% dice que es regular y

un 0% considera que es malo.

Interpretacion: El personal de la alcaldia confirma que el funciomaniento de la
entidad es bueno.
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Pregunta N° 3

¢ Cudles de los siguientes elementos de reorganizacion administrativo cuenta
actualmente la municipalidad?

Objetivo: Conocer que elementos de reorganizacion administrativa cuenta

actualmente la entidad.

Tabla N° 3
Alternativa ‘ Frecuencia Porcentaje
Organigrama 2 7%
Reglamento Interno de trabajo 5 17%
Manuales Administrativos 2 7%
Evaluacion del desempefio 1 4%
Caodigos, leyes e instructivos 3 10%
Todas las anteriores 16 55%
Total 29 100%

Fuente: Resultados de la Investigacion

Grafico N° 3

W Organigrama
M Reglamento Interno de

trabajo

M Manuales Administrativos

‘ M Evaluacion del
\ desempefio

M Codigos, leyes e intrucivos

W Todas las anteriores

Fuente: Resultados de la Investigacion

Andlisis: de acuerdo a las personas sobre que elementos de reorganizacion
cuenta la alcaldia un 7% dijo conocer solo el organigrama, un 17% dijo conocer
el reglamento interno, un 7% dijo conocer manuales administrativo, un 4% dijo
conocer evaluaciones de desempefio, un 10% dijo conocer codigos y leyes

instructivas, y un 55% dijo conocer todas las alternativas anteriores.
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Interpretacion: los empleados no conocen en su totalidad todos los

elementos organizativos.
Pregunta N°4

¢ Qué tipo de manuales administrativos existen y conoce en la Alcaldia?

Objetivo: Identificar qué tipo de manuales administrativos tiene actualmente la

Alcaldia y cuales conoce el empleado.

Tabla N° 4
Alternativa ‘ Frecuencia Porcentaje
Manual de descripcibn de
puestos 8 28%
Manual de procedimientos 3 10%
Manual de Bienvenida 2 7%
Manual de organizacion 12 41%
Todas las anteriores 4 14%
Total 29 100%

Fuente: Resultados de la Investigacion

Grafico N° 4

m Manual de descripcion de
puestos

m Manualde
procedimientos

- W Manualde Bienvenida
V m Manual de organizacion
m Todas las anteriores

Fuente: Resultados de la Investigacién
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Andlisis: segun las personas encuestadas, sobre los tipos de manuales con
que cuenta la entidad, un 28% dijo conocer el manual de descripcion de
puestos, un 10% dijo conocer solo el manual de procedimientos, y 7% dijo
conocer manual de bienvenida, un 41% dijo conocer el manual de organizacion
y un 14% aseguro conocer todas las alternativas anteriores.

Interpretacion: de acuerdo a los resultados de la investigacién el personal

confirmo que conoce la existencia de manuales administrativos en la Alcaldia.
Pregunta N°5

¢ Qué factores relacionados al puesto de trabajo afectan el desempefio laboral
de los empleados en la Alcaldia?
Objetivo: Conocer qué factores relacionados al puesto afectan el desempefio

laboral del empleado.

Tabla N° 5
Alternativa \ Frecuencia Porcentaje
Falta de una guia para realizar el
trabajo 13 45%
Conflictos en el lugar de trabajo |5 17%
Desorden en las actividades
laborales 6 21%
Malas condiciones de trabajo 2 7%
Todas la anteriores 3 10%
Total 29 100%

Fuente: Resultados de la Investigacion
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Grafico N° 5

M Faltade una guia para
realizar el trabajo

M Conflictos en el lugar de
trabajo

m Desorden en las
actividades laborales

m Malas condiciones de
tabajo

M Todas la anteriores

Fuente: Resultados de la Investigacion

Andlisis: de acuerdo a las personas encuestadas segun los factores que
afectan el desempefio laboral de los empleados en el puesto de trabajo, un 45%
dijo que afeta la falta de guia para realizar el trabajo, un 17% dijo los conflictos
en el lugar de trabajo, un 21% dijo que el desorden en las actividades laborales,
un 7% dijo que afecta las malas condiciones de trabajo, y un 10% dijo que
afectan todas las alternativas anteriores.

Interpretacion: la fuente de investigacion concluye que estos factores

relacionados al puesto afectan e impiden el buen desempeiio de los empleados

al realizar sus actividades diarias.
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Pregunta N°6

¢Considera usted que un manual de descripcibn de puestos contribuira a
mejorar la productividad en el desempeiio laboral?

Objetivo: Identificar si el manual de descripcibn de puestos contribuird a

mejorar la productividad del desempefio del personal de la alcaldia.

Tabla N° 6
Alternativa frecuencia Porcentaje
Si 18 63%
No 11 37%
Total 29 100%

Fuente: Resultados de la Investigacion

Grafico N° 6

WS
ENo

Fuente: Resultados de la Investigacion

Andlisis: segun las las personas encuestadas un 63% dijo que el manual de
descripcion de puestos si contrubuira a mejorar la productividad en el
desempeiio laboral, y un 37% dijo que no contribuira a mejorar el desempefio.

Interpretacion: ElI mayor porcentaje del personal asegura que el manual de

descripcion de puestos contribuird a mejorar la productividad en el desempefio

laboral.
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Pregunta N°7

¢Conoce los requisitos del puesto que desempefia segun lo que requiere el
manual de descripcion de puestos?

Objetivo: Determinar si el personal conoce los requisitos del puesto segun el

manual de descripcion de puestos.

Tabla N° 7
Alternativa ‘ Frecuencia porcentaje
Si 15 52%
No 14 48%
Total 29 100%

Fuente: Resultados de la Investigacion

Grafico N° 7

W Si
B No

Fuente: Resultados de la Investigacion

Andlisis: de acuerdo a las encuestas un 52% de las personas dijo conocer los
requisitos del puesto que desempefia segun lo requiere el manual de
descripcion de puestos, y un 48% dijo no conocer los requisitos del puesto.

Interpretacion: de acuerdo a la investigacion los empleados aseguran conocer

los requisitos del puesto que desempefia, segun lo requiera el manual de

descripcion de puestos
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Pregunta N° 8
¢Cree usted que existe satisfaccion laboral en la alcaldia en cuanto al
desempeiio de los puestos de trabajo?

Objetivo: Identificar si existe satisfaccion laboral del empleado en su puesto de

trabajo.
Tabla N° 8
Alternativa frecuencia Porcentaje
Si 17 59%
No 12 41%
Total 29 100%

Fuente: Resultados de la Investigacion

Grafico N° 8
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Fuente: Resultados de la Investigacion

Andlisis: segun las personas encuestadas, un 59% concidera que existe
satisfaccion laboral en el desempefio des puesto de trabajo, y un 41%
concidera que no hay una satisfaccion laboral en el desempefio del puesto de
trabajo.

Interpretacion: Los resultados confirman que existe satisfaccion laboral en la

Alcaldia en cuanto al desempeiio de los puestos
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Pregunta N °9.

¢Considera necesaria una reorganizacion administrativa en los puestos de
trabajo dentro de la Alcaldia?

Objetivo: ldentificar si es necesario una reorganizacion administrativa de los

puestos de trabajo dentro de la alcaldia.

Tabla N° 9
Alternativa frecuencia Porcentaje
Si 19 66%
No 10 34%
Total 29 100

Fuente: Resultados de la Investigacion

Grafico N° 9
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Fuente: Resultados de la Investigacion

Andlisis: de las personas encuestadas un 66% dice que si es necesaria una
reorganizacion administrativa en los puestos de trabajo dentro de la alcaldia, y

un 34% dijo que no es necesaria una reorganizacion.
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Interpretacion: Un porcentaje mayor confirmo que si es necesaria una

reorganizacion administrativa de puestos de trabajo dentro de la Alcaldia.

Pregunta N° 10.

¢ Considera que un manual de descripcion de puestos mejorara el desempefio
del Recurso Humano en la Alcaldia Municipal?

Objetivo: Conocer si el manual de descripcion de puestos mejorara el

desempeiio de Recurso Humano en la Alcaldia.

Tabla N° 10
Alternativa Frecuencia  Porcentaje
Si 19 66 %
No 10 34 %
Total 29 100%

Fuente: Resultados de la Investigacion

Grafico N° 10
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ENo

Fuente: Resultados de la Investigacion
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Andlisis: Segun las encuestas un 66% dijo que un manual de descripcion de
puestos si mejorara el desempefio del Recurso Humano de la Alcaldia y un 34%
dijo que no mejorara el desempefio del Recurso humano.

Interpretacion: El personal confirma que el manual de descripcion de puestos

mejorara el desempefio del Recurso Humano de la Alcaldia de Santa Rosa de

Lima.

5.3 Entrevista dirigida al alcalde municipal de Santa Rosa de Lima

1. ¢Cree usted que se necesita métodos que ayuden a mejorar el
desempefio del personal de la Alcaldia Municipal de Santa Rosa de Lima?

¢Por qué?

Si, es necesario nuevos métodos ya que dia con nos estamos enfrentdandonos
a nuevos retos y a su vez porque es un beneficio directo a la poblacion para

darles un mejor servicio y atenderles de mejor modo.

2. ¢Ve necesaria una reorganizacion administrativa de los puestos de

trabajo en los empleados?

Si, por el bienestar de todos ya que se estableceria y se determinaria cada una
de sus funciones dentro de la comuna. Cada uno los empleados que laboran en
esta alcaldia tiene un puesto y les indica que es lo que va hacer pero muchos

veces ellos a la hora de desempeiiar su cargo no se ajustan a sus obligaciones.
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3. ¢Posee la alcaldia Manuales Administrativos que orienten a los
empleados hacer su trabajo? ¢Cuales tiene y cree que estan dando

resultado? ¢Si es necesario cuales podrian ayudarle?

Si, tenemos manuales que fueron elaborados hace unos afios. Tenemos de
bienvenida, de descripcion de puestos, de organizacion, etc. Bueno nosotros se
los proporcionamos al inicio de que ellos son contratados pero luego no son
nuevamente leidos por ellos. Bueno de ayudarnos son todos pero lo que
necesitamos es mejorar el trabajo de cada uno de ellos y que se sientan
satisfechos en el cargo que desempefan y que lo hagan no por obligacién si

por voluntad propia.

4. ¢Ha tenido usted quejas de los empleados por parte de los usuarios?

¢, Como trata de resolverlos?

Si, he tenido quejas de parte de los usuarios por el tiempo que se tardan y la

atencion que ellos consideran que no es la mejor.

5. ¢Considera que la Alcaldia necesita manuales de descripcion de
puestos para orientar a los empleados a hacer su trabajo? ¢Considera

necesarios que sean actualizados?

Claro que son necesarios, porque con ellos se debe definir las labores que ellos
tienen que realizar dentro de la municipalidad; si son necesario recuerden que
vivimos en un mundo cambiante y que necesitamos ir mejorando; nosotros
trabajamos para la comunidad queremos que ellos estén satisfechos con
muestra labor. Mediante el manual de descripcion de puestos nos permitira que

los empleados ejecuten su trabajo con mayor eficiencia y eficacia.
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6. ¢Posee la Alcaldia instrumentos para evaluar el desempefio de los

empleados como y mejorarlos?

Bueno un método por escrito no tenemos, pero nosotros evaluamos mediante la
observacion, vemos el comportamiento del empleado y si esta desempefiando
el cargo segun como se le ha pedido que le ejecute, pero hasta ahi no mas, no
tenemos algo definido y nosotros sabemos que si seria necesario tener algo por

escrito establecido.

5.2 Guia de observacion

1. Observacién al personal en cuanto a la atencion al cliente: se observo
que el personal de la alcaldia se tarda en atender a los usuarios y entre ellos se
delegan los cargos atendiéndose unos a los otros.

2. Eficiencia en las actividades cotidianas de los empleados: observamos
gue el personal recibe reclamos a menudo sobre documentos mal redactado y

tardanza en recibir la atencion.

3. Coordinacion del personal en el trato y servicio al cliente: existe mucha
delegacién de autoridad entre los mismos empleados, lo cual no genera muy

mal servicio y mala atencion al cliente.

4. Observar si existe personal ocioso contratado en la alcaldia:
observamos que hay muchos empleados contratados ociosos, ya que de
acuerdo a la capacidad de la alcaldia se ven muchos empleados para cada

unidad.

5. Verificar laimagen fisica de la institucion y su personal: las instalaciones
de la alcaldia son espaciosas, las paredes de azul y blanco; el personal viste

con camisas blancas y el logo del municipio y los colores respectivos del partido
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gue gobierna, los jefes de las unidades visten camisas negras con el logo y

colores respectivos.

6. Observar la cantidad de usuarios que visitan la Alcaldia: los dias en que
los usuarios visitan a menudo son los lunes y viernes ya que son los dias de

comercio de Santa Rosa de Lima, los demas dias son regulares.

7. Observacion del trabajo que realiza actualmente el Alcalde Municipal: la
gente esta conforme y consideran que un es buen alcalde el actual, aunque no
se deja de escuchar reclamos y frases como la siguiente “antes funcionaba

mejor la alcaldia”
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» CAPITULO VI CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

6.1 CONCLUSIONES
En base a la informacion recopilada y lo que se ha indagado respecto a la

investigacion es posible concluir lo siguiente:

v La municipalidad cuenta con algunas herramientas administrativas tales
como mision, visidn, organigrama, reglamento interno de trabajo,
Manuales administrativos, evaluacion de desempefio, codigos, leyes e
instructivos, cada uno de estos son conocidos por el recurso humano sin
embargo no son puestos en practica, ni se encuentran actualizados y a

su vez no son tomados en cuenta como fuente de motivacion.>*

v' El desempefio laboral de cada de los empleados de la entidad se ve
afectados por diversos factores relacionados al puesto de trabajo, entre
las causas principales estan: falta de una guia para realizar el trabajo,
desorden en las actividades laborales, conflicto en el lugar de trabajo,
malas condiciones de trabajo; esto repercute en el desempefio a la hora
de ejecutar las actividades y la atencibn que se le brinda a los

usuarios®®.

v' Al indagar si el talento humano de la entidad identifica los requisitos del
puesto de trabajo que desempefia se determind que si los conocen. Sin
embargo existe un margen minino de diferencia esto nos indica que una

porcién no esta informada de las funciones que les compete.>®

v' Los usuarios de la alcaldia consideran que actualmente el

funcionamiento de esta no es el apropiado, es decir; la atencion

54 Cuestionario dirigido al personal de la Alcaldia Municipal de Santa Rosa de Lima en las preguntas N°3

yN° 4

55 Cuestionario dirigido al personal de la Alcaldia Municipal de Santa Rosa de Lima en la pregunta N° 5

56 Cuestionario dirigido al personal de la Alcaldia Municipal de Santa Rosa de Lima en la pregunta N° 7
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brindada no es la idénea vy el tiempo de espera es excesivo a la hora

de obtener informacién o en la entrega de un documento.>’

v Las fuentes de informaciéon manifiestan en una amplia mayoria que es
necesaria una reorganizacion administrativa, ya que distintas areas de
municipalidad se estan viendo afectadas por el mal desemperfio, falta de

motivacion y capacitacion para realizar sus labores.>®

v' Los resultados de la investigacion indican que el desempefio es un
factor primordial al momento de emprender las labores diarias por lo que
el recurso humano expresa que con la actualizacion de los manuales de
descripcion de puestos servirhA como una guia para mejorar la

productividad en el desempefio de los empleados.>®

v' Mediante la recoleccion de datos obtuvimos informacién que sefiala que
es necesario aplicar métodos que ayuden a mejorar el desempefio del

personal de la alcaldia.®®

v' Concluimos que la alcaldia municipal de Santa Rosa de Lima cuenta con
manuales de descripcion de puestos; pero los resultados nos indican que
necesitan ser actualizados y dados a conocer al personal.

57 Cuestionario dirigido a los usuarios de la Alcaldia Municipal de Santa Rosa de Lima en las preguntas
N°2yN°3
58 Cuestionario dirigido al personal de la Alcaldia Municipal de Santa Rosa de Lima en la pregunta N° 9y
la entrevista dirigida al alcalde en la pregunta N° 2
59 Cuestionario dirigido al personal de la Alcaldia Municipal de Santa Rosa de Lima en la pregunta N° 10
la entrevista dirigida al alcalde en la pregunta N° 5
80 |3 entrevista dirigida al alcalde en la pregunta N° 1
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6.2 RECOMENDACIONES

En vista de los puntos planteados en las conclusiones se recomienda lo

siguiente:

v

Una reorganizacion administrativa que comprenda la actualizacion de la
mision, visidon, organigrama, manual de descripcion de puestos es decir;
esta contribuird a definir con exactitud qué es lo que se pretende como
institucién, delimitando los niveles jerarquicos y determinando las
funciones que se espera del recurso humano.

Los manuales actualizados deben contar con titulo del puesto, nivel
dependencia jerarquica, unidad a la que pertenece, codigo de unidad,
codigo de seccién, codigo del puesto, actividades, perfil del puesto,
responsabilidades, elaborado por, revisado y la autorizacion.

Creacion de un plan de capacitacion para dara conocer la reorganizacion
administrativa.

Un sistema de capacitaciones, consensado, actualizado y que sea de
utilidad tanto tedrica como préactica para los empleados de la alcaldia de
Santa Rosa de Lima, que lleve consigo una planificacion anual de las
capacitaciones gque se van a efectuar; a su vez se lleve un control de lo

aprendido y su aplicacion al puesto de trabajo.

La creacion de un plan de motivacién para enriquecer la productividad y

elevar la autoestima del personal.

La revision de los incentivos, asi determinar si estos son motivadores
verdaderos para los trabajadores, también es recomendable que se
mantenga el nivel de armonia en el clima laboral y en los canales de

comunicacion.
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v' Se recomienda a la municipalidad la implantacién de herramientas
adecuadas que ayuden a controlar el desenvolvimiento del personal y

ejecucion de todas sus funciones.

v" Medir el nivel de aprendizaje de la capacitacion mediante una evaluacién
escrita.
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CAPITULO VII

PROPUESTA DE REORGANIZACION ADMINISTRATIVA EN LOS PUESTOS

DE TRABAJO QUE CONTRIBUYA A MEJORAR EL DESEMPENO DEL

RECURSO HUMANO DE LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ROSA DE

LIMA, DEPARTAMENTO DE LA UNION.

En el presente capitulo contiene la propuesta de reorganizaciéon administrativa
en los puestos de trabajo, con el fin de visualizar las prioridades de la alcaldia y
asi contribuir a mejorar el desempefo del recurso humano y brindar servicios

de calidad.
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7.1.1 Introduccién

Las instituciones cuentan con documentacién de sus sistemas por lo que se
hace evidente la necesidad de contar con un programa de revision vy
actualizacion constante sobre los sistemas, métodos de trabajo vy
procedimientos en la ejecucidn que permitan verificar, descubrir evaluar y

corregir las desviaciones.

Siendo importante y necesario elaborar y actualizar guias de orientacion
individual o por funciones para que el trabajador como consecuencia légica
intente llevar un control adecuado dentro de la diversidad de actividades que en

la institucion se llevan a cabo.

El manual de descripcidén de puestos hace una resefia descriptiva de todas las
acciones de cada puesto de trabajo una entidad, asi como también la
jerarquizacion de las relaciones organizativas, funciones generales vy
especificas, los requisitos y el ambiente laboral para un buen desempefio en los

puestos.

De fundamental importancia es sefialar que el presente manual responde en
cada una de sus partes y consideraciones a las disposiciones de la Ley de la

Carrera Administrativa Municipal.

Para que el recurso humano se sienta identificado con su puesto de trabajo y su
respectiva puesta en practica del manual de descripcion de puestos es

necesario capacitarlos y motivarlos.

La motivacion les permitira que el personal trabaje con mayor eficacia y
eficiencia, a su vez esto le beneficiara a la municipalidad porque se buscara el

cumplimiento de las metas propuestas.
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La capacitacion es una de las herramientas necesaria para inducir a talento
humano a utilizar todos los instrumentos con los que cuenta la organizacion

para mejorar aquellas areas que poseen deficiencia.

7.1.2 Objetivos de la propuesta

7.1.2.1 Objetivo General
v' Proporcionar a la Alcaldia Municipal de Santa Rosa de Lima

herramientas administrativas que les permita mejorar el desempefo del

recurso humano.

7.1.2.2 Obijetivos Especificos
v" Puntualizar las obligaciones y responsabilidades de los puestos de
trabajo que contribuyen al logro de los objetivos propuestos por la

Alcaldia Municipal de Santa Rosa de Lima.

v Disefar un sistema de motivacién que le permita mejorar el desempefio

del talento humano.

v" Crear un plan de capacitaciones que le permita al personal desarrollar
nuevas habilidades para que estas sean aplicadas en sus respectivas

areas de trabajo.
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7.1.3 Justificacion

Es necesario que exista un documento escrito conciso de informacion objetiva
gue identifique las tareas por cumplir y la responsabilidad que implica el perfil
del puesto a ocupar y su @mbito de ejecucion.

Asimismo un plan de motivaciébn que oriente a la municipalidad a poder
proporcionarle al talento humano una fuente de estimulacion para mejorar la
eficiencia y la eficacia.

Las capacitaciones son primordiales en toda entidad ya que de ello depende el
buen funcionamiento y a su vez sirve para explotar las capacidades que

poseen los recursos humanos.

La capacitacion a todos los niveles constituira una de las mejores inversiones
en el recurso humano y una de las principales fuentes de bienestar para el

personal y la entidad.

Los beneficios que se obtendran con la actualizacion de los manuales de
descripcion de puestos:

v' Con la implementaciéon y puesta en practica de los manuales de
descripcion de puestos se facilitaran el desarrollo de las funciones
operativas y administrativas dentro de la Alcaldia.

v' La propuesta de manuales de descripcion de puestos para la Alcaldia de
Santa Rosa de Lima servira de apoyo y orientacién para el alcalde, los
empleados y usuarios de la municipalidad.

v' Se mejoraran los servicios que se brindan, la satisfaccion laboral, el
ambiente de trabajo.

v’ Se optimizara el desempefio laboral del Recurso Humano de dicha
entidad.
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Beneficios que se obtendran con la motivacion:

v

Reconocimiento. El talento humano motivado sobresale. Los demas los
respetan por sus logros.

Productividad. El personal motivado hace mas cosas, es mas activo y
asume las tareas con entusiasmo.

La atencion brindada a los usuarios sera eficiente y eficaz

Los beneficios que se obtendran con la capacitacion:

v' Conduce a rentabilidad mas alta y a actitudes mas positivas.

v Mejora el conocimiento del puesto a todos los niveles.

v Crea mejor imagen.

v' Mejora la relacion jefes-subordinados.

v/ Se promueve la comunicacién a toda la organizacion..

v’ Se agiliza la toma de decisiones y la solucién de problemas.

v Promueve el desarrollo.

Cbmo beneficia la capacitacion al personal:

AN N N N SN

Ayuda al individuo para la toma de decisiones y solucion de problemas.
Alimenta la confianza, la posicion asertiva y el desarrollo.

Forja lideres y mejora las aptitudes comunicativas.

Sube el nivel de satisfaccion con el puesto.

Permite el logro de metas individuales.

Desarrolla un sentido de progreso en muchos campos.
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7.1.4_MISION PROPUESTA A LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ROSA
DE LIMA

7.1.4.1 Misién.

“Somos una entidad dedicada a brindar

servicios de calidad de manera eficiente y

eficaz a todos los habitantes, impulsando la
participacion ciudadana generando un

municipio con mejores condiciones de vida

logrando asi el desarrollo local.”
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7.1.5 VISION PROPUESTA A LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ROSA
DE LIMA

7.1.5.1 Vision.

=
"Ser una municipalidad modelo en procesos

de Organizacion, Transparencia y

Participacion Ciudadana optimizando los
recursos en coordinacion con las
comunidades, garantizando la armonia en

lo social, ambiental, la seguridad y una

calidad de vida sostenible para todos los

\ habitantes.”
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7.2.1 Introduccién

Los manuales de descripcion de puestos son una guia de orientacion que
ayudan al recurso humano en la ejecucidon y puesta en practica de sus

actividades y funciones.

Esta es una herramienta de recurso humano que consiste en una enumeracion
de las funciones y responsabilidades que conforman cada uno de los puestos

de la empresa definiendo el objetivo que cumplen cada uno de ellos.

El presente manual de puestos actualizados contiene un recuento los
conocimientos, habilidades, actividades, actitudes y experiencias que deberian

tener las personas que lo ocupen.

En la misién reflejamos los que buscamos con la actualizacion del manual y
en la vision lo que pretendemos en el futuro; los objetivos tanto el general como

el especifico expresamos las metas que se cumplirdn con la propuesta.

En la justificacion detallamos del porqué de la propuesta de actualizacion del
manual de puestos y los beneficios que obtendremos de ellos. La revision,
aplicacion y actualizacion cada uno con un fin mejorar contantemente los

manuales.

Las categorias, distribucion, catalogo de cargos por niveles y funciones son los
que sirven para definir cada uno de los puestos segun puestos que
desempefian. Los manuales contendran: titulo del puesto, nivel dependencia
jerarquica, unidad a la que pertenece, codigo de unidad, codigo de seccion,
cbdigo del puesto, actividades, perfil del puesto, responsabilidades, elaborado

por, revisado y la autorizacién.
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7.2.2 Mision propuesta para el manual de descripcion de puestos
7.2.2.1 Mision.

Servir como guia clara y concisa para la ejecucion de las actividades que
muestre al talento humano correspondiente a su cargo y de esta forma lograr

los objetivos de la institucion.
7.2.3 Vision propuesta para el manual de descripcion de puestos
7.2.3.1 Vision

Ser un documento que permita acrecentar la eficiencia y la eficacia del

personal, con el fin de mejorar la productividad de la institucion.
7. 2.4 Objetivo de los manuales de descripcidén de puestos
7.2.4.1 Objetivo General

v Proporcionar a la alcaldia de Santa Rosa de Lima, departamento de La
Union la el manual de descripcion de puestos actualizado que contribuya

a mejorar el desempefio del recurso humano.
7.2.4.2 Objetivos Especificos

v' Dar una guia al talento humano para mejorar el desempefio de sus

funciones.

v’ facilitar al personal la informacién necesaria para realizar las labores que
les han sido encomendadas y lograr la uniformidad en el trabajo y la

eficiencia y calidad esperada en los servicios.
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7. 2.5 Justificacion.

Por los constantes cambios que vivimos hoy en dia es necesario, mantener
actualizados los manuales de descripcion de puestos; ya que estos nos sirven
como base para conocer de manera especifica las funciones que deben de

desempefiar el empleado en su area de trabajo.

Beneficios que se obtendran con la actualizacion del manual de descripcion de

puestos
v Facilitara al personal en la realizacion de su trabajo.

v Servird a la institucion como una base sobre la cual se podran disefar

las politicas del recurso humano de la organizacion.

v/ Serd de apoyo para la seleccion de futuros postulantes a ocupar los

cargos descritos.

v" Lograr evitar la superposicion de las tareas en los ocupantes de distintos

puestos.
v' Mejorara la eficiencia y la eficacia

v Permite iniciar acciones correctivas cuando las obligaciones expuestas

en el manual no se realizan de un modo requerido
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7.2.6 Revision, Aplicacion y Actualizacion de los Manuales de Descripcion

de Puestos.

En general los procesos administrativos experimentan variaciones como

resultado estas, tenemos la ampliacion de competencias, la reorganizacion

interna, la incorporacion de nueva tecnologia y la identificacion de nuevas

demandas de la poblacion por lo que la Municipalidad de Santa Rosa de Lima

establece como pautas para la revision y actualizacion las siguientes

disposiciones:

v

La revision del manual se llevara a cabo anualmente para la verificacion
de cambios dentro del conjunto de cargos existentes en la Municipalidad.
El personal y unidad encargado de planificar, organizar y ejecutar el
proceso de revision y actualizacion sera la vinculada a la administracion
de los recursos humanos o quien el Concejo Municipal considere
conveniente.

El personal de jefaturas y el resto de personal participara en el proceso
de revisidn para favorecer su conocimiento y apropiamiento.

Las adecuaciones a este manual seran aprobadas por el Concejo
Municipal para su respectiva validacion y legalizacion.

Las adecuaciones aprobadas seran socializadas con el personal en
general para que sean asumidas en funcion del desempefio de su

funcion.

Las actualizaciones que se realizaron al manual de descripcién de puestos

tenemos:

v
v
v
v

Se realiz6 la modificacion, agregandoles el nombre de la institucion.
Se agrego0 el escudo Nacional de El Salvador y el de la institucion.
Se aumenté el nivel al que pertenece cada puesto.

Se afiadio unidad a la que pertenece cada puesto.
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\

Se agreg6 seccion a la que pertenece.

Se incluyé codigo de seccion y codigo de puesto a cada manual.

Se modific6 aumentando las actividades que pertenecientes a laca
puesto.

Incluimos el perfil en cada manual de descripcibn de puestos el cual
incluye, Educacion, minima requerida para el puesto, Capacitacion, g
deben recibir para la realizacion del puesto, y Experiencia necesaria para
desempeiniar el puesto de trabajo.

Anadimos Responsabilidades, como Equipo, que son los necesarios para
realizar las actividades de cada puesto de trabajo, Personal, y

Documentos, que son indispensable en las labores.
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7.2.7 Ambito de Aaplicacion de los Manuales de descripcion de Puestos

El presente manual es de aplicacion a todo el personal de la Municipalidad
de Santa Rosa de Lima, que en general estardn agrupados en niveles
funcionariales, es decir en los niveles de direccion, técnico, administrativo y
operativo como lo indican los Articulos 6, 7, 8, y 9 de la Ley de la Carrera

Administrativa Municipal y que se detalla a continuacion.

v" Nivel de Direccion: Pertenecen los/las empleados/as que desempefian
dentro de la Municipalidad las funciones relacionadas con la direccién,
planificacion y organizacion del trabajo tendentes a lograr los objetivos
de esta Municipalidad tal como se detallan a continuacion.

v" Nivel Técnico: Pertenecen los/las empleados/as que desempefian
funciones técnicas o administrativas especializadas y complejas para las
que se requiere estudios previos de orden universitario o técnico los
cuales se identifican a continuacion.

v" Nivel de Soporte Administrativo: Al nivel de soporte administrativo
pertenecen los/las empleados/as que desempefian funciones de apoyo
administrativo y técnico para los que se requieren estudios minimos de
bachillerato.

v" Nivel Operativo: A este nivel pertenecen los empleados con funciones

de apoyo a los servicios generales propios de la institucion.

7.2.8 Categorias
La Municipalidad en apego a la Ley de la Carrera Municipal establece que

los/as empleados independientemente del nivel funcionarial podran estar
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ubicarse segun su desempefio en una de tres categorias las cuales se

identifican de la manera siguiente:

e Las categorias, constituyen las opciones de ascenso progresivo y
escalonado que tienen los empleados/as y que ha de garantizar la
mejora continua de su condicion en términos salariales, prestaciones y
estimulos dentro de un cargo determinado.

e La 32 categoria representa el escalon en que cada empleado/a municipal
iniciara su transito dentro la Carrera Administrativa Municipal, la 22
categoria el nivel intermedio y la 12 el nivel superior a alcanzar en su
proceso de mejora continua a partir de su experiencia, tiempo, eficiencia
en el desempefio y méritos.

e Cada categoria operara de forma que contiene de forma ascendente un
rango salarial posible al que puede acceder el empleado/a dentro de ella
a partir de la evaluacion del desempefio y los méritos acumulados
durante un periodo de dos afos.

e Los rangos en cada una de ellas se ha establecido teniendo en
consideracion la actual estructura de salarios de la municipalidad y su
realidad financiera, administrativa y presupuestaria.

e Las opciones de cambio de una categoria por ascenso estara
determinadas por el proceso de evaluacion del desempefio, tiempo y
méritos acumulados.

e La mejora salarial dentro de la misma categoria serd una posibilidad a
considerar para estimular al personal en el intermedio de los dos afios u
otros periodos que el Concejo Municipal considere prudente en base a

resultados de una evaluacién previa.
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7.2.9 Distribucién de Cargos por Nivel de Funciones

El siguiente cuadro muestra los distintos niveles y cargos con los que cuenta la
municipalidad de Santa Rosa de Lima.

NIVELES Y CARGOS

NIVEL NIVEL DE SOPORTE NIVEL
NIVEL DE TECNICO ADMINISTRATIVO OPERATIVO
DIRECCION
Jefe/a de Encargado/a Auxiliar de Policia
Agentes de la unidad Participacion Municipal
Municipales dela mujer Ciudadana
Jefe de Encargado/a Auxiliar Contable Motorista
participaciéon de catastro recolector
ciudadana
Jefe/a de Encargado/a Auxiliar de Tesoreria Cajero
Administracion de inspeccion
Tributaria y fiscalizacion
Jefe/a de UACI Encargado/a Auxiliar de UACI Barrendero
de cuentas
corrientes
Jefe/a del Encargado/a | Auxiliar de Registro de Ordenanza
registro del de Estado Familiar
Estado Familiar recuperacion
de mora
Jefe/a de Encargado/a Motorista
servicios de clinica
publicos municipal
Jefe/a de Medio
Ambiente Encargado/a
: Fontanero
del cementerio
Jefe/a del
depto. De Encargado/a
Valvulero
Recurso de mercado
Humano
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Encargado/a
del Estadio
Municipal

Encargado/a
de
pavimentacion

Encargado/a
de carta de
venta

Encargado/a
de motorista
de camion
recolector

Encargado/a
de
reclutamiento,
seleccion e
induccién

Encargado/a
de Desarrollo
y
Compensacién
de Recurso
Humano

7.2.10 Catalogo de Cargos por Niveles Gerenciales, de Funciones y
Categorias.

El siguiente cuadro muestra los distintos niveles gerenciales, sus dependencias
y subalternos, asi como también unidades y secciones mediante codigos que
posee cada manual de descripcion de puestos.
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-
CODIGO O <
N @
- . :
a & 3 o S
(I 2 & & c 3
= 0Ol o & = o < - =
> wl o O = — @)
R 3 g
] 0 O =
01 0101 | 010100 Concejo 01010001 Concejal Direccion | No aplica
Municipal
0102 | 010200 Comisién 01020001 Coordinador N/A No aplica
Municipal de Comisién
Municipal
0103 | 010300 | Sindicatura | 01030001 Sindico Direccion | No aplica
municipal Municipal
0104 | 010400 | Secretaria | 01040001 Secretario N/A No aplica
Municipal Municipal
0105 | 010500 Auditoria 01050001 | Auditor Interno | Técnico No aplica
Interna
0106 | 010600 | Asesoria 01060001 Asesoria N/A No aplica
Juridica Juridica
0107 | 010700 Centro de 01070001 Centro de Direccién | No aplica
Mediacion Medicion
Municipal Municipal
02 0201 | 020100 Despacho 02010000 Alcalde Direccién | No aplica
Municipal Municipal
02000001 Ordenanza Operativo 32
Municipal
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02000002 | Motorista del | Operativo 34
Despacho
Operativo
0202 | 020200 | Cuerpode | 02020001 Jefe del Técnico 32
Agentes Cuerpo de
Municipales Agentes
Municipales
02020002 Cuerpo de Operativo 32
Agentes
Municipales
0203 | 020300 | Unidad de 02030001 Jefe de Técnico 32
Participacion Participacion
Ciudadana Ciudadana
02030002 Auxiliar de Operativo 32
Participacion
Ciudadana
0204 | 020400 Unidad 02040001 | Encargado(a) Técnico 32
Municipal de de la Unidad
la Mujer de la Mujer
03 0301 030100 Gerencia 03010001 Gerente Direccion 32
General General
0302 030200 | Contabilidad | 03020001 Contador Técnico 32
Municipal
03020002 Auxiliar de Soporte 32
Contabilidad | Administrat
ivo
0303 | 030300 Tesoreria 03030001 Tesorero Direccion | No aplica
Municipal
03030002 Auxiliar de Soporte 32
Administrat
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Tesoreria ivo
03020003 Cajero Soporte 34
Administrat
ivo
0304 | 030400 | Unidad de 03040001 | Jefe de Unidad | Técnico 32
Administraci de
on Tributaria Administracion
Municipal Tributaria
Municipal
030401 Catastro, 03040101 | Encargado/a Soporte 32
Registro y de Catastroy | Administrat
Fiscalizacion Registro IvOo
Tributario.
03040102 | Encargado/a Soporte 32
de Inspeccion | Administrat
y Fiscalizacion ivo
Tributaria.
030402 Cuenta 03040201 | Encargado/a Soporte 32
Corriente, de Cuenta Administrat
Cobroy Corriente y ivo
Asistencia Cobro.
Tributaria
03040202 | Encargado/a Soporte 32
de Administrat
Recuperacion ivo
de Moray
Asistencia
Tributaria.
03040203 | Notificador/a. Soporte 32
Administrat
VO
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0305 | 030500 | Unidad de | 03050001 Jefe UACI N/A No aplica
Adquisicione
Sy
Contratacion
es
Institucional
03040002 Auxiliar de Soporte 32
UACI Administrat
IvOo
0306 | 030600 | Clinica 03060001 | Encargado de Técnico No aplica
Municipal clinica
Municipal
03060002 Doctor de Técnico No aplica
Clinica
Municipal
0307 | 030700 | Registro del | 03070001 Jefe del Técnico
Estado Registro del
Familiar Estado
Familiar
03070002 Auxiliar del Soporte
Registro del | Administrat
Estado ivo
Familiar
0308 | 030800 Servicios 03080001 Jefe de Técnico 32
Publicos Servicios
Publicos
030801 | Alumbrado | 03080101 Electricista Operativo 32
Publico
030802 | Cementerio | 03080201 | Encargado de Técnico 32
Municipal Cementerio
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030803 Mercado 03080301 | Encargado de | Operativo 34
Municipal Mercado
030804 Estadio 03080401 | Encargado de Técnico 34
Municipal Estadio
Municipal
030805 | Pavimentaci | 03080501 | Encargado de 32
on pavimentacion
030806 Rastro y 03080601 | Encargado de | Operativo 32
Tiangue Cartas de
Venta
030807 Desechos 03080701 Motorista de Operativo 32
Solidos camién
recolector
03070702 Barrenderos Operativo 32
030808 Agua 03080801 Valvulero Operativo 32
Potable
03080802 Fontanero Operativo 32
0309 | 030901 Unidad 03090001 | Jefe de Unidad | Técnico 32
Ambiental de Medio
Municipal Ambiente
0310 | 031001 Depto. De 03100101 | Jefe del depto. Soporte 32
recursos De RR.HH Administrat
humanos. ivo
03100201 | Encargado de Soporte 32
reclutamiento | Administrat
y seleccion ivo
03100301 | Encargado de Soporte 32
desarrolloy | Administrat
compensacion ivo
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CONSEJAL

CALDIA MUNICp,
?v‘:v— 'SANTA ROSA E Limgq ":!:
- .

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ROSA
DE LIMA

DEPARTAMENTO DE LA UNION

Titulo del Puesto : Concejal

Nivel . Direccion
Dependencia Jerarquica : Ninguna

Unidad ala que pertenece : Concejo Municipal
Cddigo de Unidad : 0101

Cdédigo de Seccion : 010100

Caodigo del Puesto : 01010001

ACTIVIDADES:

e Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Concejo Municipal
convocadas a traves del Secretario Municipal.

e Aprobar planes, programas y politicas institucionales.

e Aprobar manuales, ordenanzas y reglamentos administrativos

e Aprobar convenios de cooperacion y contratos administrativos y de interés
local

¢ Integrar las comisiones del Concejo Municipal.

¢ Informar sobre resultados del trabajo de las comisiones

e Asistir a eventos en representacion del Concejo Municipal

e Desarrollar mecanismos de participacion ciudadana

e Participar en la elaboracién, ejecuciéon y evaluacién del Presupuesto
Municipal.

e Participar en la elaboracién de planes de desarrollo local.

e Proponer alternativas de apoyo y solucion a los diferentes asuntos que
trata el Concejo Municipal.

PERFIL DEL PUESTO:

e FEducaciéon: Educacion Media
e Capacitacion: N/A
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e Experiencia: N/A
Cualidades, Habilidades y Destrezas: N/A

Responsabilidades:
e EQUIPO: Ninguno
e PERSONAL: Secretario Municipal, Auditor Interno, Alcalde Municipal,
Auditor Externo
e DOCUMENTOS: Ninguno.

Elaborado por: Reviso: Autorizo:
Br. Victoria Chavez Lic. Raul Quintanilla
Br. Sandra Madrid
Br. Lourdes
Salamanca
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COORDINADOR DE LA COMISION

CALDIA MUNICp,
LT o ANTA ROSA DE Linsy aL
PARRES

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ROSA
DE LIMA

DEPARTAMENTO DE LA UNION

Titulo del Puesto : Concejal (Coordinador de la Comisién )
Nivel : N/A

Dependencia Jerarquica : Concejo Municipal

Unidad ala que pertenece : Comision Municipal

Cédigo de Unidad : 0102

Codigo de Seccion : 010200

Cdédigo del Puesto : 01020001

ACTIVIDADES:

e Dar seguimiento a los planes de trabajo que se ejecuten en la
Municipalidad.

e Supervisar programas Yy proyectos, autorizados a través de acuerdo
municipal.

e Presentar informes al Concejo Municipal de las actividades desarrolladas
por la Comision

e Organizar equipos de trabajo para la realizacion de eventos, estudios y
actividades que realice la municipalidad.

e Asistir a eventos en representacion del Concejo Municipal

e Desarrollar actividades propias de cada comision.

PERFIL DEL PUESTO:

e Educacion: Educacion Media
e Capacitacion: N/A
e Experiencia: N/A
Cualidades, Habilidades y Destrezas: N/A

Responsabilidades:
e EQUIPO: Ninguno
e PERSONAL: Ninguno
e DOCUMENTOS: Ninguno
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Elaborado por:
Br. Victoria
Chéavez

Br. Sandra Madrid
Br. Lourdes
Salamanca

Reviso:

Lic. Raul Quintanilla

Autoriz6:
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SINDICO MUNICIPAL

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ROSA
DE LIMA

DEPARTAMENTO DE LA UNION

Titulo del Puesto : Sindico Municipal
Nivel : Direccion
Dependencia Jerarquica : Concejo Municipal
Unidad ala que pertenece . Sindicatura
Cédigo de Unidad : 0103

Codigo de Seccion : 010300

Cdédigo del Puesto : 01030001

ACTIVIDADES:

e Fiscalizar las cuentas municipales (Visto Bueno)

e Participar en la elaboracién de politicas y estrategias tendientes a evitar
malversacion de fondos y actos de corrupcién

e Emitir dictamen de los asuntos municipales que el Concejo o Alcalde
soliciten.

e Verificar que los contratos y convenios que celebre la Municipalidad estén
de acuerdo a lo establecido en las leyes

e Vigilar que los actos municipales se apeguen a lo que estipulan las leyes
vigentes

e Negociar en asuntos legales previa autorizacion y mandato del Concejo
Municipal.

e Emitir dictamen sobre aspectos relacionados con la gestion financiera.

PERFIL DEL PUESTO:

e Educacién: Preferentemente Ciencias Juridicas
e Capacitacion: Leyes municipales
e Experiencia: Ninguna

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Ninguno

Responsabilidades:
e EQUIPO: Informatico, y de oficina
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e PERSONAL: Ninguno

e DOCUMENTOS: Ninguno

Elaborado por:

Br. Victoria Chavez

Br. Sandra Madrid

Br. Lourdes Salamanca

Reviso:

Lic. Raul Quintanilla

Autorizo:
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SECRETARIO MUNICIPAL

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ROSA
DE LIMA

DEPARTAMENTO DE LA UNION

Titulo del Puesto : Secretario Municipal
Nivel - N/A

Dependencia Jerarquica : Concejo Municipal
Unidad ala que pertenece : Secretaria Municipal
Cédigo de Unidad : 0104

Codigo de Seccion :010400

Cdédigo del Puesto : 01040001

ACTIVIDADES:

e Participar en las sesiones del Concejo

e Elaborar las actas y acuerdos correspondientes.

e Elaborar convocatoria a reuniones ordinarias y extraordinarias del Concejo
Municipal.

e Administrar la correspondencia dirigida al Concejo Municipal

e Apoyar a las Comisiones Municipales en el trabajo que se les encomienda.

e Certificar acuerdos que emita el Concejo

e Autorizar ordenanzas y demas instrumentos juridicos que emita el Concejo.

¢ Organizar expedientes y documentos del Concejo.

e Facilitar procesos de reclutamiento de personal.

e Verificar la actualizacion de expedientes del personal

e Orientar al personal sobre la utilizaciébn de las prestaciones sociales y
laborales.

e Dar seguimiento a programa de evaluacion de desempefio.

e Llevar control de especies municipales utilizadas para la comercializacion
de ganado

e Registrar matriculas de fierro y cartas de venta conforme a las
disposiciones legales vigentes.

e Elaborar requisicion de talonarios de carta de venta y féormulas 1 - ISAM.

e Enviar mensualmente a las oficinas centrales de marcas y fierros las cartas
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de ventas y las manifestaciones de ganado selladas y firmadas
e Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto

PERFIL DEL PUESTO:

e Educacion: Bachiller comercial

e Capacitacion: Normativa municipal, técnicas de redaccién y archivo

e Experiencia: Dos afios

e Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa, creatividad, liderazgo y
buenas relaciones interpersonales

Responsabilidades:
e EQUIPO: Informético y de oficina
e PERSONAL: Ninguno
¢ DOCUMENTOS: Libros de Actas y acuerdos, archivo de correspondencia

de Concejo, Instrumentos juridicos entre otros.

Elaborado por: Reviso: Autorizo:
Br. Victoria
Chéavez Lic. Raul Quintanilla
Br. Sandra Madrid

Br. Lourdes
Salamanca
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AUDITOR INTERNO

CALDIA MUNIC/p,
L o ANTA ROSA DE Ling, ,.‘,L
St >

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ROSA
DE LIMA

DEPARTAMENTO DE LA UNION

Titulo del Puesto : Auditor Interno
Nivel : Técnico
Dependencia Jerarquica : Concejo Municipal
Unidad ala que pertenece : Auditoria Interna
Cdodigo de Unidad : 0105

Cdédigo de Seccion :010500

Caodigo del Puesto : 01050001

ACTIVIDADES:

e Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Auditoria Interna

e Presentar el plan de trabajo al Concejo Municipal y Corte de Cuentas de la
Republica.

e Recomendar al Concejo las acciones pertinentes para mejorar gestion
municipal

e Realizar las auditorias operativas, financieras y de gestibn en la
municipalidad.

e Revisar que las actividades realizadas en la municipalidad estén
debidamente documentadas

e Revisar que las operaciones financieras, administrativas y contables se
desarrollen dentro del Sistema de Control Interno.

e Practicar periédicamente arqueo de valores

e Informar los resultados de las auditorias al Concejo Municipal y
posteriormente a la Corte de Cuentas de la Republica

e Ejercer las demas responsabilidades necesarias para el cumplimiento de
los objetivos

e Reuvisar conciliaciones bancarias.

¢ Revisar libro de especies Municipales.
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PERFIL DEL PUESTO:

e Educacion: Licenciatura en contaduria publica o carreras afines

e Capacitacion: Control interno gubernamental, técnicas de auditoria,
contabilidad gubernamental, Normas de Auditoria Gubernamental (NAG).

e Experiencia: Dos afios

e Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa, creatividad, liderazgo y
buenas relaciones interpersonales

Responsabilidades:

e EQUIPO: Informatico y de oficina

e PERSONAL: Ninguno

e DOCUMENTOS: Informes de Auditoria y expedientes de auditoria.

Elaborado por: Reviso: Autorizo:
Br. Victoria
Chéavez Lic. Raul Quintanilla
Br. Sandra Madrid
Br. Lourdes
Salamanca
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ASESORIA JURIDICA

CALDIA MUNIC/p,
L o ANTA ROSA DE Ling, ,.‘,L
St >

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ROSA
DE LIMA

DEPARTAMENTO DE LA UNION

Titulo del Puesto : Asesoria Juridica
Nivel : Técnico
Dependencia Jerarquica : Concejo Municipal
Unidad ala que pertenece : Asesoria Interna
Cdodigo de Unidad : 0106

Cdédigo de Seccion : 010600

Caodigo del Puesto : 01060001

ACTIVIDADES:

e Elaborar y tramitar contratos y cualquier documentacién legal, en que
tenga que intervenir El Concejo Municipal.

e Tramitar diligencias de embargo de contribuyentes morosos

e Elaborar anteproyectos de Ordenanzas y Reglamentos para presentarlos a
consideracion del Alcalde Municipal.

e Revisar y emitir opiniones sobre convenios, contratos, concesiones,
autorizaciones o permisos que la Municipalidad pretenda suscribir o dar
segun el caso.

e Asistir y asesorar al sefior Alcalde, a la Sindicatura en todas las actividades
relativas a su labor; asimismo, asesorar a todos los departamentos o
unidades operativas, en cuanto a la interpretacion de Leyes, Decretos,
Reglamentos y Ordenanzas Municipales.

e Formular anteproyectos de Ordenanzas, Reglamentos y Acuerdos en
colaboracién del Sindico y otros jefes.

e Apoyar o ejercer con autorizacion del Consejo la representacion legal de la
Municipalidad
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PERFIL DEL PUESTO:

e Educacion: Licenciado en Ciencias Juridicas, preferiblemente Notario

e Capacitacion: Control interno gubernamental, técnicas de auditoria,
contabilidad gubernamental, Normas de Auditoria Gubernamental (NAG).

e Experiencia: Cinco afos de experiencia en el area juridica o dos afios en
cargos de asesoria a personal ejecutivo.

e Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa, creatividad, liderazgo y
buenas relaciones interpersonales

Responsabilidades:

e EQUIPO: Informatico y de oficina

e PERSONAL: Ninguno

e DOCUMENTOS: Informes de Auditoria y expedientes de auditoria.

Elaborado por: Reviso: Autorizo:
Br. Victoria
Chéavez Lic. Raul Quintanilla
Br. Sandra Madrid
Br. Lourdes
Salamanca
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CENTRO DE MEDIACION MUNICIPAL

SLCALDIS MUNIC I p,,

BE sANTA ROSA DE Ling, B
AR

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ROSA
DE LIMA

DEPARTAMENTO DE LA UNION

Titulo del Puesto : Centro de Medicién Municipal
Nivel : Direccion

Dependencia Jerarquica - N/A

Unidad ala que pertenece : Centro de Medicion Municipal
Cédigo de Unidad : 0201

Codigo de Seccion :020100

Cdédigo del Puesto :02010000

ACTIVIDADES:

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

Gestionar ante organismos nacionales e internacionales el apoyo
financiero, asistencia técnica y capacitacion con la finalidad de promover
y hacer efectiva una gestibn local bajo una visidon estratégica y
transparente que favorezca el ofrecimiento de servicios de calidad.
Fomentar una gestion participativa y transparente

Planificar, organizar y evaluar los procesos de desarrollo local del
municipio

Cumplir y hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos y acuerdos
emitidos por el Concejo Municipal

Cumplir con lo que establece el Art. 48 del Codigo Municipal.
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PERFIL DEL PUESTO:

Educacion: Basica

Capacitacion: ninguno.

Experiencia: Ninguna

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa y buenas relaciones
publicas.

Responsabilidades

e EQUIPO: Ninguno
e PERSONAL: Ninguno.
e DOCUMENTOS: Ninguno.

Elaborado por: Reviso: Autorizo:
Br. Victoria Chavez
Br. Sandra Madrid Lic. Raul Quintanilla

Br. Lourdes Salamanca
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DESPACHO MUNICIPAL

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ROSA
DE LIMA

DEPARTAMENTO DE LA UNION

Titulo del Puesto : Despacho Municipal
Nivel : Direccion
Dependencia Jerarquica - N/A

Unidad ala que pertenece : Despacho Municipal
Cédigo de Unidad : 0201

Codigo de Seccion : 020100

Cdédigo del Puesto : 02010000

ACTIVIDADES:

e Desarrollar estrategias de participacion con enfoque de género en el
ambito municipal.

e Coordinar la gestion de recursos para el desarrollo de programas y
proyectos con enfoque de género.

e Asesorar al Concejo Municipal en el cumplimiento del marco legal vigente
en materia de equidad de género.

e Documentar los procesos y reguardar la informacién derivada de los
mismos

PERFIL DEL PUESTO:

Educacion: Béasica

Capacitacion: ninguno.

Experiencia: Ninguna

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa y buenas relaciones
publicas.

Responsabilidades:

e EQUIPO: Ninguno
e PERSONAL: Ninguno.
e DOCUMENTOS: Ninguno.
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Elaborado por:

Br. Victoria Chavez

Br. Sandra Madrid

Br. Lourdes Salamanca

Reviso:

Lic. Raul Quintanilla

Autorizo:
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ALCALDE MINICIPAL

SLCALDIS MUNIC I p,,

BE sANTA ROSA DE Ling, B
AR

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ROSA
DE LIMA

DEPARTAMENTO DE LA UNION

Titulo del Puesto : Alcalde Municipal
Nivel : Direccion
Dependencia Jerarquica : Consejo Municipal
Unidad ala que pertenece : Despacho Municipal
Cédigo de Unidad : 0201

Codigo de Seccion :020100

Cdédigo del Puesto :02010001

ACTIVIDADES:

Presidir las sesiones que celebre el Concejo Municipal.

Convocar a sesiones del Concejo.

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

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

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

Informar periédicamente al Concejo Municipal y ciudadania, acerca de la
ejecucion del presupuesto.

Impulsar mecanismos de participacion ciudadana que permitan mayor
transparencia de la gestion municipal.

Gestionar asistencia financiera y técnica para llevar a cabo proyectos de
desarrollo local

Dar seguimiento a la ejecucion de proyectos.

Celebrar matrimonios.

Autorizar 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 sefalen.
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PERFIL DEL PUESTO:

e Educacion: Basica ( es elegido por eleccidon munipales)

e Capacitacion: Ninguna

e Experiencia: Ninguna

e Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa, liderazgo y buenas
relaciones interpersonales

Responsabilidades:

e EQUIPO: Informatico, de transporte y de oficina

e PERSONAL: Gerente General, Director del CAM, Participacion
Ciudadana, Encargado(a) de la Unidad de la Mujer.

e DOCUMENTOS: Ninguno

Elaborado por: Reviso: Autorizo:
Br. Victoria Chavez
Br. Sandra Madrid Lic. Raul Quintanilla

Br. Lourdes Salamanca
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ORDENANZA MUNICIPAL

CcALDIA MUNICp,
?7:7 SANTA ROSA DE Lin, 4.,':
AAARS

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ROSA
DE LIMA

DEPARTAMENTO DE LA UNION

Titulo del Puesto : Ordenanza Municipal
Nivel . Operativo
Dependencia Jerarquica . Alcalde Municipal
Unidad ala que pertenece : Despacho Municipal
Cddigo de Unidad : 0201

Cdédigo de Seccion : 020100

Caodigo del Puesto : 02010002

ACTIVIDADES:

e Mantener limpias las instalaciones municipales.

¢ Realizar diligencias fuera de la alcaldia.

e Distribuir correspondencia y documentos internos.

e Mantener limpios utensilios y accesorios de cafeteria.

e Trasladar muebles y equipo de oficina segun indicaciones.

e Resguardar herramientas asignadas

e Brindar apoyo logistico en actividades administrativas y publicas.

e Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea
asignada por su jefe inmediato

PERFIL DEL PUESTO:

Educacion: Béasica

Capacitacion: ninguno.

Experiencia: Ninguna

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa y buenas relaciones
publicas.

Responsabilidades:

e EQUIPO: Ninguno
e PERSONAL: Ninguno.
e DOCUMENTOS: Ninguno.
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Elaborado por:
Br. Victoria
Chéavez

Br. Sandra Madrid
Br. Lourdes
Salamanca

Reviso:

Lic. Raul Quintanilla

Autoriz6:
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MOTORISTA DEL DESPACHO

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ROSA
DE LIMA

DEPARTAMENTO DE LA UNION

Titulo del Puesto . Motorista del Despacho
Nivel : Operativo
Dependencia Jerarquica . Alcalde Municipal
Unidad ala que pertenece : Despacho Municipal
Cédigo de Unidad : 0201

Codigo de Seccion : 020100

Cdédigo del Puesto : 02010003

ACTIVIDADES:

Prestar servicio de transporte a los empleados y funcionarios municipales.

Revisar el estado de funcionamiento del vehiculo asignado para su
conduccién.

Reportar los desperfectos del vehiculo a fin de prevenir accidentes.

Limpiar permanentemente el vehiculo que se le ha asignado.

Llevar por cada viaje el reporte de control por las salidas y entradas.

Responder por los accidentes que por su negligencia o descuido afecten
las condiciones del vehiculo.

Colaborar en la realizacion de tareas que le sean encomendadas por el
encargado de transporte.

PERFIL DEL PUESTO:

e Educacién: Basica

e Capacitacion: Conocer el reglamento general de transito, conocimiento de
reparacion de vehiculos, Poseer licencia pesada.

e Experiencia: Un aflo de experiencia en puestos similares

e Cualidades, Habilidades y Destrezas: Buenas relaciones interpersonales
Disciplinado y Respetuoso.
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Responsabilidades:
e EQUIPO: Ninguno
e PERSONAL: Ninguno.

e DOCUMENTOS: Ninguno.

Elaborado por:

Br. Victoria Chavez

Br. Sandra Madrid

Br. Lourdes Salamanca

Reviso:

Lic. Raul
Quintanilla

Autorizo:
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JEFE DEL CUERPO DE AGENTES MUNICIPALES

CALDIE UONICIr,

oL

SR o ANTA ROSA DE Lingy

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ROSA
DE LIMA

DEPARTAMENTO DE LA UNION

Titulo del Puesto Jefe del Cuerpo de Agentes Municipales
Nivel : Técnico

Dependencia Jerarquica . Alcalde Municipal

Unidad ala que pertenece . Cuerpo de Agentes Municipales
Cédigo de Unidad : 0202

Codigo de Seccion : 020200

Cdédigo del Puesto : 02020001

ACTIVIDADES:

e Elaborar plan operativo anual y presupuesto de su unidad.

e Dar seguimiento al plan operativo anual.

e Organizar el control del inventario de armas y municiones del Cuerpo de
Agentes Municipales.

e Resguardar los bienes muebles municipales asignados al Cuerpo de
Agentes Municipales.

e Asignar el servicio de vigilancia de los bienes muebles e inmuebles
municipales

e Verificar el cumplimiento del ordenamiento juridico vigente.

e Proponer al Alcalde, las promociones, sanciones y suspensiones de Agentes
Municipales.

e Autorizar permisos, dias de descanso y vacaciones a los agentes.

e Autorizar requisiciones de suministros para funcionamiento.

e Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada
por su jefe inmediato

PERFIL DEL PUESTO:

Educacion: Bachiller.

Capacitaciéon: Derechos humanos, uso de armas.

Experiencia: Dos afos

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Liderazgo, Iniciativa y buenas
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relaciones interpersonales

Responsabilidades:

e EQUIPO: Informéatico, transporte, armas de fuego y de oficina

e PERSONAL: Agente

e DOCUMENTOS: Libros de registros de inventario de armas y municiones.

Elaborado por: Reviso:
Br. Victoria Chavez Lic. Raul
Br. Sandra Madrid Quintanilla

Br. Lourdes Salamanca

Autorizo:
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CUERPO DE AGENTES MUNICIPALES

CALDIA MUNIC/p,

o )
fT S ANTA ROSA DE Ling 20

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ROSA
DE LIMA

DEPARTAMENTO DE LA UNION

Titulo del Puesto : Cuerpo de Agentes Municipales

Nivel . Operativo

Dependencia Jerarquica . Jefe de Cuerpo de Agentes Municipales
Unidad ala que pertenece . Cuerpo de Agentes Municipales
Cédigo de Unidad : 0202

Codigo de Seccion : 020200

Cdédigo del Puesto : 02020002

ACTIVIDADES:

e Brindar servicio de vigilancia en las distintas dependencias municipales

e Reportar situaciones que se presentan en el desempefio de sus
actividades.

e Brindar orientacion a la ciudadania.

e Apoyar en el orden publico.

e Realizar la apertura y cierre de dependencias asignadas.

e Comunicar a la PNC detenciones efectuadas.

e Apoyar a unidades administrativas en el cumplimiento de sus
obligaciones.

e Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea
asignada por su jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO:

e Educacion: Bachiller.

e Capacitacion: Derechos Humanos, defensa personal, uso de armas.

e Experiencia: Un afo

e Cualidades, Habilidades y Destrezas: Buenas relaciones
interpersonales

Responsabilidades:
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e EQUIPO: Transporte, armas y municiones
e PERSONAL: Ninguno
e DOCUMENTOS: Ninguno

Elaborado por: Reviso: Autorizo:
Br. Victoria Chavez
Br. Sandra Madrid Lic. Raul Quintanilla

Br. Lourdes Salamanca
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JEFE DE PARTICIPACION CIUDADANA

CALDIA MUNIC/p,
BE o ANTA ROSA DE Lins, Jobs
2y S z

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ROSA
DE LIMA

DEPARTAMENTO DE LA UNION

Titulo del Puesto . Jefe de Participacion Ciudadana
Nivel : Técnico

Dependencia Jerarquica . Alcalde Municipal

Unidad ala que pertenece : Promocion social

Cédigo de Unidad : 0203

Codigo de Seccion : 020300

Cdédigo del Puesto : 02030001

ACTIVIDADES:

e Elaborar el plan operativo y presupuesto de la unidad

e Llevar control de las asociaciones comunales existentes en el municipio

e Coordinar reuniones de las asociaciones comunales y Concejo Municipal

e Reportar demanda de proyectos y programas de las comunidades.

e Gestionar la formacion de capacidades para las comunidades.

e Coordinar con el Centro Municipal de Atencion en Salud (CEMAS)
campafias de salud en las diversas comunidades del municipio.

e Promover el desarrollo de eventos culturales, econémicos, deportivos y
sociales.

e Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea
asignada por su jefe inmediato

PERFIL DEL PUESTO:

e Educacién: Técnico en Trabajo Social

e Capacitacion: Planificacion estratégica, manejo de grupos

e Experiencia: Dos afios

e Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa, creatividad, liderazgo y
buenas relaciones interpersonales

Responsabilidades:
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e EQUIPO: Informético, vehiculo y de oficina
e PERSONAL: Auxiliar de Participacion

e DOCUMENTOS: Libros de registro de ADESCOS

Elaborado por:

Br. Victoria Chavez

Br. Sandra Madrid

Br. Lourdes Salamanca

Reviso:

Lic. Raul
Quintanilla

Autorizo:
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AUXILIAR DE PARTICIPACION CIUDADANA

CALDIA MUNIC, .
[T o ANTA ROSA DE Liny, e
AAA RS 2

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ROSA
DE LIMA

DEPARTAMENTO DE LA UNION

Titulo del Puesto . Auxiliar de Participacion Ciudadana
Nivel . Operativo

Dependencia Jerarquica . Jefe de Participacion Ciudadana
Unidad ala que pertenece : Promocion social

Cédigo de Unidad : 0203

Codigo de Seccion : 020300

Cdédigo del Puesto : 02030002

ACTIVIDADES:

e Apoyar en la elaboracion de plan operativo anual y presupuesto de la
unidad.

e Apoyar en la constitucion de asociaciones comunales.

e Realizar reuniones periddicas con actores locales.

e Asesorar a las asociaciones comunales en el desarrollo y presentacién de
proyectos.

e Dar seguimiento a la organizacion de las comunidades del municipio.

e Apoyar el desarrollo de eventos culturales, econdmicos, deportivos y
sociales.

e Sensibilizar a la poblaciéon sobre la conservacion y mantenimiento de
obras municipales.

e Atender la Oficina de informacion Local, proporcionando la informacién
gue las comunidades requieran.

e Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea
asignada por su jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO:

Educacion: Bachiller

Capacitacién: Planificacion estratégica

Experiencia: un afo.

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa, creatividad, liderazgo y
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buenas relaciones interpersonales

Responsabilidades:
e EQUIPO: Informético y de oficina
e PERSONAL: Ninguno
e DOCUMENTOS: Ninguno

Elaborado por: Reviso: Autorizo:
Br. Victoria
Chévez Lic. Raul Quintanilla
Br. Sandra Madrid
Br. Lourdes
Salamanca
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ENCARGADO DE LA UNIDAD MUNICIPAL DE LA MUJER

LDIA MUNIC
ACA I1Pg
fOT 2 anTA ROSA DE Lins, T3

TARRRT

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ROSA DE
LIMA

DEPARTAMENTO DE LA UNION

Titulo del Puesto : Encargado(a) de la Unidad Municipal de la
Nivel Mujer
Dependencia Jerarquica : Técnico
Unidad ala que pertenece . Alcalde Municipal
Cdédigo de Unidad . Unidad Municipal de la Mujer
Codigo de Seccion : 0204
Cdédigo del Puesto : 020400
: 02040001

ACTIVIDADES:

e Elaborar el plan operativo anual y presupuesto de la unidad.

e Realizar capacitaciones con enfoque de género dentro y fuera de la
municipalidad.

¢ Implementar la politica municipal de la mujer.

e Coordinar procesos de apoyo laboral con participacién de la mujer.
e Informar sobre el resultado de los procesos de participacion.

e Socializar la normativa vigente sobre los derechos de la mujer.

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

e Promover el involucramiento de la mujer en mecanismos de participacion
ciudadana.

e Apoyar al Concejo en la realizacién de eventos de participacion ciudadana.
e Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada
por su jefe inmediato

PERFIL DEL PUESTO:

e Educacioén: Técnico en Trabajo Social o Psicologia
e Capacitacion: Desarrollo Local
e Experiencia: Dos afios
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e Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa, creatividad, liderazgo y
buenas relaciones interpersonales

Responsabilidades:
e EQUIPO: Informético y de oficina
e PERSONAL: Ninguno
e DOCUMENTOS: Ninguno

Elaborado por: Reviso: Autorizo:
Br. Victoria Chavez

Br. Sandra Madrid Lic. Radl Quintanilla

Br. Lourdes salamanca
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GERENTE GENERAL

CALDIA MUNICp,

fOST s arTa ROSA DE Lins, 03

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ROSA DE
LIMA

DEPARTAMENTO DE LA UNION

Titulo del Puesto . Gerente General
Nivel . Direccion
Dependencia Jerarquica . Alcalde Municipal
Unidad ala que pertenece . Gerencia General
Cédigo de Unidad : 0301

Codigo de Seccion : 030100

Cédigo del Puesto : 03010001

ACTIVIDADES:

e Supervisar que las actividades desarrolladas en la municipalidad estan de
acuerdo a la normativa vigente.

Representar al Alcalde en eventos que le sean asignados

Coordinar y controlar las actividades de las unidades de la municipalidad.
Participar en la elaboracion del presupuesto municipal

Supervisar actividades orientadas al desarrollo local.

Buscar y proponer las diferentes fuentes de financiamiento posibles.
Evaluar el cumplimiento de las politicas institucionales.

Facilitar informacion a instituciones que lo soliciten.

Autorizar el desarrollo de eventos de formacién al personal

Administrar la cartera de seguros de los bienes del municipio.

Elaborar los planes de trabajo de la municipalidad.

Evaluar el cumplimiento de los planes de trabajo.

Realizar reuniones periddicas con el personal.

Apoyar los eventos de participacion ciudadana.

Establecer nexos con organizaciones de apoyo.

Participar en reuniones del Concejo Municipal cuando este asi lo requiera

PERFIL DEL PUESTO:

e Educacion: Graduado de una carrera de ciencias econdémicas 0 ingenieria
industrial.

e Capacitacion: Planificacién estratégica, presupuesto, administracion de
recursos, entre otras.
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e Experiencia: Dos afos

e Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa, creatividad, liderazgo y
buenas relaciones interpersonales

e | Liderazgo, Redaccion de informes.

Responsabilidades:
e EQUIPO: Informatico, vehiculo y de oficina
e PERSONAL: unidades operativas
e DOCUMENTOS: Ninguno

Elaborado por: Reviso: Autorizo:
Br. Victoria Chavez

Br. Sandra Madrid Lic. Raul Quintanilla

Br. Lourdes salamanca
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CONTADOR MUNICIPAL

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ROSA DE
LIMA

DEPARTAMENTO DE LA UNION

Titulo del Puesto : Contador Municipal
Nivel : Técnico
Dependencia Jerarquica : Gerente General
Unidad a la que pertenece . Contabilidad
Cédigo de Unidad : 0302

Codigo de Seccion : 030200

Cédigo del Puesto : 03020001

ACTIVIDADES:

e Elaborar el Plan de Trabajo y presupuesto de su unidad.

e Coordinar el funcionamiento del sistema y proceso contable de la

municipalidad.

Supervisar el registro de los hechos econémicos.

Supervisar que los registros estén documentados.

Preparar los ajustes y cierres contables, mensuales y anuales.

Verificar el cumplimento del control interno de su unidad.

Confrontar la veracidad de los reportes y estados financieros.

Presentar los estados financieros a las instituciones que lo requieran.

Preparar los informes ingresos y gastos mensuales que se presentan al

Concejo Municipal.

e Asumir cualquier otra tarea inherente al cargo que le sea encomendada
por el Jefe inmediato

PERFIL DEL PUESTO:

e Educacién: Lic. Contaduria Publica o carreras afines.

e Capacitacion: Curso de Contabilidad Gubernamental, presupuesto por
areas de gestion,

e Experiencia: Dos afos

e Cualidades, Habilidades y Destrezas: Analitico, Liderazgo, Redaccion de
informes.
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Responsabilidades:
e EQUIPO: Informético y de Oficina
e PERSONAL: Auxiliares contables

e DOCUMENTOS: Libros de registro Contables y Financieros, Control de

Inventarios
Elaborado por: Reviso: Autorizo:
Br. Victoria Chavez
Br. Sandra Madrid Lic. Raul Quintanilla
Br. Lourdes salamanca

153




“PROPUESTA DE REORGANIZACION ADMINISTRATIVA EN LOS PUESTOS DE TRABAJO QUE
CONTRIBUYA A MEJORAR EL DESEMPERNO DEL RECURSO HUMANO DE LA ALCALDIA DE
SANTA ROSA DE LIMA DEPARTAMENTO DE LA UNION.”

AUXILIAR CONTABLE

CALDIA MUNIC/p,
LT o ANTA ROSA DE Liny, g
SR :

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ROSA DE
LIMA

DEPARTAMENTO DE LA UNION

Titulo del Puesto . Auxiliar de Contabilidad
Nivel . Soporte Administrativo
Dependencia Jerarquica . Contador Municipal
Unidad ala que pertenece . Contabilidad

Cédigo de Unidad . 0302

Codigo de Seccion : 030200

Cdédigo del Puesto : 03020002

ACTIVIDADES:

e Codificar los comprobantes contables para el registro de los hechos
econoémicos.

e Elaborar las partidas contables.

e Coordinar la elaboracion de los informes de uso del FODES con la unidad

de tesoreria.

Elaborar liquidacion de cuentas contables de los proyectos finalizados.

Conciliar las cuentas por pagar y por cobrar.

Realizar inventario fisico de bienes muebles e inmuebles.

Llevar control de depreciacion y reevallio de bienes.

Realizar otras Responsabilidades encomendadas por el Jefe de

Contabilidad.

Participar en la comision en la elaboracion del presupuesto.

Realizar los devengamientos de Ingresos y Egresos.

Dar seguimiento a la Programacién Presupuestaria.

Registrar las reprogramaciones y reformas presupuestarias.

Asumir cualquier otra tarea inherente al cargo que le sea encomendada por

el Jefe inmediato

PERFIL DEL PUESTO:

Educacion: Bachiller Comercial

Capacitacion: Curso de Contabilidad Gubernamental.

Experiencia: Un afo

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa y buenas relaciones
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interpersonales

Responsabilidades:

e EQUIPO: Informético y de oficina
e PERSONAL: ninguno
e DOCUMENTOS: Ninguno

Elaborado por: Reviso: Autorizo:
Br. Victoria Chavez

Br. Sandra Madrid Lic. Radl Quintanilla

Br. Lourdes salamanca
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TESORERO

CALDIA MUNICp,
[OR o AnTA ROSA DE Lins, g
TARRRTS 2

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ROSA
DE LIMA

DEPARTAMENTO DE LA UNION

Titulo del Puesto : Tesorero

Nivel : Direccion
Dependencia Jerarquica : Gerente General
Unidad ala que pertenece . Tesoreria
Cédigo de Unidad : 0303

Codigo de Seccion : 030300

Cdédigo del Puesto : 03030001

ACTIVIDADES:

e Controlar la percepcion, custodia, concentracion y erogacion de valores
municipales.

e Remesar los ingresos en las cuentas bancarias respectivas.

e Autorizar la planilla de salarios al personal.

e Elaborar programacion de pagos mensuales.

e Liquidar los compromisos adquiridos por la Municipalidad.

e Verificar que los pagos estén autorizados y documentados.

e Mantener registro actualizado de firmas autorizadas para el manejo de
cuentas bancarias.

e Controlar fianzas, garantias y otros valores a cargo de la Tesoreria.

e Gestionar de conformidad a los acuerdos municipales, la apertura 6 cierre
de cuentas bancarias.

¢ Realizar en forma periddica arqueos de caja.

e Autorizar el pago de las retenciones.

e Coordinar la comision en la elaboracion del presupuesto.

e Presentar el presupuesto al Concejo para su aprobacion.

e Dar seguimiento a la Programacion Presupuestaria.

e Revisar que los egresos cuenten con crédito Presupuestario.

e Comprobar que los egresos estén autorizados.

e Registrar las reprogramaciones y reformas presupuestarias.
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e Asumir cualquier otra tarea inherente al cargo que le sea encomendada por
el Jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO:

e Educaciéon: Administrador de empresas o carreras afines.
e Capacitacion: Curso de Contabilidad Gubernamental.
e Experiencia: Dos afios
e Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa, creatividad, liderazgo y
buenas relaciones interpersonales
Responsabilidades:

e EQUIPO: Informatico y de oficina

e PERSONAL: Cajeros y auxiliares.

e DOCUMENTOS: Chequeras, control de especies, libro bancos, arqueos,
entre otros.

Elaborado por: Reviso: Autorizo:
Br. Victoria Chavez

Br. Sandra Madrid Lic. Raul Quintanilla

Br. Lourdes salamanca
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AUXILIAR DE TESORERIA

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ROSA DE
LIMA

CALDIA MUNICIn,

N
eS8 s Arizs | ROSA DE Lingq 0%
AAARE

DEPARTAMENTO DE LA UNION

Titulo del Puesto : Auxiliar de Tesoreria
Nivel : Soporte administrativo
Dependencia Jerarquica : Tesorero

Unidad ala que pertenece : Tesoreria

Cédigo de Unidad : 0303

Codigo de Seccion : 030300

Cdédigo del Puesto : 03030002

ACTIVIDADES:

e Registrar la documentacion de respaldo de las operaciones.

e Elaborar los informes correspondientes a anomalias detectadas.

e Revisar diariamente los ingresos percibidos en base a recibos emitidos y
Remesas efectuadas.

e Elaborar los cheques de pago de salarios y cancelacion de bienes y
servicios a proveedores.

e Efectuar los registros de entradas y salidas de caja.

e Tramitar mensualmente los reintegros al fondo circulante.

e Elaborar las constancias para declaracion de renta.

e Trasladar diariamente a Contabilidad la documentacién original de respaldo
de las operaciones de ingresos y egresos.

e Llevar registro de especies municipales.

e Realizar otras actividades encomendadas por el Jefe Inmediato

PERFIL DEL PUESTO:

Educacion: Bachiller Comercial

Capacitacién: Computacién y Relaciones Publicas.

Experiencia: Un afo

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa y buenas relaciones
interpersonales
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Responsabilidades:
e EQUIPO: Informético de oficina
e PERSONAL: Ninguno
e DOCUMENTOS: Ninguno.

Elaborado por: Reviso: Autorizo:
Br. Victoria
Chévez Lic. Raul Quintanilla
Br. Sandra Madrid
Br. Lourdes
salamanca
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CAJERO

SLCALDIA MUNIC)

P,
ZANTA ROSA DE Linys ot
e S iz

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ROSA
DE LIMA

DEPARTAMENTO DE LA UNION

Titulo del Puesto : Cajero

Nivel : Soporte Administrativo
Dependencia Jerarquica : Tesorero

Unidad ala que pertenece : Tesoreria

Cédigo de Unidad : 0303

Codigo de Seccion : 030300

Cdédigo del Puesto : 03030003

ACTIVIDADES:

e Recibir el pago de impuestos, tasas y derechos por servicios y otros
iIngresos.

e Recibir diariamente las liquidaciones por los cobros efectuados en el
mercado.

e Preparar diariamente la remesa de los fondos percibidos.

e Elaborar los informes de recaudacion y otros que sirvan de base para el
control de ingresos.

e Trasladar al tesorero los ingresos y la documentacion de respaldo de las
recaudaciones diarias.

e Elaborar las formulas 1-ISAM de los contribuyentes y usuarios.

e Verificar diariamente que los ingresos percibidos, estén de acuerdo a los
recibos emitidos.

e Asumir otras Responsabilidades encomendadas por el Tesorero.

PERFIL DEL PUESTO:

e Educacion: Bachiller Comercial Técnico en administracion.

e Capacitacion: Relaciones Publicas y Computacion.

e Experiencia: Un afo

e Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa y buenas relaciones
interpersonales
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Responsabilidades:

e EQUIPO: Informatico y de oficina
e PERSONAL: Ninguno
e DOCUMENTOS: Ninguno

Elaborado por: Reviso: Autorizo:
Br. Victoria
Chavez Lic. Raul Quintanilla
Br. Sandra Madrid
Br. Lourdes
salamanca
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JEFE DE UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

CALDIA MUNICp,
\v:" SANTA ROSA DE Ling ﬂ!‘
210 S 2

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ROSA DE
LIMA

DEPARTAMENTO DE LA UNION

Titulo del Puesto : Jefe de unidad de Administracion Tributaria
Nivel Municipal

Dependencia Jerarquica : Técnico

Unidad alaque : Gerente General

pertenece : Gerencia de Administracion Tributaria Municipal
Cdodigo de Unidad : 0304

Cdédigo de Seccion : 030400

Caodigo del Puesto : 03040101

ACTIVIDADES:

e Elaborar el Plan Operativo Anual de Trabajo y el presupuesto de la Unidad.

e Asesorar al Despacho Municipal en materia Tributaria Municipal.

e Proporcionar insumos para la elaboracion de la Politica Tributaria Municipal.

e Dar seguimiento al cumplimiento de los objetivos del plan.

e Elaborar informes para el Despacho Municipal, sobre los resultados y
plantear recomendaciones sobre la gestién de la UATM.

e Consolidar los planes y programas de las diferentes areas de la Unidad de
Administracion Tributaria Municipal.

e Elaborar planes y programas mensuales para llevar a cabo el plan operativo
anual de la Unidad de Administracién Tributaria Municipal.

e Consolidar los datos estadisticos generados por las diferentes areas de la
Unidad de Administracion Tributaria.

e Mantener actualizados los datos estadisticos para la construccion de
indicadores de desempefio de la gestion.

e Desarrollar estrategias para el cumplimiento del plan operativo anual.

e Establecer indicadores de gestion para medir la gestion realizada.

e Analizar y preparar los informes, para seguimiento de los indicadores de la
UATM.

e Evaluar y darle seguimiento al sistema de control interno inherente a la
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Unidad.
e Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada
por su jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO:

e Educacion: Licenciatura en Admon. De Empresas o Economia, Ingenieria
Industrial.

e Capacitacion: Desarrollo Local, Administracibn Publica, Normativa
Municipal.

e Experiencia: Dos afios.

e Cualidades, Habilidades y Destrezas: Liderazgo y Buenas relaciones
interpersonales

Responsabilidades

e EQUIPO: Informatico, vehiculo y de oficina

e PERSONAL: Encargado de Catastro, Registro y Fiscalizacion, Encargado de
Cuenta Corriente, Cobro y Asistencia Tributaria.
e DOCUMENTOS: Plan Operativo, Informes, Guia de Indicadores.

Elaborado por: Reviso: Autorizo:
Br. Victoria Chavez

Br. Sandra Madrid Lic. Raul Quintanilla

Br. Lourdes salamanca
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ENCARGADO DE CATASTRO Y REGISTRO TRIBUTARIO

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ROSA
DE LIMA

DEPARTAMENTO DE LA UNION

Titulo del Puesto : Encargado de Catastro y Registro Tributario

Nivel : Soporte administrativo

Dependencia Jerarquica : Jefe de Unidad de Administracién Tributaria
Municipal

Unidad ala que pertenece |: Unidad de Administracion Tributaria Municipal
Seccién ala que pertenece | : Catastro y Registro

Cédigo de Unidad : 0304
Codigo de Seccion : 030401
Cdédigo del Puesto : 03040101

ACTIVIDADES:

e Apoyar en la elaboracion del plan operativo y desarrollo de estrategias del
area de catastro.

e Proponer politicas, normas y procedimientos que deben implementarse
para mejorar el control de los inmuebles y empresas.

e Participar en la actualizacion de las tarifas de impuestos y tasas por los
servicios municipales.

e Supervisar el trabajo que se realiza en la unidad.

e Aprobar la programacion semanal de inspecciones a empresas e
inmuebles para la actualizacion de la base de contribuyentes.

o Validar las calificaciones y recalificaciones de empresas e inmuebles.

e Autorizar las notificaciones a las empresas por los tributos que les han
sido determinados.

e Atender las consultas que efectien los contribuyentes o usuarios.

e Aplicar las sanciones correspondientes a los contribuyentes y usuarios
gue contravengan las normas tributarias.

e Aprobar el informe mensual presentado por el Responsable de Empresas,
respecto a los contribuyentes que omitieron la presentacion de sus
declaraciones.

e Coordinar con Recursos Humanos capacitacion al personal de la seccion
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de catastro para la correcta aplicacion de la normativa legal en las
operaciones que se realicen.

e Recopilar informacion estadistica para la construccion de indicadores
que evallen la gestion tributaria.

e Elaborar informes mensuales sobre el avance y desarrollo de los planes y
proyectos encomendados al area.

e Actualizar expedientes por modificaciones realizadas a las Ordenanzas de
Tasas.

e Coordinar con el Encargado de Cuentas Corrientes lo relativo a las
calificaciones, recalificaciones y cierres efectuados, a fin de establecer o
modificar la cuenta respectiva.

e Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea
asignada por su jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO:

e Educacién: Técnico en Ingenieria o arquitectura
e Capacitacion: Administracion Publica, Normativa Municipal, AutoCAD
e Experiencia: un afio
e Cualidades, Habilidades y Destrezas: Liderazgo, relaciones
interpersonales.
Responsabilidades

e EQUIPO: Informatico y de oficina
e PERSONAL: Encargado/a de Inspeccion y Fiscalizacion Tributaria
e DOCUMENTOS: Mapas, Informes, Expedientes.

Elaborado por: Reviso: Autorizo:
Br. Victoria
Chéavez Lic. Raul Quintanilla
Br. Sandra Madrid
Br. Lourdes
salamanca
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ENCARGADO/A DE INSPECCION Y FISCALIZACION TRIBUTARIA

CALDIA MUNIC/p,

N\ A
L SANTA ROSA DE Linig e
AARRL

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ROSA
DE LIMA

DEPARTAMENTO DE LA UNION

Titulo del Puesto :Encargado/a de Inspeccidn y Fiscalizacion
Tributaria

Nivel : Soporte administrativo

Dependencia Jerarquica : Encargado de Catastro y Registro

Unidad alaque : unidad de Administracién Tributaria Municipal

pertenece . Catastro y Registro

Seccion a la que : 0304

pertenece : 030401

Cédigo de Unidad : 03040102

Codigo de Seccion

Cdédigo del Puesto

ACTIVIDADES:

DE INSPECCION

e Apoyar las inspecciones de inmuebles, levantamiento de datos,
calificacion de usuarios, verificacion de informacion fisica y legal.

e Emitir y presentar informes de inspecciones realizadas a Encargado/a de
Catastro y Registro Tributario sobre la determinacion y modificacion de
las bases imponibles de los inmuebles que se inspeccionen.

e Mantener un control constante sobre cualquier modificacién o cambio que
se haga en los inmuebles registrados/as.

e Realizar inspecciones por traspasos y desmembraciones de inmuebles,
cierre de empresas 0 negocios y licencias y permisos por actividades
especiales.

e Verificar e inspeccionar nuevas lotificaciones, parcelaciones,
urbanizaciones y construcciones, a fin de realizar la calificacion.

e Verificar e inspeccionar vallas publicitarias, postes del tendido eléctrico,
teleféonico y de compafiias de cable instalados en la jurisdiccién del
municipio, para gestionar su respectivo permiso y pago de tasas y
permisos.
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e Entregar notificaciones, resoluciones y otra correspondencia relacionada
con los procedimientos y actividades de catastro y registro tributario.
e Entregar notificaciones, citatorios y emplazamientos, cuando sea
requerido por el Jefe de Unidad.
DE FISCALIZACION

e Elaborar y ejecutar planes operativos y proyectos definidos para las
actividades de Fiscalizacion Tributaria.

e Programar y ejecutar auditorias tributarias a empresas y negocios, sean
éstas por cruce de informacién, de campo o de documentos presentados
por contribuyentes.

e Revisar antecedentes tributarios de contribuyentes a auditar, asi como
mantener actualizados los expedientes.

e Consultar y verificar en el Mddulo de Facturacion y Cobro la situacion
tributaria (impuestos y tasas) del contribuyente a auditar.

e Elaborar informes y dictimenes de auditorias realizadas o respuestas a
peticiones de contribuyentes, para su analisis correspondiente.

e Dar seguimiento a las auditorias ejecutadas, asi como realizar las
inspecciones necesarias para resolver peticiones de contribuyentes.

e Efectuar las auditorias tributarias basandose en el programa de trabajo
previamente elaborado.

e Custodiar y mantener ordenados los papeles de trabajo, producto de la
ejecucion de auditorias y/o los solicitados al archivo.

e Asegurarse de la buena conservacién de papeles de trabajo, registros y
documentos del contribuyente, mientras estén en su poder y en proceso
de auditoria.

¢ Realizar otras funciones que le sean delegadas en caracter de su puesto.

PERFIL DEL PUESTO:

Educacidén: Técnico en ingenieria.

Capacitaciéon: Auto CAD, atencion al cliente

Experiencia: Un afo

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa y buenas relaciones
interpersonales
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Responsabilidades:

e EQUIPO: Informético y de oficina
e DOCUMENTOS: Expedientes catastrales

Elaborado por: Reviso:
Br. Victoria
Chévez Lic. Raul Quintanilla
Br. Sandra Madrid
Br. Lourdes
salamanca

Autoriz6:
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ENCARGADO DE CUENTA CORRIENTE Y COBRO

CALDIA MUNIC/p,
ISR o nrTA ROSA DE Lins s T
T =

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ROSA
DE LIMA

DEPARTAMENTO DE LA UNION

Titulo del Puesto : Encargado de Cuenta Corriente y Cobro

Nivel : Soporte administrativo

Dependencia Jerarquica : Jefe de Unidad de Administracion Tributaria
Municipal

Unidad ala que pertenece | :Unidad de Administracién Tributaria Municipal
Seccidén ala que pertenece | : Cuenta Corriente y Cobro

Cédigo de Unidad : 0304
Codigo de Seccion : 030402
Cdédigo del Puesto : 03040201

ACTIVIDADES:

e Elaborar el plan anual de trabajo.

e Organizar el proceso de administracion y gestion de cobro administrativo,
de acuerdo con las normas, lineamientos, politicas y procedimientos
adoptados.

e Generar en el sistema mandamientos de pago.

¢ Realizar la emision mensual de los Avisos de Cobro de Impuestos y Tasas
por Servicio

e Programar con los empleados asignados el envio de los avisos de cobro.

e Dar seguimiento al cobro mensual de los tributos en general.

e Solventar anomalias presentadas por los contribuyentes y usuarios sobre
los estados de cuenta.

e Validar en el Sistema de Cuentas Corrientes los movimientos reflejados en
resoluciones de Catastro.

e Autorizar modificaciones en los registros de cuentas corrientes.

e Conciliar los registros de cuentas corrientes con los de Catastro
Tributario.

e Elaborar los registros necesarios para la construccion de indicadores que
determine el Jefe de la UATM y elaborar informes mensuales sobre el
avance y desarrollo de los planes y proyectos encomendados al area.
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e Construir los indicadores que determine el Jefe de la UATM para la elaboracion
de informes mensuales sobre el avance y desarrollo de los planes y proyectos
encomendados al area.

e Entregar al Jefe de la U. A. T. M. los informes, que sean solicitados por los
usuarios internos y por instituciones.

o Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por
su jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO:

e Educacioén: Bachiller comercial.
e Capacitacion: Normativa Municipal tributaria, Atencién al cliente
e Experiencia: Dos afios

e Cualidades, Habilidades y Destrezas: Liderazgo, Buenas relaciones
interpersonales

Responsabilidades:
e EQUIPO: Informatico y de oficina
e PERSONAL: Encargado/a de Recuperacion de Mora y Asistencia

Tributaria, notificador

e DOCUMENTOS: expedientes de contribuyentes y usuarios.
Elaborado por: Reviso: Autorizo:
Br. Victoria
Chavez Lic. Raul Quintanilla
Br. Sandra Madrid
Br. Lourdes
salamanca
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ENCARGADO/A DE RECUPERACION DE MORA Y ASISTENCIA
TRIBUTARIA

CALDIA MUNIC/p,

LT S nrra ROSA DE Lins, 03

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ROSA
DE LIMA

DEPARTAMENTO DE LA UNION

Titulo del Puesto : Encargado/a de Recuperacion de Mora y
Asistencia  Tributaria

Nivel : Soporte Administrativo

Dependencia Jerarquica : Encargado de Cuenta Corriente y Cobro

Unidad ala que pertenece | : Unidad de Administracion Tributaria Municipal

Seccidén ala que :Cuenta Corriente y Cobro

pertenece : 0304

Cddigo de Unidad : 030402

Cdédigo de Seccion : 03040202

Caodigo del Puesto

ACTIVIDADES:

DE RECUPERACION DE MORA

e Elaborar y ejecutar planes operativos y proyectos definidos para el cobro
administrativo de la deuda tributaria.

e Verificar saldos de contribuyentes y usuarios en mora en moddulo de
facturacién y cobro (SIFIMU)

e Calcular impuestos, tasas, intereses y multas de cuentas en mora.

e Elaborar estados de cuenta de contribuyentes y usuarios morosos.

e Informar a contribuyentes y usuarios sobre la deuda tributaria.

e Desarrollar procedimientos de cobro administrativo de la deuda tributaria.

e Elaborar convenios de pago a plazos, de acuerdo a la politica de cobro y
recuperacion de mora.

e Elaborar reportes de la gestion del cobro administrativo realizada.

e Analizar periodicamente el comportamiento de la deuda tributaria, con el fin
de proponer planes de recuperacion de mora al Jefe de Unidad.

e Enviar al Jefe de Unidad los expedientes de contribuyentes y usuarios,
debidamente organizados, con los que se ha agotado el cobro administrativo
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de la deuda, con el fin de que los remita a Sindicatura para su cobro judicial.
Ejecutar el procedimiento de suspension del servicio de agua por mora en el
pago y gestionar firma de notificacion con el Jefe de Unidad.

DE ASISTENCIA TRIBUTARIA

Apoyar a la Jefatura de la UATM en planeacién y desarrollo de estrategias
definidas en el area de asistencia tributaria y servicio al usuario y
contribuyente.

Presentar el plan anual de trabajo.

Prestar asistencia técnica y de apoyo a las demas dependencias de la
Alcaldia, relacionadas con las funciones de su competencia.

Orientar al contribuyente o usuario sobre tramites a realizar, proporcionando
la informacién requerida tanto en forma personal como telefonica.

Llevar registro de cada orientacion para efectos de control.

Ayudar a completar formularios o encuestas a los contribuyentes y usuarios.
Registrar datos sobre tramites de solicitudes presentadas por los
contribuyentes y usuarios.

Elaborar el plan de capacitaciones del area tributaria para los usuarios y
contribuyentes en Coordinacion con el Jefe de la UATM.

Registrar datos de contribuyente y usuarios capacitados e incorporarlos al
proceso de control de datos para indicadores.

Revisar que la documentacion y los formularios presentados por los usuarios
y contribuyentes se encuentren con los datos correctos.

Ejecutar los programas de capacitacion.

Pasar encuestas de opinion sobre los servicios que brinda la alcaldia a los
clientes o usuarios.

Proporcionar boletines o afiches informativos sobre Administracion Tributaria
Municipal a los contribuyentes, en coordinacion con el Jefe de la UATM.
Elaborar informe mensual sobre las demandas de los contribuyentes y
usuarios.

Tabular resultados de las encuestas de opinion.

Entregar las resoluciones de las apelaciones presentadas por los
contribuyentes o usuarios.

Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada
por su jefe inmediato
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PERFIL DEL PUESTO:

e Educacion: Bachiller

e Capacitacion: Atencion al cliente, Normativa municipal tributaria.

e Experiencia: Un afio

e Cualidades, Habilidades y Destrezas: Buenas relaciones interpersonales
Responsabilidades:

¢ EQUIPO: De oficina e informatico.
e PERSONAL: Ninguno
¢ DOCUMENTOS: Ninguno

Elaborado por: Reviso: Autorizo:
Br. Victoria Chavez

Br. Sandra Madrid Lic. Raul Quintanilla

Br. Lourdes salamanca
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NOTIFICADOR/A

CALDIA MUNICp,

LT o ArTA ROSA DE Ling, g

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ROSA
DE LIMA

DEPARTAMENTO DE LA UNION

Titulo del Puesto : Notificador/a

Nivel . Soporte Administrativo

Dependencia Jerarquica : Encargado de Cuenta Corriente y Cobro
Unidad ala que pertenece | : Unidad de Administracién Tributaria Municipal
Seccion alaque : Cuenta Corriente y Cobro

pertenece . 0304

Cédigo de Unidad : 030402

Codigo de la Seccion : 03040203

Cdédigo del Puesto

ACTIVIDADES:

e Apoyar en la emisibn de los estados de cuenta y generacion de
mandamientos de pago para los contribuyentes o0 usuarios que se
encuentran en mora

e Informar a los contribuyentes sobre la situacibn moratoria en que se
encuentran.

e Apoyar el seguimiento de cumplimiento de los convenios de pago a plazo.

e Ordenar las notificaciones de acuerdo a rutas de distribucion.

e Distribuir avisos de cobro, notificaciones y resoluciones emitidas por la
UATM.

e Apoyar en la elaboracién de los informes mensuales de contribuyentes en
mora.

e Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada
por su jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO:

e Educacion: Bachiller

e Capacitacion: Atencion al cliente.

e Experiencia: Un afio

e Cualidades, Habilidades y Destrezas: Buenas relaciones interpersonales
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Responsabilidades:

e EQUIPO: De transporte.
e PERSONAL: Ninguno
e DOCUMENTOS: Ninguno

Elaborado por: Reviso: Autorizo:
Br. Victoria
Chévez Lic. Raul Quintanilla
Br. Sandra Madrid
Br. Lourdes
salamanca
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JEFE DE UACI

CALDIA MUNICp,
[T o ArTA ROSA DE Lins, g
PRRRCS 2

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ROSA DE
LIMA

DEPARTAMENTO DE LA UNION

Titulo del Puesto : Jefe de la U.A.C.I.

Nivel ‘N/A

Dependencia Jerarquica :Gerente General

Unidad ala que pertenece | :Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional

Cdodigo de Unidad :0305

Cdédigo de Seccion :030500

Caodigo del Puesto :03050001

ACTIVIDADES:

e Elaborar el Plan de compras anuales de la municipalidad.

e Verificar la asignacion presupuestaria y disponibilidad financiera, previo a la
iniciacion de todo proceso de compra o contratacion.

e Adecuar conjuntamente con la seccion o unidad solicitante, las bases de
licitacion o concurso.

e Realizar la recepcion y apertura de las ofertas.

e Levantar las actas recepcion y apertura de las ofertas.

e Ejecutar el proceso de adquisicibn y contratacibn de obras, bienes y
servicios.

e Realizar control y seguimiento de los procesos de compras y adquisiciones,
llevando el expediente respectivo.

e Solicitar asesoria de peritos o técnicos cuando asi lo requieran la naturaleza
de la adquisicion y contratacion.

e Levantar conjuntamente con la unidad solicitante el acta de recepcion final
de las adquisiciones o contrataciones de obras, bienes y servicios.

e Actualizar banco de datos institucional, de oferentes y contratistas.

e Informar periddicamente de las adquisiciones y contrataciones que se
realizan.

e Supervisar controles de inventarios de suministros en bodegas.
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e Cumplir las responsabilidades establecidas en la Ley de adquisiciones y
Contrataciones Institucionales.

e Asumir cualquier otra tarea que le sea encomendada por el jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO:

e Educacion: Graduado de una carrera de ciencias econémicas 0 ingenieria
industrial.

e Capacitacion: Planificacion estratégica, presupuesto, administraciéon de
recursos, entre otras.

e Experiencia: Dos afios

e Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa, creatividad, liderazgo y
buenas relaciones interpersonales

Responsabilidades:
e EQUIPO: Informatico, vehiculo y de oficina
e PERSONAL: Auxiliar
e DOCUMENTOS: Ninguno
Elaborado por: Reviso: Autorizo:
Br. Victoria
Chéavez Lic. Raul Quintanilla
Br. Sandra Madrid
Br. Lourdes
salamanca
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AUXILIAR DE UACI

CALDIA MUNIC/p,
O o ANTA ROSA DE Lingq {LL
e s 3

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ROSA DE
LIMA

DEPARTAMENTO DE LA UNION

Titulo del Puesto : Auxiliar de la U.A.C.I
Nivel : Soporte administrativo
Dependencia Jerarquica : Jefe UACI

Unidad ala que pertenece |:UACI

Cédigo de Unidad : 0305

Codigo de seccion : 0305000

Cdédigo del Puesto : 03050002

ACTIVIDADES:

e Llevar control de compra por proveedor.

e Recibir las requisiciones de papeleria y utiles y demas articulos solicitados
por las unidades organizativas.

e Enviar los documentos de compras y contrataciones a contabilidad.

e Digitar cartas, notas, memorando, cuadros y demas documentos.

e Atender llamadas telefonicas y a proveedores de bienes y servicios.

e Mantener actualizados los registros de existencia de suministros.

e Entregar suministros a los empleados de acuerdo a requisiciones
autorizadas,

e Elaborar mensualmente informe de consumo y existencias de materiales,
herramientas e insumos.

e Mantener actualizado inventarios de materiales, herramientas e insumos.

e Asumir cualquier otra tarea inherente al cargo que le sea encomendada
por el jefe inmediato superior.

PERFIL DEL PUESTO:

e Educacion: Bachiller comercial.

e Capacitaciéon: Técnicas de redaccion y archivo, entre otras.

e Experiencia: Un afo

e Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa, creatividad y buenas
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relaciones interpersonales

Responsabilidades:
e EQUIPO: Informatico y de oficina
e PERSONAL: ninguno
e DOCUMENTOS: Expediente de proveedores de bienes y servicios.

Elaborado por: Reviso: Autorizo:
Br. Victoria Chavez

Br. Sandra Madrid Lic. Raul Quintanilla

Br. Lourdes salamanca
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DOCTOR DE CLINICA MUNICIPAL

CALDIA MUNIC/p,
B o~ vA ROSA DE Linr LS
T 2

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ROSA
DE LIMA

DEPARTAMENTO DE LA UNION

Titulo del Puesto : Doctor de Clinica Municipal
Nivel : Técnico

Dependencia Jerarquica : Encargado de clinica municipal
Unidad ala que pertenece : Consulta

Cédigo de Unidad : 0306

Cdédigo de la Seccion : 030600

Cdédigo del Puesto : 03060002

ACTIVIDADES:

e Decidir el ingreso de los pacientes en el hospital cuando su situacion
clinica asi lo aconseje, de acuerdo con el procedimiento establecido en el
centro.

e Informar al paciente y/o, en su caso, a sus familiares de su proceso
clinico, exploraciones complementarias, tratamiento y actuaciones
previstas asi como de otros aspectos que afecten a la evoluciéon del
proceso.

e Hacer los informes establecidos por la normativa legal vigente, en los
casos que corresponda.

e Supervisar el desarrollo del proceso asistencial y formativo del personal a
Su cargo.

e Gestionar adecuadamente los recursos asignados en aras de una mayor
efectividad y eficiencia.

e Participar en el desarrollo y mantenimiento de los sistemas de
informacion del centro y los relacionados con su actividad.

¢ Realizar examen fisico del paciente, determinando el posible diagnéstico
de su situacion de salud.

e Verificar y analizar el record de los pacientes asi como examenes
previos.

e Elaborar un plan de tratamiento personalizado para cada paciente,
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prescribiendo los medicamentos segun su patologia.

¢ Indicar la practica de examenes clinicos y de radiologia a los pacientes,
segun sea su caso.

e Actualizar el expediente del paciente atendido con todos los detalles para
un mejor control de su tratamiento.

e Supervisar los programas que requieran de su atencion.

e Atender consulta externa dentro de la especialidad correspondiente y/o
transferirlos a especialistas cuando fuere necesario.

PERFIL DEL PUESTO:

e Educacioén: Doctor en medicina.
e Capacitacion: Actualizacién en enfermedades frecuentes
e Experiencia: Ninguna
e Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa y buenas relaciones
interpersonales
Responsabilidades:

e EQUIPO: Medico y de oficina
e PERSONAL: Ninguno
e DOCUMENTOS: Ninguno

Elaborado por: Reviso: Autorizo:
Br. Victoria
Chavez Lic. Raul Quintanilla
Br. Sandra Madrid
Br. Lourdes
salamanca
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JEFE/A DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

CALDIA MUNICp,
[T o ArTA ROSA DE Lins., oid
Seamreby .

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ROSA DE
LIMA

DEPARTAMENTO DE LA UNION

Titulo del Puesto : Jefe del Registro del Estado Familiar.
Nivel : Técnico

Dependencia : Gerente General.

Jerarquica : Registro del Estado Familiar.

Unidad que pertenece |:0307

Cdodigo de Unidad :030700

Cdédigo de Seccion : 03070001

Caodigo del Puesto

ACTIVIDADES:

e Apoyar en la elaboracién del plan operativo anual y presupuesto.

e Elaborar plan operativo anual y presupuesto de la unidad.

e Registrar los actos o hechos relacionados con el ejercicio de los derechos
civiles.

e Controlar el registro y expedicion de certificaciones, carnés, marginaciones,
etc.

e Legalizar los libros de actos y hechos relacionados de los derechos civiles y
de reposiciones.

e Inscribir en el libro o programa respectivo, las sentencias judiciales de
divorcio emitidas.

e Anular partida de matrimonio, marginar partida de nacimiento y cancelar el
régimen patrimonial

e Solicitar al Concejo Municipal, acuerdo de autorizacion para reposicion de
libros.

e Marginar las partidas correspondientes a hechos o actos relacionados a los
derechos civiles.

e Asentar actos o hechos relacionados con el ejercicio de los derechos civiles,
gue soliciten los interesados, incluyendo aquellas de hijos de salvadorefios
nacidos en el exterior. (San Salvador)

e Extender certificaciones de adopciones, mediante autorizacion judicial.
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e Proporcionar informacién sobre registros y documentos a personas
interesadas en contraer matrimonio.

e Elaborar acta prematrimonial, auto de sefialamiento de fecha para contraer
matrimonio.

e Inscribir en el Libro de inscripcion de matrimonios, las actas de matrimonio
celebradas por otros funcionarios autorizados por la Ley

e Informar al Tribunal Supremo Electoral de registros anulados por
fallecimiento de ciudadanos

¢ Remitir la documentacién solicitada por las instituciones relacionadas con el
movimiento demografico y estado familiar.

e Inscribir las resoluciones de unién no matrimonial, dadas en forma legal en el
libro correspondiente.

e Facilitar informacion sobre rectificaciones de Partidas cuando el empleado
haya cometido errores.

e Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada
por su jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO:

e Educacion: Licenciatura en ciencias juridicas
e Experiencia: dos afos
e Capacitacion: Relaciones Humanas, leyes del estado familiar.
e Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa y buenas relaciones
publicas.
Responsabilidades:

e EQUIPO: informatico, de reproduccién y de oficina.

e PERSONAL: Auxiliar.

¢ DOCUMENTOS: libros de registro de actos y hechos relacionados a los
derechos civiles.

Elaborado por: Reviso: Autorizé:

Br. Victoria

Chavez Lic. Raul Quintanilla

Br. Sandra Madrid

Br. Lourdes
salamanca
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AUXILIAR DEL REGISTRO DEL ESTADO FAMILIAR

pLCALDIA MUNIC

SO sANTA ROSA DE Lingq A'qnz’:
Ly TS

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ROSA
DE LIMA

DEPARTAMENTO DE LA UNION

Titulo del Puesto : Auxiliar del Registro del Estado Familiar.
Nivel : Soporte Administrativo

Dependencia : Jefe del Registro del Estado Familiar.
Jerarquica : Registro del Estado Familiar.

Unidad que pertenece |:0307

Cdodigo de Unidad : 030700

Cdédigo de Seccion : 03070002

Caodigo del Puesto

ACTIVIDADES:

e Elaborar partidas y constancias, incluyendo aquellas de hijos de
salvadorefios nacidos en el exterior.

e Extender certificaciones de adopciones, mediante autorizacion judicial

e Elaborar forma EV4-DIGESTYC para efectos estadisticos.

¢ Mantener actualizado en indice de registros de nacimiento

e Reponer partidas que por alguna causa no se encontraren registradas en
los libros.

e Elaborar carné de minoridad, de conformidad a las disposiciones
correspondientes.

e Depurar periodicamente el archivo de carné de minoridad de registros de
las personas que han cumplido 18 afios de edad.

e Ingresar a la base de datos partidas de matrimonio, regimenes
patrimoniales, modificaciones de partidas de nacimiento de los hijos que
seran reconocidos en el acta matrimonial.

e Regqistrar en el libro o en la base de datos las modificaciones y
marginaciones a las partidas correspondientes.

e Asumir cualquier otra tarea inherente al cargo que le sea encomendada
por el Jefe inmediato superior
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PERFIL DEL PUESTO:

e Educacion Bachiller

e Experiencia: Ninguna

e Capacitacion: Relaciones Humanas, leyes del Estado Familiar.

e Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa y buenas relaciones
publicas.

Responsabilidades:

e EQUIPO: informatico y de oficina.
e PERSONAL: ninguno.
¢ DOCUMENTOS: Ninguno.

Elaborado por: Reviso: Autorizo:
Br. Victoria
Chavez Lic. Raul Quintanilla
Br. Sandra Madrid
Br. Lourdes
salamanca
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JEFE DE SERVICOS PUBLICOS MUNICIPALES

CALDIA MUNIC)p,
LT o ANTA ROSA DE Lin,, 0
S 3

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ROSA DE
LIMA

DEPARTAMENTO DE LA UNION

Titulo del Puesto . Jefe de Servicios Publicos Municipales
Nivel : Técnico

Dependencia . Gerente General

Jerarquica . Servicios Publicos Municipales
Unidad que pertenece |: 0308

Cddigo de Unidad : 030800

Cdédigo de Seccion : 03080001

Caodigo del Puesto

ACTIVIDADES:

e Ejecutar estrategias para la prestacion de los servicios publicos

e Ejecutar la programacion anual de las actividades a desarrollar en unidades
y secciones bajo su dependencia.

e Elaborar propuesta de estudio de costos por la prestacion de los servicios
publicos

e Administrar los equipos de transporte de la unidad y sus secciones

e Coordinar el mantenimiento del equipo de la unidad

e Disefiar rutas para la prestacion de servicios publicos

e Asegurar la prestacion del aseo publico y su traslado al sitio de disposicién
final

e Supervisar el personal asignado a la Unidad de Servicios Publicos y sus
secciones

e linspeccionar la prestacion de los servicios publicos de acuerdo a la
planificacion establecida

e Verificar el cumplimiento de las labores desempefiadas por el personal de
la unidad

e Informar las situaciones generadas en la prestacion de los servicios
publicos

e Reportar faltas disciplinarias por el personal de la unidad

e Programar rutas y horarios para la prestacién del servicio de limpieza,

186




“PROPUESTA DE REORGANIZACION ADMINISTRATIVA EN LOS PUESTOS DE TRABAJO QUE
CONTRIBUYA A MEJORAR EL DESEMPERNO DEL RECURSO HUMANO DE LA ALCALDIA DE
SANTA ROSA DE LIMA DEPARTAMENTO DE LA UNION.”

recoleccion y disposicion final de los desechos, Informando sobre la
apertura de nuevas rutas

e Mantener inventario de equipo y materiales necesarios para la reparacion
del sistema de alumbrado publico

e Llevar control de demandas de servicio de reparacion de lamparas

¢ Presentar informes periodicos, sobre las actividades realizadas.

e Programar rutas de trabajo para dar mantenimiento al servicio de
alumbrado publico

e Supervisar los trabajos de mantenimiento y distribucion del servicio de
agua.

e Mantener inventario de los suministros, equipo y materiales asignados a
cada seccion.

e Reportar anomalias encontradas en el servicio de agua.

e Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea
asignada por su jefe inmediato

PERFIL DEL PUESTO:

e Educacion: Bachiller general o industrial
e Capacitacion: Atencion al cliente
e Experiencia: Dos afios
e Cualidades, Habilidades y Destrezas: Liderazgo, Iniciativa y buenas
relaciones interpersonales
Responsabilidades:

e EQUIPO: Informético y de oficina

e PERSONAL: Electricista, Fontanero, Valvulero, motorista de camion,
recolectores, barrenderos, cartas de ventas, cementerio, mercado.

¢ DOCUMENTOS: Bitacoras, reportes y libros de registros

Elaborado por: Reviso: Autorizo:

Br. Victoria

Chavez Lic. Radl Quintanilla

Br. Sandra Madrid

Br. Lourdes

salamanca
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ELECTRICISTA

ALDIA MUN
R o anva ROSA DE

ICip,
Py L

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ROSA DE
LIMA

DEPARTAMENTO DE LA UNION

Titulo del Puesto . Electricista

Nivel . Operativo

Dependencia Jerarquica : Jefe de Servicios Publicos Municipales.
Unidad ala que pertenece . Servicios Publicos Municipales
Seccion : Alumbrado Publico

Cdodigo de Unidad : 0308

Cdédigo de la Seccion : 030801

Caodigo del Puesto : 03080101

ACTIVIDADES:

e Dar mantenimiento preventivo y correctivo al sistema eléctrico institucional
y publico

¢ Informar al jefe inmediato sobre los resultados del mantenimiento brindado

e Reportar sobre necesidades de materiales y equipo.

e Apoyar en actividades institucionales cuando sean requeridos los servicios
del electricista

PERFIL DEL PUESTO:

e Educacion: Basica.

e Capacitacion: Cursos técnico electricista (SIGET)

e Experiencia: Un afos

e Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa y buenas relaciones
interpersonales.

Responsabilidades

e EQUIPO: Herramientas para reparaciones eléctricas.
e PERSONAL: Ninguno
¢ DOCUMENTOS: Ninguno
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Elaborado por:
Br. Victoria
Chéavez

Br. Sandra Madrid
Br. Lourdes
salamanca

Reviso:

Lic. Raul Quintanilla

Autorizo6:
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ENCARGADO DE CEMENTERIO

CALDIA MUNICp,
[ A ROSA DE AL
S8 s AT Satdebl Lineg B0

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ROSA DE
LIMA

DEPARTAMENTO DE LA UNION

Titulo del Puesto : Encargado de Cementerio

Nivel . Técnico

Dependencia Jerarquica . Jefe de Servicios Publicos Municipales
Unidad ala que pertenece . Servicios Publicos Municipales
Seccion : Cementerio

Cdodigo de Unidad : 0308

Cdédigo de la Seccion : 030902

Caodigo del Puesto : 03080201

ACTIVIDADES:

Elaborar plan anual de trabajo y presupuesto de la unidad.

Llevar registro de los puestos de las diferentes secciones del cementerio,

Clasificar fosas ocupadas y disponibles.

Controlar el mantenimiento del ornato.

Ordenar la distribucion de puestos para sepulturas

Mantener inventario de materiales y herramientas utilizadas en la seccion

Asegurar que se cumplan los trabajos relacionados con inhumaciones y

exhumaciones.

Controlar la seguridad de las instalaciones del Cementerio

Controlar las especies municipales a cargo de la seccién

Autorizar el uso de la morgue.

Autorizar exhumaciones para identificaciéon de cadaveres o realizacion de

autopsias por orden del Estado o autoridad judicial correspondiente.

e Supervisar la elaboracién de comprobantes de ingresos por inhumaciones,
compra de titulos a perpetuidad, refrendas, etc.

e Autorizar los reportes que se envian a la Direccién General de Estadistica
y Censos.

e Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea

asignada por su jefe inmediato
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PERFIL DEL PUESTO:

e Educacion: Bachiller en comercio o administracion, opcién contador

e Capacitacion: Administracion de archivos, legislacion aplicada a la
administracion de cementerios

e Experiencia: Un afo

e Cualidades, Habilidades y Destrezas: Liderazgo y buenas relaciones
interpersonales

Responsabilidades:
e EQUIPO: Informético y de oficina
e PERSONAL: ninguno
e DOCUMENTOS: Libros de registros y expediente de titulos a perpetuidad
Elaborado por: Reviso: Autorizo:
Br. Victoria
Chavez Lic. Raul Quintanilla
Br. Sandra Madrid
Br. Lourdes
salamanca
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ENCARGADO DE MERCADO
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ROSA DE
LIMA

DEPARTAMENTO DE LA UNION

Titulo del Puesto : Encargado de Mercado

Nivel . Operativo

Dependencia Jerarquica . Jefe de Servicios Publicos Municipales
Unidad ala que pertenece |: Servicios Publicos Municipales
Seccion : Mercados

Cédigo de Unidad : 0308

Codigo de la Seccion : 030803

Cdédigo del Puesto : 03080301

ACTIVIDADES:

e Preparar plan operativo anual y presupuesto de la seccion.

e Solventar a los arrendatarios, quejas sobre el servicio.

e Supervisar el cumplimiento de responsabilidades del personal bajo su cargo

e Realizar campanas de limpieza en las instalaciones del mercado.

e Realizar tramite para celebrar o rescindir contratos de arrendamiento de
puestos fijos.

e Realizar cobro a arrendatarios del mercado en mora.

e Mantener un inventario de especies municipales utilizadas en el mercado

e Entregar los tiquetes de mercado Yy tarjetas de puestos fijos y transitorios a
los colectores

¢ Recibir las liquidaciones, diariamente, de tiquetes de mercado y tarjetas de
puestos fijos.

e Liquidar diariamente a tesoreria los tiquetes de mercado y tarjetas de
puestos fijos

o Verificar el estado fisico de las instalaciones.

e Coordinar con Servicios Generales el mantenimiento preventivo y correctivo
de las instalaciones.

e Verificar junto con representantes del Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social el cumplimiento de las normas sanitarias.

e Coordinar con el CAM los turnos de vigilancia.
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e Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada
por su jefe inmediato

PERFIL DEL PUESTO:

e Educacion: Técnico en Administracion de Empresas o carreras afines.
e Capacitacion: Administracion de Recursos Humanos, Atencién al Cliente.
e Experiencia: Dos afios
e Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa, creatividad, liderazgo y
buenas relaciones interpersonales
Responsabilidades:

e EQUIPO: Informético y de oficina
e PERSONAL: ninguno
e DOCUMENTOS: Libro de registros de arrendatarios.

Elaborado por: Reviso: Autorizo:
Br. Victoria Chavez

Br. Sandra Madrid Lic. Raul Quintanilla

Br. Lourdes

salamanca
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ENCARGADO DE ESTADIO MUNCIPAL
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ROSA DE

LIMA
DEPARTAMENTO DE LA UNION

Titulo del Puesto : Encargado de Estadio Municipal
Nivel : Técnico
Dependencia Jerarquica . Jefe de Servicios Publicos Municipales.
Unidad ala que pertenece : Servicios Publicos Municipales.
Seccién . Estadio Municipal
Cédigo de Unidad : 0308
Codigo de la Seccion : 030804
Cdédigo del Puesto : 03080401

ACTIVIDADES:

e Apoyar en la elaboracién del plan operativo anual y presupuesto de la
seccion

e Llevar registro de los eventos realizados en las instalaciones

e Supervisar que se encuentre en buen estado la infraestructura del
estadio

e Brindar apoyo logistico en los eventos a realizarse

e Recibir del colector liquidacién por eventos realizados.

e Liquidar en tesoreria los ingresos recibidos

e Llevar inventario de los equipos e implementos deportivos.

e Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea
asignada por su jefe inmediato

PERFIL DEL PUESTO:

e Educacién: Técnico en Educacion Fisica

e Capacitacién: Relaciones Humanas, Atencion al cliente, Cultura
deportiva

e Experiencia: Ninguno

e Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa y buenas relaciones
interpersonales
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Responsabilidades:

e EQUIPO: De oficina, informatico y de mantenimiento de las instalaciones
e PERSONAL: ninguno
e DOCUMENTOS: Ninguno

Elaborado por: Reviso: Autorizo:
Br. Victoria
Chévez Lic. Raul Quintanilla
Br. Sandra Madrid
Br. Lourdes
salamanca
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ENCARGADO DE PAVIMENTACION
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ROSA DE
LIMA

DEPARTAMENTO DE LA UNION

Titulo del Puesto : Encargado de Pavimentacion

Nivel : Operativo

Dependencia Jerarquica : Jefe de Servicios Publicos Municipales.
Unidad alaque : Servicios Publicos Municipales.
pertenece : Pavimentacién

Seccion : 0308

Cddigo de Unidad : 030805

Cdédigo de la Seccion : 03080501

Caodigo del Puesto

ACTIVIDADES:

e Coordinary controlar los proyectos de mantenimiento de calle

o Elaborar plan anual operativo

o Implementar y proporcionar el mantenimiento necesario para el servicios
publicos de calles

o Atender el buen funcionamiento de calles asi como el aseo y limpieza de
uso comun del municipio

e Supervisar y evaluar las obras de mantenimiento de calles

« Dar mantenimiento a la nomenclatura del municipio

« Identificar la necesidad de mantenimiento de calles

PERFIL DEL PUESTO:

e Educaciéon: Noveno grado

e Capacitacion: Relaciones Humanas, Atencion al cliente

e Experiencia: Un afio en actividades relacionadas

e Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa y buenas relaciones
interpersonales
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Responsabilidades:

e EQUIPO: Equipo para mantenimiento de las instalaciones
e PERSONAL: ninguno
e DOCUMENTOS: Ninguno

Elaborado por: Reviso: Autorizo:
Br. Victoria
Chévez Lic. Raul Quintanilla
Br. Sandra Madrid
Br. Lourdes
salamanca
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ENCARGADO DE CARTAS DE VENTA
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AL ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ROSA
DE LIMA

DEPARTAMENTO DE LA UNION

Titulo del Puesto : Encargado de Cartas de Venta

Nivel : Operativo

Dependencia Jerarquica . Jefe de Servicios Publicos Municipales

Unidad ala que pertenece | : Servicios Publicos Municipales.

Seccién . Rastro y Tiangue

Cédigo de Unidad : 0308

Codigo de la Seccion : 030806

Cdédigo del Puesto : 03080601

L

e Elaborar Cartas de Venta por la comercializacion de ganado
e Orientar a los interesados sobre los tramites de matriculas de fierro

PERFIL DEL PUESTO:

e Educacion: Bachiller.

e Capacitacion: De Marcas y Fierros

e Experiencia: Ninguna

e Cualidades, Habilidades y Destrezas: Principios de dibujo y buenas
relaciones
Interpersonales

Responsabilidades:

e EQUIPO: Informético y de oficina
e PERSONAL: Ninguno
¢ DOCUMENTOS: cartas de venta y guias

Elaborado por: Reviso: Autorizo:
Br. Victoria
Chavez Lic. Radl Quintanilla
Br. Sandra Madrid
Br. Lourdes
salamanca
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MOTORISTA DE CAMION RECOLECTOR

AL ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ROSA
DE LIMA

DEPARTAMENTO DE LA UNION

Titulo del Puesto : Motorista de camion recolector

Nivel . Operativo

Dependencia Jerarquica . Jefe de Servicios Publicos Municipales
Unidad ala que pertenece . Servicios Publicos Municipales
Seccién : Desechos Sdélidos

Cédigo de Unidad : 0308

Codigo de la Seccion : 030807

Cdédigo del Puesto : 03080701

ACTIVIDADES:

PERFIL DEL PUESTO:

Cumplir con la programacion de las rutas disefiadas para la recoleccién de
desechos

Trasladar los desechos a los lugares designados

Verificar la limpieza de la unidad recolectora

Verificar el funcionamiento de la unidad recolectora a su cargo, de
conformidad al plan de mantenimiento preestablecido

Reportar cualquier anomalia en los equipos bajo su responsabilidad
Elaborar las bitacoras de uso del vehiculo con la informacién requerida
Asegurar la descarga de los desechos en el area de trabajo designada en
el sitio de disposicion final

Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea
asignada por su jefe inmediato

Educacion: Basico

Capacitacién: Atencion al cliente y Manejo Integral de Desechos Sélidos.
Experiencia: Un afo

Cualidades, Habilidades y  Destrezas: Buenas relaciones
interpersonales

Responsabilidades:

EQUIPO: Vehiculo recolector
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e PERSONAL: Ninguno
e DOCUMENTOS: Ninguno

Elaborado por: Reviso: Autorizo:
Br. Victoria
Chavez Lic. Raul Quintanilla
Br. Sandra Madrid
Br. Lourdes
salamanca
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VALVULERO

AL ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ROSA
DE LIMA

DEPARTAMENTO DE LA UNION

Titulo del Puesto : Valvulero

Nivel . Operativo

Dependencia Jerarquica . Jefe de Servicios Publicos Municipales
Unidad ala que pertenece . Servicios Publicos Municipales
Seccién : Agua Potable

Cédigo de Unidad : 0308

Codigo de la Seccion : 030808

Cdédigo del Puesto : 03080801

ACTIVIDADES:

Reparar y limpiar valvulas del sistema de acueducto

Cambiar las valvulas cuando tienen fuga.

Verificar que los tanques estén llenos de agua.

Mantener limpios los tanques de distribucion.

Distribuir segun horario y sectores establecido el servicio de agua.
Supervisar que el agua llegue a las viviendas, conforme a lo programado
Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea
asignada por su jefe inmediato

PERFIL DEL PUESTO:

Educacion: Basico

Capacitacién: Atencion al cliente

Experiencia: Un afio

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa y buenas relaciones
interpersonales

Responsabilidades:

EQUIPO: De distribucion de agua
PERSONAL: Ninguno
DOCUMENTOS: ninguno
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Elaborado por:

Br. Victoria Chavez
Br. Sandra Madrid
Br. Lourdes
salamanca

Reviso:

Lic. Raul Quintanilla

Autorizo:
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AL ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ROSA
DE LIMA

DEPARTAMENTO DE LA UNION

Titulo del Puesto : Fontanero

Nivel . Operativo

Dependencia Jerarquica . Jefe de Servicios Publicos Municipales
Unidad ala que pertenece . Servicios Publicos Municipales
Seccién : Agua Potable

Cédigo de Unidad : 0309

Codigo de la Seccion : 030908

Cdédigo del Puesto : 03090802

ACTIVIDADES:

e Brindar servicios preventivo y correctivo al sistema de acueductos de las
redes municipales.

e Realizar los empalmes a la red de acueductos municipales para los nuevos
usuarios de servicio.

e Realizar reparaciones en el sistema de acueductos.

e Resguardar las herramientas asignadas.

e Preparar detalle de repuestos a utilizar en mantenimientos y reparaciones.

e Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea
asignada por su jefe inmediato

PERFIL DEL PUESTO:

e Educacién: Basica

e Capacitaciéon: Ninguna

e Experiencia: Un afo

e Cualidades, Habilidades y Destrezas: Buenas relaciones publicas.
Responsabilidades:

e EQUIPO: Ninguno

e PERSONAL: Ninguno.

¢ DOCUMENTOS: Ninguno.
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Elaborado por:
Br. Victoria
Chéavez

Br. Sandra Madrid
Br. Lourdes
salamanca

Reviso:

Lic. Raul Quintanilla

Autorizo:
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JEFE DE LA UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE
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AL ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ROSA
DE LIMA

DEPARTAMENTO DE LA UNION

Titulo del Puesto : Jefe de la Unidad de Medio Ambiente
Nivel : Técnico

Dependencia Jerarquica : Gerente General

Unidad ala que pertenece : Medio Ambiente

Cédigo de Unidad : 0309

Codigo de la Seccion : 030901

Cdédigo del Puesto : 03090001

ACTIVIDADES:

PERFIL DEL PUESTO:

Implementar medidas ambientales en actividades de su competencia
Elaborar el plan anual de trabajo y presupuesto de la Unidad.
Elaborar diagnostico, Plan y estrategia ambiental municipal

Enviar al Ministerio de Medio Ambiente los instrumentos técnicos
requeridos

Asesorar la elaboracién de normativa para la promocién de la gestion
ambiental y proteccion de los Recursos naturales

Dar seguimiento a los proyectos medio ambientales
Conformar el comité gestor ambiental
Coordinar esfuerzos en materia ambiental con instituciones de apoyo

Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea
asignada por su jefe inmediato

Educacion: Técnico

Capacitaciéon: Cursos sobre Medio Ambiente, Recursos naturales, Manejo
Integral de desechos solidos

Experiencia: Dos afos

Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa, liderazgo y buenas
relaciones interpersonales

Responsabilidades:
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e EQUIPO: Informatico y de oficina
e PERSONAL: ninguno
e DOCUMENTOS: Expedientes, Diagnostico ambiental.

Elaborado por: Reviso: Autorizo:
Br. Victoria
Chavez Lic. Raul Quintanilla
Br. Sandra Madrid
Br. Lourdes
salamanca
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JEFE DEL DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ROSA DE
LIMA

DEPARTAMENTO DE LA UNION

Titulo del Puesto : Jefe del depto. De recursos humanos.
Nivel . Soporte Administrativo
Dependencia Jerarquica : Gerente General.

Unidad ala que pertenece : Recursos Humanos

Cddigo de Unidad : 0310

Cdédigo de la Seccion : 031001

Caodigo del Puesto : 03100101

ACTIVIDADES:

e Hacer un andlisis perioddico a fin de identificar las necesidades (tanto de
Reclutamiento, seleccion, rotacion, capacitacion etc.)

e Colaborar con la implementacion de sistemas de evaluacion del
desempeiio.

e Revisar y asesorar en la contratacién y retribucién de los empleados.

e Velar por el buen desempefio de las unidades que estan bajo su mando.

e Dar a conocer al personal las politicas institucionales y del departamento
de recursos humanos.

e Revisary firmar planillas.

e Mantener contacto con instituciones publicas para el desarrollo de
eventos como actividades deportivas etc.

e Realizar reuniones periddicas con el personal.

e Ayudar a solucionar conflictos laborales.

e Abrir expediente semanal sobre el comportamiento y funcionamiento de
personal.

e Coordinar la presentaciéon de nuevos proyectos a las diferentes areas de
la empresa segun el tema que soliciten.

e Actualizar la base de datos sobre remuneraciones, anticipos a sueldos
entre otros.

e Establecer adecuadas relaciones internas que procuren la armonia y
bienestar de los empleados que permitan desarrollar integramente su
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papel de trabajador de la alcaldia.

e Llevar un control y registro del personal actual y el nuevo recurso
humano

e Elaborar informes sobre causas y consecuencias de despidos Yy
renuncias.

e Administrar el estudio del clima laboral.

e Cualquier otra funcién que le sea encomendada por el alcalde de la
municipalidad.

PERFIL DEL PUESTO:

e Educacion: Ser licenciado o egresado de Administracion de Empresas,
Psicologia o carreras afines.

e Capacitacion: Conocimientos de leyes laborales actuales vy
Conocimientos de Windows y Office.

e Experiencia: Dos afios de experiencia en la Administracion de Recursos
Humanos.

e Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa, liderazgo y buenas
relaciones interpersonales

Responsabilidades:

e EQUIPO: Informatico y de oficina

e PERSONAL: Todos los empleados que laboran dentro de la institucién.

e DOCUMENTOS: Expedientes, reportes evaluaciones, planillas,
contratos.

Elaborado por: Reviso: Autorizo:

Br. Victoria

Chavez Lic. Raul Quintanilla

Br. Sandra Madrid

Br. Lourdes

salamanca
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ENCARGADO DE RECLUTAMIENTO SELECCION E INDUCCION

CALDIA MUNIC/p,
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ROSA
DE LIMA

DEPARTAMENTO DE LA UNION

Titulo del Puesto : Encargado de reclutamiento seleccion e
Nivel induccion.
Dependencia Jerarquica . Soporte Administrativo
Unidad ala que pertenece | : Jefe del Depto. De RR.HH
Cddigo de Unidad : Recursos Humanos
Cdédigo del Puesto : 0310
: 03100201

ACTIVIDADES:

e Analizar las necesidades de personal en las diferentes areas de la comuna.

e Coordinar con el Jefe de Recursos Humanos la necesidad de formular un
plan formal de Reclutamiento y Seleccion.

e Dar seguimiento al proceso de contratacion del personal.

e Actualizar una base de datos sobre los diferentes procesos que le
competen.

e Acordar junto con los demas jefes de unidades los objetivos y funciones del
personal bajo su cargo.

e Determinar las oportunidades y exigencias futuras de los candidatos
respecto al proceso de seleccion.

e Elaboracion de los procedimientos que realiza en su respectiva area.

e Realizar acciones para buscar la aprobacion del Manual de bienvenida.

e Elaborar el presupuesto de la unidad.

e Coordinar la presentacion de nuevos proyectos a las diferentes areas de la
empresa segun el tema que soliciten.

e Actualizar la base de datos sobre remuneraciones, anticipos a sueldos
entre otros.

e Cualquier otra funcibn que le sea encomendada por el jefe del
departamento de recursos humanos.
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PERFIL DEL PUESTO:

e Educacion: Ser licenciado en las carreras de Administracion de
empresas, psicologia y carreras afines o egresado o estudiante de 5° afo.

e Capacitacion: Conocimientos de en reclutamiento y seleccion vy
Conocimientos de Windows y Office.

e Experiencia: Un afio de experiencia en la Administracion de Recursos
Humanos.

e Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa, liderazgo y buenas
relaciones interpersonales

Responsabilidades:

e EQUIPO: Informatico y de oficina

e PERSONAL: ninguno

e DOCUMENTOS: Expedientes, reportes evaluaciones, planillas, contratos.
Elaborado por: Reviso: Autorizé:

Br. Victoria
Chéavez Lic. Raul Quintanilla
Br. Sandra Madrid

Br. Lourdes
salamanca
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ENCARGADO DE DESARROLLO Y COMPENSACION DEL RR.HH

SLCALDIS MUNIC/ P,

(5% s ANTA ROSA DE Liny, 04

ALCALDIA MUNICIPAL DE SANTA ROSA DE
LIMA

DEPARTAMENTO DE LA UNION

Titulo del Puesto : Encargado de desarrollo y compensacion del
Nivel RR.HH

Dependencia Jerarquica . Soporte Administrativo

Unidad alaque : Jefe del Depto. De RR.HH

pertenece : Recursos Humanos

Cédigo de Unidad : 0310

Caodigo del Puesto : 03100301

ACTIVIDADES:

e Elaborar informes sobre analisis de necesidades de capacitacion.

e Actualizacion de las técnicas de capacitacion y desarrollo aplicadas a la
empresa.

e Apoyar a otras unidades sobre informacion relevante.

e Capacitar a todos los empleados para que los servicios que ofrecen sean
mas eficientes y eficaces.

e Determinar por medio de una evaluacion las areas y el personal que
necesite mejorar su desempefio.

e Programar y dirigir y supervisar las evaluaciones del desempefio dirigido al
personal.

e Brindar capacitaciones a las unidades que lo requieran.

e Implementar programas de desarrollo de nuevas técnicas de
procedimientos todas las areas.

e Velar por el cumplimiento de los programas de incentivos dirigidos a los
empleados.

e Verificar que los empleados reciban las prestaciones legales.

e Dar seguimiento al cumplimiento de los beneficios sociales que ofrece la
alcaldia.

e Cualquier otra funcibn que le sea encomendada por el jefe del
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departamento de recursos humanos.

PERFIL DEL PUESTO:

e Educacion: Ser licenciado en las carreras de Administracion de
empresas, psicologia y carreras afines o egresado o estudiante de 5° afio.

e Capacitacion: Conocimientos de Capacitacion, evaluacion del desempefio
y compensacion, Conocimientos de Windows y Office.

e Experiencia: Un afio de experiencia en la Administracion de Recursos
Humano y Experiencia en capacitacion

e Cualidades, Habilidades y Destrezas: Iniciativa, liderazgo y buenas
relaciones interpersonales

Responsabilidades:

e EQUIPO: Informético y de oficina

e PERSONAL: Todos los empleados que laboran dentro de la institucion.

¢ DOCUMENTOS: Expedientes, reportes evaluaciones, planillas, contratos...
Elaborado por: Reviso: Autorizé:

Br. Victoria
Chéavez Lic. Raul Quintanilla
Br. Sandra Madrid

Br. Lourdes
salamanca
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7.3 PLAN DE MOTIVACION
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Ana Victoria Chavez Ledn
Sandra Yamileth Madrid Jiménez

Lourdes Guadalupe Salamanca Martinez
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7.3.1 Introduccién

La actitud general del individuo hacia su trabajo puede ser favorable o
desfavorable, mientras més satisfecha se encuentre una persona en su trabajo
es mas productiva en cambio la insatisfaccion se debe a diversos factores como
ambiente laboral no agradable, mal trato, mala relacion con sus compafieros,

falta de motivacion en el puesto que desempenia .

Los castigos, recompensa y reconocimiento al empleado son fuentes de
motivacion, por lo que el rendimiento y esmero de estos se ve reflejado en las

tareas y funciones que se realizan cotidianamente.

La misién y vision, es el fin o razén que se tendrd con la con el plan de
motivacion; el objetivo general y el especifico reflejan propdsito de la
implementacion de esta propuesta; la justificacion del porqué del desarrollo del

plan y los beneficios que se obtendran con la puesta en préactica.

La propuesta de motivacién, servirA como herramienta para mejorar el
desempefio del talento humano; pero también debe ir acompafiado de politicas
de motivacion que son los procedimientos que se deben cumplir para que la

realizacion del plan funcione.

Existen dos clases de motivacién la intrinseca y la extrinseca que son
esenciales para lograr que el recurso humano se sienta estimulado a realizar
sus tareas; y asi como existen recompensas cuando se cumplen metas,

también hay sanciones que se establecen cuando se incumplen el reglamento.
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7.3.2 Mision propuesta para el plan de Motivacion

7.3.2.1 Mision

Ser una herramienta que ayude mejorar el desempeiio del talento humano.
7.3.3 Vision propuesta para el plan de Motivacién

7.3.3.1Vision.

Llegar a ser una fuente que permita incrementar el rendimiento y productividad

del recurso humano.

7.3.4 Objetivos de la motivacion.
7.3.4.1 Objetivo General.

v' Brindar a la alcaldia de Santa Rosa de Lima, departamento de La Union;
un sistema de motivaciéon que le permita el recurso humano incrementar

su desempefio en la organizacion.
7.3.4.2 Objetivos Especificos

v' Sefialar las politicas de motivacién que el empleado debe conocer para

su desempefio

v Incrementar la productividad en todas las areas de trabajo de la entidad.
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7.3.5 Justificacién

Todas las personas necesitan estar motivadas para que puedan desempefiarse
con una mejor actitud; esto es teniendo un buen ambiente laboral, un buen
trato, conocer las recompensas y sanciones en su lugar de trabajo, ser
evaluado y posteriormente recibir muestras de admiracion y felicitacion o

sancionarlo si hay mal resultado en su trabajo.
Beneficios que se obtendran:
v' Permite cumplir la premisa de lograr el mayor rendimiento al menor costo
v' Aumenta el compromiso y el deseo de hacer bien el trabajo
v" Genera productividad y logro de los objetivos propuestos.
v Eleva el nivel de satisfaccion con el puesto.

v' Mejora la relacion jefe-subordinados.
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7.3.6 Propuesta de un Sistema de Motivacion

La motivacion es aquella fuerza que impulsa al individuo a realizar una actividad

o tener un determinado comportamiento en una situacion concreta

La motivacién es una herramienta de vital importancia para el individuo a la
hora de desarrollar cualquier actividad, y por tanto también para aumentar el

desemperio de los trabajadores.

7.3.6.1 Politicas de motivaciéon

El personal deben tener bien en claro cuédles son sus funciones o tareas
especificas, cuéles son los procedimientos que deben seguir, cuales son las
politicas que deben respetar, qué es aquello que pueden hacer, y aquello que
no pueden hacer, cuéles son los objetivos que deben cumplir, cuales son las
cualidades que deben tener (honestidad, diligencia, puntualidad, capacidad

para trabajar en equipo, etc.).

1. Un salario adecuado a la tarea que se realiza y en funcion de la
responsabilidad que se tiene. El dinero es un instrumento, pero adquiere

importancia como medio para la satisfaccion de necesidades.

2. Una correcta Planificacién Estratégica, acorde a la Misién, coherente y en la

gue se involucre al personal adecuado.

3. Procurar que los colaboradores dispongan los recursos que precisan sin que

estos tengan siempre que lidiar con limitaciones.

4. Facilitar el desarrollo humano y profesional de los empleados. Siempre es
bueno y prudente rodearse de personas de valia que estén dispuestas a
mejorar, y es a estas a quienes, principalmente se debe facilitar y proporcionar

oportunidades de aprendizaje y de mejora de habilidades.
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5. Impulsar el espiritu de equipo, estableciendo las condiciones en las que las
colaboraciones sucedan con facilidad y naturalidad facilitando la comunicacion y

derribando “muros”.

6. Un adecuado consumo de energia fisica y mental, evitando la aparicion del
ocio, el aburrimiento y la rutina. Las personas trabajan también para ejercitar

sus musculos, su capacidad verbal y/o sus habilidades intelectuales.

7. Proporcionar un enfoque de relacion social, evitando el aislacionismo y la
introversion. Los individuos trabajan mejor cuando se sienten bien con sus

comparieros, con los mandos, los clientes.

8. Involucrar a los trabajadores en la definicién y resolucion de problemas, y en

la toma de soluciones.

9. Es importante fomentar condiciones laborales atractivas que retengan a los

empleados mas productivos.

10. Hacer interesante el trabajo, enriquecer “ese puesto antipatico” por el que

pasa tanta gente y que nadie quiere como propio.
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Podemos aplicar dos tipos de motivaciones:
v' La motivacion intrinseca es cuando el recurso humano realiza una
actividad por el simple placer de realizarla sin que nadie de manera obvia

le de algun incentivo externo

Recompensas motivacionales

v' Reconocer publicamente al empleado del mes

v" Proponer reuniones que suban la moral del empleado, para celebrar

los triunfos.
v Felicitar personalmente al empleado por un trabajo bien hecho.
v' Organizar fiestas de cumpleafios.

v Que el alcalde envié notas personales de felicitacion a quienes

hayan tenido un buen desempefio.

v Prestaciones sociales
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v' La Motivacion extrinseca cuando lo que atrae al personal mismo de
uno no es la accion que se realiza en si, sino lo que se recibe a cambio
de la actividad realizada (por ejemplo, una situacion social, dinero,

comida o cualquier otra forma de recompensa).

Recompensas motivacionales

v' Proponer ascensos o mayores responsabilidades

v’ Hacer rifas de bonos o regalos entre los empleados mas

destacados.
v" Convivios navidefios o de fin de afio.
v" Premiar la buena asistencia al trabajo, para estimular la puntualidad

v' Celebracion de actividades, como aniversario, para fomentar la

relacion entre los empleados.

v' Dia de campo en familia
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Entre los aspectos de motivacion tenemos:

Recompensas: La recompensa suele ser un incentivo ofrecido para la

realizacion de una determinada tarea.

Sanciones: La sancién es la aplicacién de algun tipo de pena o castigo a un
individuo ante determinado comportamiento considerado inapropiado, peligroso

o ilegal.

Es necesario hacerles saber cuales serian las consecuencias de un mal
desemperio, ya sea un descuido en sus labores, una falta a las normas de la

empresa, una violacion de los valores, etc.

Reglamento disciplinario y Sanciones propuestas a los empleados de la

Alcaldia Municipal de Santa Rosa de Lima.

Seran faltas leves:

1. Las de descuido, error o demora en la ejecucion de cualquier trabajo que no
produzca perturbacién importante en el servicio encomendado, en cuyo caso

sera calificada como falta grave.

2. De una a tres faltas de puntualidad injustificadas en la incorporacion al
trabajo, de hasta treinta minutos, durante el periodo de treinta dias, siempre que
de estos retrasos no se deriven graves perjuicios para el trabajo u obligaciones
que la empresa le tenga encomendada, en cuyo caso se calificard como falta

grave.

3. No comunicar a la empresa con la mayor celeridad posible, el hecho o motivo
de la ausencia al trabajo cuando obedezca a razones de incapacidad temporal

u otro motivo justificado, a no ser que se pruebe la imposibilidad de haberlo
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efectuado, sin perjuicio de presentar en tiempo oportuno los justificantes de tal

ausencia.

4. El abandono sin causa justificada del trabajo, aunque sea por breve tiempo o
terminar anticipadamente el mismo, con una antelacion inferior a treinta
minutos, siempre que de estas ausencias no se deriven graves perjuicios para

el trabajo, en cuyo caso se considerard falta grave.
5. Pequefios descuidos en la conservacion de los géneros o del material.
6. No comunicar a la empresa cualquier cambio de domicilio.

7. Las discusiones con otros trabajadores o trabajadoras dentro de las

dependencias de la empresa, siempre que no sean en presencia del publico.

8. Llevar la uniformidad o ropa de trabajo exigida por la empresa de forma
descuidada.

9. La falta de aseo ocasional durante el servicio.

10. Faltar un dia al trabajo sin la debida autorizacion o causa justificada,
siempre que de esta ausencia no se deriven graves perjuicios en la prestacion

del servicio.
Seran faltas graves:

1. Mas de tres faltas injustificadas de puntualidad en la incorporacion al trabajo,
cometidas en el periodo de treinta dias. O bien, una sola falta de puntualidad
superior a treinta o aquella de la que se deriven graves perjuicios o trastornos
para el trabajo, considerandose como tal, la que provoque retraso en el inicio de

un servicio al publico.
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2. Faltar dos dias al trabajo durante el periodo de treinta dias sin autorizacién o
causa justificada, siempre que de estas ausencias no se deriven graves

perjuicios en la prestacion del servicio.

3. El abandono del trabajo o terminacion anticipada, sin causa justificada, por

tiempo superior a treinta minutos, entre una y tres ocasiones en treinta dias.

4. No comunicar con la puntualidad debida las modificaciones de los datos de
los familiares a cargo, que puedan afectar a la empresa a efectos de
retenciones fiscales u otras obligaciones empresariales. La mala fe en estos

actos determinaria la calificacion como falta muy grave.

5. El incumplimiento de las 6rdenes e instrucciones de la empresa, o personal
delegado de la misma, en el ejercicio regular de sus facultades directivas,
incluyendo las relativas a la prevencion de riesgos laborales segun la formacién
e informacién recibidas. Si este incumplimiento fuese reiterado, implicase
guebranto manifiesto para el trabajo o del mismo se derivase perjuicio notorio
para la empresa u otros trabajadores, podria ser calificada como falta muy

grave.

6. Descuido importante en la conservacion de los géneros o articulos y

materiales del correspondiente establecimiento.
7. Simular la presencia de otro trabajador, fichando o firmando por él.

8. Provocar y/o mantener discusiones con otros trabajadores en presencia del

publico o que transcienda a éste.

9. Emplear para uso propio, articulos, enseres, y prendas de la empresa, a no

ser que exista autorizacion.

10. Asistir o permanecer en el trabajo bajo los efectos del alcohol o de las

drogas, o su consumo durante el horario de trabajo; o fuera del mismo,
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vistiendo uniforme de la empresa. Si dichas circunstancias son reiteradas,
podra ser calificada de falta muy grave, siempre que haya mediado advertencia
o sancion. El trabajador que estando bajo los efectos antes citados provoque en
horas de trabajo o en las instalaciones de la empresa algun altercado con
clientes, empresario o directivos, u otros trabajadores, la falta cometida en este

supuesto seré calificada como muy grave.

Seran faltas muy graves:

1. Tres 0 mas faltas de asistencia al trabajo, sin justificar, en el periodo de
treinta dias, diez faltas de asistencia en el periodo de seis meses 0 veinte

durante un afo.

2. Fraude, deslealtad o abuso de confianza en las gestiones encomendadas,
asi como en el trato con los otros trabajadores o trabajadoras o cualquiera otra
persona al servicio de la empresa en relacion de trabajo con ésta, o hacer, en
las instalaciones de la empresa negociaciones de comercio o0 industria por

cuenta propia o de otra persona sin expresa autorizacion de aquella.

3. Hacer desaparecer, inutilizar o causar desperfectos en materiales, Utiles,
herramientas, aparatos, instalaciones, edificios, enseres y documentos de la

empresa.
4. El robo, hurto o malversacion cometidos en el &mbito de la empresa

5. Violar el secreto de la correspondencia, documentos o datos reservados de la

empresa, o revelar, a personas extrafias a la misma, el contenido de éstos.

6. Los malos tratos de palabra u obra, abuso de autoridad o falta grave al
respeto y consideracion al empresario, personas delegadas por éste, asi como

demas trabajadores y publico en general.
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7. La disminucion voluntaria y continuada en el rendimiento de trabajo normal o

pactado.

8. Provocar u originar frecuentes riflas y pendencias con los demas

trabajadores o trabajadoras.

9. La simulacion de enfermedad o accidente alegada por el trabajador o
trabajadora para no asistir al trabajo; asi como, en la situacion de incapacidad
temporal, cuando se realicen trabajos de cualquier tipo por cuenta propia o
ajena, incluida toda manipulacion, engafio o conducta personal inconsecuente,
como la realizacion de actividades injustificadas con su situacion de

incapacidad que provoquen la prolongacion de la baja.

10. Los dafios o perjuicios causados a las personas, incluyendo al propio
trabajador, a la empresa o sus instalaciones, por la inobservancia de las
medidas sobre prevencién y proteccién de seguridad en el trabajo, facilitadas
por la empresa.

11. La reincidencia en falta grave, aunque sea de distinta naturaleza, siempre
gue se cometa dentro de un periodo de seis meses desde la primera y hubiese

sido advertida o sancionada.

12. Todo comportamiento o conducta, en el ambito laboral, que atente el
respeto de la intimidad y dignidad de la mujer o el hombre mediante la ofensa,
fisica o verbal, de caracter sexual. Si tal conducta o comportamiento se lleva a
cabo prevaliéndose de una posicidn jerarquica supondra una circunstancia

agravante.

13. El acoso moral, acoso sexual y por razén de sexo, asi como el realizado por
razon de origen racial o étnico, religion o convicciones, discapacidad, edad u

orientacion sexual o género, a las personas que trabajan en la empresa.
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Sanciones

A) Por faltas leves:

v Llamadas de atencion verbal, escrito en caso que no se

estén realizando las actividades adecuadamente.
v Amonestacion.
v' Suspension de empleo y sueldo hasta dos dias.
B) Por faltas graves:
v' Suspension de empleo y sueldo de tres a quince dias.

v' Dia sin goce de sueldo, por incumplimiento de horas

obligatorias a la institucion.
C) Por faltas muy graves:

v’ Suspension por mas de un dia hasta un maximo de treinta,
previa autorizacién del Director General de Inspeccién de

Trabajo.

v' Suspension de empleo y sueldo de dieciséis a sesenta

dias.

v Despido disciplinario.
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7.4.1 Introduccidén

Hoy en dia las capacitaciones son una herramienta valiosa para las
instituciones; ya que se concientiza al recurso humano sobre la importancia de

poner en practica los documentos escritos que contiene la organizacion.

Las capacitaciones se realizan periddicamente de manera que el talento
humano pueda desarrollar nuevas habilidades que le permita a la institucion
acrecentar sus niveles de desempefio y con ello lograr cumplir con los objetivos

y brindar el mejor servicio a la comunidad.

Se presenta la mision y vision en la cual describimos lo que pretendemos y lo
gue se espera en el futuro con esta propuesta de capacitaciones, el objetivo

general y el especifico proyectamos las metas.

La justificacion del porqué de la propuesta de un plan de capacitaciones y los
beneficios que se obtendran. EI temario y los aspectos que se tienen que tener

en cuenta para lograr llevar a cabo la capacitacion

El programa de capacitaciones donde se detalla la metodologia, tiempo de
duracion, los recursos y la evaluacion, todo esto con un solo fin, mejorar el

desempeiio a la entidad.
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7.4.2 Misién propuesta para el plan de capacitacion
7.4.2.1 Mision

Ser una herramienta de planeacion con el fin de enriquecer el conocimiento del
talento humano y de esta forma lograr las metas propuestas por la

municipalidad.
7.3.3 Vision propuesta para el plan de Capacitacion
7.4.3.1 Vision.

Llegar a ser un instrumento de continuo uso en la institucion con el objeto de

mejorar los procesos y brindar mejor atencion a los usuarios.

7.4.4 Objetivos del plan de capacitacién
7.4.4.1 Objetivo General.

v Proporcionar un programa de capacitaciéon que induzca al personal a
realizar sus labores de una forma correcta y apropiada.

7.4.4.2 Objetivo Especifico

v' Dar a conocer distintos temas que les ayuden a incrementar la

eficiencia y eficacia.

v' Brindar conocimientos tedéricos para la puesta en practica del manual de

descripcion de puestos.

v" Promover el mejoramiento de las relaciones humanas en la organizacion

y de la comunidad interna.
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7.4 5 Justificacién

Es necesario que en la entidad exista un plan de capacitaciones que oriente las

actividades que se realizan en la organizacion con el fin de mejorar el

desemperio y con ello eliminar todas las barreras que impidan el crecimiento de

la municipalidad.

Mejorar y fortalecer los conocimientos del personal mediante la capacitacion se

esta tornando una de las ventajas mas eficientes para las entidades que desean

ser exitosas.

Beneficios que se obtendran:

v

v

mantiene actualizado al personal que labora en la alcaldia.
Dota de conocimiento y aprendizaje a los nuevos y antiguos empleados

Ayuda a mejorar el compromiso y desempefio de los empleados hacia su

institucion.
Alimenta la confianza, la posicion asertiva y el desarrollo.
Forja lideres

Ayuda al personal para la toma de decisiones y solucién problemas
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7.4.6 Propuesta de Capacitaciones para Mejorar el Desempefio del
Recurso Humano de La Alcaldia Municipal de Santa Rosa de Lima

Es necesario tener en cuenta que la alcaldia posee los recursos administrativos
para laborar con eficiencia y eficacia tales como manuales de bienvenida,
manuales de procedimientos, manuales de descripcion de puestos, politicas,

etc.; pero necesita que estos sean puestos en practica.

Por ello propondremos los contenidos en base a aquellas competencias y
capacidades que ayudan a la organizacién a ser mas competitiva; para esos
fines se definira programa de capacitacion que facilite el disefo, la

organizacion y ejecucion.
7.4.7 Aspectos de la Capacitacion.

Para la realizacion de capacitaciones es necesario tomar en cuenta factores
importantes que influirdn en el desarrollo de la programacioén. Las acciones que

se ejecutaran seran:
v Designar talento humano para la coordinacion de dichas acciones

v' Realizar la contratacion de personal idéneo para la ejecucién del plan de

capacitacion

v' La metodologia que se utilizara para desarrollo: videoconferencias,
cintas de video, lectura, estudios individuales, introduccion programada,

capacitacion en el puesto, etc.

v Definir el lugar donde se llevaran a cabo la tematica. El lugar, fecha y
hora adecuada para que se efectien las capacitaciones seran
seleccionados por la maxima autoridad o el departamento de recursos

humanos.
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v' Métodos de evaluacion para determinar el grado de

obtenido

comprension

v Definir los recursos para la implementar la capacitacion. Tipo de

instructor, recursos audiovisuales, equipos o herramientas, manuales,

etc.

7.4.8 Temario de capacitaciones para la Alcaldia Municipal de Santa Rosa

de Lima:

Capacitaciones

Descripciéon de uso

Periodo de
Capacitacion y
quienes seran

aplicadas.

Competencia laboral
del

recurso humano

Competencias Laborales

que le permitiran mejorar

significativamente el
desempenio
organizacional. El

modelo para implantar
Competencias Laborales

concretamente.

La capacitacion debera
realizarse cada cuatro
meses, y estara dirigida

para los empleados.

Manuales
administrativos,
politicas, organigrama,
reglamentos internos y

las leyes de El

Para la puesta en
practica de cada una de

meétodos administrativos

La capacitacion debera

realizarse cada seis
meses Yy estara dirigida a
todo el recurso humano

de la alcaldia.
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Salvador

Atencién y servicio al

cliente

Determinara las
actitudes y conductas
para lograr una imagen
de servicio de calidad.
Analizara los cambios
personales que impacten
en la excelencia de su

servicio.

La capacitacion debera
realizarse cada cuatro
meses y estara dirigida a

los empleados

Integracién del recurso

humano

Proporcionar a los
participantes los
conocimientos y

principales herramientas
para captar, evaluar y
contratar al  talento
humano para la
empresa, con calidad y

oportunidad.

La capacitacion debera

realizarse cada seis
meses y estara dirigida a

los empleados

Relaciones laborales

La finalidad del curso es

valorar las diferentes
acciones que propician

un cambio favorable en

La capacitacion debera
realizarse cada seis
meses y estard dirigida a
los empleados

235




“PROPUESTA DE REORGANIZACION ADMINISTRATIVA EN LOS PUESTOS DE TRABAJO QUE
CONTRIBUYA A MEJORAR EL DESEMPERNO DEL RECURSO HUMANO DE LA ALCALDIA DE
SANTA ROSA DE LIMA DEPARTAMENTO DE LA UNION.”

la interaccion de los
miembros de un grupo,
dentro de un ambiente

laboral propicio

Administracion total
del

recurso humano

Explorar las politicas que
Afectan a las personas
en la Alcaldia. Conocer
de

seleccion que permiten

las  herramientas
atraer el mejor talento.
Profundizar en las
politicas de desarrollo de

las personas

La capacitacion debera

realizarse cada ocho
meses. Y estara dirigida
a los lideres absolutos
de
departamentos

Alcaldia.

los diferentes

de la

Métodos de evaluacion

de desempefio

Monitorear el
rendimiento del recurso
humano para corroborar

el desempefo.

La capacitacion debera

realizarse cada ocho
meses. Y estara dirigida
a los lideres absolutos
de
departamentos

Alcaldia.

los diferentes

de la
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7.4.9 Programacion de capacitaciones
Institucion: Alcaldia Municipal de Santa Rosa de Lima, departamento de La Union.

Partes involucradas Tiempo de

Objetivos especificos contenido metodologia

duracién

Capacitador

Capacitando

v Dar a conocer distintos
temas que les ayuden a

incrementar la eficiencia

y eficacia. 1 semana
Competencia
v Brindar conocimientos La fecha | . i
laboral  del Conferencia
tedricos para la puesta sera
i P recurso Especialista Empleadas -Estudio de
en practica del manual de P de la Alcaldia | €stablecida
humano
descripcion de puestos. segun el Casos.
consejo
v" Promover el .
superior

mejoramiento  de las
relaciones humanas en la
organizacion y de la

comunidad interna.

recursos

-Rota folio
-Plumones
-Cafion
-Retro-
proyector
-Folletos

-Papel
bond

Evaluacion

-La asistencia

-Calidad de
servicios

recursos.

-Dominio
tema

Expositor.

los

y

del
del

-Aplicabilidad del

evento en el area

laboral.
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Obijetivos especificos

v Dar a conocer distintos

temas que les ayuden
a incrementar la

eficiencia y eficacia.

Brindar conocimientos
tedricos para la puesta

en préactica del manual

de descripcion de
puestos.
Promover el

mejoramiento de las
relaciones humanas en
la organizacién y de la

comunidad interna.

contenido

-Manuales
administrativos
, politicas,
organigrama,
reglamento
interno y las
leyes de El

Salvador

Partes involucradas

Capacitador

Especialista

Capacitando

Empleados

de la Alcaldia

Tiempo de

duracion

3 semanas

La fecha
sera
establecida
segun el
consejo

superior

metodologia

-Conferencia
-Estudio de

Casos.

recursos

-Rota folio
-Plumones
-Cafion
-Retro-
proyector
-Folletos

-Papel
bond
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Evaluacion

-La asistencia

-Calidad de
servicios

recursos.

-Dominio
tema

Expositor.

los

y

del
del

-Aplicabilidad del

evento en el area

laboral.
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Obijetivos especificos

Contenido

Partes involucradas

Capacitador

capacitando

Tiempo de

duracion

metodologia

recursos
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Evaluacion

v" Dar a conocer distintos

temas que les ayuden a
incrementar la eficiencia

y eficacia.

Brindar conocimientos
tedricos para la puesta
en practica del manual de

descripcion de puestos.

Promover el
mejoramiento  de las
relaciones humanas en la
organizacion y de la

comunidad interna.

-Integracién
del recurso

humano

Especialista

Empleados

de la Alcaldia

1 semana

La fecha
sera
establecida
segin el
consejo

superior

-Conferencia

-Estudio de

Casos.

-Rota folio
-Plumones
-Cafioén
-Retro-
proyector
-Folletos

-Papel
bond

-La asistencia

-Calidad de los
servicios y

recursos.

-Dominio del
tema del

Expositor.

-Aplicabilidad del
evento en el area

laboral.
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Obijetivos especificos

v" Dar a conocer distintos

temas que les ayuden a
incrementar la eficiencia

y eficacia.

Brindar conocimientos
tedricos para la puesta
en practica del manual de

descripcion de puestos.

Promover el
mejoramiento  de las
relaciones humanas en la
organizacion y de la

comunidad interna.

contenido

-Servicio

cliente

al

Partes involucradas

Capacitador

Especialista

capacitando

Empleados

de la Alcaldia

Tiempo de

duracion

4 dias

La fecha
sera
establecida
segin el
consejo

superior

metodologia

-Conferencia
-Estudio de

Casos.

recursos

-Rota folio
-Plumones
-Cafioén
-Retro-
proyector
-Folletos

-Papel
bond
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Evaluacion

-La asistencia

-Calidad de
servicios

recursos.

-Dominio
tema

Expositor.

los

y

del
del

-Aplicabilidad del

evento en el area

laboral.
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Partes involucradas Tiempo de

Obijetivos especificos Contenido metodologia  recursos Evaluacion

Capacitador  capacitando ~ duracion

v Dar a conocer distintos
-Rota folio
temas que les ayuden a
incrementar la eficiencia i -La asistencia
y eficacia. 2 semanas Plumones | _calidad de los

v Brindar  conocimientos | administracién La  fecha -Conferencia | -Cafién servicios y
tedricos para la puesta | totq| del Los sera recursos.
en practica del manual de | recurso Especialista directivos esta,blecida -Estudio de | -Retro- Dominio del
descripcion de puestos. humano segun. ° Casos. proyector tema del

consejo _

v Promover el superior Folletos Expositor.
mejoramiento  de las Aplicabilidad del
relaciones humanas en la -Papel evento en el area
organizacion y de la bond laboral.
comunidad interna.
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Obijetivos especificos

contenido

Partes involucradas

Capacitador

capacitando

Tiempo de

duracién

metodologia

recursos
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Evaluacion

v" Dar a conocer distintos

temas que les ayuden a
incrementar la eficiencia

y eficacia.

Brindar conocimientos
tedricos para la puesta
en practica del manual de

descripcion de puestos.

Promover el
mejoramiento  de las
relaciones humanas en la
organizacion y de la

comunidad interna.

-Relaciones

laborales

Especialista

Empleados

de la Alcaldia

1 semana

La fecha
sera
establecida
segin el
consejo

superior

-Conferencia

-Estudio de

Casos.

-Rota folio
-Plumones
-Cafioén
-Retro-
proyector
-Folletos

-Papel
bond

-La asistencia

-Calidad de los
servicios y

recursos.

-Dominio del
tema del

Expositor.

-Aplicabilidad del
evento en el area

laboral.
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v

Obijetivos especificos

v" Dar a conocer distintos

temas que les ayuden a
incrementar la eficiencia

y eficacia.

Brindar conocimientos
tedricos para la puesta
en practica del manual de

descripcion de puestos.

Promover el
mejoramiento  de las
relaciones humanas en la
organizacion y de la

comunidad interna.

Contenido

-Métodos de
evaluacion
de

desempefio

Partes involucradas

Capacitador

Especialista

capacitando

Los

directivos

Tiempo de

duracién

1 semana

La fecha
sera
establecida
segin el
consejo

superior

metodologia

-Conferencia
-Estudio de

Casos.

recursos

-Rota folio
-Plumones
-Cafioén
-Retro-
proyector
-Folletos

-Papel
bond

Evaluacion

-La asistencia

-Calidad de
servicios

recursos.

-Dominio
tema

Expositor.

-Aplicabilidad

los

y

del
del

del

evento en el area

laboral.

243




“PROPUESTA DE REORGANIZACION ADMINISTRATIVA EN LOS PUESTOS DE TRABAJO QUE
CONTRIBUYA A MEJORAR EL DESEMPENO DEL RECURSO HUMANO DE LA ALCALDIA DE

SANTA ROSA DE LIMA DEPARTAMENTO DE LA UNION.”

7.4.10 Formato de Evaluacion de la Capacitacion

Evaluacion final de la capacitacion

Curso:

Lugar:

Capacitador:

Fechas:

A. Aspectos educativos

1. Evaluando cada uno de los siguientes aspectos del programa de capacitacion

marque con una X la calificacion que a su consideracion merecen los siguientes

items:

Aspectos a

evaluar
Logro de los
objetivos del
programa

Excelente Muy Bien Satisfaccion \[o]
bien satisfaccion

Logro de mis
objetivos
personales

Relevancia del
contenido para
la capacitacion
que se ofrecio

Efectividad de
las técnicas y
metodologia de
la capacitacion

Organizacion
del programa

Utilidad del
material del
programa
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Efectividad
verbal del
capacitador

Capacidad de
transmision del
conocimiento

Seguridad y
manejo del
auditorio

Preparacion
del tema

2. En cuanto al tiempo de duracién de la capacitacion, éste fue:

e Muy largo
e Muy corto
e Adecuado

3. Por favor indique de los temas vistos cual es mas relevante y ¢ por qué?

4. Por favor indique de los temas vistos cual es menos relevante y ¢ por qué?

5. ¢ En qué temas le hubiera gustado utilizar méas tiempo (profundizar)?

6. ¢ Qué aspectos adicionales le hubiera gustado incluir en el programa?
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B. Aspectos administrativos y logisticos

Evaluar cada uno de los siguientes aspectos del programa encerrando en un
circulo un numero de la escala siguiente:

Aspectos a Excelente  Muy Bien Satisfaccién \[o]

Evaluar bien satisfaccion
Utilizacion del
tiempo

Uso

de medidas
didacticas
Salén de
clases
Utilizacion de
apoyos
visuales
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FORMATO PARA LA EVALUACION DEL DESEMPERNO

Nombre del empleado:

EVALUACION DEL DESEMPENO

Fecha de Ingreso:

Departamento/Seccion: Cargo:
Optimo Bueno Regular Mediocre Débil
Calidad de ] ] ] ] [ ]
Trabajo ] )
Siempre A veces Siempre es Es Nunca es
superior superior , satisfactorio, | parcialmente | satisfactorio,
muy bastante calidad de satisfactorio , muy
cuidadoso , | cuidadoso en trabajo Rara vez deficiente ,
exacto y el trabajo aceptable comete comete
nitido errores muchos
errores
[ ] [ ] [ ] [ ] [ ]
Cantidad de Siempre Con Sus tareas Ocasionalmen | Generalmente
trabajo realiza més | frecuencia estan al dia te atrasado Atrasado
tareas de realiza méas
las tareas de las
asignadas | asignadas
[] [] (] [] []
Supervisién Generalme | Requiere Requiere Requiere Necesita
nte no poca supervision supervision constante
requiere supervision | normal en la mas de lo supervision
supervision ejecucion de normal , aun | para realizar
cualquier tipo | en tareas su trabajo
de tarea rutinarias
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[ ] [ ] [ ] [ ] [ ]
Educacion Perfectame | Bastante Satisfactoriam | Muy poco Nada
nte adecuado el | ente adecuado | adecuado al adecuado al
adecuado puesto al puesto puesto puesto
el puesto
(] [] [] [] (]
Relaciones Mantiene Las Mantiene Las relaciones | El trato con
Interpersonales | excelente relaciones relaciones con jefes y jefes y
relaciones | con jefesy normales con | compafieros comparieros
con todos | comparieros | jefesy ocasionalment | es muy
son mejores | compafieros e generan desagradable
de lo normal conflictos y
frecuentement
e genera
conflictos.

Caracteristicas Individuales : Considere solo las caracteristicas individuales del evaluado y

su comportamiento funcional dentro y fuera de su cargo

Optimo Bueno Regular Mediocre Débil
[ ] [ ] [ ] [ ] [ ]
Cumplimien | Siempre Casi Cumple Rara vez No cumple
tos de metas | cumple sus Siempre regularmente cumple sus con las metas
de trabajo metas cumple sus | sus metas metas asignadas
metas
Trabajo en [] (] [] [] []
Equipoy : . . |
cooperacion S_lempre estd | Frecuente | A menudo _ Brinda po_c,o No colabora y
dispuesto a mente colabora equipo | colaboracion | genera
colaborar en colabora en en actividades | conflicto en el
actividades actividades diferentes a desemperio de
fuera de su adicionales las asignadas | los demas
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obligacion
Disciplina ] [ [ ] [ ]
Su disciplina | Respeta las | Generalmente Eventualment | Irrespeta las
y conducta normas observa buena e genera normas
son disciplinari | conducta problemas por | disciplinarias
ejemplares assu incumplimient
conducta es 0 de normas
muy buena disciplinarias
[] (] (] [] []
Iniciativay | Siempre pone | Frecuente | Ocasionalmente | Solo realiza Carece
creatividad | ensu practica | mente realiza trabajos | trabajos que totalmente de
su iniciativa realiza fuera de los se le iniciativa y
trabajos encomendados | encomienda creatividad
por
iniciativa
propia
Puntualidad ] [ [ ] [ ]
y Asistencia ) .
Es puntual Su horario | Ocasionalmente | Usualmente No cumple
de llegada se le reportan | horarios de
y asistencia se le reportan llegadas trabajo
esta fuera faltas de tardes, asignados
de lo llegadas tardes iniciativas y
normal salidas en
hora de
trabajo
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Caracteristicas Individuales : Considere solo las caracteristicas individuales del evaluado y

su comportamiento funcional dentro y fuera de su cargo

Optimo Bueno Regular Mediocre Débil
Orden de [ ] (] (] [ ] (]
archivos y ) ) )
Documentos de Mantiene Rara vez. se Mantiene un | Ocasionalmen | Generalmente
trabajo un ven archivos | orden regular | te ordenasus | es
excelente y documentos documentos y | desordenado
orden en sus | en desorden archivos de con sus
documentos trabajo documentos
de trabajo
Cortesia y buen N [ ] [ ] N [
trato al usuario ) ) )
La atencién | Se esfuerza La atencién Ocasionalmen | Constantemen
al pablico por brindar al publico te se necesitan | te realiza una
es lo méas buena esta dentro de | quejas de mala atencién
importante | atencion al lo normal mala atencién | al publico
en su publico al publico
trabajo
Planificacién [ ] ] ] [ ] [ ]
de actividades ] ]
Siempre su | Buena Tiene una Alguna vez Nunca
trabajo planificacién | planificacion | planifica su planifica su
regular trabajo trabajo
Presentacion [ ] [ N [ ] [ ]
personal ) o
Siempre usa | Casi siempre | Regularment | Frecuentemen | Uso de
roca usa ropa e usa ropa te usa ropa vestuario
adecuada adecuada adecuada adecuada inadecuado
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Presupuesto General del Plan de Capacitacion de la alcaldia Municipal de

Santa Rosa de Lima

Rubros | Capacita | Capacit | Capaci | Capaci | Capaci | Capacit | Capa Costo
cion 1 acion 2 | tacién | tacién | tacion | acién 6 | citaci Por
3 4 5 6n 7 | Particip
ante
Honorari | $250.00 | $250.00 | $250.0 | $250.0 | $150.0 | $250.00 | $150. $13.25
0s 0 0 0 00
Gastos $70.00 $100.00 | $70.00 | $70.00 | $25.00 | $70.00 | $25.0 $3.68
de 0
Papeleri
a
Gastos $210.00 | $210.00 | $210.0 | $210.0 | $100.0 | $210.00 | $100. $10.68
de 0 0 0 00
Logistic
a
Sub- $530.00 | $560.00 | $530.0 | $530.0 | $275.0 | $530.00 | $275. $29.83
total 0 0 0 00
Gastos $30.00 $30.00 | $30.00 | $30.00 | $30.00 | $30.00 | $30.0 $1.79
Imprevis 0
tos
Total $560.00 | $590.00 | $560.0 | $560.0 | $305.0 | $560.00 | $305. $80.82
0 0 0 00
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REFERENCIAS
Datos de Libros

e Chiavenato, Idalberto. Gestion del Talento Humano. 12 edicion
Colombia 2002 Editorial McGraw-Hill, capitulo 7y 8

e Constitucion de la Republica

e Idalberto Bonilla, Métodos practicos de inferencia estadistica, segunda
edicion pag. 92

e Guillermo Gomez Cejas, Planeacion y Organizacion de empresas. 82
edicion, capitulo 7

e J.M. Rosenberg, Diccionario de Administracion y Finanzas. Edicion 1993,
OCEANO/CENTRUM.

e Lic. Luis Vasquez Lopez, Recopilacion en leyes en la materia municipal.
92 edicion. Editorial Lis.

e Alexis Serrano. Administracion | y Il. Primera Edicién. El Salvador:
Editorial Taller Grafico UCA, 2004.

e Alexis Serrano. Administracion de Personas. Primera edicion. El
Salvador: Editorial Taller Grafico UCA, 2007.

e Cadigo Municipal, Decreto Legislativo No. 274
e Ley de Etica Gubernamental, Decreto Legislativo No. 675
e Ley de la Carrera Administrativa Municipal. Decreto Legislativo No. 20

e Cadigo de Trabajo, Decreto Legislativo N° 15, 23
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Paginas Web.

¢ http://www.constitution.org/cons/elsalvad.htm

http://www.monografias.com/trabajos10/desorg/desorg.
e http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs.
¢ http://www.monografias.com/trabajos10/desorg.

e http://mwww.ur.mx/LinkClick.aspx?fileticket=QgaAp500iYM%3D&tabid=263
6&mid=4250

e http://ntml.rincondelvago.com/desarrollo-organizacional_2.html
¢ http://html.rincondelvago.com/desarrollo-organizacional_2.html
e http://unamosapuntes3.tripod.com/user/management/do.htm#4
e http://www.rrhh-web.com/Desarrollo_organizacional.html

e http://es.workmeter.com/blog/bid/225512/Mejorando-el-

desempe%C3%Blo-laboral-de-los-trabajadores

e http://html.rincondelvago.com/evolucion-del-pensamiento-

administrativo_2.html
e http://www.rrhh-web.com/analisisdepuesto4.html
o http://es.wikipedia.org/wiki/Desarrollo_organizacional
o http://es.wikipedia.org/wiki/Cambio_organizacional

e http://es.wikipedia.org/wiki/Organigrama
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e http://www.gerencie.com/reglamento-interno-de-trabajo.html
o http://es.wikipedia.org/wiki/Eficiencia

¢ http://definicion.de/eficacia/

¢ http://es.wikipedia.org/wiki/Proactividad

e http://es.wikipedia.org/wiki/Rendimiento_(econom%C3%ADa)
e org/Wikipedia/index.php/Funciones: Definiciéon

e http://es.wikipedia.org/wiki/Condiciones_de_trabajo

e http://es.wikipedia.org/wiki/Condiciones_de_trabajo

¢ http://es.wikipedia.org/wiki/Trabajo_de_campo

e http://www.buenastareas.com/ensayos/Definicion-De-Estructura-

Organizacional
¢ http://es.wikipedia.org/wiki/relacines_entorno
e http://www.rrhh-web.com/analisisdepuesto.html

e http://www.ebah.com.br/content/ABAAAfZUkAJ/el-concepto-medio-
ambiente-trabajo

e http://es.wikipedia.org/wiki/Planeamiento
e es.wikipedia.org/wiki/Organizacion
¢ http://es.wikipedia.org/wiki/Direcci%C3%B3n

e http://es.wikipedia.org/wiki/Control_de_gesti%C3%B3n
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¢ http://definicion.de/satisfaccion-laboral/

e http://es.wikipedia.org/wiki/Iniciativa

e http://es.wikipedia.org/wiki/Calidad_de_servicio

e http://admusach.tripod.com/doc/calvida.htm

e http://definicion.de/ordenamiento-juridico/

¢ http://www.definicion.org/meta

e http://www.wordreference.com/definicion/simplificaci%C3%B3n
e http://www.eumed.net/libros-gratis/2007a/231/93.htm

e http://es.wikipedia.org/wiki/Perfil_de_puesto

e http://es.thefreedictionary.com/rapidez

¢ http://www.definicionabc.com/social/proactivo.php
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Disefio de manual de descripcidén de puesto actuales de la Alcaldia de

Santa Rosa de Lima.

UNIDAD: COMISIONES DEL CONCEJO

Caddigo

0102

Dependencia Jerarquica

Concejo Municipal

Unidades Bajo su mando

Ninguna

Objetivo

Apoyar al Concejo Municipal en la ejecucidon de los
planes de trabajo de desarrollo local.

Descripcion General

El Concejo Municipal forma comisiones que pueden
estar integradas por los/las  regidores/as,
empleados/as y representantes de la comunidad a fin
de responder a las tematicas relacionadas con las
demandas y necesidades de la poblacidn y la gestion
municipal.

FUNCIONES

M Estudiar, analizar, proponer y promover medidas tendientes a impulsar el desarrollo local
relacionadas con proyectos, ordenamiento territorial, medio ambiente, salud, economia local,

deporte y recreacion, etc.

M Elaborar planes de trabajo por areas especificas definidas por el Concejo como son las Comisiones
de Deportes de Educacidn; Rastro, Tiangue y Cementerio; Social Cultural y Civica; Alumbrado
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Publico y Mercado; Ornato, Aseo y Medio Ambiente, de Finanzas y de Administracion.

Estudiar, analizar, proponer y promover medidas que permitan el mejoramiento de los servicios
publicos como el agua, tiangue y rastro, mercado, aseo, cementerio, etc.

Proponer y promover medidas tendientes a consolidar los procesos de participacion ciudadana e
implantaciéon de mecanismos de transparencia.

Estudiar, analizar, proponer y promover medidas que consoliden la gestion financiera municipal
relacionado con la ejecucion del presupuesto municipal, la auto sostenibilidad de los servicios, la
implantaciéon de un sistema contable de partida doble, permitiendo desarrollar acciones de
obtencidn de recursos financieros.
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR.

FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA ORIENTAL.

et

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS. inbeoritad i 2 fabemi

Y o

SECCION ADMINISTRACION DE EMPRESAS.

Encuesta dirigida a los usuarios de la Alcaldia Municipal de Santa Rosa
de Lima Departamento de La Unidn.

Objetivo: Recopilar informacion de los usuarios acerca de los servicios
brindados por la Alcaldia Municipal de Santa Rosa de Lima.

Nota: la informacion proporcionada es totalmente confidencial

Indicacién: marque con una “x” a criterio personal cada una de las

interrogantes.

1. ¢ Usted visita con frecuencia la municipalidad?

Si No

2. ¢ Considera usted un buen el funcionamiento de la alcaldia en general?
Si No

3. ¢ Considera que es bien atendido en la Alcaldia Municipal?

Si No

4. ¢ Considera que los empleados realizan un buen trabajo?

Si No

5. ¢ Cree usted que el Alcalde Municipal realiza un buen trabajo?

Si No

259



“PROPUESTA DE REORGANIZACION ADMINISTRATIVA EN LOS PUESTOS DE TRABAJO QUE
CONTRIBUYA A MEJORAR EL DESEMPENO DEL RECURSO HUMANO DE LA ALCALDIA DE
SANTA ROSA DE LIMA DEPARTAMENTO DE LA UNION.”

6. ¢ Considera que la entidad respeta las leyes municipales?

Si No
7. ¢Alguna vez lo han hecho perder demasiado tiempo en la entrega de un

documento?
Si No

8. ¢ Ha observado un buen desempefiio al momento de brindarle un servicio?
Si No

9. ¢ Considera que hay personal ocioso contratado en la alcaldia?

Si No
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR.
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA ORIENTAL. o=

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS. Unbersidad do €1 Sahdor
SECCION ADMINISTRACION DE EMPRESAS. o & et B

Cuestionario dirigido al Personal de la Alcaldia Municipal de Santa Rosa

de Lima Departamento de La Union.

Objetivo: Recopilar informacion que sirva de base para la actualizacion de los
manuales de descripcion de puestos de la Alcaldia Municipal de Santa Rosa de

Lima Departamento de La Unién.

Nota: La informacion proporcionada sera confidencial y utilizada

exclusivamente para fines didacticos de elaboracion de tesis.
Indicacién: Subraye la respuesta que usted considere conveniente.
| PARTE

1. ¢, Cémo considera el nivel de satisfaccion que los usuarios obtienen de los

servicios que brinda la Alcaldia Municipal de Santa Rosa de Lima?
a) Excelente

b) Bueno

c) Regular

d) Malo
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2. ¢, Como considera usted el funcionamiento administrativo de la Alcaldia?
a) Excelente

b) Bueno

c) Regular

d) Malo

3. ¢ Cudles de los siguientes elementos de reorganizacion administrativo cuenta

actualmente la municipalidad?
a) Organigrama

b) Reglamento interno de trabajo
c) Manuales Administrativos

d) Evaluacion de desempefio

e) Cadigos, leyes e instructivos.
f) Todas las anteriores

4.) ¢ Qué tipo de manuales administrativos existen en la Alcaldia?
a) Manual de descripcién de puestos

b) Manual de procedimientos

c) Manual de bienvenida

d) Manual de organizacion
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5. ¢ Qué factores relacionados al puesto de trabajo afectan el desempefio

laboral de los empleados en la Alcaldia?

a) Falta de una guia para realizar el trabajo.
b) Conflictos en el lugar de trabajo.

c) Desorden en las actividades laborales.
e) Malas condiciones de trabajo.

f) Todas las anteriores.

Il PARTE
INDICACION: Marque con una “x” las respuestas que usted considere correcta.

6. ¢12. ¢Considera usted que un manual de descripcién de puestos contribuira

a mejorar la productividad en el desempefio laboral?

Si No

7. ¢ Conoce los requisitos del puesto que desempefia segun lo que requiere el

manual de descripcion de puestos?

Si No

8. ¢ Cree usted que existe satisfaccion laboral en la alcaldia en cuanto al

desemperio de los puestos de trabajo?

Si No
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9. ¢ Considera necesaria una reorganizacion administrativa en los puestos de

trabajo dentro de la Alcaldia?

Si No

10. ¢ Considera que un manual de descripcion de puestos mejorara el

desemperio del Recuso Humano en la Alcaldia Municipal?

Si No
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UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR.
FACULTAD MULTIDISCIPLINARIA ORIENTAL.

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS ECONOMICAS.

Unwguldad de El Salvador

SECCION ADMINISTRACION DE EMPRESAS £e

Guia de Entrevista dirigida al Alcalde Municipal

Objetivo: Conocer la opinion del alcalde con respecto a la practica de los
manuales de descripcion de puestos. Lo cual servird para recopilar informacion

que permitira la actualizacién de dicha herramienta administrativa.

Indicacién: conteste a criterio personal cada uno de los items proporcionados

en este instrumento.

1. ¢Cree usted que se necesita métodos que ayuden a mejorar el desempefio
del personal de la Alcaldia Municipal de Santa Rosa de Lima? ¢ Por qué?

2. ¢ Ve necesaria una reorganizacion administrativa de los puestos de trabajo
en los empleados?

3. ¢Posee la alcaldia Manuales Administrativos que orienten a los empleados
hacer su trabajo? ¢ Cudles tiene y cree que estan dando resultado? ¢Si es
necesario cuales podrian ayudarle?

4. ¢Hatenido usted quejas de los empleados por parte de los usuarios? ¢,como
trata de resolverlos?

5. ¢Considera que la Alcaldia necesita manuales de descripcion de puestos
para orientar a los empleados a hacer su trabajo? ¢ Considera necesarios
que sean actualizados?

6. ¢Posee la Alcaldia instrumentos para evaluar el desempefio de los

empleados como y mejorarlos?
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