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ANEXOS



INTRODUCCION

Es evidente que la administracion de las empresas ha cambiado de forma radical esto
indica que los activos mas valiosos de las empresas son los recursos humanos y que
comprenden todos los conocimientos tacticos o implicitos que generan valor econémico
a la empresa. Para lograr el éxito de las empresas se necesita una buena Administracion
de recursos humanos mediante la cual se genere el aprovechamiento y mejoramiento del
desempefio del personal a fin de que este logre sus objetivos individuales en la medida
que son compatibles y coinciden con los de la organizacion. Para que la fuerza de
trabajo se pueda mantener, retener y motivar es necesario satisfacer las necesidades
individuales de sus integrantes. De otra manera es posible que la empresa empiece a

perderlos o que se reduzcan los niveles de desempefio y satisfaccion.

Por tanto esto indica que las empresas de hoy en dia necesitan mejorar la administracion
de recursos. Para ellos se propone a la Alcaldia Municipal de San Rafael Oriente el
Disefio de un Sistema de Gestion de Recursos Humanos para mejorar el desempefio de
los empleados, que contribuya a un mayor rendimiento de las actividades o funciones
que la municipalidad realiza y lograr asi la competitividad de la misma.

A continuacion se detalla el contenido del presente documento:

CAPITULO I

Contiene el planteamiento del problema donde se explica la problemética de la
investigacion, el enunciado del problema que indica el objeto de estudio; la justificacion

de la investigacion mediante la cual basamos el fendmeno a estudiar y la importancia



que este tiene, los objetivos que son los que nos sirven de guia para la realizacion de la

investigacion y las respetivas hipétesis que se esperan comprobar a través del estudio.

CAPITULO 11

Contiene el Marco de Referencia el cual estd conformado por el Marco Historico en el
cual se describe la historia de las Municipalidades a nivel nacional como departamental.
El Marco Normativo que contiene la base legal a las cuales estdn sujetas las
Municipalidades. EI Marco Teorico en donde se detalla la teoria referente al Recurso
Humano. El Marco conceptual que describe cada uno de los conceptos de los términos

involucrados en la investigacion.

CAPITULO 11

Comprende el disefio metodoldgico que representa los métodos con que se desarrollara
la investigacion tales como: El tipo de investigacion, el tipo de estudio respectivo asi

mismo el universo y el tamafio de la muestra a estudiar.

CAPITULO IV

Contiene el plan de analisis que muestra los instrumentos y técnicas de recoleccion de
datos que son: Observacion directa, encuesta. Ademas contiene las fuentes para la

obtencion de datos tanto primarios como secundarios.



CAPITULO V

Este comprende las conclusiones y recomendaciones de la investigacion las cuales
reflejan las deficiencias que existen en la institucion en la parte organizacional y
administrativa, asi mismo se plantean las respectivas recomendaciones a seguir para

mejorar el desemperio.

CAPITULO VI

Este contiene la propuesta del Disefio de un Sistema de Gestion de Recursos Humanos
para mejorar el desempefio de los empleados de la Alcaldia Municipal de San Rafael

Oriente, departamento de San miguel”. El cual se desarrolla en las siguientes fases:

Planeacion del Sistema de Gestion de Recursos Humanos: Contiene las acciones que
deben realizarse a través de una estructura probada para la mejora continua de las

politicas, los procedimientos y procesos de la organizacion.

Ejecucion del Sistema de Recursos Humanos: Detalla la estructura organizativa del
Sistema de Gestion de Recursos Humanos, proponer un sistema de recompensas,
sanciones, la cultura organizativa que se muestra en la Institucién, el presupuesto para la

ejecucion del Sistema de Gestion de Recursos Humanos.

Control del Sistema de Recursos Humanos: Comprende la forma en que se controlara,
retroalimentard y se le dara seguimiento a la implantacion del Sistema de Gestion de

Recursos Humanos.



CAPITULO |

PLANTEAMIENTO
DEL PLOBLEMA.



1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Las alcaldias en nuestro pais juegan un papel muy importante en el desarrollo socio-
econdémico y cultural ya que se encargan del bienestar y satisfaccion de las necesidades
de las comunidades, dentro de un &mbito de poder, autoridad y autonomia. EIl Municipio
de San Rafael Oriente, Departamento de San Miguel, se encuentra en un nivel medio de
desarrollo. Las municipalidades estan constituidas por diferentes areas dentro de las

cuales se mencionan las siguientes:

Conduccion administrativa: comprende los servicios que tradicionalmente debe
brindar el estado en forma permanente para satisfacer necesidades de tipo global que la
sociedad requiere para su funcionamiento normal, tales como: la defensa del territorio
nacional, las relaciones internacionales, la recoleccion de los impuestos publicos, la
Administracion y Fiscalizacion de la Hacienda Publica, entre los principales, la
Administracion Municipal se compone en Direccion y Administracion Superior por:

Concejo , Alcalde, Secretaria, Sindicatura, gerencias, Asesorias Juridicas, etc.

Administracion Financiera y Tributaria por: tesoreria, Contabilidad, Presupuesto,
Cuenta Corriente, Cobro y Recuperacion de Mora, Catastro, Unidad de Adquisiciones y

Contrataciones Institucionales (UACI), etc.



Los Servicios Municipales se dividen en, Servicios Internos: Registro de Estado
Familiar, Ingenieria y Proyectos, etc; Servicios Externos: Servicios Generales,
Comunicaciones y Promocion Social, Cementerios, Parque, Mercado, Clinica, Aseo

Publico, Alumbrado Pablico, Agua Potable, etc.

La Alcaldia Municipal de San Rafael Oriente posee el recurso humano necesario para
atender a los usuarios que compran y venden servicios en las diferentes areas de la
Gestion, pero se carece de un Sistema de Gestion de Recursos Humanos, que lleve un
registro del personal que entra y sale de laborar, a la vez que se proporciona asistencia
sobre Admision, Aplicacion, Compensacion, Desarrollo de personas, mantenimiento de

las condiciones laborales y monitoreo.

La atencion que ofrece a los usuarios es ineficiente ya que la Unidad de Registro
Familiar recibe muchas quejas sobre sus funcionamientos, determinandose que el

servicio que ofrece no es completo y adecuado.

En la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales (UACI) no es factible el
cumplimiento de proyectos en su totalidad, por lo que solo se cuenta con el Fondo de
Desarrollo Institucional (FODES), debido al incumplimiento de los pagos de impuestos

por los usuarios.



Las Unidades Organizacionales de las Municipalidades son poco controladas, no se
reacciona inmediatamente al conocer anormalidades, esto se debe a que no existe una
Unidad que controle su funcionamiento, por lo que se considera una organizacion
formal, con un problema interno, ya que no cuenta con una eficiente administracion de
recursos Humanos y es necesario que las estrategias y politicas de cada Unidad sean las
mas adecuadas y en todo caso una Unidad de Recursos Humanos sirve como asesoria y

consultoria.

En este contexto, una buena administracion hara mas eficiente el Sistema de Gestion de
Recursos Humanos, ademas buscara con el proceso seleccidon y contratacion de los
mejores talentos disponibles en funcién del ejercicio, para que dé una excelente labor,
asi como también maximizara la calidad del proceso productivo que depende de igual
modo de la capacitacion de los elementos humanos para hacer méas valederos sus

conocimientos.



1.2 Enunciado del Problema.

¢En qué medida el Sistema de Gestion de Recursos Humanos mejorara el desempefio de
los empleados de la Alcaldia Municipal de San Rafael Oriente, Departamento de San

Miguel?



1.3 Justificacion de la investigacion

Es importante disefiar el Sistema de Gestion de Recursos Humanos para mejorar el
desempefio laboral. Ademas la municipalidad tiene una creciente demanda de usuarios,
lo que implica mejorar los servicios de tal manera que puedan satisfacer las necesidades

eficientemente.

A través del Sistema de Gestion de Recursos Humanos se pretende beneficiar a la
institucion ya que contara con una herramienta administrativa que le permitira fortalecer
los procesos de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal, brindandoles una

mejor atencidn a los usuarios.

La investigacion es viable; se cuenta con los Recursos Humanos, materiales y
econdmicos necesarios para la ejecucion de la investigacion y serd de apoyo para

préximas investigaciones que se puedan realizar en la institucion.

El estudio a realizar es novedoso, ya que no se encuentran investigaciones previas en la
Institucidn, que sean similares a esta propuesta y en la actualidad la Alcaldia Municipal
no cuenta con Sistema de Gestion de Recursos Humanos que les permita identificar los

problemas a los cuales se enfrentan en el &ambito municipal.

Para realizar la investigacion se cuenta con el apoyo de él Ing. Ever Asmel Gonzalez



Garciaguirre, Alcalde Municipal de San Rafael Oriente, San Miguel y su Concejo
Municipal, los cuales nos proporcionaran la ayuda necesaria para realizar eficazmente la
presente investigacion, asi como también la colaboracion del personal, ya que son el

Recurso Humano donde ira enfocado el Sistema de Gestion de Recursos Humanos.

1.4 Objetivos de la Investigacion

1.4.1 Objetivo General:

v' Disefiar un sistema de Gestién de Recursos Humanos para mejorar el desempefio

de los empleados de la Alcaldia Municipal de San Rafael Oriente.

1.4.2 Objetivos Especificos:

v Realizar la planeacion del sistema de Gestion de Recursos Humanos para

identificar indicadores de trabajo.

v' Detallar la ejecucion del Sistema de Gestion de Recursos Humanos para definir

lineamientos de operativizacion.

v Definir el control del Sistema de Gestion de Recursos Humanos para dar

seguimientos y medicion de resultados.



1.5 Hipotesis de la Investigacion

1.5.1 Hipdtesis General:

Hi: La elaboracion del Sistema de Gestion de Recursos Humanos mejorara el

desempefio de los empleados de la Alcaldia Municipal de San Rafael Oriente.

1.5.2 Hipdtesis Especificas:

H1: La Planeacion del Sistema de Gestidén de Recursos Humanos se definird indicadores

que permitirdn mejorar el desempefio de los empleados de la Alcaldia Municipal de San

Rafael Oriente.

H,: Con la ejecucion del Sistema de Gestion de Recursos Humanos se definiran

lineamientos para la operativizacion del Sistema de Gestion de Recursos Humanos.

Hs: Con el control del Sistema de Gestion de Recursos Humanos se dara seguimientos y

medicioén a los resultados.



CAPITULO I

MARCO DE
REFERENCIA



2.0 MARCO DE REFERENCIA

2.1 Marco Histérico

En la época colonial cada Municipio era la Unidad Politica menor en la Organizacion
del Gobierno y constituia la medicién juridica. Politica entre la monarquia (EI Gobierno
Espafiol) y los ciudadanos. En las municipalidades no se tomaban decisiones en el
campo Politico y mucho menos en el campo de eleccién de los miembros de Gobierno

Municipal.!

Con el correr de los afios las Alcaldias Municipales mantuvieron una especie de
paternalismo sobre el que hacer Municipal, el cual ha sido dificil cambiar. Sin embargo
después de la firma de los acuerdos, los Concejos Municipales han tenido que

reacomodarse a una nueva forma de pensamiento.

El Municipio de San Rafael Oriente, Departamento de San Miguel. Esta limitado por los
siguientes municipios: al norte, por San Jorge; al este, por San Miguel; al sur, por
Ereguayquin (departamento de Usulutan) y El Transito; al oeste, por Santa Elena

(departamento de Usulutan).?

En el afio de 1880 con la ayuda del Presidente Rafael Zaldivar se nombro el pueblo El

Tempisque en cual se construy6 una galera donde funcionaria la Alcaldia, Juzgado de

! FUNDANGO, Constituyendo un Marco Legal para el Desarrollo Municipal pag. 9/11
2 Monografia de San Miguel. Pag. 125



Paz, Comandancia Local y la Escuela Alberto Masferrer; siendo la Unica en la zona. En
este periodo se nombrd como alcalde a don Pedro Lépez quién era duefio del barrio el
calvario en donde se construy6 la alcaldia municipal.® Para el afio de 1932 el alcalde
Lorenzo de Jesus Coto quien tramitd el titulo de villa con el nombre de San Rafael
Oriente siendo el Presidente el General Maximiliano Hernandez Martinez. En el afio de
1964 se construye la nueva Alcaldia separandola de las otras entidades. Se nombro
ciudad el 20 de Marzo de 1995 segun decreto nimero 671 publicado en el Diario Oficial

el 10 de Abril de 1996 bajo el gobierno del Dr. Armando Calderon Sol.

En el afio de 2007 se remodel6 la alcaldia municipal bajo la Administracion del sefior

Alcalde Israel Aparicio quien estuvo gobernando cuatro periodos consecutivos.”

La Alcaldia de San Rafael Oriente se encuentra ubicada en el Barrio El Calvario, Av.
Wilber Jiménez frente al parque Monsefior Romero, departamento de San Miguel. Bajo
la administracion del Ing. Ever Asmel Gonzales Garciaguirre y concejo municipal

siendo electo para Alcalde en el periodo 2009-2012.

Actualmente la alcaldia esta conformada por 19 empleados distribuidos en las distintas
areas: Atencion a usuarios, Registro Familiar, Colecturia, Despacho Alcalde, Cuenta

Corriente, Catastro, Auditoria Interna, Sala de Reunién, Sindicatura, Medio Ambiente y

3 Coto, Lorenzo de Jesus, Historia de los pobladores de San Rafael Oriente, San Rafael Oriente. Pag.14
4 Coto, Lorenzo de JesUs, Historia de los pobladores de San Rafael Oriente, San Rafael Oriente. Pag. 15



Proyeccion Social, Area Juridica, Electricidad y Contaduria. La Alcaldia cuenta con una

mision, vision, objetivos y valores, que son base principal para su funcionamiento.

2.2 Marco Normativo

Toda empresa ya sea Publica o privada esta obligada a cumplir con ciertos requisitos que
las leyes les exigen. Las Municipalidades se rigen por lo dispuesto en la Constitucién de
la Republica de El Salvador, en el Art. 202 capitulo 6 seccidn segunda, en el apartado de
las municipalidades dice: “Los Departamentos se dividen en Municipios, los cuales
estan regidos por un Concejo formado por un Alcalde, un Sindico y dos 0 mas Regidores
y que ademas el Municipio lo componen los habitantes y las autoridades locales de una

determinada parte del territorio”.”

En el Art. 203 de esta ley expresa que “Los Municipios seran autonomos en lo
econdmico, en lo técnico, en lo administrativo, y se regirdn por un Cédigo Municipal”,
son autdbnomos porque tienen facultades para regular dirigir y administrar, dentro de su

territorio los asuntos que sean de su competencia.®

La importancia de los Municipios, radica en lo que se cita en el art. 2 del Cddigo
Municipal, que dice: constituye la Unidad Politica Administrativa Primaria dentro de la

Administracion Estatal, establecida en territorio determinado que le es propio,

% Constitucion de la Republica Art.202, pag. 55
® Constitucién de la Republica Art. 203, Pag. 55
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organizado bajo un ordenamiento juridico que garantiza la participacion popular en la
formacion y conduccion de la parte instrumental del Municipio esta encargado de la
rectoria y gerencia del bien comun local, en coordinacion con las politicas y actuaciones
nacionales orientadas al bien comin general, gozando para cumplir con dichas funciones

del poder, autoridad y autonomia suficiente.

Los municipios estan sujetos a las siguientes leyes:

Ley de Servicio Civil.

Art. 1.- El presente estatuto se denomina "Ley de Servicio Civil" y tiene por finalidad
especial regular las relaciones del Estado y el Municipio con sus servidores Publicos;
garantizar la proteccion y estabilidad de éstos y la eficiencia de las Instituciones Publicas
y organizar la Carrera Administrativa mediante la seleccién y promocién del personal

sobre la base del mérito y la aptitud. ’

Cddigo laboral.

Tiene por objeto principal armonizar las relaciones entre patronos y trabajadores,
estableciendo sus derechos, obligaciones y se funda en principios que tiendan al
mejoramiento de las condiciones de vida de los trabajadores, especialmente en los

establecidos en la Seccion Segunda Capitulo 11 del Titulo Il de la Constitucion. (7)

" Ley de Servicio Civil Art. 1 pag. 2
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Art. 2.- Las disposiciones de este Caodigo regulan:(1)
a) Las relaciones de trabajo entre los patronos y trabajadores privados; y
b) Las relaciones de trabajo entre el Estado, los Municipios, las Instituciones Oficiales

Auténomas y Semiauténomas y sus trabajadores. (1)

2.3 Marco Teorico

"La Administracion de Recursos Humanos, consiste en la planeacion, organizacion,
desarrollo y coordinacion, asi como también control de técnicas, capaces de promover el
desempefio eficiente del personal, a la vez que la organizacion representa el medio que
permite a las personas que colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales
relacionados directa o indirectamente con el trabajo. Significa conguistar y mantener a
las personas en la organizacion, trabajando y dando el maximo de si, con una actitud
positiva y favorable. Representa todas aquellas cosas que hacen que el personal

permanezca en la organizacion.®

En la actualidad las técnicas de seleccion del personal tiene que ser mas subjetivas y mas
afinadas, determinando los requerimientos de los recursos humanos, acrecentando las
fuentes mas efectivas que permitan allegarse a los candidatos idoneos, evaluando la

potencialidad fisica y mental de los solicitantes, asi como su aptitud para el trabajo,

8 Codigo de Trabajo, Art.2 pag.2
® Chiavenato Idalberto "Gestién del Talento Humano” Mc Graw- Hill, 2004 P4g.9
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utilizando para ello una serie de técnicas, como la entrevista, las pruebas

psicosométricas y los exdmenes médicos.™®

Definicion y funciones de las principales areas que forman parte del Departamento
de Recursos Humanos.

Reclutamiento.

Es un conjunto de actividades y procesos que se realizan para conseguir un ndmero
suficiente de personas cualificadas, de forma que la organizacion pueda seleccionar a

aquellas mas adecuadas para cubrir las necesidades de trabajo.**

Seleccion.

Es el procedimiento de busqueda para encontrar a la persona adecuada para el puesto
adecuado, en un sentido mas amplio, escoger entre los candidatos los mas adecuados,
para ocupar los cargos exigentes en la empresa, tratando de mantener o aumentar la

eficiencia y el desempefio del personal, asi como la eficacia de la organizacién.*?

Capacitacion.
Es la adquisicion de conocimientos técnicos, tedricos y practicos que van a contribuir al

desarrollo de los individuos en el desempefio de una actividad.™

10 http:/Awvww. losrecursoshumanos.com/contenidos/1813-organizacién-del-departamento-de-recursos-humanos.html-.
11
Idem 10.
12 Chiavenato, Idalberto, “Administracion de Recursos Humanos”, Quinta Edicion, pag. 238.
1% Serrano, Alexis “Administracion de Personal” 1° Edicién. Pag. 236
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Clima organizacional.
Es una percepcidn psicoldgica que las personas hacen en una organizacion sobre algunos
factores internos que inciden positivamente 0 negativamente en la percepcion de su

ambiente laboral.*

Cultura organizacional.

Es considerada como el conjunto de creencias y valores compartidos que proporcionan
un marco comun de referencias que hacen las personas tengan una concepcion mas o
menos homogénea de la realidad y un patrén similar de comportamientos ante

situaciones especificas.™

Evaluacion de desempefio.
Es el proceso mediante el cual se estima el rendimiento global del empleado. El objetivo
es proporcionar una descripcion exacta y fiable de la manera en el que el empleado

realiza sus labores y cumple con sus responsabilidades.*®

Auditoria de personal.
Una auditoria de los Recursos Humanos evalla las actividades de Administracion de
personal en la organizacion con el objetivo de mejorarlas. La auditoria puede cubrir un

departamento, una division o toda la corporacién.*’

14 B. Werther, Jr. “Administracion de Personal y Recursos Humanos” Quinta Edicion.
15 Serrano Alexis “Administracién de Personal” 1° Edicion. Pag. 157
'® William B. Werther, Jr. “Administracién de Personal y Recursos Humanos” Quinta Edicion. Pag. 298
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Manual.
Los Manuales constituyen una de las herramientas con que cuentan las organizaciones

para facilitar el desarrollo de sus funciones administrativas y operativas.'®

2.4 Marco Conceptual

Planeacion del Sistema de Gestion de Recursos Humanos.

Es el proceso para decidir las acciones que deben realizarse a través de una estructura
probada para la mejora continua de las politicas, los procedimientos y procesos de la

organizacién.®

Indicadores de Trabajo.

Es un instrumento de medicion de las variables asociadas a las metas y se entiende
como la expresién cuantitativa del comportamiento o desempefio de toda organizacion o
de una de sus partes, cuya magnitud al ser comparada con algin nivel de referencia,
puede estar sefialando una desviacion sobre la cual se tomaran acciones preventivas o

correctivas. %

Ejecucidn del Sistema de Gestidén de Recursos Humanos.
Detalla la estructura organizativa del Sistema de Gestién de Recursos Humanos,

proponer un sistema de recompensas, sanciones, la cultura organizativa que se muestra

7 \www.soeduc.cl/apuntes/concepto%20de%20auditoria.doc

18 www. frrg.utn.edu.ar/frrg/Apuntes/l12/ManualesAd.ppt

1° Elaborado por Grupo de Trabajo.

20 Werther, William B. Jr. “Administracion de Personal y Recursos Humanos” Quinta Edicién. Pag. 157
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en la Institucién, el presupuesto para la ejecucion del Sistema de Gestion de Recursos

Humanos.

Lineamientos de Operativizacion.
Conjunto de acciones especificas que determinan la forma, lugar y modo para llevar a

cabo una politica dentro de la organizacion.*

Control del Sistema de Gestion de Recursos Humanos.
Comprende la forma en que se controlara, retroalimentara y se le dard seguimiento a la

implantacion del Sistema de Gestion de Recursos Humanos.*?

Seguimiento y Medicion de Resultados.

Es una actividad continua que provee informacion sobre el proceso de una entidad,
mediante la comparacion de avances periddicos y metas predefinidas. Con un enfoque
orientado hacia el desempefio, proporciona elementos para la accion correctiva y

establece vinculos de responsabilidad entre los ejecutores y sus resultados. 2

2 Werther, William B. Jr. “Administracion de personal y Recursos Humanos” Quinta Edicion. Pag. 163
22 Elaborado por Grupo de Trabajo.
% 1dem 22.
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3.0 DISENO METODOLOGICO.
3.1 Tipo de Investigacion.
La investigacion sigue una estructura que busca recolectar y procesar datos reales que
permitiran suministrar informacién de una forma confiable; por lo que, comprende dos
pasos importantes:

v" Investigacién exploratoria.

v" Investigacién concluyente

3.1.1 Investigacion exploratoria

El objetivo de esta investigacion es verificar que la informacion que se obtenga sea util y
sirva para la toma de decisiones o cuando menos sea la base para definir el objetivo. Con
esta investigacion se obtendra la informacion sobre los antecedentes de la empresa e

informacidn util que nos permita conocer el problema principal que tiene la empresa.

En esta investigacion se utilizaran diversas fuentes para obtener la informacion necesaria
como: cuestionarios, entrevistas, entre otras y lo mas importante es que por medio de
ella podriamos identificar las variables del problema. Debiendo reunir datos tanto

internos como externos de la empresa.

3.1.2 Investigacion Concluyente
Después de realizar la investigacion exploratoria aplicaremos en nuestra investigacion,

la fase concluyente; ya que esta suministra informacién que ayudara para la toma de
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decisiones. El disefio de esta investigacion se caracteriza por procedimientos formales,
es decir, necesidades definidas de los objetivos y de la informacion relacionada con la

investigacion.

El proposito de esta investigacion es describir situaciones y eventos. Es decir como se
manifiesta determinado fendmeno. Los estudios descriptivos buscan especificar las
propiedades importantes de personas, grupos, comunidades o cualquier otro fenémeno
que sea sometido a andlisis. Miden o evalUan diversos aspectos, dimensiones o

componentes del fendmeno o fendbmenos a investigar.

Desde el punto de vista cientifico, describir es medir. Esto es, en un estudio descriptivo,
se selecciona una serie de razones Yy se mide cada una de ellas independientemente, para

si “describir lo que se investiga”.

El proceso de descripcion no es exclusivamente la obtencion y la acumulacién de datos
y su tabulacion correspondiente, si no que se relaciona con condiciones y conexiones
existentes, practicas que tienen valides, opiniones de las personas, puntos de vista,
actitudes que se mantienen y procesos en marcha. Los estudios descriptivos se centran

en definir que se va a investigar y a quienes se va a involucrar en esta investigacion.
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3.2 Tipo de Estudio.

La investigacion se efectuara con el tipo de estudio Descriptivo y Causal, con este tipo
se analiza como es y como se manifiesta un fendmeno, detallando, explicando todos sus
componentes y elementos, ademés, se pretende estudiar el grado de relacion o
vinculacion entre las variables del fenomeno, es decir, como una variable incide o
produce efectos en otra, por consiguiente, para el analisis de resultados de la

investigacion de campo se auxiliara del tipo de estudio cuantitativo.

Las unidades de andlisis a considerar en la investigacion estan constituidas por los
empleados de la Alcaldia Municipal y los usuarios de los servicios de la alcaldia de la
Ciudad de San Rafael Oriente, a fin de analizar el servicio que se ofrece desde la

perspectiva de los empleados y el servicio que reciben los usuarios.

3.3 Universo y Muestra

3.3.1 Universo

Para la investigacion se tomaran dos tipos de poblacién. La primera compuesta por los
empleados de la Alcaldia Municipal, que son en su totalidad de 19 dividiéndose en
administrativos y operarios ya que estos tienen un contacto directo con los usuarios de
los servicios que ofrece la Municipalidad. La segunda poblacion, estd compuesta por
los usuarios de la Alcaldia Municipal y la representan los habitantes de la Ciudad de San
Rafael Oriente, que son 17,751 en su totalidad segin datos del censo de Poblacién y

Vivienda efectuado en el afio 2007. La poblacion objeto de investigacion, de acuerdo a

19



las unidades de observacidn, es de caracteristicas homogeéneas, por tratarse de empleados
de la misma Institucion y por ser usuarios de servicios indispensables para todos los

habitantes.

3.3.2 Muestra.

Para la poblacion integrada por los empleados de la Alcaldia Municipal de San Rafael
Oriente, no se utilizard ningun tipo de muestreo ya que se conoce especificamente la
poblacién que es de 19 empleados por lo que se aplicara un censo.

Por consiguiente, para la poblacion compuesta por los habitantes de la Ciudad de San
Rafael Oriente se utilizara el tipo de disefio muestral probabilistico con un muestreo
aleatorio simple utilizando una férmula estadistica para una poblacién finita por lo que

se conoce la poblacion en estudio.

3.3.2.1 Tamafio de la muestra.

Variables:

Z= Variable Normal estandar.

P= Proporcion de usuarios que estan a favor de que se realice el estudio.
Q= Proporcion de usuarios que no estan a favor de que se realice el estudio.
e= Variacién de la demanda real y la demanda potencial.

N= Tamario de la poblacion.

n= Ndmero de usuarios que se le aplicara el cuestionario.
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La férmula utilizada para determinar el tamafio de la muestra de usuarios a encuestar es

la siguiente:
NZ* PQ

T (N—-1)+ Z2PQ

DATOS A UTILIZAR:
N = 17,751 habitantes

e =0.05

P=05

Q=05

Z=1.645

Operacionalizacion:
17,751 (1.645)* (0.5)(0.5)

BT (0.05)2(17,751— 1) + (1.645)2 (0.5) (0.5)
_ 12,008.66244
"~ 45.05150625
n =266.55407199

n= 267 Usuarios

El nimero a quienes se les aplicara el cuestionario sera de 267 usuarios.
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4.0 PLAN DE ANALISIS.

4.1 Instrumentos y Técnicas a utilizar en la Investigacion.

4.1.1 Observacion Directa.

La observacion directa cada dia cobra mayor credibilidad y su uso tiende a
generalizarse, debido a que permite obtener informacién directa y confiable, por lo que
se acudird al lugar en estudio donde estd el empleado y usuario para observar su

comportamiento ante el fenémeno en estudio.

4.1.2 Encuesta.
Esta técnica, consiste en recopilar informacion, acerca del tema en investigacion

generalmente se obtiene de la poblacién objeto de estudio.

4.1.3 Cuestionario

Para la encuesta se utilizard el instrumento de cuestionario que contendra preguntas
cerradas para una mejor interpretacion de la informacién y estaran dirigidas a conocer
aspectos especificos de las variables e indicadores, con el fin de obtener informacién
necesaria acerca del fendmeno en estudio. Se elaboraran dos cuestionarios uno dirigido a
los empleados de la Alcaldia Municipal y el otro para los usuarios de los diferentes

servicios que ofrece la Municipalidad.
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4.1.4 Fuentes para la obtencion de la Informacion.

4.1.4.1 Fuentes Primarias

Son aquellas en las que la informacion se encuentra en su origen, y por lo tanto debe ser
elaborada por primera vez y de forma especifica por lo que se recurrird a reuniones con

el Alcalde y Sindico de la Municipalidad.

4.1.4.2 Fuentes Secundarias

Son aquellas que presentan informacion ya elaborada o existente, que fue generada
anteriormente con otra finalidad que no tiene que coincidir con la investigacion actual.
Por lo que se ha efectuado consultas de libros, tesis, la Constitucion Politica de la
Republica de El Salvador y otra legislacion salvadorefia; ademas de informacion de

Internet.
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5.0 ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS DATOS DE EMPLEADOS

1- ¢;Considera que el Recurso Humano de la Alcaldia Municipal se Administra

adecuadamente?

Objetivo: Conocer si el recurso humano de la alcaldia se administra adecuadamente.

Tablan®1
Alternativas Valor Absoluto Valor Porcentual
Si 6 32%
No 13 68%
Total 19 100%
Fuente: Encuesta.
Graficon® 1
mSi
ENo

Anédlisis: En base a la tabla n° 1 de 19 encuestados sobre si se administra
adecuadamente el recurso humano de de la alcaldia municipal, 6 respondieron que se
administra adecuadamente, lo que equivale al 32%; mientras que 13 respondieron que no
se administra adecuadamente, equivale a un 68%.

Interpretacion: De acuerdo a los resultados obtenidos el recurso humano de la alcaldia

municipal de San Rafael Oriente no se administra adecuadamente.
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2- ¢Conoce si la institucion posee Mision, Vision y Valores?

Objetivo: Saber si la alcaldia posee Mision, Vision y Valores.

Tablan® 2
Alternativas Valor Absoluto Valor Porcentual
Si 17 89%
No 2 11%
Total 19 100%
Fuente: Encuesta.
Graficon® 2
mSi
m No

Anélisis: De acuerdo a los resultados obtenidos en la pregunta base

encuestados sobre si los empleados conocen si la institucion posee Mision, Vision y

n° 2 de 19

Valores, 17 respondieron que si conocen que la alcaldia posee Mision, Vision y Valores,

equivalente a un 89%, mientras que 2 manifiestan que no posee, con un equivalente al

11%.

Interpretacion: la mayoria de los empleados manifiestan que la institucion si posee

Mision, Vision y Valores.
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3- Si su respuesta fue si, ¢Pone en practica la Mision Vision y Valores?

Objetivo: Saber si ponen en practica la Mision Vision y Valores.

Tablan® 3
Alternativas Valor Absoluto Valor Porcentual
Si 17 89%
No 2 11%
Total 19 100%

Fuente: Encuesta

Graficon®° 3

LS

E No

Analisis: El 89% de los encuestados respondieron que ponen en préactica la Mision,
Vision y Valores, mientras que 11% respondieron que no lo ponen en préactica, del9
encuestados.

Interpretacion: De acuerdo a los resultados obtenidos los empleados si ponen en

practica la Mision, Vision y Valores de la institucion.
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4- ;Posee la Institucion un organigrama?

Objetivo: Determinar si la alcaldia posee un organigrama.

Tablan® 4
Alternativas Valor Absoluto Valor Porcentual
Si 15 79%
No 4 21%
Total 19 100%
Fuente: Encuesta.
Graficon® 4
mSi
m No

Analisis: De 19 encuestados sobre si saben que la institucion posee un organigrama, 15

contestaron que si, que la institucion posee un organigrama, equivalente al 79%, 4

respondieron que no posee organigrama, equivalente al 21% de los encuestados.

Interpretacion: Conforme a los datos obtenidos en la encuesta, la mayoria de los

empleados manifiestan que la institucion si posee un organigrama.
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5- ¢Cuenta la institucién con manuales administrativos? Mencidneles.

Objetivo: Conocer con cuales de las siguientes herramientas administrativas cuenta

la institucion.
Tablan®5
Alternativas Valor Absoluto Valor Porcentual
Bienvenida 0 0%
Organizacion y funciones 8 42%
Anaélisis y descripcion de 11 58%
puestos
Procedimientos 0 0%
Politicas 0 0%
Total 19 100%
Fuente: Encuesta.
0% Graﬁco no 5 mBienvenida
: 0%
B Organizaciony
funciones
Analigisy
descripcion de
puestos
H Procedimientos

Anélisis: Segun los resultados de la encuesta, 11 respondieron que la institucién cuenta
con el manual de Analisis y Descripcion de Puestos equivalente al 58% del total, y 8
respondieron que tiene el manual de Organigrama y Funciones equivalente al 42% del
total.

Interpretacion: La mayoria de los empleados manifiestan que la alcaldia no cuenta con
todas las herramientas administrativas solo cuenta con el manual de Analisis y

Descripcion de Puestos y Organigrama y Funciones.
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6- ¢Posee la institucion un Reglamento interno de trabajo y codigo de Etica?

Objetivo: Determinar si la alcaldia posee un reglamento interno de trabajo y codigo

de Etica.
Tablan® 6
Alternativas Valor Absoluto Valor Porcentual

Si 15 79%

No 4 21%
Total 19 100%

Fuente: Encuesta.
Graficon® 6
mSi
m No

Analisis: En base a la tabla n° 6 y 19 encuestados sobre si la alcaldia posee un
reglamento interno de trabajo y codigo de ética, 15 contestaron que si cuenta con el
reglamento y el codigo de ética, equivalente a un 79%, 4 manifiestan que no tienen esa
herramienta, equivalente al 21% de los encuestados.

Interpretacion: Segun lo manifestado por los empleados la mayor parte dicen que si

cuenta con un reglamento interno de trabajo y un codigo de ética dentro de la institucion.
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7- ¢Se le ha brindado algun tipo de capacitacion para que su desempefio en su area de

trabajo sea eficiente?

Objetivo: Conocer si

parte de le alcaldia para que su desempefio en el area de trabajo sea mas eficiente

los empleados han recibido algin tipo de capacitacion por

Tablan®7
Alternativas Valor Absoluto Valor Porcentual
Si 10 53%
No 9 47%
Total 19 100%
Fuente: Encuesta.
Graficon® 7
mSi
m No

Anélisis: Segun datos obtenidos mediantes encuesta un 53% dijeron que si reciben
capacitacién, mientras que un 47% manifesto que no reciben capacitacion.

Interpretacion: De acuerdo a los datos obtenidos por medio de la encuesta la mayoria
de los empleados afirman que se capacita al personal de la municipalidad independiente

el area que desempefie.
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8- Si su respuesta es si, ¢Sobre qué tematica?

Objetivo: Conocer sobre que tematicas les brindan capacitaciones a los empleados.

Tablan®8
Alternativas Valor Absoluto Valor Porcentual
Temas administrativos 3 30%
Temas financieras 3 30%
Otras 4 40%
Total 10 100%

Fuente: Encuesta.

Graficon’ 8

E Temas
administrativos

® Temas financieras

Otras

Anélisis: Con forme a los datos obtenidos mediante encuesta un 40% dijo que es de
otros temas que los capacitan, Sin embargo un 30% manifestd que en temas
administrativos y un 30% en temas financieros.

Interpretacion: La mayoria de los empleados manifiestan que son capacitados en otras

tematicas tales como: trabajo en equipo, manejo y utilizacion del equipo de trabajo, etc.
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9- ¢Considera que el ambiente laboral en su puesto de trabajo es el adecuado?
Objetivo: Saber si el ambiente en el puesto de trabajo es el adecuado para los

empleados de la alcaldia.

Tablan®9
Alternativas Valor Absoluto Valor Porcentual
Si 11 58%
No 8 42%
Total 19 100%

Fuente: Encuesta.
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Anélisis: En base a la tabla n° 9 de 19 encuestados sobre el ambiente laboral es el
adecuado, 11 respondieron de que si equivalente a un 58% mientras que 8 manifestaron
que no equivalente a un 42%.

Interpretacion: Segun informacion obtenida, la mayoria de los empleados manifiestan

que el ambiente laboral en su puesto de trabajo es el adecuado.
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10- ¢Cuales considera que son los principales problemas que enfrenta la alcaldia
municipal?

Objetivo: Conocer cudles son los principales problemas que enfrenta la alcaldia

municipal.
Tablan® 10
Alternativas Valor Absoluto Valor Porcentual
Falta de Recursos 8 42%
Financieros
Falta de Personal Capacitado 5 26%
Falta de tecnologia 4 21%
Mala Relacion Personal 2 11%
Total 19 100%

Fuente: Encuesta.
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Anélisis: De 19 encuestados sobre los principales problemas que enfrenta la alcaldia. Un
42% respondieron que problemas financieros; el 26% dijo que falta de personal
capacitado mientras que el 21% dijo falta de tecnologia. Y un 11% manifest6 que malas
relaciones personales.

Interpretacion: De acuerdo a datos obtenidos mediante encuesta se afirma que la
municipalidad posee falta de recursos financieros para la realizacion de proyectos; y

falta de personal capacitado.
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11- ;Considera que recibir incentivos mejoraria su desempefio en el puesto de

trabajo?
Objetivo: Determinar si al proporcionarles incentivos mejoraria su desempefio

en el puesto de trabajo.

Tablan® 11
Alternativas Valor Absoluto Valor Porcentual
Si 19 100%
No 0 0%
Total 19 100%

Fuente: Encuesta.
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Analisis: En la tabla n°11 de 19 encuestados sobre que si recibe incentivos mejoraria el
desempefio; 19 manifestaron que si equivalente a un 100%.

Interpretacion: Todos los encuestados afirman que si se incentivara el personal

mejoraria su desempefio laboral.
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12- ¢Si su respuesta es si, que tipo de incentivos?

Objetivo: Saber qué tipo de incentivos les gustaria recibir para mejorar su

desempefio en el puesto de trabajo.

Tablan® 12
Alternativas Valor Absoluto Valor Porcentual
Incentivos Monetarios 3 16%
Incentivos no monetarios 3 16%
Ambos 13 68%
Total 19 100%
Fuente: Encuesta.
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Anélisis: EI 68% manifestd que ambos incentivos les gustaria recibir, y un 16% dijo que

el incentivo fuera monetario, sin embargo en un 16% dijo que el incentivo fuera no

monetario.

Interpretacion: A la mayoria de los encuestados le gustaria recibir tanto incentivo

monetario como no monetario.
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13- ¢Existe en la institucion algin método de evaluacion del desempefio en su puesto

de trabajo?

Objetivo: Saber si la institucion cuenta con algin método de evaluacion para

medir el desempefio de los empleados en el puesto de trabajo.

Tablan® 13
Alternativas Valor Absoluto Valor Porcentual
Si 8 42%
No 11 58%
Total 19 100%

Fuente: Encuesta.
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Andlisis: En base a la tabla n°13 de 19 encuestados sobre si existe un método de
evaluacion de desempefio 8 dijeron que si, equivalente a un 42%, mientras que 11
manifestaron que no existe método de evaluacidn, equivalente a un 58% del total.

Interpretacion: De a cuerdo a datos obtenidos mediante encuesta se puede determinar

que la municipalidad no tiene método de evaluacion de desempefio.
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14- ; Qué tipo cultura organizacional se da en la Institucion?

Objetivo: Conocer qué tipo de cultura organizacional se da en la institucion.

Tablan® 14
Alternativa Valor Absoluto Valor Porcentual
Positiva 10 53%
Negativa 9 47%
Total 19 100%
Fuente: Encuesta.
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Analisis: De 19 encuestados sobre qué tipo de cultura se da en la institucion 10 dijeron

que positiva equivalente a un 53%, mientras que 9 manifestaron que negativa

equivalente a un 47%.

Interpretacion: La mayoria de los encuestados manifiestan que en la institucion seda un

tipo de cultura positiva.
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15- ¢Cuando se presentan inconveniente en el desarrollo de sus funciones a quien
reporta?
Objetivo: Saber quién es el responsable de los reportes de inconvenientes que se

dan en la institucion.

Tablan® 15
Alternativas Valor Absoluto Valor Porcentual
Alcalde 6 32%
Sindico 2 10%
Ambos 11 58%
Total 19 100%

Fuente: Encuesta.
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Analisis: En base a la tabla n°15 de 19 encuestados sobre a quién reporta cuando se
presentan inconvenientes; 11 dijeron que a ambos equivalente a un 58% mientras que 6
manifestaron que al alcalde equivalente a un 32%, y 2 dijeron que al sindico equivalente
a un 10%

Interpretacion: De acuerdos a datos obtenidos mediante encuesta podemos afirmar que
el personal informa si se le presentan inconvenientes tanto al sefior alcalde como al

sindico.
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16- ¢Se le sanciona por retrasos a su jornada laboral?

Objetivo: Conocer si recibe alguna sancion por retrasos a su jornada laboral.

Tablan® 16
Alternativas Valor Absoluto Valor Porcentual
Si 16 84%
No 3 16%
Total 19 100%
Fuente: Encuesta:
Graficon® 16
mSi
m No

Anélisis: El 84% de los encuestados manifiestan que si se les sanciona por retraso a su

jornada laboral, mientras que el 16% manifestaron que no se le sanciona por retraso a su

jornada laboral.

Interpretacion: La mayoria de los encuestados manifiestan que si son sancionados por

retraso en su jornada laboral.
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17- Si su respuesta fue positiva ¢ Qué tipo de sanciones recibe?

Objetivo: Identificar que tipos de sanciones recibe al presentar un retraso en su

jornada laboral.

Tabla n® 17
Alternativas Valor Absoluto Valor Porcentual
Monetaria 9 56%
No monetaria 3 19%
Ambos 4 25%
Total 16 100%
Fuente: Encuesta.
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Anélisis: De acuerdo a la tabla n°17 sobre qué tipo de sanciones reciben 9 manifestaron
gue sancion monetaria equivalente a un 56%; mientras que 3 dijeron que sancion no
monetaria equivalente a un 19% y 4 manifestaron que ambos equivalente a un 25%.

Interpretacion: De acuerdo a los datos obtenidos mediante encuesta se determina que el
personal de la municipalidad es amonestado por sanciones monetarias cuando comete

alguna falta.
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ANALISIS E INTEPRETACION DE DATOS USUARIOS
1- ;Considera que el Recurso Humano de la Alcaldia Municipal se Administra
adecuadamente?

Objetivo: Conocer si el recurso humano de la alcaldia se administra

adecuadamente.
Tablan®1
Alternativas Valor Absoluto Valor Porcentual
Si 207 78%
No 60 22%
Total 267 100%

Fuente: Encuesta.
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Andlisis: En base a la tabla n° 1 de 267 encuestados sobre si se administra
adecuadamente el recurso humano de de la alcaldia municipal, 207 respondieron que no
se administra adecuadamente, equivale a un 78% del total. Mientras que 60 respondieron
que se administra adecuadamente, lo que equivale al 22%.

Interpretacion: la mayoria de los encuestados manifiestan que el recurso humano de la

alcaldia municipal de San Rafael Oriente no se administra adecuadamente.
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2- ¢Considera usted que el personal de la Alcaldia Municipal efectia su trabajo

correctamente?

Objetivo: Conocer si el personal de la alcaldia municipal efectia su trabajo

correctamente.
Tablan® 2
Alternativas Valor Absoluto Valor Porcentual
Si 127 48%
No 140 52%
Total 267 100%

Fuente: Encuesta.
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Andlisis: Segln los Resultados de las encuesta 140 manifestaron que no realizan
correctamente equivale a un 52% del total y127 contestaron que los empleados si
realizan su trabajo correctamente equivalente al 48% del total

Interpretacion: De acuerdo a los datos obtenidos en la encuesta se determina que los

empleados de la alcaldia municipal no efectlian su trabajo correctamente.

42



3- ¢En cual de las siguientes unidades solicita servicios en la Alcaldia?

Objetivo: Identificar en que unidad solicita mayor servicio el usuario.

Tablan® 3
Alternativas Valor Absoluto Valor Porcentual

Cuenta corriente 59 22%
Secretaria municipal 29 11%
Catrasto 11 4%
Aseo publico 19 7%
Mercado 0 0%
Cementerio 5 2%
Registro Familiar 144 54%
UACI 0 0%

Total 267 100%

Fuente: Encuesta
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Anélisis: Segun tabla n°3, el 54% dijeron que visita el registro familiar y un 23%
manifestd que visita cuenta corriente; sin embargo un 11% dijo que la secretaria
municipal, el 7% que el aseo publico y un 4% dijo que el catastro un 1% dijo que

cementerio.

Interpretacion: la mayor parte de los usuarios afirman que visitan con mayor

frecuencia la unidad de registro familiar y cuenta corriente
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4- ;Como evalua el servicio que le presta el personal de la Alcaldia Municipal?

Objetivo: Conocer el comportamiento del personal de la alcaldia municipal.

Tablan® 4
Alternativas Valor Absoluto Valor Porcentual
Excelente 77 29%
Muy bueno 108 40%
Bueno 56 21%
Regular 20 8%
Malo 6 2%
Total 267 100%

Fuente: Encuesta
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Anélisis: Con forme a la tabla n° 4, el 40% de los encuestados afirma que el servicio

que brinda la municipalidad es muy bueno y un 29% manifestd que es excelente;

mientras que el 21% dijo que es bueno; sin embargo un 8% confirma que es Regular y

un 2% dijo que es malo.

Interpretacion: De acuerdo a la informacion obtenida se puede determinar que la

alcaldia municipal brinda un servicio muy bueno a los usuarios.
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5- ¢Al solicitar los servicios que presta la municipalidad espera que este le
proporcione?

Objetivo: Identificar la calidad de los servicios que proporciona la calidad.

Tablan®5
Alternativas Valor Absoluto Valor Porcentual
Servicio mas eficientes 51 19%
Solucién Répida a los problemas 52 20%
Ambas 164 61%
Total 267 100%

Fuente: Encuesta
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Analisis: Segun datos obtenidos el 61% de los encuestados consideran que ambas
opciones se proporcionen al momento de solicitar el servicio, un 20% que solo se le dé
solucion répida a los problemas; sin embargo un 19% confirm6 que se les brinde
servicio mas eficiente.

Interpretacion: La mayoria de los encuestados esperan que la institucion les brinde

servicios mas eficientes y solucion rapida a problemas.
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6- ¢Qué tipo de beneficios proporciona la alcaldia a la comunidad?

Objetivo: Conocer qué tipo de beneficio brinda la alcaldia municipal.

Tablan® 6
Alternativas Valor Absoluto Valor Porcentual
Empleos 94 35%
Seguridad 15 6%
Acceso a los servicios basico 91 34%
Ninguno 67 25%
Total 267 100%

Fuente: Encuesta
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Anélisis: Conforme a la tabla n° 6, el 35% manifestd que con los proyectos se le
proporciona empleos a la comunidad; un 34% dijo que se les proporciona acceso a los
servicio basico; un 25% dijo que ningun beneficio y un 6% dijo que proporciona
seguridad.

Interpretacion: De acuerdo a los datos obtenidos mediante encuesta se afirma que el

mayor beneficio que brinda la municipalidad son los empleos.
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7- ¢Cuéles considera que son los principales problemas que enfrenta la Alcaldia

Municipal?

Objetivo: Conocer cuales son los problemas que enfrenta la alcaldia municipal.

Tablan°7
Alternativas Valor Absoluto Valor Porcentual
Falta de recursos financieros 156 59%
Falta de personal capacitado 78 29%
Falta de tecnologia 33 12%
Total 267 100%
Fuente: Encuesta
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Anélisis: Segun datos obtenidos el 59% manifestd que el problema es la falta de

recursos financieros; y un 29% dijo que falta de personal capacitado mientras que un

12% dijo que falta de tecnologia.

Interpretacion: La mayoria de los usuarios determinan que la alcaldia dia municipal,

carece de recursos financieros para la realizacion de obras de la comunidad.
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8- Considera necesario que los empleados de la Municipalidad se capaciten
constantemente

Objetivo: Determinar si es necesario capacitar al personal constantemente

Tablan® 8
Alternativas Valor Absoluto Valor Porcentual
Si 257 96%
No 10 4%
Total 267 100%

Fuente: Entrevista
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Analisis: El 96% de los usuarios consideran de que si se debe de capacitar a los
empleados constantemente, mientras que el 4% dice que no es necesario capacitar a los
empleados.

Interpretacion: De acuerdo a los resultados de las encuesta se determina que es
necesario capacitar al personal de la alcaldia constantemente para mejorar su desempefio

laboral.
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9- ¢Considera que si se motivara al personal de la institucibn mejoraria su

desempefio en el puesto de trabajo?

Su

Objetivo: Conocer si al motivar el personal de la institucion mejoraria
desempefio.
Tablan®9
Alternativas Valor Absoluto Valor Porcentual
Si 267 100%
No 0 0%
Total 267 100%
Fuente: Encuesta
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Analisis: Segun los resultados de las encuestas 267 contestaron que si la motivacion al

personal mejoraria su desempefio laboral, equivalente al 100% del total.

Interpretacion: Todos los usuarios consideran que si se debe de motivar al personal

para que mejore su desempefio laboral.
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10- ¢Considera que el personal a cargo de la Administracion de la Municipalidad
tiene el perfil idoneo para desempefiarse en dicho cargo?
Objetivos: Conocer si el personal de la municipalidad tiene el perfil idoneo para

desempefiar cada uno de los cargos.

Tablan® 10
Alternativas Valor Absoluto Valor Porcentual
Si 127 48%
No 140 52%
Total 267 100%

Fuente: Encuesta
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Analisis: Segun los datos de la tabla n° 10 indican que 140 de los encuestados
contestaron que el personal a cargo de la municipalidad no tiene el perfil idéneo,
equivalente al 52%. Mientras que 127 contestaron que no tiene el perfil iddneo,
equivalente al 48%.

Interpretacion: La mayoria de los usuarios manifiestan que la municipalidad no cuenta

con el personal idoneo para desarrollar el cargo correspondiente en la institucion.
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ANALISIS DE ENTREVISTA DIRIGIDA AL SR. ALCALDE DE LA

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE

De acuerdo a los resultados obtenidos por medio de la entrevista realizada al Sr. Alcalde
manifestod que una de las formas de evaluar el desempefio interno de los empleados es a
través de la observacion y un cuestionario que lo realiza la secretaria; y para evaluar el
desempefio externo se a través de un buzén de sugerencias. Con el proposito de mejorar
el desempefio laboral de los empleados la administracion programan capacitaciones, de

acuerdo a las necesidades que presente la administracion.

Para estimular a los empleados por el desempefio que han brindado en el puesto de

trabajo la administracion también cuenta con un programa de incentivos.

La municipalidad cuenta con una deficiencia en la parte organizacional debido a que no
cuenta con la mayoria de las herramientas administrativas; solo cuenta con el Manual de

Funciones, Descripcion de Puestos y el Cadigo de Etica.

En cuanto a las faltas que comenten los empleados estos son amonestados de forma

verbal y escrita, dependiendo el tipo de faltas se aplica la amonestacién monetaria.

La municipalidad enfrenta diversos problemas que afectan directamente al desarrollo de

las actividades de la misma estos son: Falta de personal capacitado, falta de recursos
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tecnoldgicos, malas relaciones personales, y la falta de recursos financieros que es uno
de los problemas mas grande que enfrenta la municipalidad, este proviene de que los
usuarios no cancelan los impuestos en el tiempo requerido. Sin embargo la
municipalidad cuenta con entradas de efectivo por parte del gobierno y en algunas veces

obtiene ingresos mediante donaciones.
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5.1 Conclusiones de la Investigacion.

En la Alcaldia Municipal de San Rafael Oriente, el recurso humano no se administra
adecuadamente debido a que no cuenta con las herramientas administrativas necesarias
para su eficiente administracion. Esto se debe a la falta de la unidad de recursos
humanos por la que la institucion no lleva un proceso formal de reclutamiento y

seleccion del personal.

Existe una deficiencia en la prestacion de servicios en cada una de las unidades de la
institucién, segun lo manifestado por los usuarios existe una insatisfaccion al hacer uso
de estos, es decir que estos no cubren con sus expectativas, los usuarios demandan que
la institucion les brinde servicios mas eficientes. También esperan recibir mas beneficios

mediante los proyectos que la institucion ejecuta.

La cultura organizacional que se practica es bastante negativa, por lo que el ambiente de
trabajo que se percibe no es adecuado, ya que no se cuenta con el espacio fisico

suficiente para el esparcimiento de sus areas.

En cuanto a la motivacién al personal es necesario implementar estrategias para lograr

un mayor entusiasmo en los empleados y de esta manera puedan cumplir tanto con los

objetivos organizacionales como los individuales. Se debe mejorar los beneficios que la
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institucion brinda a los empleados estableciendo un programa de incentivos por medio

del cual los empleados se sientan motivados y puedan proporcionar mayores resultados.

Por otra parte, el personal y usuarios de la Institucion, manifiesta que es necesario que

exista un programa de capacitacion que proporcione herramientas necesarias y métodos

efectivos para mejorar y evaluar el desempefio de los empleados.
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5.2 Recomendaciones de la Investigacion.

Se propone el Disefio de un Sistema de Gestion de Recursos Humanos para mejorar el
desempefio del personal de la Alcaldia Municipal de San Rafael Oriente Departamento

de San Miguel, a través de una Unidad de Recursos Humanos.

La institucion debe crear las herramientas administrativas necesarias para su buen
funcionamiento tales como: Manual de Bienvenida, Manual de Organizacion vy
Funciones, Manual de Analisis y Descripcion de Puestos, Manual de Politicas y Manual
de Procedimientos; que ayuden a los empleados a conocer cada una de las areas, cudles
son sus funciones, su puesto de trabajo, y los derechos y deberes que este tiene dentro de
la institucion. También proporcionar a los nuevos empleados una rapida adaptacion en la

institucion.

Se debe mejorar los servicios que presta la institucion ya que no son bien evaluados por
los usuarios, a través de capacitaciones constantes a los empleados, de manera que
proporcione a la institucién un alto grado competitividad y confiabilidad por parte de
entes externos. La institucion debe preocuparse por brindar mas servicios a la poblacion
por medio de los proyectos que se ejecutan tales como empleo a los habitantes del

municipio.

Para mejorar la cultura organizacional se debe hacer uso de métodos que exijan a los
empleados cumplir con los principios y valores que la institucion tiene establecidos y
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asi mejorar el clima laboral. Ademas se debe gestionar la redistribucion fisica de las

unidades organizacionales para evitar distorsion de informacion.

Se propone que la institucion implemente estrategias para fomentar la motivacion del
personal y asi lograr que este se preocupe por dar su mayor esfuerzo al momento de
desempefiar las funciones correspondientes. También se debe mejorar los servicios que
la institucion brinda a los empleados dando mayores incentivos de acuerdo al

desempefio de cada empleado.

Se debe implementar programas de capacitacion constantes que contribuyan a la mejora
del desempefio de los empleados de la institucion, ademés debe establecer métodos de
evaluacion de desempefio para ejercer un mayor control en el personal y que permita

identificar aquellos empleados de bajo rendimiento y brindarles mayor capacitacion.
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CAPITULO VI

DISENO DE UN SISTEMA DE
GESTION DE RECURSOS HUMANQOS
PARA MEJORAR EL DESEMPENO DE
LOS EMPLEADQOS DE LA ALCALDIA

MUNICIPAL DE SAN RAFAEL
ORIENTE, DEPARTAMENTO DE SAN

MIGUEL.




6.0 “DISENO DE UN SISTEMA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
PARA MEJORAR EL DESEMPENO DE LOS EMPLEADOS DE LA ALCALDIA
MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE, DEPARTAMENTO DE SAN

MIGUEL”.

6.1 PLANEACION DEL SISTEMA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS.

Un Sistema de Gestion de Recursos Humanos, consiste en: planificar, coordinar,
ejecutar y controlar las politicas asi como procedimientos para el ingreso, permanencia,
promocion y terminacidn de las relaciones laborales de todos los miembros de una
entidad para el logro de la mision, estrategias y los objetivos establecidos para cada area,
por lo tanto, es necesario disefiar un Sistema de Gestion de Recursos Humanos para
lograr que la Institucién sea capaz de administrar integralmente las actividades

relacionadas con todos los miembros.

La Planeacion del Sistema de Gestion de Recursos Humanos, consiste en: establecer la
Mision, Vision y definir los Objetivos del Sistema de Gestion de Recursos Humanos con
sus respectivas metas y desarrollar estrategias adecuadas para alcanzar los objetivos
propuestos por consiguiente, se plantean las politicas que son lineamientos de trabajo

generales.
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La Ejecucion del Sistema de Gestion de Recursos Humanos, implica, detallar la
estructura organizativa de la Unidad de Recursos Humanos, proponer un sistema de
recompensas, sanciones, la cultura organizativa que se muestra en la Institucion, el
presupuesto para la ejecucion de la Unidad de Recursos Humanos, el tipo de liderazgo y
propuesta de Herramientas Administrativas como: Manuales de Bienvenida,

Organizacién y Funciones, Analisis y Descripcion de Puestos, Procedimientos, Politicas.

Por ultimo, se establece el Control del Sistema de Gestion de Recursos Humanos, que

involucra la forma en que se controlara, retroalimentard y se le dara seguimiento a la

implantacion de la Unidad de Recursos Humanos.
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6.1.1 Mision y Vision de la Unidad.

6.1.1.1 Mision del Departamento de Recursos Humanos.

“Somos una unidad, encargada de incorporar el personal adecuado e idoneos para las
distintas areas de la institucion y fomentar acciones de modernizacién para capacitacion,
integracion, medicion del desempefio, que busquen en todo momento mejorar la
participacion, la productividad y la calidad en el cumplimiento de los objetivos

organizacionales.

6.1.1.2 Vision del Departamento de Recursos Humanos

“Ser un departamento capaz de captar Y retener personal altamente calificado a traves de

una estructuracion de una Unidad de Recursos Humanos y colaborar con las diferentes

areas de la institucion a base de valores de equidad, respeto, compromiso y honestidad,

mediante la administracion moderna, ética y estratégica del capital humano.
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6.1.2 Objetivos de la Unidad de Recursos Humanos.

6.1.2.1 Objetivo General.

Disefiar una Unidad de Recursos Humanos, para atraer, mantener y desarrollar el
personal en un nivel adecuado a las necesidades de la Institucion y aporte al
mejoramiento del desempefio, con el cumplimiento de los objetivos y metas de la

organizacion.

6.1.2.2 Objetivos Especificos.

Reclutamiento y Seleccién.

e Implementar pruebas psicotécnicas que permitan conocer quienes cuentan con
potencial de desarrollo y a su vez ayude a detectar y prevenir patologias
mentales capaces de influir en el desempefio de sus labores.

e Definir las politicas para la ejecucién de las funciones de Seleccion y
Contratacion.

o Facilitar el proceso de seleccion con la utilizacion de técnicas modernas y
efectivas para encontrar al mejor candidato en el tiempo oportuno para el puesto

requerido.
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Desarrollo de Recursos Humanos.
¢ Diagnosticar las necesidades de capacitacion del personal.
e Elaborar y ejecutar un plan de capacitacion cada seis meses el cual contribuiria al
mejoramiento continuo de la institucion.
e Proporcionar oportunidades de superacion mediante el otorgamiento de medias

becas a empleados que muestren gran potencial de desarrollo.

Control y Compensacion.
e Efectuar evaluaciones objetivas y sisteméticas del desempefio laboral como el
cumplimiento de horarios de trabajo y evaluacién del desempefio.
e Implementar un esquema de incentivos y beneficios para los empleados con seis

meses de laborar en la institucion.

6.1.3 Metas de la Unidad de Recursos Humanos.
6.1.3.1 Meta General.
e Lograr para el 2012, el establecimiento de una Unidad de Recursos Humanos
que desarrolle las habilidades y destrezas del personal mediante la

implementacién de programas que ayuden al personal a ser mas productivos.

6.1.3.2 Metas Especificas.
Reclutamiento, Seleccién e Induccion de Personas.

e Para Enero de 2012, Disminuir el tiempo de reclutamiento y seleccion en 20 dias.
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e Asignar 15 dias para atraer candidatos.
e En Enero de 2012, definir politicas que se aplicaran en el programa de seleccion
y contratacion de personal que contribuyan a cambiar los actuales procesos de

reclutamiento.

e Paraenero del 2012, contar con un programa estructurado de induccion.

Capacitacion y Desarrollo de Personas.
e A partir del 2012, se realizaran diagndsticos 2 veces por afio para identificar la
necesidad de adiestramiento del personal.

e Para el 2012, desarrollar una capacitacion cada seis meses con temas en el area

administrativa, técnica y financiera.

e Para enero de 2012, se realizaran programas de adiestramiento que estén
orientados, de tal manera que beneficie tanto a la Institucion como a los

empleados.

Control y Compensacion de Personas.
e Lograr para el 2012, implementar un sistema de compensacion que motive al

personal de la Institucion.

e Implementar un sistema de remuneracion flexible dentro de los préximos diez

meses.

e Evaluar el desempefio de los empleados 2 veces al afio esperando obtener el 90%

de los empleados un desempefio 6ptimo
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6.1.4 Estrategias de la Unidad de Recursos Humanos.
6.1.4.1 Estrategia General.
e Efectuar un programa integrado, que incluya los procesos y funciones de la
Gestion del Recurso Humano y que cree las condiciones para que los empleados
utilicen y desarrollen sus capacidades, conocimientos y actividades de una

manera productiva.

6.1.4.2 Estrategias Especificas.
Reclutamiento Seleccion e Induccién de Personas.

e Atraer a los candidatos a un puesto de trabajo, mediante la blsqueda y
divulgacion de una vacante en los siguientes medios: Inventario de personal
interno, recomendaciones de trabajadores internos.

e Se implementaran técnicas de seleccion como: entrevista dirigida y prueba de
conocimientos y habilidades para desempefiar un cargo.

e Utilizar el Manual de Bienvenida y recursos informativos, para fortalecer la
induccion del nuevo empleado, mostrandole todo lo relacionado con la

Institucion.

Capacitacion y Desarrollo de Personas

e Para nuevos empleados la capacitacion empleada sera en el puesto de trabajo, y

para los antiguos se le dara prioridad a las capacitaciones dentro de la

63



Municipalidad, aunque si fuere necesario se presupuestara una capacitacion fuera
de la Alcaldia.

Se realizan 2 capacitaciones anualmente o segun estime conveniente el Concejo
Municipal.

Fomentar un sistema de desarrollo basado en la comunicacion fluida y eficaz

entre empleados y su jefe inmediato.

Control y Compensacion de Personas.

Realizar una evaluacion de desempefio en las diferentes areas de la Institucion,
en el mes de agosto de cada afio.
Considerar para el sistema de recompensas, las opiniones del personal de la

Institucion.

6.1.5 Politicas de la Unidad de Recursos Humanos.

6.1.5.1 Politica General.

La Unidad de Recursos Humanos, es la encargada de elaborar los programas y
procesos a seguir en el Reclutamiento y Seleccién de personas, Desarrollo,
Control y Compensacién de Recursos Humanos de acuerdo a valores éticos,
morales adheridos al marco juridico salvadorefio del Cédigo Municipal y Cédigo
de Trabajo, ademas, es la responsable de establecer las diferentes medidas de

retroalimentacion y control de Recursos Humanos en la Institucion.
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6.1.5.2 Politicas Especificas.

Reclutamiento y Seleccién.

Al presentarse una vacante en la Institucion, en primer lugar, se informara a los
empleados para dar referencia.

Las fuentes que tendrdn prioridad en el reclutamiento del personal en la
Municipalidad, seran las referencias de empleados o concejo Municipal.

Al Seleccionar personal para la Institucidon, no se considerardn aspectos como
religion, sexo, y otros que no tengan que ver con el desempefio efectivo de la
persona en su puesto de trabajo.

Toda persona que aspire a ser miembro de la Municipalidad, tendra que
someterse al proceso de Reclutamiento, Seleccion e Induccion establecido.

Sera responsabilidad de la Unidad de Recursos Humanos, coordinar las
diferentes actividades que estén relacionadas con el proceso de seleccion, a fin de
garantizar su eficiencia.

Implementar y conservar un proceso de seleccion, cuya base filosofica sea la
igualdad de oportunidades para todas las personas, consideradas aptas para un

puesto.

Desarrollo de Recursos Humanos.

Para nuevos empleados, dar prioridad a la capacitacion en el lugar de trabajo y si

el puesto lo requiere se utilizara otros medios.
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La capacitacion se sustentara en los diagnosticos de necesidades de capacitacion,
manifiestas y descubiertas, en los cambios tecnoldgicos, en los ajustes
estructurales y en los cambios que se generen en los procesos y servicios que se
ofrecen a los usuarios.

Se promovera el desarrollo de cada persona en la Institucion, sustentando, en el
aumento cualitativo de sus capacidades fisicas, mentales, y conductuales que le
permitan aspirar a nuevos retos y responsabilidades.

Las autoridades Municipales, gestionaran los fondos requeridos para la
capacitacién y desarrollo.

La asistencia promedio de una persona a un evento de capacitacion sera de un
90% de lo programado, de lo contrario, debera cancelar por su propia cuenta la
capacitacion.

Capacitar y desarrollar a todas las personas, independientemente del tipo de
puesto ejercido.

El programa de capacitacion y desarrollo, debe estar orientado de tal manera que
favorezca sustancialmente, tanto a las personas, como a la Institucion.

El 90% de las capacitaciones, se sustentaran en un diagnostico de necesidades de
capacitacion y la identificacion de necesidades detectadas por otros medios en las

diferentes unidades de la Alcaldia Municipal.

66



Control y Compensacion.

e La Unidad de Recursos Humanos, es la responsable de establecer las diferentes
medidas de retroalimentacion y control para la Institucion, asi como darlos a
conocer a cada persona.

e Todo el personal esta en la obligacion de proporcionar la informacion que la
Unidad de Recursos Humanos le solicite, a fin de contar con una base de datos,
capaz de generar la informacion necesaria y actualizada, para tomar decisiones.

e Se desarrollara un sistema eficiente de control, en cuanto a asistencias, llegadas
tardias y ausencia del trabajo.

e Se dard cumplimiento y verificara la aplicacion de la normativa vigente en
materia laboral.

e Los incentivos se daran de acuerdo al rendimiento que muestre cada persona en
su puesto de trabajo.

e La Unidad de Recursos Humanos, sera la encargada de proponer las prestaciones
y beneficios, que contribuyan a mejorar las condiciones laborales de las personas
de la Institucion y su familia.

e Las prestaciones y servicios que la Institucion implemente, deben beneficiar a
todos, sin distincion de tipo de contratacion, cargo o posicion.

e Cada tipo de prestacion debe ser sometida a revision y evaluacion periddica, con

el fin de ver si estd cumpliendo con su labor.
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6.2 EJECUSION DEL SISTEMA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

6.2.1 Estructura Organizativa del Departamento de Recursos Humanos

UNIDAD DE RECURSOS

HUMANOS
| |
AREA DE AREA DE AREA DE CONTROL
RECLUTAMIENTO Y CAPACITACION Y Y COMPENSACION
SELECCION DE DESARROLLO DE DE RECURSOS
RECURSOS HUMANOS RECURSOS HUMANOS HUMANOS
LABORADO REVISADO APROBADO
e CACERES COLINDRES, ANA |e LIC. JUAN  DAVID
DE JESUS. REYES SALASAR
e OLIVA  ESCOBAR, IRIS
YANETH.

e RODRIGUEZ IBARRA, JOSE

ROBERTO.

6.2.1.1 LEYENDA

En la figura anterior se presentan las relaciones de autoridad funcional que existen

dentro de la Unidad de Recursos Humanos, donde:

ENTAGRAMA, son

diferentes lugares

donde se coloca el nombre de los diferentes elementos

gue conforman la estructura.

- LINEA DE CONEXION, indica una subordinacién

entre los responsables del nivel superior y el inferior.
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6.2.1.2 Descripcion de la Unidad de Recursos Humanos

UNIDAD

DESCRIPCION

UNIDAD DE RECURSOS

Es la unidad encargada de contar con los instrumentos
técnicos como politicas, normas, reglas, métodos y
subsistemas necesarios para dirigir a las personas que
se encuentran laborando en la alcaldia, con el fin de

HUMANOS promover el desempefio eficiente del personal, ya sea
que estos estén laborando bajo cualquier modalidad
contractual eventuales, permanentes por temporada u
otros.
AREA DESCRIPCION

AREA DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE RECURSOS
HUMANOS

Es la encargada de realizar la funciéon de atraer y
controlar al personal requerido por la alcaldia, atreves
de la implementacion eficiente de los diferentes
métodos que le permitan una eficiente objetividad en
sus labores.

AREA

DERSCRIPCION

AREA DE CAPACITACION Y
DESARROLLO DE RECURSOS

Encargada de planificar y ejecutar las diferentes
actividades concernientes al incremento de las
capacidades y habilidades del personal que forma parte
de la alcaldia, generando empleados polivalentes,

HUMANOS . s
capaces de servir y ayudar a la institucion para que esta
pueda lograr la satisfaccion de sus usuarios.
AREA DESCRIPCION
Es el area encargada de proveer a la alcaldia, el
personal mas idéneo para la ejecucién de los diferentes
AREA DE CONTROL Y trabajos requeridos, asi como también, de crear nuevas

COMPENSACIONES DE
RECURSOS HUMANOS

habilidades o de mejorar las existentes en el personal,
ademas de crear y ejecutar los diferentes sistemas de
recompensas y sanciones que promuevan e incentiven
el buen trabajo de los empleados para la satisfaccion de
los usuarios.
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6.2.2 Sistema de Recompensas y Sanciones

Recompensas: De acuerdo a lo manifestado por el concejo municipal, al personal se le
brindan las prestaciones establecidas por el codigo de trabajo. Por lo tanto, no se hace
uso de un sistema de recompensas debidamente establecido y no valoran la

responsabilidad de aplicar recompensas monetarias.

Algunos de los beneficios que se aplican son: Dos dias de permiso en cada afio de labor

en compensacion a los dias trabajados mas otros.

Ademas se le sugiere a la alcaldia, aplique las siguientes recompensas positivas

monetarias y no monetarias.

6.2.2.1 Recompensas Positivas no Monetarias

MOTIVOS RECOMPENSAS

e Colaborar en las actividades no asignadas | ¢ Reconocimiento verbal.
sin descuidar su trabajo.

e Ser amable, cortes y respetuoso con sus | e Reconocimiento verbal.
compafieros y usuarios.

e Mostrar iniciativa para mejorar su trabajo. | ¢ Reconocimiento verbal.

e Mantener su lugar de trabajo ordenado y | ¢ Reconocimiento verbal en publico.
limpio.
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6.2.2.2 Recompensas Positivas Monetarias.

MOTIVOS

RECOMPENSAS

o Mostrar calidad y amabilidad en los | ¢ Comision del 10% sobre su sueldo base.
servicios que  proporciona la | e Reconocimiento de un bono valorado en

Institucion. $10 al final del mes

e Interesarse en aprender y adquirir
informacion  para  mejorar  su

desempefio en el trabajo.

Sanciones: De acuerdo a lo manifestado por el concejo municipal, no dispone de

programas de aplicacion de sanciones monetarias y no monetarias, solo evallGa el

comportamiento del personal y al cometer alguna infraccién como 4 llegadas tardias y

faltas a sus labores se les efectdia un descuento a su salario y al presentarse faltas leves

como desacuerdos entre comparieros se les efectia un Ilamado de atencidn escrito y

luego si la situacion empeora se procede a reunirse con ellos para solucionar la

disconformidad. Se le sugiere la aplicacion de las siguientes sanciones monetarias y no

monetarias.

6.2.2.3 Sanciones no Monetarias.

AMONESTACION VERBAL PRIVADA

AMONESTACION ESCRITA

e Por llegar atrasado a su trabajo sin
causa justificada.

e Por no desempefiar de forma
cuidadosa su trabajo.

e Por mal vocabulario  ante
comparieros y usuarios.

Desacuerdos entre comparieros de
trabajo.

Por no obedecer las 6rdenes de sus
superiores.

Por no tratar con respeto al usuario.
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6.2.2.4 Sanciones Monetarias

SUSPENSION SIN GOCE DE SUELDO

DESPIDO SIN RESPONSABILIDAD
PARA EL CONCEJO MUNICIPAL

Por faltar a sus labores sin causa justificada
durante dias laborales completos.

Por presentarse al trabajo en estado de
ebriedad, drogado, etc.

Por no cumplir con su trabajo laboral
completo.

Por perdida a propdsito y maltrato a los
bienes de la propiedad de la institucion que
se hallan asignado para el desempefio de su

trabajo.

Cometer actos de inmoralidad dentro de la
institucion o fuera de ella, si se encontrare
en el desempefio de sus labores.

Por ausentarse a sus labores sin aviso, ni
causa justificada durante 5 dias laborales
completos y  consecutivos  siendo
reincidente en esta falta.

Por cometer actos ilicitos, como robos
dentro de la institucién.

6.2.3 Cultura Organizativa

6.2.3.1 Tipo de Cultura

La cultura que se ha establecido en la alcaldia municipal de San Rafael Oriente del

departamento de San Miguel es basada en el respeto, el compromiso y la cooperacion de

todos sus empleados orientados a la atencién de los usuarios de esta.

La cultura que se da actualmente en la alcaldia, es positiva ya que contribuye a que

dentro de esta exista un ambiente pacifico y de cooperacion del personal. También los

valores de la institucion son sostenidos con firmeza y son muy compartidos.

6.2.3.2 Rituales

Los rituales que se emplean en la alcaldia son:

A fin de afo por parte del concejo municipal se realiza una cena navidefia.

Canasta navidefia para cada empleado.
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6.2.3.3 Simbolos Materiales
En la alcaldia se identifican por su logo, el cual esta impreso en sus uniformes de trabajo

y en los automoviles que utilizan para desplazarse en el municipio.

6.2.3.4 Lenguaje

En la alcaldia de San Rafael Oriente, la comunicacion que existe tiene mucha relacion
con el lenguaje utilizado para proyectar algun tipo de mensaje que un empleado o jefe
quiere transmitir a otro, entre estos podemos mencionar: el lenguaje verbal,

conversaciones telefénicas, mensajes de texto.

6.2.3.5 Valores
v ETICA.: El desempefio de las labores de cada miembro de la Institucion es

realizado con apego a los valores de la misma

v HONESTIDAD Y SINCERIDAD: El empleado debera respetar el derecho del
usuario a ser informado plenamente en todo lo relativo a la prestacion:
caracteristicas de la misma, apreciacion inicial, alcances y limitaciones,
resultados o consecuencias posibles. EI empleado debera tener presente para si
mismo Yy ante el usuario el alcance de sus capacidades, recursos y limitaciones

profesionales en relacién con la prestacion solicitada.
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v' SECRETO PROFECIONAL: este es un deber de todos los empleados

salvaguardar y proteger toda la informacion recopilada de nuestros usuarios.

v CONFIDENCIALIDAD: proteger toda informacion de nuestros usuarios y no

revelar nombres.

v BIENESTAR AL USUARIO: El empleado debe relacionarse con su usuario en
un estricto marco profesional, proporcionandole una atencion oportuna y
eficiente. Debe generar las condiciones de amabilidad, ambiente y respeto, que
contribuyan a que su usuario esté en la situacion mas propicia para recibir el

Servicio y expresar sus inquietudes.

v ATENCION AL USUARIO: El empleado debe atender a su usuario mientras

sea necesario, 0 hasta que el usuario este satisfecho. Si ello no es posible, tomara

las precauciones pertinentes para que éste cuente con la atencion que requiera.
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Oriente. (Cantidad en délares 3$)

6.2.4 Presupuesto de la unidad de Recursos Humanos de la Alcaldia Municipal de San Rafael

SALARIO Y PRESTACIONES

CARGO A RECURSOS
N° CUBRIR NECESARIOS SALARIO ISSS AFP RENTA TOTAL SALARIO
MENSUAL 3% 6.25% 10% MENSUAL ANUAL AGUINALDO TOTAL
1 Jefelj'e Recursos 1 $400.00 | $12.00| $2500 | $10.60 $352.40 $4,228.8 $133.33 $4,362.13
umanos
Jefe de Area de
2 Reclutamiento y 1 $300.00 $9.00 $18.75 - $272.25 $3,267.00 $100.00 $3,367.00
Seleccién
Jefe de Area
3 Capacitacion y 1 $300.00 $9.00 $18.75 - $272.25 $3,267.00 $100.00 $3,367.00
Desarrollo
Jefe de Area
4 Control y 1 $300.00 $9.00 $18.75 - $272.25 $3,267.00 $100.00 $3,367.00
Compensaciones
TOTAL GENERAL ANUAL ESTIMADO $14,463.13

Nota: El salario anual resulta de multiplicar el salario mensual por 12 meses.
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6.2.5 Liderazgo
6.2.5.1 Perfil.

El perfil que debe tener el lider es el siguiente:

Comunicacion Efectiva: Esta se da dentro de la Institucién, ya que el Alcalde
Municipal y su Consejo son los que toman las decisiones y comunican al personal de

forma directa cualquier informacion sin utilizar intermediarios.

Solidaridad: El lider debe de contar siempre con comprension hacia sus empleados y
valorarlos creando dentro del trabajo un nivel de confianza eliminando la palabra “Yo” y
utilizando “Nosotros”, asi el Alcalde Municipal mantendria estrechas relaciones con

cada empleado e inspirar confianza y despertar entusiasmo.

Motivacion: Un lider debe ser capaz de implementar métodos de motivacion que
inspiren al empleado a realizar su trabajo, para este apartado en particular se debe

auxiliar del Sistema de Recompensas Monetarias y no Monetarias

Caracter: Es lo esencial en la aptitud de un lider, ya que este define el tipo de liderazgo
que se ejercera dentro de la Institucion. Dentro de la Municipalidad, el Alcalde
Municipal posee un caracter fuerte por la naturaleza de esta, pero también si la situacion

lo amerita debe ser flexible.
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6.2.5.2 Género.

Para este tipo de Institucidon no se requiere ser de un género de preferencia, solo que la
persona que administre la Municipalidad tenga el deseo de servir y ofrecer al pais y
comunidad, bienestar y satisfaccion de necesidades dentro de un marco de poder,
autoridad y autonomia.

6.2.5.3 Tipo de Liderazgo

Actualmente el tipo de liderazgo que se emplea en la Alcaldia Municipal de San Rafael
Oriente es “Autocratico” ya que las decisiones son tomadas por el Alcalde.

Por tanto se le recomienda el tipo de liderazgo democratico participativo el cual consiste

en tomar en cuenta las opiniones y decisiones del consejo municipal.
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6.2.6 SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DE APOYO

6.2.6.1 Manual de Bienvenida
I. BIENVENIDA
Por este medio reciba usted un cordial saludo del Concejo Municipal de la alcaldia
de San Rafael Oriente, y también aprovechamos la ocasion para comunicarle lo

siguiente:

El deseo de la alcaldia municipal de san Rafael oriente es que usted se sienta
integrado en nuestro grupo de trabajo para que contribuya en una forma eficaz y

eficiente a la consecucion de nuestros objetivos.

Bienvenido a la institucion y por nuestra parte nos comprometemos a brindarles
todo el apoyo necesario en la realizacion de sus actividades, esperamos no
defraudarlo con nuestras politicas para que nos ayude a corto, mediano y largo plazo
en el desarrollo de nuestra entidad. Somos una alcaldia que se diferencia en la
manera de alcanzar las metas, pues procuramos que con tu contribucién no
solamente ayudes a los intereses de nuestra institucién; sino que también tratamos

que logres tus objetivos personales y que crezcas junto a nosotros.

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

tengas aspiraciones de crecimiento.
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Il. IMPORTANCIA

La importancia del manual de bienvenida es que esta dirigido a todos los empleados
y gque contiene una serie de datos de la institucion, algunos de ellos son: las politicas,
prestaciones, normas y obligaciones, las cuales sirven para los empleados de nuevo
ingreso y también para los empleados que laboran desde hace tiempo para la

institucion.

El objetivo principal de este manual es ayudar a que el empleado se familiarice de
una forma maés répida con la alcaldia y orientado para que pueda desempefiar sus

funciones eficientemente.

La entrega del manual de bienvenida a los empleados los motiva a trabajar mejor
para contribuir a alcanzar los objetivos de la institucion y los hace sentir como

personas importantes dentro de la entidad.

I11. ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

En el afio de 1880 con la ayuda del Presidente Rafael Zaldivar se nombro el pueblo
El Tempisque en cual se construyd una galera donde funcionaria la Alcaldia,
Juzgado de Paz, Comandancia Local y la Escuela Alberto Masferrer; siendo la Unica
en la zona. En este periodo se nombro como alcalde a don Pedro Lopez quién era

duefio del barrio el calvario en donde se construyd la alcaldia municipal.
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Para el afio de 1932 el alcalde Lorenzo de Jesus Coto quién tramité el titulo de villa
con el nombre de San Rafael Oriente siendo el Presidente el General Maximiliano
Hernandez Martinez. En el afio de 1964 se construye la nueva Alcaldia separandola
de las otras entidades. Se nombro ciudad el 20 de Marzo de 1995 segln decreto
numero 671 publicado en el Diario Oficial el 10 de Abril de 1996 bajo el gobierno

del Dr. Armando Calderén Sol.

En el afio de 2007 se remodeld la alcaldia municipal bajo la administracion del

sefior alcalde Israel Aparicio quien estuvo gobernando cuatro periodos consecutivos.

IV. OBJETIVOS DE LA INSTITUCION
OBJETIVO GENERAL:
v Contribuir al ordenamiento interno de la municipalidad, facilitando la seleccion
del capital humano capacitado e idéneo para asumir responsabilidades y tareas

requeridas en los puestos de trabajo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
v" Identificar los puestos de trabajo que conforman la estructura organizativa de la
municipalidad.
v’ Establecer las relaciones jerarquicas de los puestos de trabajo.

v" Definir las actividades inherentes a cada puesto de trabajo.
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v" Describir los perfiles basicos para desempefiar los puestos de trabajo que

conforman la estructura organizativa.

IV. MISION Y VISION
MISION
Ofrecer servicios de calidad y respeto basado en los principios de la democracia
participativa, honestidad, equidad y transparencia a toda la ciudadania, promoviendo
un desarrollo integral que permita lograr las transformaciones sociales necesarias en

el proceso de cambio.

VISION

Ser un municipio préspero con desarrollo econdémico, social y cultural sostenible, en

armonia con el medio ambiente donde se promueva la participacion ciudadana.
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VII. VALORES
v ETICA.: El desempefio de las labores de cada miembro de la Institucion es

realizado con apego a los valores de la misma

v" HONESTIDAD Y SINCERIDAD: El empleado debera respetar el derecho del
usuario a ser informado plenamente en todo lo relativo a la prestacion:
caracteristicas de la misma, apreciacion inicial, alcances y limitaciones,
resultados o consecuencias posibles. EI empleado debera tener presente para si
mismo Yy ante el usuario el alcance de sus capacidades, recursos y limitaciones

profesionales en relacién con la prestacion solicitada.

v' SECRETO PROFECIONAL: este es un deber de todos los empleados

salvaguardar y proteger toda la informacion recopilada de nuestros usuarios.

v CONFIDENCIALIDAD: proteger toda informacion de nuestros usuarios y no

revelar nombres.

v BIENESTAR AL USUARIO: El empleado debe relacionarse con su usuario en
un estricto marco profesional, proporcionandole una atencién oportuna y
eficiente. Debe generar las condiciones de amabilidad, ambiente y respeto, que
contribuyan a que su usuario esté en la situacion mas propicia para recibir el

servicio y expresar sus inquietudes.
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v ATENCION AL USUARIO: El empleado debe atender a su usuario mientras
sea necesario, 0 hasta que el usuario este satisfecho. Si ello no es posible, tomara

las precauciones pertinentes para que éste cuente con la atencion que requiera.

VI1Il. OBJETIVOS DE MANUAL DE BIENVENIDA
OBJETIVO GENERAL:
v Proporcionar a la Alcaldia Municipal de la Ciudad de san Rafael oriente, una
Herramienta Administrativa que permita una adecuada induccién de personas y

facilite a los empleados a desarrollar sus funciones de manera eficiente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
v" Dar a conocer al empleado como esta constituida la Institucion.
v’ Establecer los objetivos, instrucciones y lineamientos para que los empleados
puedan desemperiar su trabajo satisfactoriamente.
v Servir como medio de orientacién tanto para el personal que labora en la
institucién como a los que se van incorporando.
v" Facilitar al personal, un documento que los oriente desde el momento del ingreso

hasta su adaptacion en la Institucion.
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IX. AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

v" Reglamento interno.

Dias vy horas de trabajo.

La jornada laboral estara comprendida de ocho horas diarias, de lunes a viernes,
cubriendo asi cuarenta horas semanales que se encuentran expresadas en el codigo de

trabajo de la republica de El Salvador.

Horas de descanso o almuerzo.

Todo trabajador tendra derecho a una hora de descanso o almuerzo para que este
disponga de ese tiempo para poder comer sus alimentos. Estas horas estaran distribuidas

de forma tal que no se interrumpan las labores en la institucion.

Turnos de trabajo.

Si un empleado se ausenta o este pide permiso, este deberd comunicar a su superior para
que otro compariero pueda cubrir su turno. Después este empleado deberd compensar el

turno que se ausento por otro turno de el compafiero que lo sustituyo.

Pagos de sueldos vy salarios.

El pago de los empleados se realizara cada 25 de cada mes en moneda de curso legal en

este caso sera pagada en dolares de los Estados Unidos de América.
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Dias de descanso semanal.

Los dias de descanso semanal al que tendrd derecho el trabajador seran sabado y

domingo.

Régimen de Incentivo.

v" Vacaciones

La institucion concede a sus empleados los siguientes dias de asueto:

Uno y dos de Enero.

- Del jueves santo hasta el martes de pascua de la semana santa.
- Primero de mayo.

- Diez de Mayo

- Cinco y seis de agosto.

- Quince de septiembres.

- Del veintiuno al veinticuatro de Octubre.

- Dos de noviembre.

- Del veinticuatro al treinta y uno de Diciembre.

v" Bonificaciones

- Los empleados no reciben ninguna bonificacion excepto el salario y el aguinaldo.
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v" Licencias

- Se concede permiso cuando un empleado esta enfermo, sin goce de sueldo
cuando este no asiste al Seguro Social y se queda en casa.

- Incapacidad por percances en el trabajo con goce de sueldo.

Derechos, Obligaciones vy prohibiciones de los Empleados.

v" Derechos.

- Recibir las remuneraciones que le corresponden de acuerdo con el respectivo
nombramiento o contrato.

- Arecibir incentivos.

- Aun buen trato por parte de sus jefes.

- Avacaciones en dias festivos.

- Las prestaciones legales a las que se deben tener derecho el trabajador es al sector
salud y pensiones, en este caso a cotizar al ISSS y también tendra derecho a cotizar

a la AFP en la que se encuentre afiliado.

v Obligaciones
- Cumplir con el horario de trabajo establecido.
- Respetar las 6rdenes de sus superiores.
- Guardar en secreto los tramites, resoluciones, asuntos 0 negocios cuya divulgacion

pueda comprometer el buen nombre de los intereses financieros, econémicos,
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sociales o publicos de la municipalidad, especialmente si terceros pueden
aprovecharse de la divulgacion del secreto.

Para los empleados a quienes la municipalidad provea de uniformes, su uso sera
obligatorio durante las jornadas laborales, fuera de ellas queda prohibido su uso; la
limpieza y cuidado de estos, sera responsabilidad del empleado.

Cumplir las normas de seguridad e higiene en el trabajo, establecidas por
reglamentos, por disposiciones de las autoridades publicas competentes o por la
administracion superior del municipio.

Devolver a la municipalidad, documentos, instrumentos y herramientas que le
hayan sido entregados, cuando por cualquier motivo dejara de trabajar para ella.
Proporcionar al departamento de recursos humanos o encargado del personal, la
informacidn requerida para mantener actualizado su expediente personal, notificar

cuantas veces sea necesario.

Prohibiciones

v El abandono de sus puestos de trabajo, de forma individual o colectiva por parte de
los empleados, asi como la realizacion de huelgas o paros de labores.

Faltar injustificadamente al trabajo o ausentarse en horas laborales, sin la
correspondiente autorizacion del jefe inmediato.

Dedicarse durante las horas de trabajo a cualquier clase de juegos, entretenimiento o

esparcimiento.
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v Realizar dentro de las oficinas o en las areas de circulacion de la alcaldia durante las
horas de trabajo, reuniones publicas o privadas que interrumpan el normal desarrollo

de labores, por razones o fines ajenos al correspondiente a cada puesto de trabajo.

v" Prestaciones por iniciativa de la institucidn.

- Capacitacion y desarrollo.
Ahora que ya formas parte de la alcaldia municipal de san Rafael oriente, tu capacitacion
sera muy importante para tu desarrollo dentro de la institucion. Capacitacion y desarrollo
para nosotros es muy importante el crecimiento individual y organizacional de nuestro
personal, por tal motivo se te invitara a diversos cursos de capacitacion y es de suma

importancia que asistas a ellos cuando se le indique.

v" Uniformes.

La empresa le proveera de uniformes para que realice su trabajo.
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6.2.6.2 Manual de Organizacién y Funciones
I. INTRODUCCION.
El presente Manual fue elaborado conforme a principios y normas de organizacion,
cuyo propdsito es: definir la estructura organizacional, las relaciones,
responsabilidades y funciones de las Unidades de la Alcaldia Municipal De San

Rafael Oriente.

El Manual de Organizacion debe ser considerado como un instrumento dinamico,
sujeto a cambios que surgen de las necesidades propias de toda Institucion, y de la
revision técnica permanente para mantener su utilidad, la organizacion propuesta
establece los niveles jerarquicos, la unidad de mando, las funciones de linea, de
apoyo Yy de asesoria asi mismo, presenta un equilibrio en cuanto a la distribucién de
niveles y responsabilidades que permiten ejercer un control eficiente para el
cumplimiento de las funciones asignadas a cada unidad en el Manual de

Organizacién y Funciones.

La actualizacion del presente Manual de Organizacion y Funciones, deberé realizarse
a propuesta de la Administracion Municipal, Unidad de Recursos Humanos, el
Manual debidamente aprobado sera distribuido a las Unidades correspondientes para

su efectiva aplicacion en el desarrollo de sus funciones.
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IMPORTANCIA

Da a conocer al empleado cuales son las funciones que debe desempefiar, a que
unidad depende y cuales son los subordinados a su cargo, si los hay. Permite a los
supervisores distinguir con precision y orden los elementos que integran cada puesto.
Permite a los trabajadores realizar mejor y con mayor facilidad sus labores, si
conocen con detalle cada una de las operaciones que las forman y los requisitos

necesarios para hacerlas bien.

ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

En el afio de 1880 con la ayuda del Presidente Rafael Zaldivar se nombro el pueblo
El Tempisque en cual se construyd una galera donde funcionaria la Alcaldia,
Juzgado de Paz, Comandancia Local y la Escuela Alberto Masferrer; siendo la Unica
en la zona. En este periodo se nombré como alcalde a don Pedro Lépez quién era
duefio del barrio el calvario en donde se construyd la alcaldia municipal.

Para el afio de 1932 el alcalde Lorenzo de Jests Coto quién tramité el titulo de villa
con el nombre de San Rafael Oriente siendo el Presidente el General Maximiliano
Hernandez Martinez. En el afio de 1964 se construye la nueva Alcaldia separandola
de las otras entidades. Se nombro ciudad el 20 de Marzo de 1995 segin decreto
numero 671 publicado en el Diario Oficial el 10 de Abril de 1996 bajo el gobierno

del Dr. Armando Calderén Sol.

En el afio de 2007 se remodel6 la alcaldia municipal bajo la administracion del

sefior alcalde Israel Aparicio quien estuvo gobernando cuatro periodos consecutivos.
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IV. OBJETIVOS DE LA INSTITUCION

OBJETIVO GENERAL:
v Contribuir al ordenamiento interno de la municipalidad, facilitando la seleccion
del capital humano capacitado e idoneo para asumir responsabilidades y tareas

requeridas en los puestos de trabajo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
v" Identificar los puestos de trabajo que conforman la estructura organizativa de la
municipalidad.
v’ Establecer las relaciones jerarquicas de los puestos de trabajo.
v" Definir las actividades inherentes a cada puesto de trabajo.
v Describir los perfiles basicos para desempefiar los puestos de trabajo que

conforman la estructura organizativa.
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V. MISION Y VISION
MISION
Ofrecer servicios de calidad y respeto basado en los principios de la democracia
participativa, honestidad, equidad y transparencia a toda la ciudadania, promoviendo
un desarrollo integral que permita lograr las transformaciones sociales necesarias en

el proceso de cambio.

VISION

Ser un municipio préspero con desarrollo econémico, social y cultural sostenible, en

armonia con el medio ambiente donde se promueva la participacion ciudadana.
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VIl. OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL:

v Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura
organica y funcional formal y real, asi como los tramos de control y
responsabilidad y los canales de comunicacién que permitan una funcionalidad

administrativa de la institucion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

v Definir la estructura organica formal y real de la institucién que establezca los
niveles jerarquicos, lineas de autoridad y responsabilidad, requeridos para el
funcionamiento organizacional.

v Definir, describir y ubicar los objetivos y funciones de cada puesto y unidades
administrativas con el fin de evitar sobrecargas de trabajo, duplicidad, etc.

v ldentificar las lineas de comunicacion para lograr una adecuada interrelacion

entre las unidades administrativas integrantes de la institucion.
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VI1Il. ORGANIZACION Y FUNCIONES

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.
Unidad Organizativa: Concejo Municipal

s

Nivel jerarquico:  Alta gerencia

Dependencia jerarquica:  Ninguna

Unidad bajo su mando: Comisiones municipales, sindicaturas, secretaria municipal, auditoria
interna, comision carreras administrativas, despacho municipal

Objetivo:  Coordinar y planifica las actividades de la institucion y velar por el cumplimiento de los

objetivos propuestos.

Funciones:

e Ejercer la direccion del Municipio, promoviendo e impulsando el desarrollo local,
involucrando a los diferentes sectores ciudadanos en el que hacer municipal, especialmente en
la elaboracién de planes de desarrollo e inversion social
Regular la prestacion de servicios municipales a través de acuerdos, ordenanzas, reglamentos,
etc., promoviendo e impulsando servicios econdmicos, eficientes y eficaces.

Cumplir y hacer cumplir las atribuciones mencionadas en el Cadigo Municipal y Ley de Etica
Gubernamental.

Mantener de forma permanente informados a los ciudadanos acerca de la ejecucion
presupuestaria, rindiéndoles cuentas periédicamente

Revisado por: Autorizado por: Elaborado por:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE

Objetivo:  Informar al concejo sobre los resultados obtenidos en las actividades realizadas

Funciones:
Elaborar y presentar informes al concejo Municipal sobre los aspectos relevantes y
seguimiento de las actividades desarrolladas.
Asumir la funcion de delegados del Concejo Municipal para el conocimiento y formulacién de
diagnostico y dar soluciones a problemas propios.
Asistir a eventos en representacion del Concejo Municipal.
Dar seguimiento a los planes de trabajo que se ejecuten en la municipalidad

Revisado por: Autorizado por: Elaborado por:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

Objetivo:  Implementar acciones correspondientes a la gestion municipal

Funciones:
Asesorar al Concejo Municipal y Alcalde para emitir dictimenes en forma razonable.
Velar por el cumplimiento de todos los requisitos legales en las operaciones y transacciones
municipales.
Revisar cada uno de los comprobantes de pago, aprobados por el concejo municipal, a fin de
asegurarse de la legalidad de los mismos, estampar el sello de visto bueno y firmar.
Desempefiar funciones y actividades bajo los preceptos enunciados en el cddigo municipal,
haciendo cumplir los aspectos legales en todos los contratos y transacciones que efectie la
municipalidad.

o Fiscalizar las cuentas municipales.

Revisado por: Autorizado por: Elaborado por:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE

Objetivo:  Realizar eficientemente sus actividades

Funciones:
e Organizar los archivos del despacho municipal
Informar al alcalde sobre acontecimientos de la institucion.
Coordinar las reuniones del Concejo Municipal.
Contestar el teléfono.
Elaborar las actas y acuerdos correspondientes.
Cumplir cualquier otra actividad inherente al puesto

h Autorizado por: Elaborado por:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE

F; ‘ufce

% )

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

Unidad Organizativa:  Auditoria Interna
Nivel jerarquico:  Alta gerencia

Dependencia jerarquica:  Concejo Municipal

Unidad bajo su mando: Ninguna

Objetivo: Efectuar auditoria operativa y financiera de los ingresos y egreso de la municipalidad

Funciones:

e Elaborar el Plan anual de trabajo de la Auditoria Interna.

e Asesora al Concejo Municipal sobre la administracion y confiabilidad de los asuntos
presupuestarios y financieros municipales para informar adecuada y transparentemente a la
comunidad.

Evaluar el sistema de control interno que permita tener un conjunto de normas y
procedimientos administrativos y de manejo financiero para salvaguardar el uso adecuado de
los recursos financieros y garantizar la transparencia en el manejo de los mismos.

Ejercer la funcion de fiscalizacion de las operaciones, procedimientos, sistemas y politicas
establecidas por el Concejo Municipal

Revisado por: Autorizado por: Elaborado por:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE

fa S
A

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

Unidad Organizativa: Comision Carrera Administrativa
Nivel jerérquico:  Alta gerencia
Dependencia jerarquica:  Despacho Municipal

Unidad bajo su mando:  Ninguna

Objetivo:  Informar de manera inmediata de las resoluciones que emita a los registros nacional y
municipal de la carrera administrativa
Funciones:
Actuar como instancia de mediacién para solucionar problemas que puedan agudizarse
en las diferentes areas de la institucion.
Aplicar la Normativa legal para contrataciones y ascensos de personal.
Actuar como instancia mediadora entre concejo y empleados.
Informar oportunamente a los Registros Nacional y Municipal, sobre resoluciones
inmediatas por su cargo.

Revisado por: Autorizado por: Elaborado por:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE

fa S
A

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

Objetivo: Contribuir al desarrollo del Municipio mediante una buena Gestion Administrativa.

Funciones:

o Presidir las sesiones que celebra el Concejo Municipal.

e Convocar a sesiones del Concejo.

e Dar seguimientos a la ejecucion de proyectos.

e Gestionar asistencia financiera y técnica para llevar a cabo proyectos de desarrollo
local.
Celebrar matrimonios.
Informar periédicamente al Concejo Municipal y Ciudadania, acerca de la ejecucion
del presupuesto.

e Presidir las sesiones del concejo y los mecanismos de participacion ciudadana.

Revisado por: Autorizado por: Elaborado por:

102



ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

Unidad Organizativa: Encargado de Atencion a Usuario
Nivel jerarquico: Operativo

I3 @ 7

Dependencia jerarquica: Despacho Municipal.
Unidad bajo su mando: Ninguno.
Objetivo: Brindar un mejor servicio a los usuarios.

Funciones:
Abrir la puerta y dar bienvenida a los usuarios que visita la institucion.
Mostrar amabilidad y respeto a los usuarios que asisten a la institucion
Dirigir al usuario al area del servicio que soliciten
Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su jefe
inmediato.

Revisado por: Autorizado por: Elaborado por:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE

7

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

Funciones:
¢ Realizar diligencias fuera de la alcaldia

Distribuir correspondencia y documentos internos
Trasladar muebles y equipo de oficina segin indicaciones.
Mantener limpios utensilios y accesorios de cafeteria.
Brindar apoyo logistico en actividades administrativas y publicas
Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su jefe
inmediato.

| *
. - s

Revisado por: Autorizado por: Elaborado por:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE

I3 @ 7

Unidad bajo su mando: Ninguna
Obijetivo: Brindar seguridad a los empleados e instalaciones de la alcaldia.

Funciones:
e Informar a su jefe inmediato sobre cualquier anomalia que durante su estadia se presente.
e Salvaguardar los intereses y bienes muebles de la institucion.
e Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su jefe
inmediato.

Revisado por: Autorizado por: Elaborado por:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE

fa S
R‘ e, \
.. .

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

Funciones:
e Elaborar un plan operativo y el presupuesto anual de la unidad.
Coordinar el desarrollo de programas y proyectos productivos con equidad de género.
Coordinar procesos de apoyo laboral con participacion de la mujer.
Socializar la normativa vigente sobre los derechos de la mujer.
Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su jefe
inmediato.

Revisado por: Autorizado por: Elaborado por:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

Unidad Organizativa: Promocién Social
Nivel jerarquico:  Alta gerencia
Dependencia jerarquica:  Despacho municipal

Unidad bajo su mando: ~ Ninguno

Objetivo: Coordinar con la municipalidad, las acciones con el fin de realizar los proyectos que
aseguren el bienestar cultural, social y econémico

Funciones:
e Promover la organizacidon de las actividades sociales y en bienestar de la comunidad.
e Proporcionar asistencia técnica y legal a las comunidades para promover su organizacién

comunitaria; mantener una base de datos actualizada de toda la informacién generada y
requerida de los diferentes sectores de la comunidad.

Desarrollar las actividades necesarias para la mejora continua de las comunidades que
conforman la Ciudad.

Llevar el control de asociaciones comunales existentes en el municipio.

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

h Autorizado por: Elaborado por:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

Unidad Organizativa: Unidad de Recursos Humanos
Nivel jerarquico:  Nivel corporativo
Dependencia jerarquica:  Despacho municipal

Unidad bajo su mando: Area de reclutamiento y seleccion de personal, area de capacitacion y
desarrollo, area de control y compensacion.

Funciones:
Proponer el sistema de evaluacion del desempefio laboral de los trabajadores y supervisar su
ejecucion.
Promover la motivacion e integracion, asi como las condiciones de trabajo que garanticen la
salud y seguridad ocupacional
Proponer la actualizacion de manuales, normas y demas disposiciones administrativas que se
requieran para el mejor desempefio de sus funciones.

h Autorizado por: Elaborado por:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

Objetivo:  Escoger a las personas gque tengan los mejores atributos para el puesto a ocupar.

Funciones:
Recibir los informes y solicitudes de las demas unidades que requieran personal en su area.
Coordinar las diferentes actividades encaminadas a atraer el personal méas idéneo requerido en
los diferentes puestos.
Seleccionar la mejor técnica de reclutamiento con el fin de atraer el mayor nimero de
candidatos que cumplan con los requisitos del cargo.
Recolectar la mayor informacion posible sobre el cargo vacante para tener un punto base de
referencia en el proceso seleccion.

Revisado por: Autorizado por: Elaborado por:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.
Unidad Organizativa: Area de Capacitacion y Desarrollo de RRHH

Nivel jerarquico:  Nivel operativo
Dependencia jerarquica:  Unidad de Recursos Humanos

Unidad bajo su mando: Ninguna

Objetivo: Proporcionar conocimientos para mejorar los niveles de productividad de los trabajadores y
eficacia en el desarrollo de sus labores

Funciones:
e Realizar programas de capacitacion y desarrollo para los empleados.

Analizar los temas que se tienen que capacitar a los empleados
Planeacion del periodo de capacitacion.

Modificar y desarrollar actitudes y conductas.

Desarrollar el potencial del personal.

Revisado por: Autorizado por: Elaborado por:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

Unidad Organizativa: Area de Control y Compensaciones de RRHH

Funciones:
Revisar, comprobar y analizar todas las funciones y actividades en materia de personas,
realizadas en todos los puestos de trabajo.
Efectuar un sondeo periddico por las unidades para verificar el cumplimiento efectivo de las

funciones en cada puesto.

Retener y atraer al talento humano adecuado para la empresa

Remunerar a cada persona de acuerdo al grado de responsabilidad que ocupa y el valor del
puesto

Revisado por: Autorizado por: Elaborado por:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

Unidad Organizativa:  Unidad Ambiental Municipal.
Nivel jerarquico:  Operativo.
Dependencia jerarquica:  Despacho Municipal.

- z
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Unidad bajo su mando: Ninguna
Objetivo: Velar por el bienestar y mantenimiento de parques y zonas verdes de la municipalidad.

Funciones:

Velar por el cumplimiento de las leyes ambientales.

Supervisar que las zonas verdes y parques cuenten con la adecuada jardineria, ornamentacion
y aseo oportuno.

Promover en la comunidad el cuido y creacion de nuevas zonas verdes.

Colaborar en tareas que sean en beneficio del medio ambiente.

Brindar seguimiento a los proyectos ambientales.

Coordinar esfuerzos en materia ambiental con instituciones de apoyo.

Revisado por: Autorizado por: Elaborado por:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

Unidad Organizativa: Contabilidad.
Nivel jerarquico:  Nivel corporativo.
Dependencia jerarquica: ~ Despacho Municipal.

Unidad bajo su mando: Ninguno.

Objetivo: Poner al dia los registros contables bajo el sistema de Direccion General de contabilidad
Gubernamental, elaboracién de conciliacion bancaria.

Funciones:
Elaborar el Plan de Trabajo y el Presupuesto de la Unidad.
Supervisar que los hechos econdmicos a registrar tengan la documentacion de respaldo que
cumplan con los requisitos que las leyes, instructivos y reglas establecen.
Elaboracion de planilla de salarios ISSS, AFP, Renta, llevar al dia el libro de inventario.
Participar en la elaboracion del presupuesto municipal, enviar estados financieros anuales a la
direccion general gubernamental, apertura de libro de inventario.
Preparar los ajustes y cierres contables, mensuales y anuales.

Revisado por: Autorizado por: Elaborado por:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.
Unidad Organizativa: Registro y Control Tributario.

Nivel jerarquico: Nivel Operativo.
Dependencia jerarquica: Despacho Municipal
Unidad bajo su mando: Catastro y registro, cuenta corriente.

Objetivo: Determinar Politicas, Normas y procedimientos que deben implementarse para mejorar el
control de los inmuebles y empresas.

Funciones:
e Integrar las operaciones relacionadas con el registro, control de contribuyentes y usuarios de

los servicios municipales, a fin de desarrollas una administracion tributaria eficiente que
permita efectuar el cobro de manera periddica y sistematica.

Participar en la actualizacion de las tarifas de impuestos y tasas por los servicios municipales.
Atender las consultas que efectlen los contribuyentes o usuarios.

Actualizar expedientes por modificaciones realizadas a las ordenanzas de tasas.

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

Revisado por: Autorizado por: Elaborado por:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

Objetivo: Mantener actualizado permanentemente, el registro de empresas e inmuebles existentes en
el municipio.

Funciones:
Determinacion de la base imponible tanto de empresas como de inmuebles de los
contribuyentes y usuarios registrados.
Mantener un plan de actividades catastrales y control de las cuentas corrientes.
Identificacion de nuevas empresas y actualizacion de la situacion financiera de las ya
registradas a fin de ampliar y actualizar la base de contribuyentes.

Revisado por: Autorizado por: Elaborado por:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

Objetivo: Efectuar el cobro normal Administrativo judicial de impuesto y tasa por servicios
municipales.

A )
. . , .

Funciones:
Actualizar modificaciones en los registros de Cuenta Corriente.
Controlar oportunamente el cumplimiento de la obligacion de los contribuyentes en cuanto al
pago de sus atributos.
Determinar y/o tarifas a pagar por los contribuyentes, y la aplicacién de los cargos y descargos
en las cuentas respectivas.
Coordinar con la Unidad de Catastro, la depuracion y conciliaciones de las cuentas de los
contribuyentes.
Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su jefe
inmediato.

Revisado por: Autorizado por: Elaborado por:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

Objetivo: Registrar y controlar los fondos recaudados, las erogaciones efectuadas y actualizar los
saldos de chequeras.

® |
., .

Funciones:
Llevar a cabo la recaudacién de los tributos y otros ingresos municipales (impuestos, tasas,
etc.).
Efectuar las erogaciones municipales de conformidad al marco legal establecido.
Controlar y supervisar con eficiencia la recaudacion, custodia y erogacion de los fondos
municipales.
Autorizar la planilla de salario al personal.
Mantener el registro actualizado de firmas autorizadas para el manejo de cuentas bancarias.

Revisado por: Autorizado por: Elaborado por:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.
Unidad Organizativa: Colecturia.

Nivel jerarquico: Nivel Operativo
Dependencia jerarquica: Tesoreria

Unidad bajo su mando: Ninguna

Objetivo: Recaudar los fondos que en concepto de tributos ingresen a la municipalidad.

Funciones:
Realizar los cobros de partidas de nacimientos y actas matrimoniales.
Entregar reportes de lo recaudado del pago de partidas y actas matrimoniales.
Entregar diariamente (al final de dia) a tesoreria los ingresos correspondientes a la
jornada laboral ordinaria.
Custodiar los fondos recaudados durante jornada laboral ordinaria.
Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su jefe
inmediato.

Revisado por: Autorizado por: Elaborado por:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE

Unidad Organizativa: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales (UACI).

Nivel jerarquico: Nivel Corporativo.
Dependencia jerarquica: Despacho Municipal.
Unidad bajo su mando: Ninguna.

Obijetivo: Elaborar la planificacion anual de adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios de la
municipalidad.

Funciones:
Elaborar un plan de compras anuales de la municipalidad.
Administrar con eficiencia las diferentes operaciones relacionadas con las adquisiciones y
contrataciones de bienes y servicios de acuerdo al plan anual.
Asegurar los fondos en las diferentes partidas presupuestarias antes de realizar las licitaciones
0 CONCUrsos.
Mantener comunicacién fluida con los miembros de la UNAC, asegurando la renovacion
constante del banco de datos de constructores, supervisores, consultores y proveedores.
Cumplir con lo establecido en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la administracion
publica.
Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su jefe
inmediato

h Autorizado por: Elaborado por:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

Objetivo: Mantener un registro actualizado de todos los hechos y actos de la vida de las personas del
municipio de san Rafael de oriente.

Funciones:
Apoyar en la elaboracion del plan Operativo y Presupuesto anual.
Emitir y controlar el registro de documentos de identidad personal y hechos civiles realizados
por los ciudadanos del municipio y que sean de competencia municipal.
Garantizar el cumplimiento de las disposiciones legales establecidas para el registro de los
diferentes hechos de los ciudadanos del municipio.
Elaborar actas prematrimoniales, auto de sefialamiento de fecha para contraer matrimonio.
Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su jefe
inmediato.

Revisado por: Autorizado por: Elaborado por:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.
Unidad Organizativa: Servicios Pablicos.

Nivel jerarquico: Nivel Corporativo.

s

Dependencia jerarquica: Despacho Municipal.

Unidad bajo su mando: Alumbrado publico, pavimentacién, aseo publico, mercado, cementerio,
parque y zonas verdes.

Objetivo: Proporcional a los Usuarios un servicio rapido y eficiente.

Funciones:
e Elaborar un plan de presupuesto anual.
Coordinar las actividades con los encargados de las diferentes areas a su cargo.
Atender de manera eficaz y eficiente a los usuarios que solicitan un servicio publico.
Entregar reportes trimestrales sobre actividades realizadas en dichos periodos.
Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su jefe
inmediato.

Revisado por: Autorizado por: Elaborado por:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.
Unidad Organizativa: Alumbrado Publico.

Nivel jerarquico: Nivel Operativo.
Dependencia jerarquica: Servicios publicos

Unidad bajo su mando: Ninguno.

Objetivo: Velar para que las calles y avenidas de la ciudad cuenten con el servicio de alumbrado
publico y cubrir en el menor tiempo las deficiencias en la prestacion del servicio.

Funciones:
Garantizar que se encuentren disponibles los requerimientos de repuestos, herramientas, etc.,
para realizar los trabajos de reparacién y mantenimiento.
Presentar informes semanales de inventario de herramientas y equipos de trabajo.
Realizar estudios de campo para la elaboracién y desarrollo de proyectos pendientes para el
mejoramiento y conservacion del servicio de alumbrado.
Reparar todos los desperfectos que sufra el servicio de alumbrado.
Mantener inventario de materiales y herramientas utilizadas en la seccion.
Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su jefe
inmediato.

Revisado por: Autorizado por: Elaborado por:
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Unidad bajo su mando: Ninguno

Objetivo: Identificar los problemas y dar el mantenimiento oportuno a las Zonas Viales.

Funciones:
Llevar registro de reparaciones efectuadas Semestralmente.
Reparacion de baches y grietas de las calles y avenidas del Municipio.
Elaborar un plan operativo y presupuestario para la ejecucién de proyectos.
Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su jefe
inmediato.

Revisado por: Autorizado por: Elaborado por:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE

Unidad bajo su mando: Ninguna.

*

Objetivo: Realizar oportunamente el aseo de las calles y avenidas de la municipalidad, parques
publicos, plazas, mercados municipales.

Funciones:
e Recolectar diariamente los residuos sélidos y organicos que genere la poblacion.
Darle mantenimiento a las herramientas y equipo utilizado para la recoleccion de basura.
Programar las rutas y horarios que debe cubrir y cumplir el personal de limpieza.
Velar por buena imagen de la ciudad manteniendo limpias las calles y avenidas.
Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su jefe
inmediato.

Revisado por: Autorizado por: Elaborado por:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

Unidad Organizativa: Mercado Municipal.
Nivel jerarquico: Nivel Operativo.
Dependencia jerarquica: Servicios Publicos.

Unidad bajo su mando: Ninguna.

Objetivo: Planificar la utilizacion del espacio fisico del mercado, definiendo las zonas de
almacenamiento, parqueo y distribucion de los puestos de ventas.

Funciones:
Llevar un registro de los arrendamientos de los diferentes puestos y locales, para determinar
guienes se encuentran en mora y proponer medidas para el cobro efectivo.
Brindar mantenimiento adecuado para el buen funcionamiento de las instalaciones del
mercado.
Supervisar las obras necesarias para mantener en condiciones Optimas la infraestructura del
mercado.
Supervisar las obras necesarias para mantener en condiciones la infraestructura del mercado.
Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su jefe
inmediato.

h Autorizado por: Elaborado por:
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

Unidad Organizativa: Cementerio.
Nivel jerarquico: Nivel Operativo.

Dependencia jerarquica: Servicios Publicos
Unidad bajo su mando: Ninguno

Objetivo: Asegurar que se cumpla lo establecido en la ley de cementerios.

Funciones:
e Administrar las actividades desarrolladas en el cementerio.
Llevar el registro de los diferentes nichos que se encuentran en el predio de cementerio.
Velar por el mantenimiento y ornato del cementerio.
Clasificar fosas desocupadas y disponibles.
Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su jefe
inmediato.

Revisado por: Autorizado por: Elaborado por:
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Unidad bajo su mando: Ninguna

Obijetivo: Garantizar que las zonas verdes y parques cuenten con la adecuada jardineria,
ornamentacion y aseo oportuno.

Funciones:
¢ Darle mantenimiento a las instalaciones.
Garantizar la seguridad de los parques municipales en conjunto con la policia Municipal.
Promover en la comunidad el cuido y creacion de nuevas zonas verdes.
Colaborar con todo lo referido a servicios municipales.
Cumplir cualquier otra actividad inherente a su puesto y que le sea asignada por su jefe
inmediato.

Revisado por: Autorizado por: Elaborado por:
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6.2.6.3 Manual de Analisis y Descripcion de Puestos

I. INTRODUCCION

La descripcion de puestos es la narracion detallada de lo que se hace en el puesto; se
preocupa por describir el contenido del puesto qué hace el ocupante, como lo hace,
cuéndo lo hace y por qué lo hace por consiguiente, el perfil del puesto contiene
requerimientos personales, requerimientos técnicos y requerimientos administrativos
y describe una combinacién entre los requisitos del puesto de trabajo y el perfil,
caracteristicas y cualidades que debe poseer una persona para desempefiar un puesto

de trabajo.

Por lo tanto, suministra el material necesario para definir los programas de
capacitacion y sirve como base para evaluar el puesto, con el fin de asignarle un
valor relativo frente a los demas puestos, clasificarlo y estructurarlo, es una guia al
supervisor en el trabajo de sus colaboradores y guia para las personas en el

desempefio de sus funciones.

La descripcion de puestos indica tareas, responsabilidades y deberes del puesto y se
registran conocimientos, habilidades y aptitudes requeridas para desempefarlo
satisfactoriamente el analisis de puestos es el levantamiento de informacién acerca
de los requisitos que el cargo exige de su ocupante por consiguiente, es necesaria su
aplicacion y cumplimiento lo cual garantiza el funcionamiento eficiente de las
actividades y responsabilidades que se efectian en cada puesto.

128



II.  IMPORTANCIA

El Manual de Descripcion y Andlisis de Puestos, es importante, porque permite
establecer las funciones, tareas y actividades que el recurso humano va desempefiar
en su cargo. Ademas nos permite conocer el perfil que se debe cumplir para poder

aspirar a los diferentes puestos de trabajo.

I11. ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

En el afio de 1880 con la ayuda del Presidente Rafael Zaldivar se nombro el pueblo
El Tempisque en cual se construyé una galera donde funcionaria la Alcaldia,
Juzgado de Paz, Comandancia Local y la Escuela Alberto Masferrer; siendo la Gnica
en la zona. En este periodo se nombrd como alcalde a don Pedro Lopez quién era

duefio del barrio el calvario en donde se construyd la alcaldia municipal.

Para el afio de 1932 el alcalde Lorenzo de Jesus Coto quién tramitd el titulo de villa
con el nombre de San Rafael Oriente siendo el Presidente el General Maximiliano
Hernandez Martinez. En el afio de 1964 se construye la nueva Alcaldia separandola
de las otras entidades. Se nombro ciudad el 20 de Marzo de 1995 segin decreto
namero 671 publicado en el Diario Oficial el 10 de Abril de 1996 bajo el gobierno

del Dr. Armando Calderén Sol.

En el afio de 2007 se remodel6 la alcaldia municipal bajo la administracion del

sefior alcalde Israel Aparicio quien estuvo gobernando cuatro periodos consecutivos.
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IV. OBJETIVOS DE LA INSTITUCION

OBJETIVO GENERAL:
v" Contribuir al ordenamiento interno de la municipalidad, facilitando la seleccion
del capital humano capacitado e iddneo para asumir responsabilidades y tareas

requeridas en los puestos de trabajo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
v" Identificar los puestos de trabajo que conforman la estructura organizativa de la
municipalidad.
v' Establecer las relaciones jerarquicas de los puestos de trabajo.
v" Definir las actividades inherentes a cada puesto de trabajo.
v" Describir los perfiles basicos para desempefiar los puestos de trabajo que

conforman la estructura organizativa.
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V. MISION Y VISION

MISION
Ofrecer servicios de calidad y respeto basado en los principios de la democracia
participativa, honestidad, equidad y transparencia a toda la ciudadania, promoviendo
un desarrollo integral que permita lograr las transformaciones sociales necesarias en

el proceso de cambio.

VISION

Ser un municipio prdspero con desarrollo econémico, social y cultural sostenible, en

armonia con el medio ambiente donde se promueva la participacion ciudadana.
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V1. ORGANIGRAMA
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VIl. OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

v

Estudiar y determinar todos los requisitos, responsabilidades comprendidas y las

condiciones que el cargo exige para poder desempefiarlo de manera adecuada.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

N N N N N R

<\

Compensacion equitativa y justa.

Ubicacion de los empleados en los puestos adecuados.

Determinacion de niveles realistas de desempefio.

Creacion de canales de capacitacion y desarrollo.

Identificacion de candidatos adecuados a las vacantes.

Planeacion de las necesidades de capacitacion de recursos humanos.

Propiciar condiciones que mejoren el entorno laboral.

Evaluar la manera en que los cambios en el entorno afectan el desempefio de los
empleados.

Eliminar requisitos y demandas no indispensables.

Conocer las necesidades reales de recursos humanos de una empresa.

VIIl. CONCEPTO

Forma en la que se describe un puesto dentro de una organizacién, las funciones

generales y especificas, asi como también los aspectos relacionados con su categoria,

requisitos y condiciones ambientales para cada una de los puestos.
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IX. INFORMACION GENERAL DE CADA PUESTO

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE

| IDENTIFICACION
| Nombre del cargo: Concejal
Departamento: Concejo Municipal OCUPANTE: 12

Depende de: Ninguno

Areas subordinadas: Sindico, Auditor Interno, Unidad Municipal de la Mujer, Promocion
Social, Unidad Ambiental, Contabilidad, Registro y Control Tributario, Tesoreria, UACI,
Registro Familiar, Servicios Publicos.

A. Requisitos intelectuales:
Instruccion bésica necesaria: 9° Grado
Aptitudes necesarias: 1 afio en cargos de direccion

B. Requisitos fisicos:
Destreza o habilidad: Conocimiento de la problemaética local en cuanto a lo econémico, politico
y social.

Resumen: Dirigir la gestion administrativa y tomar acuerdos asertivamente para el buen
funcionamiento de la municipalidad y asumir cualquier otra tarea inherente a su cargo.

Tareas o funciones:
Diarias: Asistir a las sesiones ordinarias y extraordinarias del concejo convocadas a través del
secretario municipal, involucrase activamente en las comisiones de trabajo designadas por el
concejo municipal, asistir y participar en eventos externos oficiales como cabildos abierto,
rendiciones de cuentas, sesiones de concejo abierto, comparecencias radiales, etc., participar en
la elaboracion y evaluacion del presupuesto y planes municipales y conocer su ejecucion, actuar
propositivamente en los diferentes asuntos que trata el concejo municipal, estudiar y analizar los
informes financieros presupuestado, asumir cualquier otra tarea inherente a su cargo.

Responsabilidades implicitas:

Por métodos y procesos: Autorizacion de proyectos, emision de documentos propios de la
Alcaldia y que amerita el cargo.

Por informacién confidencial: Documentos de la Alcaldia.

Condiciones de trabajo:

Ambiente de trabajo: Trabajo de Campo.
Riesgos inherentes: Ninguno

Comunicacion interna con: Alcalde, Sindico, Secretario, Auditor Interno.
Comunicacion externa con: Representantes de asociaciones de las comunidades.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE

] IDENTIFICACION
| Departamento: Sindicatura | Ocupante: 1
| Depende de: Concejo Municipal -

A. Requisitos intelectuales:

Instruccion basica necesaria: Abogado.

Experiencia necesaria: 3 afios como minimo ejecutando la abogacia

Aptitudes necesarias: Poseer discrecion, ética, transparencia, honestidad., retentiva,
comunicacion, facilidad de expresion.

B. Requisitos fisicos:

Destreza o habilidad: habilidad para elaborar informes y emitir opiniones basadas en las leyes,
tener conocimiento de las leyes municipales, ley de la Corte Suprema de la Republica, y normas
técnicas de control interno.

Resumen:Velar por el cumplimiento de las leyes establecidas por el Cédigo Municipal y
demas leyes, representar judicial y extrajudicialmente los intereses de la municipalidad y
vigilar que los actos municipales se apeguen a lo que estipula el c6digo municipal, asistir
y participar a las reuniones convocadas por el concejo municipal.

Tareas o funciones:

Diarias: verificar que los contratos que celebra la municipalidad se ajuste a lo que en materia
legal se ha establecido. Representar judicial y extrajudicialmente los intereses de la
municipalidad. Vigilar que los actos municipales se apeguen a lo que estipula el Codigo
Municipal. Semanales: asistir y emitir opinién en las reuniones convocadas por el consejo
municipal. Anuales: analizar y firmar los estados financiero que genere la contabilidad
municipal.

Responsabilidades implicitas:
Por métodos y procesos: Legalizacion de documentos
Por dinero, titulos valores o documentos: Escrituras de propiedad.

Condiciones de trabajo:

Ambiente de trabajo: Oficina y Trabajo de campo.
Riesgos inherentes: Ninguno.

Comunicacion interna con: Concejo, alcalde, gerencia, auditoria interna, secretaria,
finanzas. Comunicacién externa con: Ninguna.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE

IDENTIFICACION |
Nombre del cargo: Secretaria Municipal ||

Departamento: Despacho Municipal | OCUPANTE: 1
Depende de: Alcalde.

Areas subordinadas: Ninguna ||

A. Requisitos intelectuales:
Instruccion bésica necesaria: Educacién media (Bachiller, opcién: secretariado). Experiencia
necesaria: 1 afio minimo.

Aptitudes necesarias: Ordenada, discreta, servicial, facilidad de comunicacién, amable.

B. Requisitos fisicos:
Destreza o habilidad: Conocimientos de archivos, conocimiento de paguetes utilitarios, buena
ortografia, redaccion, mecanografia. Utilizar fax, fotocopiadora.

Resumen:

Llevar el control de la documentacion emitida y recibida por el despacho municipal y de la
agenda del alcalde, y realizar cualquier otra actividad que le competan a su cargo y que sea
encomendada por el alcalde municipal.

Tareas o funciones:
Diarias: Mecanografiar o digitar todos los documentos que se manejan en el despacho municipal
tales como: cartas, memos, notas, requisiciones, informes, permisos. Atender a los ciudadanos
gue visitan el despacho. Atender el teléfono y recados. Llevar y controlar el archivo de la
documentacion emitida y recibida por el despacho. Sacar fotocopias que el despacho municipal u
otra dependencia requiera. Envio, registro y control de notificaciones dirigidas a ciudadanos del
municipio. Realizar cualquier otra actividad que le sea encomendada por el alcalde.

Responsabilidades implicitas:
Por materiales y equipos: Equipo de oficina.

Condiciones de trabajo:
Ambiente de trabajo: Oficina.

Riesgos inherentes: Ninguno.

Comunicacion interna con:
Alcalde, gerencia, secretario municipal, jefes de departamento.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE

| Nombre del cargo: Auditor Interno
|Departamento: Auditoria Interna | Ocupante: 1
—|

Areas subordinadas: Ninguna

A. Requisitos intelectuales:

Instruccion basica necesaria: Lic. En administracion de empresas.

Experiencia necesaria: 1 afio minimo. iniciativa necesaria:

Aptitudes necesarias: Independencia, confidencialidad, experiencia técnica, alto grado de
responsabilidad.

B. Requisitos fisicos: ‘l

Destreza o habilidad: Conocimientos generales del area, usos de sistemas.

Resumen:
Evaluar, verificar y realizar informes del sistema de control interno y del sistema operativo de la
administracion de la institucion, de las técnicas y de los procedimientos y elaborar el plan de
trabajo de la institucion.

Tareas o funciones:
Diarias: Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, reglamentos
y otros recomendar los ajustes necesarios.

Mensuales: Verificacion y evaluacion del sistema de control interno, examinar y evaluar los
sistemas operativos de la administracion e informacién y las técnicas y procedimientos de
control interno incorporados en ellos, presentar al concejo municipal los informes de auditoria
interna realizadas con las recomendaciones pertinentes.

Anuales: Elaborar plan de trabajo.

Responsabilidades implicitas:
Por métodos y procesos: Evaluacion de procedimientos y documentos.
Por dinero, titulos valores o documentos: Informes de auditoria

Condiciones de trabajo:
Ambiente de trabajo: Oficina

Riesgos inherentes: Ninguno

Comunicacion interna con: Alcalde, finanzas, registro de control tributario, servicios
municipales.
Comunicacion externa con: Corte de Cuentas de la Republica.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE

| IDENTIFICACION
| Nombre del cargo: Alcalde Municipal
| Depende de: Concejo Municipal

Areas subordinadas: Unidad Municipal de la Mujer y Promocion Social.

A. Requisitos intelectuales:

Instruccion basica necesaria: Estudios universitarios.

Experiencia necesaria: 1 afio desempefiando en el area de administracion.

Iniciativa necesaria: Recuperacion de mora, visitas a comunidades y organizar a los empleados.
Aptitudes necesarias: Honestidad, transparencia, educacion, paciencia, tolerancia, liderazgo.

B. Requisitos fisicos:

Concentracion necesaria: Equilibrio emocional

Destreza o habilidad: Conocimientos basicos de computacién, conocimiento mecanografico,
manejo de oficina, equipo de proyeccién de imagenes, saber manejar vehiculo.

Resumen: Velar por el buen funcionamiento de la alcaldia municipal, haciendo cumplir
las ordenanzas y realizando gestiones oportunas para logra asistencia financiera y
técnica y llevar a cabo proyectos que impulsen el desarrollo del municipio.

Tareas o funciones: Diarias: Supervisar proyectos, ejecutar acuerdos municipales, atencién a
necesidades de usuarios, coordinar actividades con instituciones, hacer cumplir las ordenanzas
municipales, visitar a comunidades, realizar cabildos abiertos con las comunidades, autorizar
documentacion. Mensuales: asistir a reuniones con la asociacion intermunicipal energia de el
salvador (ENEPASA), revisar tarjetas de asistencias.

Responsabilidades implicitas: Por métodos y procesos: Redaccion de notificaciones,

celebracion de matrimonio, revision de tarjetas de asistencia, firmar documentos legales.
Por dinero, titulos valores o documentos: Manejo de cuentas corrientes, depdsitos estatales del
FODES, fondos municipales, pagos a instituciones, carpetas de proyectos.

Condiciones de trabajo:
Ambiente de trabajo: Oficinay Trabajo de Campo
Riesgos inherentes: Politicos y enfermedades derivadas del cargo.

Comunicacion interna con: finanzas, servicios municipales, registro de control
tributario, mercado,, auditor interno, secretario municipal, sindico municipal, concejo.
Comunicacion externa con: COMURES, representes de asociaciones de las
comunidades, Corte de Cuentas de la Republica.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE

| IDENTIFICACION
| Nombre del cargo: Vigilante
Departamento: Despacho Municipal Ocupante: 2

Depende de: Despacho Municipal
Areas subordinadas: Ninguna
A. Requisitos intelectuales:

Instruccion basica necesaria: 9° Grado
Aptitudes necesarias: Honrado, puntual, responsable, amble, sin vicios.

B. Requisitos fisicos:
Esfuerzo fisico necesario: Resistencia al desvelo, resistencia cardiovascular.
Destreza o habilidad: Manejo de armas de fuego y baston.

Resumen: salvaguardar las instituciones municipales, los empleados y usuarios de ellas
y cumplir con tareas que le sean asignadas por su jefe.

Tareas o funciones:
Diarias: vigilar instalaciones de la alcaldia municipal

Responsabilidades implicitas:
Por materiales y equipos: Armas, baston, machetes

Por seguridad a terceros: usuarios que asistan a la alcaldia

Condiciones de trabajo:

Ambiente de trabajo: Campo

Riesgos inherentes: Expuesto a heridas, golpes, perder la vida por algun enfrentamiento con
antisociales.

Comunicacion interna con: Alcalde Municipal
Comunicacion externa con: Ninguno
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE ‘

IDENTIFICACION
Nombre del cargo: Encargado de Atencion a Usuario
| Departamento: Despacho Municipal
Depende de: Despacho Municipal
Areas subordinadas: Nlnguna

A. Requisitos intelectuales:

Instruccion bésica necesaria: 9° grado como minimo

Aptitudes necesarias: Amable, servicial, buenas relaciones interpersonales, respetuoso,
educado, honrado, facilidad de comunicacion.

B. Requisitos fisicos : Ninguna ‘l

Resumen: Darle la bienvenida a los Usuarios que visitan la institucién, brindarles
informacidn, ordenarlos para que sea atendidos.

Tareas o funciones:

Diarias: Abrir y cerrar la puerta de entrada de la alcaldia, recibir al usuario, brindarle
informacidn y atender quejas del usuario, ordenar a los usuarios para ser atendidos

Responsabilidades implicitas: Ninguna

Condiciones de trabajo:
Ambiente de trabajo: Oficina
Riesgos inherentes: Agresiones por parte de algunos usuarios

|

Comunicacion interna con: Despacho Municipal
Comunicacion externa con: Ninguno

140



ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE ‘

] IDENTIFICACION
| Nombre del cargo: Ordenanza

| Departamento: Despacho Municipal | Ocupante: 1 |

| Depende de: Despacho Municipal - ‘

Areas subordinadas: Ninguna

A. Requisitos intelectuales:
Instruccion basica necesaria: Educacion Basica

Aptitudes necesarias: Amable, atento, colaborador, honesto, responsable, respetuoso,
extrovertido.

B. Requisitos fisicos:

Esfuerzo fisico necesario: Esfuerzo motriz
Constitucion fisica necesaria: Resistencia cardiovascular y pulmonar.
Destreza o habilidad: Operar fotocopiadora

Resumen:Brindar los servicios con hospitalidad y amabilidad al personal y a los clientes
que visitan la alcaldia municipal y en las reuniones del concejo municipal, mantener
limpia la institucion y reportar la falta de materiales y herramientas de limpieza y
muebles dafiados.

Tareas o funciones:
Diarias: Atender al personal y clientes de la municipalidad, presentar sus servicios en las
reuniones del concejo municipal, hacer la limpieza general de la alcaldia, trasladar muebles o

cualquier otro objeto, reportar oportunamente sobre la reparacién que requiera los bienes
muebles.

Responsabilidades implicitas:
Por materiales y equipos: Equipo y accesorios de limpieza.

Condiciones de trabajo:
Ambiente de trabajo: Oficina

Riesgos inherentes: Ninguno

Comunicacion interna con: Alcalde, UACI
Comunicacion externa con: Ninguna.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE ‘

IDENTIFICACION
Nombre del cargo: Encargada de la Unidad Municipal de la Mujer.
| Departamento: Unidad de Unidad de la Mujer.
Depende de: Despacho Municipal.
Areas subordinadas: Nlnguno

C. Requisitos intelectuales:

Instruccion basica necesaria: 9° Grado como minimo

Aptitudes necesarias: Amable, responsable, honesta, respetuosa, excelentes relacione
personales

D. Requisitos fisicos: ‘l

Destreza o habilidad: Con conocimiento en derechos de la mujer.
Resumen: Implementar la politica municipal sobre los derechos de la mujer.

Tareas o funciones:

Diarias: Cumplir cualquier actividad inherente a su puesto y que sea asignada por su jefe
inmediato. Promover el involucramiento de la mujer en mecanismos de participacién ciudadana.
Socializar la normativa vigente sobre los derechos de la mujer.

Eventuales: Apoyar al concejo en la realizacion de eventos de participacion ciudadana.
Anuales: Elaborar el plan operativo y el presupuesto anual de la unidad.

Responsabilidades implicitas:
Por materiales y equipos:

Condiciones de trabajo:
Ambiente de trabajo: Trabajo de Campo
Riesgos inherentes: Ninguno

Comunicacion interna con: Despacho Municipal
Comunicacion Externa con:
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE ‘

IDENTIFICACION
| Nombre del cargo: Promotor Social.

| Departamento: Promocién Social. | Ocupante: 1 |

| Depende de: Alcalde Municipal. - ‘

Areas subordinadas: Ninguna.

A. Requisitos intelectuales:

Instruccion béasica necesaria: Estudios universitarios de tercer afio en Administracion de
Empresas o carreras a fines.

Aptitudes necesarias: Honrado, puntual, responsable, amable, liderazgo.

B. Requisitos fisicos:
Destreza o habilidad: Manejo de computadora, y paquetes utilitarios; manejo de equipo de
oficina; Liderazgo.

Resumen: Proporcionar asistencia técnica y legal a las comunidades y desarrollar
actividades que promuevan el bienestar cultural, social y econémico de la comunidades
que conforman la Ciudad.

Tareas o funciones:
Diarias: Promover la organizacion de las actividades para coordinar con la municipalidad, las
acciones con el fin de realizar los proyectos que aseguren el bienestar cultural, social y
econoémico; proporcionar asistencia técnica y legal a las comunidades para promover su
organizacion comunitaria; mantener una base de datos actualizada de toda la informacion
generada y requerida de los diferentes sectores de la comunidad; desarrollar las actividades
necesarias para la mejora continua de las comunidades que conforman la Ciudad. Quincenales:
Asistir a reuniones con el concejo municipal.

Mensuales: Rendir informes al concejo de las actividades desarrolladas.

Responsabilidades implicitas: Ninguna.
Por materiales y equipos: Ninguna.

Condiciones de trabajo:
Ambiente de trabajo: De oficinay trabajo de campo.

Riesgos inherentes: Ninguno.

Comunicacion interna con: Alcalde, concejo municipal, secretaria.
Comunicacion externa con: Representantes de las asociaciones comunidades.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE

IDENTIFICACION
| Nombre del cargo: Jefe de Recursos Humanos.

| Departamento: Recursos Humanos. | Ocupante: 1 ||

| Depende de: Concejo Municipal. -

Areas subordinadas: De reclutamiento, seleccion e induccion, de capacitacion y desarrollo,
control y compensaciones de recursos humanos.

A. Requisitos intelectuales:

Instruccion bésica necesaria: Graduado o egresado de la carrera en licenciatura en
administracion de empresas, o carera afin.

Aptitudes necesarias: Iniciativas, exelente humanas, honesto y responsable.

Habilidades especiales: en cuanto a actividades facilidad de expresion, dinamismo e influencia.

B. Requisitos fisicos:

Concentracion necesaria: Elaboracién de planes para el desarrollo de Recursos Humanos.
Destreza o habilidad: Conocimiento basico en computacion, habilidad para el manejo de
personas, manejar todo el equipo de oficina.

Resumen:Es la persona encargada de gestionar el funcionamiento de los R.H. que forman parte
de la Institucion y de planificar los requerimientos de los mismos ademas de regular y sancionar
los comportamientos no deseados, le corresponde la direccion de las unidades bajo su mando.

Tareas o funciones:

Diarias: Revisar base de datos e informacién de los empleados. Dirigir y revisar las actividades
gue realizan las unidades bajo su mando. Elaboracién y aprobacion de proyectos vinculados a
Desarrollo de personas. Mensuales: Colaborar en la aplicacion de normas que regulen las
actividades de la Institucién Asesorar a todas las areas de la empresa sobre la importancia en el
trato a las personas

Responsabilidades implicitas:
Por supervision de personal: jefes de las distintas areas de la Unidad de Recursos Humanos.
Por materiales y equipos: Equipo de oficina.

Condiciones de trabajo:
Ambiente de trabajo: Oficina.
Riesgos inherentes: Ninguno.

Comunicacion interna con: Alcalde, area de reclutamiento, seleccién e Induccién de Recurso
Humano, area de capacitacion y desarrollo, y &rea de control y compensaciones de Recursos
Humanos.

Comunicacién externa con: Ministerio de Trabajo, Instituciones de Educacién Superior.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE

IDENTIFICACION
| Nombre del cargo: Jefe de Reclutamiento, Seleccion e Induccion.

| Departamento: Recursos Humanos. | Ocupante: 1 ||

| Depende de: Jefe de Recursos Humanos. ]
Areas subordinadas: Ninguna.

A. Requisitos intelectuales:
Instruccion basica necesaria: Graduado o egresado de la carrera en licenciatura en
Administracion de Empresas, o carrera afin.

Experiencia necesaria: Un afio minimo.

Aptitudes necesarias: Trabajo por objetivos, Iniciativa, Honesto, Responsable.

Habilidades especiales: Trabajo minucioso, facilidad para investigar y Capacidad para
persuadir y Motivacién empresarial.

B. Requisitos fisicos:
Destreza o habilidad: Conocimiento basico en computacion, habilidad para el manejo de
personas, manejar todo el equipo de oficina.

Resumen:Es la persona encargada de Identificar las necesidades de Recursos Humanos para
proveer a la Institucion del mejor elemento humano disponible en el mercado laboral para
incorporarlo a la Institucién y ademas de velar por la adaptacion del candidato seleccionado.

Tareas o funciones:
Diarias: Analizar las necesidades de personal en las diferentes areas de la Institucién. Coordinar
con el Jefe de Recursos Humanos la necesidad de formular un plan formal de Reclutamiento y
Seleccion. Mensuales Acordar junto con los demas jefes de unidades los objetivos y funciones
del personal bajo su cargo. Determinar las oportunidades y exigencias futuras de los candidatos
respecto al proceso de seleccion. Elaboracion de los procedimientos que realiza en su area.

Responsabilidades implicitas:

Por supervision de personal: Por el correcto funcionamiento del Area de Reclutamiento,
Seleccion e Induccion y la Coordinacion con las demas Areas.

Por materiales y equipos: Equipo de oficina.

Condiciones de trabajo:

Ambiente de trabajo: Oficina.
Riesgos inherentes: Ninguno.

Comunicacion interna con: Alcalde, &rea de capacitacion y desarrollo, y &rea de control y
compensaciones de Recursos Humanos.
Comunicacion externa con: Ministerio de Trabajo, Instituciones de Educacion Superior.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE

IDENTIFICACION

Nombre del cargo: Jefe de Capacitacion y Desarrollo.

| Departamento: Recursos Humanos. | Ocupante: 1

| Depende de: Jefe de Recursos Humanos.

[Areas subordinadas: Ninguno. ]

Areas subordinadas: Ninguno.

A. Requisitos intelectuales:

Instruccion basica necesaria: Estudiante o egresado de la carrera en licenciatura en
Administracién de Empresas, o carrera afin.

Experiencia necesaria: Un afio minimo.

Aptitudes necesarias: Iniciativa, Excelentes relaciones humanas, Honesto, Responsable.
Habilidades especiales: En cuanto a actividades facilidad de expresion, dinamismo e
investigacion, analisis de las necesidades de capacitacion de los empleados.

B. Requisitos fisicos:

Concentracion necesaria: Acerca de Desarrollo de personas, Liderazgo, Motivacidn Trabajo en
Equipo y sobre las mejores técnicas de Capacitacion.

Destreza o habilidad: Conocimiento basico en computacion, habilidad para el manejo de
personas, manejar todo el equipo de oficina.

Resumen: Es la persona encargada de gestionar el funcionamiento de la Unidad de Capacitacion
y Desarrollo y de planificar los requerimientos de las mismas actividades que conllevan la
Capacitacion y Desarrollo de personas ademas de brindar informacion a las otras unidades.

Tareas o funciones:

Diarias: Elaborar informes sobre andlisis de necesidades de capacitacion. Actualizacion de las
técnicas de capacitacion y desarrollo aplicadas a la Institucion. Actividades periddicas:
Determinar por medio de una evaluacion las areas y el personal que necesite mejorar su
desempefio. Brindar capacitaciones a las unidades que lo requieran.

Responsabilidades implicitas:
Por supervision de personal: Por el correcto funcionamiento del Area de capacitacion y
Desarrollo de los recursos Humanos. Por materiales y equipos: Equipo de oficina.

Condiciones de trabajo:
Ambiente de trabajo: Oficina.
Riesgos inherentes: Ninguno.

Comunicacion interna con: Alcalde, area de reclutamiento, seleccion e Induccion de Recurso
Humano, y area de control y compensaciones de Recursos Humanos.
Comunicacion externa con: Ministerio de Trabajo, Instituciones de Educacion Superior.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE

I IDENTIFICACION

| Nombre del cargo: Jefe de Control y Compensaciones.
Departamento: Recursos Humanos. Ocupante: 1
| Depende de: Jefe de Recursos Humanos.

[Areas subordinadas: Ninguna. ]

Areas subordinadas: Ninguna.

A. Requisitos intelectuales:

Instruccion basica necesaria: Estudiante o egresado de la carrera en licenciatura en
Administracién de Empresas, o carrera afin.

Experiencia necesaria: Un afio minimo.

Aptitudes necesarias: Acepte responsabilidades y retos, Honesto y que valore su trabajo.
Habilidades especiales: Facilidad de expresion, dinamismo e influencia.

B. Requisitos fisicos:

Concentracion necesaria: Acerca de Formas de Compensaciones, Liderazgo, Motivacion
Trabajo en Equipo y Solucién de problemas y sobre maneras de Control de personas.

Destreza o habilidad: Conocimiento basico en computacion, habilidad para el manejo de
personas, manejar todo el equipo de oficina.

Resumen: Es la persona encargada de elaborar los programas de evaluacién de desempefio de
los empleados de la Institucion y de efectuar las respectivos procesos para la etapa de
compensacion realizada ademas de proporcionar a las otras unidades informacion sobre el
comportamiento de los empleados en el transcurso de sus actividades.

Tareas o funciones:

Diarias: revisar la base de datos de los empleados para determinar las necesidades de evaluacion
del desempefio. Apoyar a otras unidades en el desarrollo de actividades que se relacionen con el
puesto. Periddicas: Mantener actualizada la base de datos sobre compensaciones y sanciones.
Asesorar a todas las areas de la Institucion sobre la importancia de evaluar el desempefio.

Responsabilidades implicitas:
Por supervision de personal: El correcto funcionamiento del Area y la coordinacion con las
demas areas dentro de la Unidad. Por materiales y equipos: Equipo de oficina.

Condiciones de trabajo:
Ambiente de trabajo: Oficina.
Riesgos inherentes: Ninguna.

Comunicacion interna con: Alcalde, area de reclutamiento, seleccién de Recurso Humano, area
de capacitacion y desarrollo, y area de control y compensaciones de Recursos Humanos.
Comunicacion externa con: Ministerio de Trabajo, Instituciones de Educacion Superior.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE

IDENTIFICACION |

Nombre del cargo: Coordinador de Medio Ambiente.
| Departamento: Unidad Ambiental Municipal. | Ocupante: 1

| Depende de: Despacho Municipal. ||

| Areas subordinadas: Auxiliar.

A. Requisitos intelectuales:

Instruccion basica necesaria: Ingeniero Agronomo, o Licenciado en biologia.
Experiencia necesaria: 1 afio en cargos relacionados con la conservacion ambiental.
Aptitudes necesarias: Honrado, puntual, responsable, amable, liderazgo.

B. Requisitos fisicos:
Esfuerzo fisico necesario: Esfuerzo mental para el desarrollo y ejecucién de planes.
Destreza o habilidad: Conocimiento de las leyes ambientalistas del pais.

Resumen: Velar por el cumplimiento de las normas ambientales monitoreando y dando
seguimiento a las evaluaciones y a las auditorias ambientales, supervisar y guiar a sus
subordinados.

Tareas o funciones:
Diarias: Coordinar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas, proyectos, y acciones
ambientales dentro del municipio; supervisar la ejecucion de las actividades, velar por el
cumplimiento de las normas ambientales por parte de la misma y asegurar la necesaria
coordinacién interinstitucional en la gestiébn ambiental; Colaborar con el ministerio del Medio
Ambiente en el control, monitoreo y seguimiento de las evaluaciones y auditorias ambientales.

Semanales: Asistir a reuniones con el concejo municipal para rendir el informe de las
actividades. Mensuales: Recopilar y sistematizar la informacion ambiental en el municipio.

Responsabilidades implicitas:

Por supervisién de personal: Auxiliar y secretaria.

Por materiales y equipos: Equipo de oficina.

Por métodos y procesos: Pre-aprobacion de procedimientos ambientalistas.

Condiciones de trabajo:

Ambiente de trabajo: Oficinay Trabajo de Campo.
Riesgos inherentes: Ninguno.

Comunicacion interna con: Alcalde, Concejo Municipal, Secretario Municipal.
Comunicacion externa con: Ministerio del medio ambiente.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE

IDENTIFICACION |

Nombre del cargo: Auxiliar de Coordinador de Medio Ambiente.
| Departamento: Unidad Ambiental Municipal. | Ocupante: 1

| Depende de: Coordinador de Medio Ambiente. ||
Areas subordinadas: Ninguno.

A. Requisitos intelectuales:
Instruccion basica necesaria: Estudios universitarios en areas de Agronomia o biologia, o

bachiller agricola.
Experiencia necesaria: 1 afio en cargos relacionados con el medio ambiente.
Aptitudes necesarias: Honrado, puntual, responsable, amable, sin vicios.

B. Requisitos fisicos:
Destreza o habilidad: Conocimiento de las leyes del medio ambiente.

| Resumen: Desarrollar las actividades ambientalistas que el departamento requiera.

Tareas o funciones:

Diarias: Colaborar con el coordinador en el desarrollo de las actividades correspondientes;
cubrir al coordinador en el desarrollo de actividades que no requieran estrictamente de él; todas
aquellas que el coordinador estipule relacionadas con el departamento.

Responsabilidades implicitas: Ninguna.

Condiciones de trabajo:
Ambiente de trabajo: Oficina y Campo.
Riesgos inherentes: Ninguno.

Comunicacion interna con: Alcalde, Concejo Municipal.
Comunicacion externa con: Ninguna.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE ‘

IDENTIFICACION
Nombre del cargo Contador.
|Departamento Contabilidad.
Depende de: Despacho Municipal.
Areas subordinadas: Nlnguno

A. Requisitos intelectuales:
Instruccion basica necesaria: Lic. En contaduria publica; haber aprobado el curso de
Contabilidad Gubernamental.

Experiencia necesaria: 1 afio minimo.

Iniciativa necesaria: Lo que la ley otorga.

Aptitudes necesarias: Responsable, iniciativa propia, valores morales.

B. Requisitos fisicos:
Destreza o habilidad: Manejo de paquete utilitario Excel, Word, calculadora cientifica, fax,
fotocopiadora.

Resumen: Enviar reporte general a la direccién general gubernamental, elaborar registros
contables, participar en la elaboracion del presupuesto municipal y brindar asesoria general a la
municipalidad cuando esta le es solicitada.

Tareas o funciones:
Diarias: Supervisar que los hechos econémicos a registrar tengan la documentacion de respaldo
que cumplan con los requisitos que las leyes, instructivos y reglas establecen, poner al dia los
registros contables bajo el sistema de Direccién General de contabilidad Gubernamental,
elaboracién de conciliacion bancaria, elaborar de planilla de AFP, INPEP y renta, llevar al dia el
libro de inventario, Mensuales: Enviar reporte general a la direccion general gubernamental.

Anuales: Participar en la elaboracién del presupuesto municipal, enviar estados financieros
anuales a la direccidn general gubernamental.

Responsabilidades implicitas:
Por materiales y equipos: Equipo de Oficina.

Condiciones de trabajo:
Ambiente de trabajo: Oficina.

Riesgos inherentes: Ninguno.

Comunicacion interna con: Tesorerfa, secretaria, auditor interna, UACI, sindico, alcalde.
Comunicacion externa con: Corte de cuentas de la Republica, Direccion General de
contabilidad Gubernamental.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE ‘

IDENTIFICACION
Nombre del cargo: Jefe de Catastro y Reglstro ‘
| Departamento: Registro de Control Tributario. ||
Depende de: Registro y Control Tributario. ‘

Areas subordinadas: Nlnguna

A. Requisitos intelectuales:

Instruccion bésica necesaria: Técnico en computacion.
Experiencia necesaria: 1 afio minimo.

Iniciativa necesaria: En toma de decisiones.

Aptitudes necesarias: Responsable, ordenada, espiritu de liderazgo.

B. Requisitos fisicos:
Destreza o habilidad: Manejo de computadora avanzado y equipo de Oficina.

Resumen: Investigar negocios e inmuebles de manera formal y ética, legalizar la base
de datos y obtener cobros tributarios efectivamente.

Tareas o funciones:
Diarias: Autorizacion de la base de datos, generacién de cobros.
Semanales: Inspeccidn de negocios e inmuebles.

Responsabilidades implicitas:
Por supervision de personal: Auxiliares.

Por materiales y equipos: Equipo de oficina.
Por métodos y procesos: Generacion de cobros.
Por dinero, titulos valores o documentos: Base de datos, solicitudes.

Condiciones de trabajo:
Ambiente de trabajo: Oficina.
Riesgos inherentes: Ninguno.

Comunicacion interna con: Secretaria, jefe de registro de control tributario, cuentas
corrientes. Comunicacion externa con: Estadistica y censo.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE ‘

IDENTIFICACION

| Nombre del cargo: Encargado de Cuentas Corrientes.

| Departamento: Registro y Control Tributario. ||

| Depende de: Despacho Municipal.
Areas subordinadas: Ninguna.

A. Requisitos intelectuales:

Instruccién bésica necesaria: Contador.

Experiencia necesaria: 6 meses.

Aptitudes necesarias: Capacidad para manejar personal, facilidad para preparar informes,
responsable, ordenada, amable, liderazgo.

B. Requisitos fisicos:
Destreza o habilidad: Habilidad numérica, manejo de computadora, fotocopiador, fax.

Resumen: Recaudar los impuestos de la municipalidad actuales y los que tienen mora
de forma efectiva.

Tareas o funciones:
Diarias: Cobrar impuestos, elaborar y enviar notas de cobros, cargar las fichas de cobros diarios,
elaborar estados de cuentas, hacer planes de pagos, recuperar moras, archivar documentos,
elaborar titulos de propiedad del cementerio. Trimestrales: Cambio de intereses al ISDEM y
hacer cargo de las tarjetas. Mensuales: Mandar notas de cobros a empresas mayoritarias,
archivar titulos de propiedad del cementerio, Anuales: Realizar informe de trabajo. Eventuales:
Dar informe al auditor interno y externo.

Responsabilidades implicitas:

Por materiales y equipos: Maquinaria y equipo de oficina.

Por dinero, titulos valores o documentos: Ordenanzas municipales, formulas 1-ISAM, titulos
de propiedad del cementerio, solvencias municipales.

Condiciones de trabajo:

Ambiente de trabajo: Oficina.
Riesgos inherentes: Ninguno.

Comunicacion interna con: Catastro.
Comunicacion externa con: Ninguna.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE ‘

IDENTIFICACION
| Nombre del cargo: Tesorero Municipal.

| Departamento: Tesoreria. | Ocupante: 1 |

| Depende de: Despacho Municipal. - ‘

Areas subordinadas: Colecturia.

A. Requisitos intelectuales:

Instruccion bésica necesaria: Licenciado(a) en contaduria publica o estudiante de esta, o
carrera afin.

Experiencia necesaria: 1 afio minimo.

Aptitudes necesarias: Responsable, discreto, ordenado.

B. Requisitos fisicos:
Destreza o habilidad: Capacidad para elaborar reportes financieros y habilidades numéricas,
conocimiento bésico en computacion, manejo de equipo de oficina.

Resumen: Administrar de forma correcta la recaudacién de ingresos o los fondos municipales,
realizar los pagos de bienes y servicios, pago de salario al personal permanente y cancelar los
compromisos por la municipalidad oportunamente y gestionar, de conformidad a los acuerdos
del consejo municipal la apertura o cierre de cuentas bancarias.

Tareas o funciones:
Diarias: Programar dirigir coordinar y supervisar la percepcion custodio concentracién y
erogacion de los fondos municipales, supervisar la recaudacion de los ingresos corrientes y
concentrados en las cuentas bancarias, supervisar la recaudacion de ingresos y los pagos de
bienes y servicios, preparar informes diarios sobre disposiciones y compromisos a cargo de la
municipalidad, llevar registros de los libros diarios, autorizar y firmar los documentos que le
competan. Semanales: Reportar informacién pertinente al alcalde. Mensuales: Efectuar el pago
de salario al personal permanente y cancelar los compromisos por la municipalidad, elaboracién
de la caja.

Responsabilidades implicitas:
Por supervision de personal: Catastro, colecturia.
Por dinero, titulos valores o documentos: Monitoreo de cuentas bancarias.

Condiciones de trabajo:

Ambiente de trabajo: Oficina.
Riesgos inherentes: Ninguno.

Comunicacién interna con: Colecturia.
Comunicacion externa con: Ninguno.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE

IDENTIFICACION |

Nombre del cargo: Colecturia.
|Departamento: Tesoreria. |Ocupante: 1

| Depende de: Despacho Municipal. ||
Areas subordinadas: Ninguna.

A. Requisitos intelectuales:

Instruccion basica necesaria: Bachiller comercial.

Experiencia necesaria: 1 afio minimo.

Aptitudes necesarias: Responsable, ordenado, habilidad numérica.

B. Requisitos fisicos:
Destreza o habilidad: maquina de escribir, fotocopiadora, calculadora.

Resumen: cobro de las transacciones que los usuarios realicen en registro familiar,
vialidades y manejo del sello de la alcaldia y faximil.

Tareas o funciones:

Diarias: Manejos de sellos y faximil, cobros diarios. Anualidades: Cobros de vialidades

Responsabilidades implicitas:
Por materiales y equipos: Equipos de oficina.
Por dinero, titulos valores o documentos: por dinero recolectado durante el dia.

Condiciones de trabajo:
Ambiente de trabajo: oficina.
Riesgos inherentes: Asaltos a mano armada.

Comunicacion interna con: Tesoreria.
Comunicacion externa: Ninguna.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE

| Nombre del cargo: Jefe de Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales (UACI).
| Departamento: UACI. | Ocupante: 1
—|

Areas subordinadas: Ninguna.

A. Requisitos intelectuales:

Instruccion basica necesaria: Lic. En Administracion de Empresas.

Experiencia necesaria: 1 afio en formulacion y evaluacion de proyecto.

Aptitudes necesarias: Habilidades interpersonales, honrado, responsable, ordenado, dindmico.

B. Requisitos fisicos:

Destreza o habilidad: Manejo de paquetes utilitarios de computacién, conocer la legislacion
municipal y la ley de adquisiciones y contrataciones institucionales referentes a procedimientos
de compras por bienes y servicios.

Resumen: Cumplir y hacer cumplir todas las disposiciones establecidas de la ley de
adquisiciones y contrataciones institucionales, elaborar el plan anual de compra y solicitar
asesorias de peritos o técnicos idoneos cuando lo requiriese.

Tareas o funciones:
Diarias: Cotizar bienes y servicios, ver requisiciones, verificar existencia de bodegas, verificar
asignaciones presupuestarias, recibir proveedores, recibir mercaderia, realizar procesos de
contratacién de obras bienes y servicios, llevar expedientes de bienes y servicios, establecer
control de inventario. Semanales: Llevar control y actualizacion de oferentes y contratistas.
Anuales: Elaborar plan anual de compra.

Responsabilidades implicitas:

Por materiales y equipos: Equipo de oficina, inventario de bodega.
Por método y procesos: Contrataciones de bienes y servicios.

Por dinero, titulos valores o documentos: expedientes de proyectos, documentos
contractuales, (garantias, fianzas, ofertas).

Por informacion confidencial: Base de limitacién y otros documentos contractuales.

Condiciones de trabajo:
Ambiente de trabajo: Oficina.
Riesgos inherentes: Legales por malversacion de bienes.

Comunicacién interna con:

Finanzas, registro de control tributario, ganaderia, despacho municipal, servicios municipal,
despacho municipal, secretario municipal, auditoria interna.
Comunicacion externa con: Proveedores y contratista.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE

IDENTIFICACION
| Nombre del cargo: Jefe de Registro Estado Familiar.

| Departamento: Registro de Estado Familiar. | Ocupante: 1 |

| Depende de: Despacho Municipal. - ‘

Areas subordinadas: Auxiliar de Registro de Estado Familiar.

A. Requisitos intelectuales:

Instruccion béasica necesaria: Bachiller secretariado.

Experiencia necesaria: 2 afilos minimos.

Aptitudes necesarias: Ordenada, amable, responsable, extrovertido, respetuoso, facilidad de
comunicacion.

B. Requisitos fisicos:

Destreza o habilidad: Habilidades mecanogréficas, conocimiento de paquetes utilitarios,
conocimiento sobre dramética, habilidad de redaccién, conocimientos amplios de la legislacion
civil y de familia.

Resumen: Reponer, registrar, y extender documentos que soliciten los ciudadanos, realizar
consultas al registro nacional, llevar indices actualizados, entregar los documentos a estadistica.

Tareas o funciones:
Diarias: Registrar certificaciones de partida de nacimiento, defuncién, divorcios, matrimonios,
adopcion, cambio de nombre, elaborar partidas y constancias que soliciten los interesados como
partidas de hijos de salvadorefios nacidos en el exterior, extender certificaciones de adopcion
mediante autorizacién judicial, matrimonio ya realizados, llevar archivos de testimonios ya
marginados y de plantares de recién nacidos y matrimonios ya realizados, reponer partidas que
no se encuentre en los libros de registro, asentamiento de recién nacidos, defunciones,
matrimonios, adopciones, marginaciones, realizar diligencias y asentamiento de actas
matrimoniales. Anuales: Rendir informe al alcalde y registro nacional.

Responsabilidades implicitas:

Por materiales y equipos: Equipo y mueble de la oficina.

Por dinero, titulos valores o documentos: Libros de registro de estado familiar, asentamientos,
sellos del registro.

Condiciones de trabajo:

Ambiente de trabajo: Oficina.
Riesgos inherentes: Ninguno.

Comunicacion interna con: Despacho Municipal, Colecturia.
Comunicacion externa con: Registro Nacional.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE

IDENTIFICACION |

Nombre del cargo: Auxiliar del Registro del Estado Familiar.
| Departamento: Registro de Estado Municipal. | Ocupante: 1

| Depende de: Jefe de registro del Estado Familiar. ||

Areas subordinadas: Ninguna.

A. Requisitos intelectuales:

Instruccion basica necesaria: Educacion Media (Secretariado).

Experiencia necesaria: Minimo 1 afio.

Aptitudes necesarias: Paciente, amable, facilidad de comunicacién y buenas relaciones
interpersonales.

B. Requisitos fisicos:
Destreza o habilidad: Habilidades mecanograficas, manejo de fotocopiadora.

Resumen: Buscar, reproducir y elaborar partidas de nacimiento que soliciten los
usuarios de la municipalidad de manera efectiva y realizar las tareas que le encomiende
su jefe inmediato que corresponde a su cargo.

Tareas o funciones:

Diarias: Hacer partidas de nacimiento, realizar asentamiento de recién nacidos, buscar en los
libros del registro del estado familiar las partidas a expedir, entregar las certificaciones una vez
que se ha efectuado el pago correspondiente.

Responsabilidades implicitas:
Por materiales y equipos: Equipo de oficina, fotocopiadora.

Por dinero, titulos valores o documentos: Libros de registro del estado familiar.

Condiciones de trabajo:
Ambiente de trabajo: Oficina.
Riesgos inherentes: Ninguno.

Comunicacion interna con: Jefe del registro del estado familiar.
Comunicacion externa con: Ninguna.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE

I IDENTIFICACION

| Nombre del cargo: Electricista. ||

| Departamento: Alumbrado Publico. | Ocupante: 1

Depende de: Despacho Municipal.
Areas subordinadas: Ninguna. ||

A. Requisitos intelectuales:

Instruccion bésica necesaria: Bachillerato industrial.
Experiencia necesaria: 2 afios.

Aptitudes necesarias: Responsable, honrado, educado y sin vicios.

B. Requisitos fisicos:

Esfuerzo fisico necesario: Para subir a los postes de alumbrado eléctrico.

Destreza o habilidad: Conocimiento amplio en sistema técnico en electricidad, iniciativa y
toma de decisiones, rapidez.

Resumen: Darle mantenimiento y solucionar problemas relacionadas con la red de

electricidad de las instituciones municipales y subestacion eléctrica, revisar proyectos de
electrificacion.

Tareas o funciones:
Diarias: Dar mantenimiento a la red de electricidad municipal, mantenimiento de subestacion
eléctrica. Mensuales: Hacer lamparas y convertir ldmparas de sodio a mercurio, colaborar con

fontaneria, estructuras metalicas y carpinteria.

Responsabilidades implicitas:

Por supervision de personal: Auxiliar de electricista.

Por materiales y equipos: Instalacion de lamparas, subestacion y equipo de trabajo.
Por seguridad a terceros: Auxiliara de electricista.

Condiciones de trabajo:
Ambiente de trabajo: Trabajo de Campo.
Riesgos inherentes: Peligro de sufrir un accidente con energia eléctrica.

Comunicacion interna con: Alcalde Municipal, Encargado de Servicios Publicos.
Comunicacion externa con: Ninguno.

158



ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE ‘

IDENTIFICACION
Nombre del cargo Auxiliar de Electricista.
| Departamento: Servicios Publicos. ||

| Depende de: Electricista.
Areas subordinadas: Ninguna.

A. Requisitos intelectuales:
Instruccion basica necesaria: Bachiller o educacién basica.
Aptitudes necesarias: Respetuoso, colaborador, honrado, disciplinado.

B. Requisitos fisicos:

Esfuerzo fisico necesario: Para carga con herramientas y equipo de trabajo, para sostener la
escalera.

Destreza o habilidad: Conocimiento basico de las herramientas y equipo que se utilizan, habil y
agil.

Tareas o funciones:

Diarias: Dar mantenimiento a la red de electricidad municipal, ayudar con el mantenimiento de
subestacién eléctrica, ayudar en la elaboracion de las ldmparas y a la conversién de las lamparas
de sodio a mercurio, colaborar en actividades de fontaneria, estructuras metélicas y carpinteria.

Responsabilidades implicitas: Ninguna

Condiciones de trabajo:
Ambiente de trabajo: Trabajo de Campo.
Riesgos inherentes: A sufrir accidentes con energia eléctrica.

|

Comunicacioén interna con: Electricista.
Comunicacion externa con: Ninguno.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE ‘

IDENTIFICACION
Nombre del cargo Barrendero.
| Departamento: Aseo Publico.
Depende de: Servicios Publicos.
Areas subordinadas: Nlnguno

A. Requisitos intelectuales:
Instruccién basica necesaria: Primaria (6° grado).
Aptitudes necesarias: Disciplinado y Respetuoso.

B. Requisitos fisicos:
Esfuerzo fisico necesario: Resistencia para cargar con la carretilla y las herramientas de aseo.

Resumen: Limpiar, recolectar y depositar la basura de las calles y avenidas que le son
encomendadas.

Tareas o funciones:

Diarias: Barrer las calles y avenidas que se le encomienden asi como las zonas verdes, depositar
en los contenedores la basura recolectada a fin de que la unidad recolectora de tren de aseo
pueda recogerlo.

Responsabilidades implicitas: Ninguna.

Condiciones de trabajo:
Ambiente de trabajo: Trabajo de Campo.
Riesgos inherentes: Expuesto a virus y enfermedades infectocontagiosas.

Comunicacion interna con: Alcalde, Encargado de Servicios Publicos.
Comunicacion externa con: Ninguno.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE ‘

IDENTIFICACION
| Nombre del cargo: Encargado de Cementerio Municipal.

| Departamento: Cementerio. | Ocupante: 1 |

| Depende de: Servicios Publicos. ]
Areas subordinadas: Ninguna.

A. Requisitos intelectuales: |

Instruccion basica necesaria: Educacion Media.
Aptitudes necesarias: Responsable, Honrado, Disciplinado, Cortés.

B. Requisitos fisicos:
Destreza o habilidad: Conocimiento en el uso de herramientas de mantenimiento o jardineria
(azadon, tijeras de jardineria, pala, entre otros).

Resumen: Llevar un inventario de los puestos de enterramiento y llevar un registro
actualizado de los fallecidos y los responsables de pago, asi como de el aseo del mismo
y darle mantenimiento y cuidado del cementerio.

Tareas o funciones:
Diarias: Mantener actualizado el registro de puestos (listado) en las diferentes secciones del
cementerio, clasificar las fosas ocupadas y disponibles, asignar los puestos de enterramiento,
revisar los trabajos que realizan los usuarios del cementerio, asentar en libros las fosas ocupadas
estableciendo si han sido adquiridas a perpetuidad o con posibilidad de refrendar, mantener y
velar que el cementerio se mantenga limpio y ordenado, cuidar el campo santo de profanadores,
reportar problemas al jefe inmediato, reportar de acuerdo al reglamento y a las normas
correspondientes los puestos no refrendados para que la jefatura tome las medidas
correspondientes, elaborar el plan de limpieza y someter al concejo municipal a través del
encargado de servicios municipal, proporcionar informacion a los usuarios, asumir cualquier otra
tarea inherente al cargo.

Responsabilidades implicitas:
Por materiales y equipos: Equipo de Mantenimiento.

Condiciones de trabajo:
Ambiente de trabajo: Trabajo de Campo.

Riesgos inherentes: Ser agredido por profanadores, enfermedades por exponerse a virus.

Comunicacion interna con: Alcalde, Encargado de Servicios Publicos.
Comunicacion externa con: Ninguna.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE ‘

] IDENTIFICACION
| Nombre del cargo: Encargado de Pavimentacion.

| Departamento: Pavimentacion. | Ocupante: 1 |

| Depende de: Servicios Publicos. - ‘

Areas subordinadas: Auxiliar de Pavimentacion.

A. Requisitos intelectuales:
Instruccién basica necesaria: Ingeniero Civil.
Aptitudes necesarias: Creativo, responsable, dindmico.

B. Requisitos fisicos:
Destreza o habilidad: Manejo de programas computacionales, Word, Autocad, Excel.

Resumen: Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas por el MOP, elaborando
presupuestos de la municipalidad, atendiendo las denuncias de reparaciones de las
diferentes calles y avenidas de la municipalidad.

Tareas o funciones
Diarias: Elaborar presupuesto, supervisar proyectos de pavimentacion.
Anuales: Elaborar plan de trabajo de la unidad.

Responsabilidades implicitas:
Por supervisién de personal: Eventualmente a las personas que laboran en los proyectos de
pavimentacion.

Por dinero, titulos valores o documentos: planos, expedientes, bitacoras.

Condiciones de trabajo:
Ambiente de trabajo: Trabajo de Campo y Oficina.
Riesgos inherentes: Accidentes Laborales.

Comunicacion interna con: UACI, Concejo Municipal. Despacho Municipal.
Comunicacion externa con: MOP.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE ‘

IDENTIFICACION
Nombre del cargo: Encargado de Mercado.

| Departamento: Mercado.

Depende de: Servicios Publicos.
Areas subordinadas: Nlnguna

A. Requisitos intelectuales:
Instruccion basica necesaria: Bachiller.
Aptitudes necesarias: Buenas relaciones interpersonales, lider, responsable, amable, honrado.

B. Requisitos fisicos:
Destreza o habilidad: Conocimiento del uso de equipo y materiales de limpieza.

Resumen: Mantener la limpieza del mercado, ordenamiento del mercado, informar a la
gerencia sobre desperfectos con respecto a electricidad y fontaneria, suplir necesidades
de los vendedores, supervisar y guiar las labores de sus subordinados.

Tareas o funciones:
Diarias: Planificar la utilizacion del espacio fisico del mercado definiendo la zonas de
almacenamiento, parqueo y distribucion de los puestos de ventas, celebrar contratos de alquiler y
locales, llevar un registro-control de arrendamiento de los diferentes puestos y locales (fijos y
transitorios), recibir los tributos diarios y mensuales, llevar un control de la mora del mercado,
informar por escrito al encargado de servicios municipales y a gerencia, y proponer medida para
su recuperacion, supervisar las labores de mantenimiento del mercado, supervisar las actividades
gue llevan a cabo los barrenderos, realizar campafias de limpieza entre los vendedores del
mercado, asumir cualquier otra tarea inherente encomendada.

Responsabilidades implicitas:

Por supervision de personal: 12 empleados de limpieza.

Por materiales y equipos: Materiales y equipo de limpieza.

Por dinero, titulos valores o documentos: Por dinero de cobro de los servicios sanitarios y de
negocios del mercado.

Condiciones de trabajo:
Ambiente de trabajo: Campo.
Riesgos inherentes: Asalto, Enfermedades respiratorias por fumigacion.

Comunicacion interna con: Alcalde Municipal, Colecturia, Encargado de Servicios
Publicos.
Comunicacion externa con: Ninguna.
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ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN RAFAEL ORIENTE

I IDENTIFICACION

| Nombre del cargo: Encargado de Parque y Zonas Verdes. ||

| Departamento: Parques y Zonas Verdes. | Ocupante: 1 ‘

Depende de: Servicios Publicos.
Areas subordinadas: Ninguna. ||
A. Requisitos intelectuales:

Instruccién bésica necesaria: 6° grado como minimo.
Aptitudes necesarias: Creativo, responsable, dindmico.

B. Requisitos fisicos
Destreza o habilidad: Conocimiento de ornato.
Resumen: Cumplir y hacer cumplir las normas emitidas por el Despacho Municipal.

Tareas o funciones:
Diarias: Mantener limpio y aseado el parque y sus alrededores, fortaleciendo el ornato del
municipio, y habilitacién de cancha de futbol rapido.

Responsabilidades implicitas:
Por materiales y equipos: herramientas y abonos.

Condiciones de trabajo:
Ambiente de trabajo: Trabajo de campo
Riesgos inherentes: Accidentes laborales.

Comunicacion interna con: Despacho Municipal, Encargado de Servicios Publicos.
Comunicacion externa con: Ninguno.
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6.2.6.4 Manual de Procedimientos

I. INTRODUCCION

Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad

administrativa, o de dos 0 mas de ellas.

El manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen
precisando su responsabilidad y participacion.

Suelen contener informacion y ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos
necesarios, maquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda

auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la empresa.

En él se encuentra registrada y transmitida sin distorsién la informacion basica referente
al funcionamiento de todas las unidades administrativas, facilita las labores de auditoria,
la evaluacion y control interno y su vigilancia, la conciencia en los empleados y en sus

jefes de que el trabajo se esta realizando o no adecuadamente.

Il. IMPORTANCIA
El manual de procedimientos que es importante porque permite conocer el
funcionamiento interno por lo que respecta adescripcion de tareas, ubicacion,

requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.
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I11. ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

En el afio de 1880 con la ayuda del Presidente Rafael Zaldivar se nombro el pueblo El
Tempisque en cual se construy6 una galera donde funcionaria la Alcaldia, Juzgado de
Paz, Comandancia Local y la Escuela Alberto Masferrer; siendo la Unica en la zona. En
este periodo se nombrd como alcalde a don Pedro Lépez quién era duefio del barrio el

calvario en donde se construyé la alcaldia municipal.

Para el afio de 1932 el alcalde Lorenzo de Jesus Coto quién tramito el titulo de villa con
el nombre de San Rafael Oriente siendo el Presidente el General Maximiliano
Herndndez Martinez. En el afio de 1964 se construye la nueva Alcaldia separandola de
las otras entidades. Se nombro ciudad el 20 de Marzo de 1995 segun decreto nimero
671 publicado en el Diario Oficial el 10 de Abril de 1996 bajo el gobierno del Dr.

Armando Calderon Sol.

En el afio de 2007 se remodel6 la alcaldia municipal bajo la administracion del sefior

alcalde Israel Aparicio quien estuvo gobernando cuatro periodos consecutivos.

IV. OBJETIVOS DE LA INSTITUCION

OBJETIVO GENERAL:
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v Contribuir al ordenamiento interno de la municipalidad, facilitando la seleccion
del capital humano capacitado e idéneo para asumir responsabilidades y tareas
requeridas en los puestos de trabajo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

v" Identificar los puestos de trabajo que conforman la estructura organizativa de la
municipalidad.

v’ Establecer las relaciones jerarquicas de los puestos de trabajo.

v" Definir las actividades inherentes a cada puesto de trabajo.

v Describir los perfiles basicos para desempefiar los puestos de trabajo que

conforman la estructura organizativa.

V. MISION Y VISION

MISION
Ofrecer servicios de calidad y respeto basado en los principios de la democracia
participativa, honestidad, equidad y transparencia a toda la ciudadania, promoviendo
un desarrollo integral que permita lograr las transformaciones sociales necesarias en

el proceso de cambio.

VISION

Ser un municipio préspero con desarrollo econdémico, social y cultural sostenible, en

armonia con el medio ambiente donde se promueva la participacion ciudadana.
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VI.ORGANIGRAMA
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VIl. OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

v" Describir un sistema de informacion para la direccién y para los diversos niveles
ejecutivos para presentar una suficientemente informacion de las operaciones, asi
como para exponer con claridad, cada uno de los procedimientos de cada una de

ellas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
v' Desarrollar y mantener una linea de autoridad para complementar los controles
de la institucion.

v’ Especificar quienes estan involucrados en cada proceso
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VIIl. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS.

Departamento: Unidad de Recursos humanos

Nombre del puesto: Jefe de reclutamiento y seleccion de rrhh.
Nombre del procedimiento: Contratacion de nuevo personal.
Objetivo: Elegir al candidato idoneo para el puesto.

Politica: Tomar en cuenta las opiniones de sus empleados.
Normas: Buenas relaciones con sus subordinados.

Unidades que intervienen: Jefe de Recursos Humanos

| pasos
Encargado de reclutamiento y SoI|C|tud de personal de alguna funcién organizacional de
seleccidén de personal. empleado

|  Estudiar el papel del puesto. |

3 Determinar si eI proceso de reclutamiento va hacer
mterno 0 externo.

| 4 | Recepcion de curriculum o solicitud de empleo. |
| | 5 [ Presentacion de curriculum. ]

| [_¢6
I:II:IM
I [ o [Emenesmedicos |

Entrevista final a cargo del superior inmediato del nuevo
empleado.

1 [Contratacion. ]

Induccién a la empresa y entrega de manuales de
bienvenida y reglamento interno.
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Diagrama de proceso de Contratacién de nuevo personal.

Y
‘ ‘ Actividades ‘ ‘ . ‘ D ‘ A
SoI|C|tud de personal de alguna funcion
orgamzamonal de empleado.

Determlnar el  proceso
reclutamiento va hacer interno o externo
Recepcion de curriculum o solicitud de
empleo.

| | Presentacion de curriculum. I:l
Entrevistas preliminar con candidatos. I

7 Investigacion de referencias de los
candidatos
8 || Seleccion final. || |

Examenes médicos.

Entrevista final a cargo del superlor
mmedlato del nuevo empleado.
[ 22 Jcomatecion. [ [ [ |

Induccién a la empresa y entrega de
manuales.

Diagrama de Flujo o Flujograma de Contratacion de nuevo personal.
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Encargado reclutamiento y seleccion.

Jefe de Recursos Humanos

Encargado de Reclutamiento y Seleccion

CreD

Solicitud de

personal

Estudio del puesto

I

Determinar proceso
de reclutamiento

v

Recepcidn de
curriculum

v

Presentacion de
curriculum

v

Entrevista de
candidatos

\ 4

Seleccidn final

\ 4

Examenes médicos

\ 4

Entrevista final

A 4

Contratacion

v

Entrega de
manuales

v

o

Departamento: Unidad de Recursos humanos.
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Nombre del puesto: Encargado de capacitacion y desarrollo de rrhh

Nombre del procedimiento: Proceso de capacitacion

Objetivo: Determinar e implementar con eficiencia los programas de capacitacion
Politica: Tomar en cuenta las opiniones de sus empleados.

Normas: Buenas relaciones con sus subordinados.

Unidades que intervienen: Jefe de recurso humano.

N° de
Responsable Observauones
asos
Encargado de capacitacion y Este proceso comienza con la solicitud emitida por
desarrollo eI jefe de recursos humanos.

Evaluar el nimero de personas a capautar

3 Eleglr los temas idoneos y métodos, estrategias

para la capacitacion de acuerdo al cargo
4 || Elaborar el presupuesto de gastos ||

| Elegir el local donde se impartiré la capacitacion.
| |I| | Convocar a los empleados a la capacitacion |
| - | Evaluar a los empleados capacitados |

Presentar informe al jefe de recursos humanos
sobre el personal capacitado

Diagrama de proceso de capacitacion

173



O I ) = (a)

Solicitud emitida por el jefe de recursos
humanos

el -

| Evaluar el nimero de personas.

| | Elegir temas idoneos y métodos
I Elaborar presupuestos de gastos

[

Elegir local donde se impartird la
capacitacion

I T convocar los empleados
capacnamon
| | Evaluar a los empleados capacitados
8 Presentar informe al jefe de recursos
humanos

L_J

Ij

]
—
||

||

L

N3

|

Diagrama de Flujo o Flujograma de capacitacion y desarrollo

T e

TS

HE

LT

|
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Jefe de Recursos Humanos Encargado de Capacitacion y Desarrollo

C INICIO )
l

Solicitud de jefe de rrhh .I. Evaluar el nimero de
personas

A 4

Elegir los temas idoneos

\ 4

Elaborar presupuesto

\ 4

Elegir el local donde se
capacitara

y

Convocar a los empleados

v

Evaluar a los empleados

\ 4

Presentar informe al jefe
de RRHH

Departamento: Unidad de Recursos humanos.
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Nombre del puesto: Encargado de control y compensacion

Nombre del procedimiento: Proceso de remuneracion.

Objetivo: Determinar e implementar con eficiencia los programas de control y
compensacion.

Politica: Tomar en cuenta las opiniones de sus empleados.

Normas: Buenas relaciones con sus subordinados.

Unidades que intervienen: Jefe de recurso humano.

Responsable N*® de Observaciones H
pasos

Encargado de control y 1 Este proceso comienza con los dias laborados que se
compensacion. obtiene de la observacion directa.

Se descuentan los dias no laborados
| | Se agregan las horas extras laboradas.

Se agregan los incentivos salariales o bonos a los
empleados que correspondan a dicho periodo.

Se reallzan las deducciones del ISSS y AFP.

| | Descuentos por préstamos personales.

I | 7 Obtencion del sueldo neto por empleado

Diagrama de proceso de remuneracion.

el O]

- Control de dias laborados.
- Descuentos dias no laborados.
- Agregar las horas extras.

Agregar incentivos salariales
0 bonos correspondlentes al periodo
- Reallzar deducciones del ISSS y AFP

Descuentos por prestamos personales Si
eX|st|eran

Diagrama de Flujo o Flujograma de Proceso de Remuneracion.
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Jefe de Recursos Humanos Encargado de Control y Compensaciones

( INICIO ) .l Control dias laborados

A 4

Agregar horas extras

Agregar incentivos

A 4

Deducciones del ISSS y
AFP

v

Descuentos dias no
laborados

v

Descuentos personales

'

Entrega de salario neto

}
C» D

Nombre del puesto: Encargado de Atencion a Usuario.
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Nombre del procedimiento: Atencion a Usuario.
Objetivo: Orientar al usuario sobre el servicio que solicita.
Politicas: Tener buena presentacion.

Normas: Buenas relaciones con sus subordinados.

Unidades que intervienen: Despacho Municipal, Jefe de Recursos Humanos.

Responsable N® de Observaciones

| asos

| Encargado de Atencion a | 1 El encargado abre la puerta y saluda
Usuario

| || || El encargado pregunta qué servicio solicita

| EI usuario dice que solicita I

| || || El encargado lo dirige al servicio solicitado

Diagrama de proceso de Contratacién de nuevo personal.

TR () = (1 W] IDY FiN
EI encargado abre la puerta y
saluda

EI encargado pregunta qué servicio
soI|C|ta

- EI usuario dice que solicita

4 El encargado lo dirige al servicio
solicitado

Diagrama de Flujo o Flujograma de Atencién a Usuario.

178



ENCARGADO DE ATENCION A USUARIO USUARIO

< 7~
El encargado abre | C INICIO )
la puerta y saluda
El encargado El usuario dice que
pregunta qué > solicita
servicio solicita

El encargado lo
dirige al servicio

Nombre del puesto: Encargado de Registro Familiar
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Nombre del procedimiento: Atencién a Usuario
Objetivo: Bridar un buen servicio sobre el registro familiar.
Politica: Tomar en cuenta las opiniones de sus compafieros.
Normas: Buenas relaciones con sus subordinados.

Unidades que intervienen: Despacho Municipal, Jefe de recurso humano.

| asos
Encargado El usuario se dlrlge a la ventanilla
Reglstro Familiar

EI encargado lo saluda y pregunta que desea

EI usuario dice el servicio

El encargado solicita los datos y pregunta al usuario si desea
eI documento digital o0 copia del libro
_ | El usuario dice que desea el documento digital. |

| El encargado pregunta al usuario si espera o regresa

| | I'El usuario elige

| _ | 8 ||Espera, Regresa |
| |I| | El encargado busca el libro donde se encuentran los datos |
| _ | El encargado digita el documento que el usuario solicito |

I _ El encargado de registro pasa el documento a colecturia

Diagrama de proceso de remuneracion.
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El usuario se dirige a la ventanilla

IIQDD%

1B

HIIRENIN

il

desea
3 | EI usuario dice el servicio

El encargado solicita los datos y

4 || pregunta al wusuario si desea el
documento digital o copia del libro
El usuario dice que desea el documento
dlgital.

B encargado pregunta al usuario si
| espera o regresa

||
EI usuario elige D
[
||
||
[ |

| El encargado lo saluda y pregunta que

D_
-

T 0

| 1]

I Espera, Regresa

9 El encargado busca el libro donde se
encuentran los datos

El encargado digita el documento que el
usuario solicito

11 El encargado de registro pasa el
documento a colecturia

|
HERIINENINIE

D[ID%[IUD

|

Diagrama de Flujo o Flujograma del Encargado de Registro Familiar.
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ENCARGADO DE
ATENCION AL USUARIO

USUARIO

ENCARGADO DE
REGISTRO DE ESTADO
FAMILIAR

El encargado abre

F

la puerta y saluda

El encargado

( INICIO >

pregunta qué
servicio solicita

El usuario dice que
solicita

A

El encargado lo
dirige al servicio

El usuario se dirige a
la ventanilla

El encargado lo saluda

El usuario dice el
servicio

\ 4

y pregunta que desea

El encargado solicita
.| los datos y pregunta al

El usuario dice que
desea el documento

A

usuario si desea el
documento digital o
copia del libro

digital.

El encargado pregunta

El

A

al usuario si espera o
regresa

usuario
elioe
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v

Regresa

Espera

v

El encargado busca
el libro donde se
encuentran los
datos

A\ 4

El encargado digita
el documento que el
usuario solicito

v

El encargado de
registro pasa el
documento a
colecturia

4

Cm D

Nombre del puesto: Encargado de Registro Familiar
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Nombre del procedimiento: Atencion a Usuario

Objetivo: Brindar un buen servicio sobre el registro familiar.
Politica: Tomar en cuenta las opiniones de los usuarios.
Normas: Buenas relaciones con sus subordinados.

Unidades que intervienen: Despacho Municipal, Jefe de recurso humano.

asos

Encargado Registro EI usuario se dlrlge a la ventanilla.
Familiar.
| || | El encargado lo saluda y pregunta que desea.

EI usuario dice el servicio.

El encargado solicita los datos y pregunta al usuario
si desea el documento digital 0 copia del libro.

EI usuario dice que desea el documento dlgltal

I—\IT

EI encargado pregunta al usuario si espera 0
regresa

| EI usuario ellge
| | Espera, Regresa.

9 El encargado busca el libro donde se encuentran los
datos
El encargado se dirige a la copiadora y saca la
copla
El encargado de registro pasa el documento a
colecturia.

Diagrama de proceso de remuneracion.
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]

| N° | Actividades ‘l O | |:> |
| EI usuario se dirige a la ventanilla ‘l
9 El encargado lo saluda y pregunta que
desea
3 |EI usuario dice el servicio | |
El encargado solicita los datos y pregunta al
4 Qusuario si desea el documento digital o
copia del libro
El usuario dice que desea una copia del
documento
El encargado pregunta al usuario si espera o
regresa

7 | El usuario ellge

| | Espera, Regresa
El encargado busca el libro donde se
encuentran Ios datos
10 El encargado se dirige a la copiadora y saca
la copia
11 El encargado de registro pasa el documento
a colecturia

]

HENIINENIED

iR DDDDDDD@
HERIINENIREE

Diagrama de Flujo o Flujograma del Encargado de Registro de Estado Familiar.

185



ENCARGADO DE

ENCARGADO DE

USUARIO REGISTRO DE ESTADO
ATENCION AL USUARIO EAMILIAR
El encargado abre '
la puerta y saluda [ \_ [INICIO )

El encargado

pregunta qué
servicio solicita

El encargado lo dirige

v

El usuario dice que
solicita

al servicio solicitado

\ 4

El usuario se dirige a
la ventanilla

El usuario dice el

v

El encargado lo saluda
y pregunta que desea

A

servicio

El usuario dice que
desea una copia del
documento

El encargado solicita
los datos y pregunta al
usuario si desea el
documento digital o
copia del libro

A

El encargado pregunta

El usuario

al usuario si espera o
regresa

y N

elige
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v

Regresa

Espera

v

El encargado busca
el libro donde se
encuentran los
datos

A 4

El encargado se
dirige a la
copiadora y saca la
copia

A 4

El encargado de
registro pasa el
documento a
colecturia

'

C FIN )
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Nombre del puesto: Encargado de Cuenta corriente
Nombre del procedimiento: Atencion a Usuario
Objetivo: Mantener actualizado el registro municipal.
Politica: Tomar en cuenta las opiniones de sus empleados.
Normas: Buenas relaciones con sus subordinados.

Unidades que intervienen: Despacho Municipal, Jefe de recurso humano.

asos

Encargado de Cuenta Corriente. | El usuario Ilega al area de cuenta corriente

0 | E || El encargado lo saluda y pregunta que desea |

| | 3 | El usuario llega a pagar impuestos ‘

| || El encargado solicita los datos
|
| | El encargado pregunta cuanto pagara

(6]

|| El usuario da los datos |

6
I A T
[ T 8 [erencargadoextiendeunrecibo |
[ T o Jelusaioagaraelrecibo ]
[ T 10 JeEfencargadolodespice |

11 Al final del dia encargado de registro entrega el
dinero a colecturia
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Diagrama de proceso de remuneracion.

0 ‘
| El usuario llega al area de cuenta corriente

B
=]

I El encargado solicita los datos

4
I 5 || El usuario da los datos
| 6

Actividades

El encargado lo saluda y pregunta que
desea

El encargado pregunta cuanto pagara

7 El usuario contesta y cancela
|_|| El usuario agarra el recibo | |

Al final del dia encargado de registro
entrega el dinero a colecturia

D[ID[IDDD[IDDE
L

T

IinE

|
|
|
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Diagrama de Flujo o Flujograma del Encargado de Cuenta Corriente.

ENCARGADO DE USUARIO ENCARGADO DE
ATENCION AL USUARIO CUENTA CORRIENTE
El encargado abre | ( )
g L INICIO

la puerta y saluda

El encargado El usuario dice que
pregunta que solicita
servicio solicita

El encargado lo dirige |4
al servicio solicitado

El usuario llega al
area de cuenta
'I corriente
| El encargado lo saluda
y pregunta que desea

El usuario llega a
pagar impuestos <

El encargado solicita
los datos

\ 4

El usuario da los datos

El encargado pregunta
cuanto pagara

El usuario contesta y
cancela

A

El encargado extiende
un recibo

o
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El usuario agarra el
recibo

El encargado lo
despide

v

A 4

Al final del dia
encargado de
registro entrega el
dinero a colecturia

v

=D
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Nombre del puesto: Encargado de Despacho Municipal
Nombre del procedimiento: Atencion a Usuario

Objetivo: Brindar informacion y ayuda necesaria a los usuarios.
Politica: Tomar en cuenta las opiniones de sus empleados.
Normas: Buenas relaciones con sus subordinados.

Unidades que intervienen: Jefe de recurso humano.

N° de .
Responsable 2508 Observamones

Encargado Despacho El usuario Ilega donde la secretaria
Mun|C|paI

| La secretaria saluda y pregunta gue desea
|:|| 3 El usuario quiere hablar con el Alcalde
| | 4 | La secretaria dice que espere un momento

| | 5 | Lasecretaria le comunica al sefior Alcalde
|:|| | El sefior Alcalde aceptalavisita. |
|:|I 7 | La secretaria hace pasar al usuario | pasar al usuario

EI usuario se dlrlge aI despacho

9 El Alcalde le da la bienvenida y pregunta en que
puede servir

EI | El usuario le comenta lo que necesita |

|:|| | El Alcalde decide si aceptaonoacepta. |
|:|I 12 El usuario le agradece
|:|I 13 El Alcalde lo despide
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Diagrama de proceso de remuneracion.

T — TFrPD

EI usuario Ilega donde la secretaria

| La secretaria saluda y pregunta que desea |
| El usuario quiere hablar con el Alcalde | |

l La secretaria dice que espere un momento i i i

[ 5 JLasecretariale comunicaal sefior Alcalde | ||
|_| El sefior Alcalde acepta la visita D
W\

| 9 El Alcalde le da la bienvenida y pregunta
en que puede servir

| 10 || El usuario le comenta lo que necesita | | [
I 11 || El Alcalde decide si acepta 0 no acepta. | | K
|

| 12 || E1 usuario le agradece |

[ 13 ] El Alcalde lo despide | [

I —

_I

IRIE

L
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Diagrama de Flujo o Flujograma del Encargado de Despacho Municipal.

ENCARGADO DE
ATENCION AL
USUARIO

USUARIO

SECRETARIA
MUNICIPAL

ENCARGADO DE
DESPACHO
MUNICIPAL

El encargado abre
la puerta y saluda

INICIO

'

A

El encargado

pregunta qué —»| El usuario dice
servicio solicita que solicita
El encargado lo
- - . 44—
dirige al servicio
solicitado El usuario
llega donde la
> secretaria
El usuario

La secretaria saluda
y pregunta que
desea

A

quiere hablar

con el Alcalde

L}

La secretaria dice
que espere un
momento

v

La secretaria le
comunica al sefor
Alcalde

El sefior Alcalde

acepta la visita

A\ 4

La secretaria hace
pasar al usuario

|

L
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1

i

El Alcalde le da
la bienvenida y

El usuario se -
dirige al » pregunta en que
despacho puede servir

El usuario le

comenta lo que
necesita El
' 8 Alcalde
decide
Si No
acepta acepta

El usuario le I_I_I

agradece
| || EAlcaldeto
despide

!

C FIN )
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Nombre del puesto: Encargado de Catastro y Registro.
Nombre del procedimiento: Atencion a Usuario.

Objetivo: Mantener actualizado el control de registro y catastro.
Politicas: Tener buena presentacion.

Normas: Buenas relaciones con sus subordinados.

Unidades que intervienen: Despacho Municipal, Jefe de Recursos Humanos.

| asos
Encargado de Catastro vy El usuario Ilega al area de Catastro
Registro

|| 2 || El encargado lo saluda y pregunta que desea

| || | El usuario comenta lo que necesita |

3

4 | El encargado evalua la peticion y da una solucion
| || 5 || El usuario agradece

| 6 El encargado lo despide

Diagrama de proceso de Contratacién de nuevo personal.

El usuario llega al area de Catastro
El encargado lo saluda y pregunta que desea |:|
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Diagrama de Flujo o Flujograma del Encargado de Catastro Municipal.
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Nombre del puesto: Encargado de Servicios Publicos.
Nombre del procedimiento: Atencion a Usuario.
Objetivo: Prestar un servicio rapido.

Politicas: Mostrar buena presentacion.

Normas: Buenas relaciones con sus subordinados.

Unidades que intervienen: Despacho Municipal, Jefe de Recursos Humanos.

Responsable N® de Observaciones
asos
Encargado Servicios El usuario Ilega al area de Servicios Publicos
Publicos

| || 2 || El encargado lo saluda y pregunta que desea

|| | El usuario comenta lo que necesita |

3
4 | El encargado evalua la peticion y da una solucion
| || 5 || El usuario agradece

| 6 El encargado lo despide

Diagrama de proceso de Contratacién de nuevo personal.
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El usuario llega al area de Servicios Publicos.
- El encargado lo saluda y pregunta que desea. I:|

- El usuario comenta lo que necesita. I:II:I

EI encargado evalla la peticion y da una
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Diagrama de Flujo o Flujograma del Encargado de Servicios Publicos.
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6.2.6.5 Manual de Politicas

I. INTRODUCCION

El presente manual de politicas de la Alcaldia de San Rafael Oriente tiene como
proposito informar a los miembros de la empresa sobre las politicas de la misma, las
cuales sirven de lineamientos para el desarrollo de de las diversas funciones de la
empresa. Dicho manual estd conformado por politicas que estan distribuidas en distintas

aéreas y funciones de la empresa como.

1. IMPORTANCIA

Facilita el cumplimiento de las responsabilidades de los empleados dentro de un
ambiente de respeto y equidad; ademas contribuye a la cultura organizacional y la

moldean dependiendo de la forma en que estas son estructuradas.

I11. ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

En el afio de 1880 con la ayuda del Presidente Rafael Zaldivar se nombro el pueblo El
Tempisque en cual se construy6 una galera donde funcionaria la Alcaldia, Juzgado de
Paz, Comandancia Local y la Escuela Alberto Masferrer; siendo la Unica en la zona. En
este periodo se nombrd como alcalde a don Pedro Lépez quién era duefio del barrio el

calvario en donde se construyo la alcaldia municipal.

Para el afio de 1932 el alcalde Lorenzo de Jesus Coto quién tramito el titulo de villa con
el nombre de San Rafael Oriente siendo el Presidente el General Maximiliano
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Herndndez Martinez. En el afio de 1964 se construye la nueva Alcaldia separandola de
las otras entidades. Se nombro ciudad el 20 de Marzo de 1995 segun decreto nimero
671 publicado en el Diario Oficial el 10 de Abril de 1996 bajo el gobierno del Dr.

Armando Calderén Sol.

En el afio de 2007 se remodeld la alcaldia municipal bajo la administracion del sefior

alcalde Israel Aparicio quien estuvo gobernando cuatro periodos consecutivos.

IV. OBJETIVOS DE LA INSTITUCION

OBJETIVO GENERAL:
v’ Contribuir al ordenamiento interno de la municipalidad, facilitando la seleccion
del capital humano capacitado e idéneo para asumir responsabilidades y tareas

requeridas en los puestos de trabajo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
v" Identificar los puestos de trabajo que conforman la estructura organizativa de la
municipalidad.
v’ Establecer las relaciones jerarquicas de los puestos de trabajo.
v" Definir las actividades inherentes a cada puesto de trabajo.
v’ Describir los perfiles béasicos para desempefiar los puestos de trabajo que

conforman la estructura organizativa.
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V. MISION Y VISION

MISION
Ofrecer servicios de calidad y respeto basado en los principios de la democracia
participativa, honestidad, equidad y transparencia a toda la ciudadania, promoviendo
un desarrollo integral que permita lograr las transformaciones sociales necesarias en

el proceso de cambio.

VISION

Ser un municipio prdspero con desarrollo econémico, social y cultural sostenible, en

armonia con el medio ambiente donde se promueva la participacién ciudadana.

202



VI.ORGANIGRAMA
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VIl. OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

v

Facilitar el cumplimiento de las tareas y funciones de los empleados de la

Alcaldia Municipal de San Rafael Oriente.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

v

Presentar una vision de conjunto de la organizacion para su adecuada
organizacion.

Precisar expresiones generales para llevar a cabo acciones que deben realizarse
en cada unidad administrativa.

Proporcionar expresiones para agilizar el proceso decisorio.

Ser instrumento Gtil para la orientacion e informacion al personal.

Facilitar la descentralizacion, al suministrar a los niveles intermedios
lineamientos claros a ser seguidos en la toma de decisiones.

Servir de base para una constante y efectiva revision administrativa

VIII. POLITICAS

POLITICAS DE PERSONAL.

1) Respetar los horarios de trabajo ya establecidos.

2) Tener buena presentacion.

3) Mantener en condiciones adecuadas el entorno de trabajo.
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4)

5)
6)
7)
8)

9)

Realizar las actividades que se le han sido asignadas de la manera mas eficiente
posible.

Respetar los niveles jerarquicos de autoridad.

Apegarse al estilo de toma de decisiones.

Respetar a sus superiores.

Apegarse a las politicas generales de la organizacion.

Mantener su concentracion total en el trabajo.

10) Ningin empleado podra permanecer en el area de trabajo una vez termine la

jornada laboral a menos que este se reporte ante la institucion.

11) Usar correctamente el uniforme de trabajo que la institucion proporciona.

12) El empleado debera registrarse al entrar a su jornada como también la hora de

1)

2)

1)
2)
3)

4)

salida.

POLITICAS DE SISTEMA DE REMUNERACIONES.

Ningun empleado gozara menos del salario minimo vigente.
Los dias de asueto seran remunerados de acuerdo a lo establecido en el cddigo de

trabajo

POLITICAS DE LA INSTITUCION.
Los dias laborales estan comprendidos de lunes a viernes.
La hora de entrada sera a las 8:00 a.m. y la hora de salida a las 4:00 p.m.

La hora de almuerzo estara comprendido entre las 12:00 m a 1:00 p.m.

El pago sera efectuado cada 25 de cada mes.
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5)
6)

7)

1)

2)

3)

4)

El empleado tendra derecho a gozar 15 dias de vacacion por cada afio de trabajo.
El salario a devengar dependera del cargo que cada empleado desemperie.

No divulgar informacion confidencial de la empresa de los cuales tuvieran
conocimiento por su cargo y su asunto administrativo que pudieran causar

perjuicio a la empresa.

POLITICAS DE ADMISION DE PERSONAL.

El candidato a ocupar un puesto debe de cumplir con todos los requisitos que este
exige.

Debera pasar por todo el proceso de seleccion de personal.

El periodo de prueba que este deberd de cumplir es de un mes con derecho a
salario.

Los empleados internos tienen la oportunidad de ser promovidos a otros cargos
mas motivadores.
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6.3 METODOS DE EVALUACION DE DESEMPENO

Los métodos de evaluacion de desempefio son una herramienta, u medio para obtener
datos e informacion que pueda procesarse y canalizarse para mejorar el desempefio
humano en las organizaciones. Estos métodos varian de una organizacion a otra porque
cada una tiende -a construir su propio sistema para evaluar el desempefio del personal,
tal es el caso de la alcaldia Municipal de San Rafael Oriente que se le propondran los

siguientes métodos de evaluacion de desempefio.

Meétodo de observacién directa: Este método consiste en que el analista se acerca de
manera discreta donde los trabajadores para obtener informacion a través de la
observacidn, el analista debe tener mucho cuidado al aplicarlo; ya que este método tuene

pro y contras, uno de ellos es que puede incomodar a los empleados.

Meétodo de escalas gréaficas: Este método evalia el desempefio de las personas
mediante factores de evaluacion previamente definidos y graduados. Utiliza un
formulario de doble entrada, en donde las filas (horizontales) representan los factores de
evaluacion del desempefio, en tanto las columnas (verticales) representan los grados de
variacion de tales factores, seleccionados previamente para definir en cada empleado las
cualidades que se intentan evaluar. Cada factor se define con un resumen, sencillo y

objetivo.
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6.4 TEMAS DE CAPACITACION PARA LA ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN
RAFAEL ORIENTE
Con el proposito de mejorar el desempefio laboral de los empleados de la alcaldia se

proponen los siguientes temas de capacitacion:

Trabajo en Equipo: Es el trabajo individual que colabora hacia un fin comun, que
comparte una mision comun, experiencia y habilidades en forma abierta y respetuosa.
En donde la colaboracién y el compafierismo fomenten el compromiso y la confianza

que buscamos se refleje en la credibilidad de los usuarios en los servicios que se ofrecen.

Higiene y seguridad industrial: Desde el punto de vista de la Administracion de
Recursos Humanos la salud y la seguridad de los empleados constituyen una de las
principales bases para la preservacion de la fuerza laboral adecuada. La higiene y
seguridad en el trabajo constituyen dos actividades estrechamente relacionadas,
orientadas a garantizar condiciones personales y materiales de trabajo capaces de
mantener cierto nivel de salud de los empleados. La higiene en el trabajo se refiere a un
conjunto de normas y procedimientos tendientes a la proteccion de la integridad fisica y
mental del trabajador, preservandolo de los riesgos de salud inherentes a las tareas del

cargo y el ambiente fisico donde se ejecutan.
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Microsoft office Word y Microsoft office Excel Avanzado.

Son herramientas necesarias y de gran utilidad en el desarrollo de las actividades de la
alcaldia, por lo que se considera importante que se realicen capacitaciones a los
empleados sobre dichas herramientas de manera que contribuyan obtener un mayor

desempefio laboral.

Microsoft Excel Avanzado: Proporciona herramientas y funciones eficaces que pueden
utilizarse para analizar, compartir y administrar los datos con facilidad. A traves del
formato condicional podra comentar visualmente los datos con fines analiticos y de
presentacion los mismos que le permitiran encontrar facilmente excepciones y reconocer
tendencias importantes en los datos. Microsoft Excel a través de las funciones, filtros y
tablas dindmicas le brindaran la posibilidad de resumir, analizar, explorar y presentar
datos de resumen. A través de los informes de grafico dinamico podra ver los datos de
resumen contenidos en un informe de tabla dinamica para realizar comparaciones,

patrones y tendencias.

Microsoft Office Word: Es un eficaz programa de creacion de documentos que ofrece
la capacidad de crear y compartir documentos mediante la combinacion de un conjunto
completo de herramientas de escritura con la interfaz de usuario de Microsoft Office
facil de usar. Office Word ayuda a los trabajadores de la informacién a crear contenido
de aspecto profesional con mayor rapidez. Gracias a sus nuevas herramientas, podra

construir rapidamente documentos a partir de estilos y componentes predefinidos.
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6.5 CONTROL DEL SISTEMA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS.

6.5.1 DETERMINACION DE PERIODOS DE REVISION SEGUN CRITERIOS.

CRITERIO A
EVALUAR

FRECUENCIA

OBSERVACIONES

Mision

Anual

Verificar que tan positiva o negativa ha sido la variacion de lo
plasmado en la mision, o determinar si no ha sucedido ningln
movimiento de acuerdo a su propdsito, con respecto al
Departamento de Recursos Humanos.

Vision

Anual

Determinar si lo planteado en la vision, se esta logrando, es decir,
si la Institucion se ha encaminado hacia el proposito pretendido
por la Unidad de Recursos Humanos, o si se han tenido obstaculos
los cuales han provocado un estancamiento en el mismo.

Objetivos

Mensual

Revisar si lo planteado en los objetivos se esta alcanzando de
manera eficiente y si los recursos asignados para tal propésito
estan siendo optimizados.

Metas

Mensual

Verificar que los resultados se estén desarrollando de acuerdo a lo
planeado, es decir, en forma cuantitativa de acuerdo a los aspectos
considerados tales como tiempo, recursos materiales y financieros.

Estrategias

Trimestral

Revisar y analizar si la forma de lograr los propdsitos planteados
es la que mas optimiza los recursos disponibles y aumenta la
eficiencia de los resultados, de no ser asi, poder corregir de forma
inmediata.

Politicas

Anual

Evaluar si las politicas estan siendo efectivas en cuanto a la
direccion que deben de darle al plan de accion, y si estan siendo
igual de aplicables que al momento de su creacion.

Estructura
Organica

Anual

Analizar las diferentes relaciones existentes dentro de la Unidad
de Recursos Humanos, que se refleja en la estructura actual del
mismo.

Presupuestos

Anual

Comprobar si los recursos financieros con los que dispone la
empresa son suficientes para cumplir con lo presupuestado y de no
ser asi establecer prioridades.

Manuales

Anual

Analizar si las actividades y funciones detalladas en cada manual
se estan ejecutando de la forma mas correcta y eficiente, de no ser
asi, hacer los cambios necesarios.

Control

Anual

Determinar si las inspecciones sobre el Sistema de Gestion de
Recurso Humano estan dando los resultados esperados; es decir, si
los objetivos, metas y estrategias se estdn cumpliendo de forma
productiva y de no ser asi determinar si es necesario realizar
cambios para mejorar los resultados obtenidos.
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El analisis FODA es un método para analizar Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y

Amenazas, por lo que es una de las herramientas esenciales que provee de los insumos
necesarios al proceso de planeacion estratégica, proporcionando la informacién
necesaria para la implantacion de acciones, medidas correctivas y la generacion de
nuevos 0 mejores proyectos de perfeccionamiento. En este andlisis, se consideran los
factores econdmicos, politicos, sociales y culturales que representan las influencias del
ambito externo a la institucion, que inciden sobre su que hacer interno y tiene la
finalidad de visualizar panoramas de cualquier ambito aplicable a empresas,
Instituciones o cualquier otro tipo de organizacion. Ademas, proporciona una buena
perspectiva para saber si la posicion del sistema es firme y se basa en el principio
fundamental de que los esfuerzos en el disefio de la estrategia deben estar orientados a

producir un buen ajuste entre la capacidad de recursos y su situacién externa.
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6.5.2 MATRIZ FODA

AREA

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

DEBILIDADES

AMENAZAS

Planeacion.

Aplicabilidad de la misién y
vision.

Alcance de Objetivos vy
Metas planteadas.

Gerente de Recursos
Humanos eficiente y
capacitado.

Implementar cambios

modernos en el personal.

Proporcionar mejores beneficios
al personal.

Alcanzar mayor competitividad
con la implementacion del
Sistema de Gestion de Recursos
Humanos.

Desarrollar ~ un Plan  de
Capacitacién y Desarrollo.
Retener al personal con el
Sistema de Recompensas.

No implementar un
proceso de Seleccién y
Contratacion.

Temor del personal a
adaptarse a los cambios
ocasionados  por la
creacion del
Departamento de
Recursos Humanos.

Que Instituciones de la
misma naturaleza tengan
un mejor Sistema de

Gestion de  Recursos
Humanos.
Que Instituciones

similares  tengan  un
personal mas capacitado.
Presupuesto Nacional en
crisis.

Ejecucién

Ejecutar de manera eficiente
todos los manuales para un
mejor manejo del personal.
Personal Capacitado para
ocupar cargos de mayor
jerarquia.

Ejecutar en buen plan de
Recompensas y Sanciones a
los empleados.

Incentivos para alcanzar los
objetivos propuestos.

Permitirle al personal que asista a
capacitaciones para ofrecer un
mejor desempefio.

Obtener  financiamiento  para
cubrir todas las necesidades de
Recursos Humanos.

No considerar en el
presupuesto publico la
ejecucion del Sistema de

Nuevas reformas
salariales.

Situacion de liderazgo
politico.

Reformas laborales.

Control

Mantener un control
eficiente de ingresos y
egresos.

Disponibilidad del Recurso
Humano.

Contar con un control de
sugerencias y quejas para
medir la  calidad vy
satisfaccion de los usuarios.

Aprovechar al maximo los
beneficios obtenidos de un

eficiente control del
Departamento  de  Recursos
Humanos.

Realizar cambios en periodos
establecidos.

Gestion de  Recursos
Humanos.
Administracion del
Recurso Humano
deficiente.
No existen controles

internos escritos.

Que la implementacion
de un Sistema de Gestién
de Recursos Humanos
tenga un impacto
negativo en la atencion
de los usuarios de la
Institucion.
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6.5.3 MATRIZ RESUMEN (Consolidado).

La Tercera herramienta de trabajo es la Matriz Resumen, el cual consiste en asignarle
diversos criterios aplicables a los componentes del sistema e ir comparandolos para
verificar en qué medida los componentes del sistema se van cumpliendo o si existen

fallas en estos y poder asi hacer las acciones correctivas pertinentes.

6.5.3.1 CRITERIOS A EVALUAR DE LA MATRIZ RESUMEN.

Planificable: Accion y efecto de planificar, decision econdémica que establece los
programas de produccion, los objetivos a alcanzar y las etapas de financiacion.

Trazar los planos para la ejecucion de una obra, hacer plan proyecto de una accion.

Aplicable: Accion y efecto de aplicar, en términos econémicos, consiste en emplear una

herramienta para lograr un fin.

Novedoso: calidad de nuevo, es el estado de las cosas recién hechas o elaboradas,

aparecidas u ocurridas.

Alcanzable: llegar al cumplimiento de nuestros propdsitos, lograr llegar a nuestra meta.

Entendible: Dar a conocer de una forma clara una idea, de tal modo que todos la puedan

conocer
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.6.5.3.2 MATRIZ RESUMEN.

Criterio
Etapa Planificable | Aplicable | Novedoso | Alcanzable | Entendible Observaciones
PLANEACION
v Es planificable porque se provee o se concibe segun la naturaleza
de la institucion.
v’ Es aplicable ya que esta muestra quiénes somos y que hacemos.
Mision. X X X X X 4 E_s novedosa porque esta cambia con forme a los periodos
ejecutados.
v Es alcanzable porque demuestra lo que hacemos.
v Es entendible porque la entienden o deben entender todo mundo,
es decir los empleados, usuarios.
v' Es planificable, ya que este representa la idea hacia donde vamos.
v’ Es aplicable porque esta hace ver la direccion de la institucion.
v' Tiene que ser novedosa para que esta se adapte a los cambios en
Visién. X X X X X gestion.
v' Es alcanzable porque es lo que nosotros como organizacion
pretendemos lograr.
v Entendible y de facil explicacion para todos los usuarios.
v Son planificable porque estos se toman en cuenta en el rumbo de
la institucion.
Objetivos. X X X v So_n al_can_zable ya que estos van encaminados a brindar el éxito de
la institucion.
v' Deben ser entendibles y facil entendimientos para todos los
interesados.
v' Son planificable porque estas son esenciales en el
desenvolvimiento de la institucion.
Estrategias. X X X X X v Son aplicable porque son las herramientas para echar andar la
institucion.
v Son novedosos porque deben adaptarse a los cambios de gestion.
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Son alcanzables porgue son un conjunto de medios que se deben
alcanzar para lograr lo propuesto.

v Son entendibles porque muestra el camino para cumplir la vision.
EJECUCION
v' Es planificable porque se toma en cuenta las posiciones jerarquicas
cuando se elabora.
Estructura X v Es aplicable porque esta demuestra los niveles y puestos de la
Organizativa. institucion.
v Es entendible porque toda persona de la institucion debe saber su
posicién en ella.
v Es aplicable porque determina la forma en la que se comportan los
Cultura. X v empleados, . .
Es novedosa porque esta es susceptible a los cambios.
v Es entendible porque los empleados la ponen en practica.
v Se planifica el tipo de liderazgo que necesita la institucion.
v" Es aplicable porque influye en el comportamiento de los demas.
Liderazgo X v' Es novedoso porque debe innovarse conforme al tiempo y las
necesidades.
v Deben ser entendible para las personas que lo ponen en préactica.
v Son planificable porque se prevee el uso de ellos en la institucion.
v' Se aplican cuando se ponen en marcha conforme a las
circunstancias.
Manuales. X v/ Son novedosos porque su estructura y también su contenido
cambian conformen al tiempo y las necesidades.
v Deben ser de facil compresion para los empleados de la institucion
y que lo pongan en marcha.
CONTROL
Periodo de v Es/pl_anificable porque se prevee con anticipacion para ponerlo en
Revision. X practica. . . .
v' Es alcanzable porque se realiza en un periodo de tiempo
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determinado.
Es aplicable porque verifica si se estad cumpliendo la planeacion.
Es entendible de forma clara para poder darle a conocer.

Método de
Evaluacion
Utilizado.

AN

AN

AN

Es planificable porque se prevee evaluar cierto tiempo
determinado.

Es aplicable cuando se pone en marcha el método de evaluacion.
Es novedoso porque se buscan nuevos métodos mas eficaces para
evaluar.

Es alcanzable porque se puede lograr en un tiempo determinado.
Es entendible para que exista una buena concordancia con los
datos obtenidos.
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6.54 LA FORMA EN QUE SE RETROALIMENTARA EL SISTEMA DE
GESTION DE RECURSOS HUMANOS.

Para definir la forma en que se retroalimentara el Sistema de Gestion de Recursos
Humanos, hay que identificar de que manera tiene que desarrollarse, y como aplicar los
correctivos necesarios en caso de encontrar desvios en la ejecucion de las tareas
establecidas por la administracion. Una efectiva retroalimentacion al Sistema de
Gestion de Recursos Humanos, se puede llevar a cabo haciendo énfasis en los siguientes

aspectos.

a) Informes Escritos.

b) Informes Verbales.

¢) Funcionarios a quienes van dirigidos.
d) Reuniones.

e) Periodicidad con que se desarrollaran.

Informes Escritos.

Los informes escritos son una herramienta sencilla y que generan buenos resultados. Un
informe escrito es una notificacion que se le hace al empleado sobre un asunto en
cuestion ya sea bajo rendimiento, faltas al reglamento, dafios a la propiedad de la

institucion, etc.

Entonces un informe es un documento cuyo objetivo es hacer un llamado de atencion al
empleado sobre la falta cometida, estos se dan de manera descendente involucrando a las

personas relacionadas directamente con la situacion. Esta herramienta es de suma
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importancia al momento de direccionar el desempefio y comportamiento de los

empleados hacia los objetivos de la institucion.

Ejemplo de Informe Escrito.

Fecha [ [ [/
De: Alcalde Municipal de San Rafael Oriente.
Para: Jefe de Recurso Humano.

Lic.

Reciba un cordial saludo de la institucién, desedndole éxito en sus labores y prosperidad
en su hogar.

Permitanos mencionarle que para nosotros es un gusto tenerlo en nuestro equipo de
trabajo y que en el tiempo que usted ha laborado en esta empresa su trabajo a
contribuido en gran parte al desarrollo de la misma, pero ultimamente hemos observado
diferencias en los procesos de seleccion y los cursos de capacitacién no generan los
resultados deseados.

Esperamos que atienda lo mas pronto posible este llamado y que se presente a la

Despacho Municipal para tomar una decision sobre la solucion de este asunto.

Atte.

Lic. Ever Asmel Gonzales Garciaguirre

Alcalde Municipal.
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Informes Verbales.

Los informes verbales tienen el mismo propdsito de los informes escritos, estos se dan
de manera mas directa entre el subordinado y su jefe inmediato. Este tiene potestad de
hacer un llamado de atencion al personal a su cargo en el momento en que se producen

anomalias en el desarrollo de las actividades de la institucion.

Funcionario a quienes van dirigidos.

Los informes se presentan en forma descendentes, van desde el mas alto nivel jerarquico
hacia el mas bajo. Lo ideal que el informe recibido por un empleado haya sido enviado

por su jefe inmediato.

Reuniones.

Las reuniones son una herramienta importante cuando se pretende sincronizar las
actividades de la empresa y que esta se dinamice por la excelente comunicacion que

existe entre sus miembros.

Pueden variar en términos de niveles jerarquico en donde se realizan, pues los asuntos
tratados en cada nivel son diferentes; pero no hay que olvidar que todos se realizan para
alcanzar un mismo fin, y todo debe funcionar como una sola pieza, en esta idea es donde

se basa la importancia de las reuniones.

La Alcaldia Municipal de San Rafael Oriente realizara cinco tipos diferentes de
reuniones, en los que se trataran de organizar aquellas actividades de importante

relevancia para el funcionamiento de la institucion.
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1) Reuniones entre Concejo Municipal y Jefe de Recursos Humanos.

Fecha:

Hora:

Asunto:

v" Evaluacion de los resultados financieros.
v" Evaluacion de metas.
v" Evaluacion de objetivos.

v’ Evaluacion estratégica.

2) Reunion entre Jefe de Recursos Humanos, Sub-Operativo.

Fecha:

Hora:

Asunto:

v’ Evaluacion general del desempefio.
v' Evaluacion de los beneficios de los cursos de capacitacion.
v Andlisis de las necesidades de capacitacion.

v" ldentificacion de oportunidades empresariales.
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3) Reunion entre: Gerente de Recurso Humanos, Encargado de Reclutamiento y
Seleccion, Encargado de Control y Compensaciones, Encargado de Capacitacion

y Desarrollo.

Fecha:

Hora:

Asunto:

v" Evaluacion de los Resultados del Sistema de Gestion.
v" Evaluacion individual de cada miembro del departamento de recursos humanos.

v Identificacién de necesidades del sistema de Gestidn.
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6.5.5 FORMULACION DEL SEGUIMIENTO AL SISTEMA DE QESTION DE RECURSOS HUMANOS ANO 2012
6.5.5.1 CONTRIBUCION AL CUMPLIMIENTO DE LA MISION Y LA VISION DE LA ALCALDIA MUNICIPAL
DE SAN RAFAEL ORIENTE.

Cuadroldel

programa de seleccion
y  contratacion  de
personal que
contribuyan a cambiar
los actuales procesos de
reclutamiento.

1.3.2 Elaborar una guia de
lineamientos.

1.3.3 Dar a conocer a los
empleados el manual de
politicas.

1.3.4 Aplicacion de Politicas.
1.3.5 Tomar decision.

" METAS DE
NP B AéIFESAASSDE RESULTADOS UNIDAD DE ACTIVIDADES IMPACTSNELS KARADO
GESTION CUANTIFIZCCZ)?ZBLES ANO MEDIDA SUSTANTIVAS ADMINISTRACION
1 Reclutamiento  y | 1.1 Disminuir el tiempo de | Nimero  de | 1.1.1 Revision del | Disminuir los costos en el
Seleccion. reclutamiento y | dias. curriculum. proceso de reclutamiento y
seleccidén en 20 dias 1.1.2 Entrevista preliminar. seleccidn.
1.1.3 Pruebas de Seleccion.
1.1.4 Entrevista de Empleo.
1.1.5 Decision de seleccion.
1.2 Asignar 15 dias para | Nomero  de | 1.2.1 Anuncios en puntos | Contribucion para llenar
atraer candidatos. dias estratégicos. mas rapido las vacantes
1.2.2 Utilizacién de fuentes
de reclutamientos.
1.3 Definir politicas que se | Nomero  de | 1.3.1 Identificar la necesidad | Le proporcionan a la
aplicaran en el | dias. de establecer politicas. Institucién una guia en

donde el jefe y los
subordinados puedan
tomar las mejores
decisiones, y son una guia
para el alcance de

objetivos.
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Cuadro2del

técnica y financiera.

capacitacion
2.2.4 Poner en marcha el programa de
capacitacion.

,AREAS REASEU-II-_AI'SADD%S UNIDAD IMPACTO ESPARADO
N° BASICAS DE CUANTIFICABLES DE ACTIVIDADES SUSTANTIVAS EN LA
GESTION < MEDIDA ADMINISTRACION
ANO 2012
Contar con un | Ndmero de | 1.4.1 Definicion del tipo de seleccion. Le servira para tomar
programa de | dias. 1.4.2 Recoleccion de informacion. lineamientos  sobre los
induccion. 1.4.3 Identificacién de técnicas a utilizar | pasos a seguir para la
para definir la estructura de los procesos de | contratacion de personal
induccion. de forma maés estructurada
1.4.4 Documentar la informacién y los | y sobre una base tedrica.
procesos realizados.
1.4.5 Formalizar las tareas y los recursos
utilizados.
2 Capacitacion  y |21 Se realizarén 2.1.1 Identificar la necesidad de un|Le proporciona a la
Desarrollo. diagnosticos 2 veces | Diagnostico | diagnostico de necesidad de adiestramiento. | Institucion informacién
por afio para 2.1.2 Determinar el método de investigacion | pertinente sobre la falta de
identificar la necesidad a utilizar. adiestramiento de personal
de adiestramiento del 2.1.3 Realizar la investigacion. y asi poder tomar
personal. 2.1.4 Recepcion y andlisis de informacion. decisiones.
2.1.5 Decisiones a tomar.
2.2 Desarrollar una | Nimero de | 2.2.1 Identificar las necesidades de |Le permitira a |la
capacitacion cada seis | dias capacitacion. Institucién  contar  con
meses con temas en el 2.2.2 Determinar los temas de capacitacion. | empleados altamente
area  administrativa, 2.2.3  Establecer el programa de | capacitados para

desarrollar cada una de las
funciones correspondiente.
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Cuadro3del

METAS DE

,AREAS RESULTADOS UNIDAD IMPACTO ESPARADO
N° BASICAS DE CUANTIEICABLES DE ACTIVIDADES SUSTANTIVAS EN LA
GESTION & MEDIDA ADMINISTRACION
ANO 2012
2.3 Se realizardn | Ndmero de | 2.3.1 Realizar un Diagnostico para conocer | .Le  permitirA a la
programas de | dias. las necesidades. Institucién  contar  con
adiestramiento que 2.3.2 Jerarquizar las necesidades. 2.3.3 | empleados  desarrollados
estén orientados, de tal Identificar la necesidad a adiestrar. con destrezas y habilidades
manera que beneficie 2.3.4 Disefio y Programacion a adiestrar. previamente adquiridas,
tanto a la Institucién 2.3.5 Organizaciéon de la unidad de | para lo cual se requiere una
como a los empleados. adiestramiento. practica prolongada para
2.3.6 Ejecutar el plan de adiestramiento. lograr precision y rapidez
2.3.7 Seguimiento y evaluacion del | en el desarrollo de su
adiestramiento. trabajo.
Control y| 3.1 Implementar un | Sistema de | 3.1.1 Determinar si la Institucion cubre las | Empleados mas
compensacion. sistema de | compensaci | necesidades econdémicas de los empleados. | productivos y motivados y
compensacion gue | 6n 3.1.2 Evaluacion de los beneficios ofrecidos | brindara  los  beneficios
3 motive al personal de | realizado en el mercado. legales buscando un

la Institucién.

3.1.3 Revision de
induccion y adaptacion.
3.1.4 Evaluar el desempefio obtenido.

los programas de

compromiso mutuo entre
ambas partes
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Cuadro4del

N° AREAS METAS DE UNIDAD ACTIVIDADES SUSTANTIVAS IMPACTO ESPARADO
BASICAS DE RESULTADOS DE EN LA
GESTION CUANTIFICABLES | MEDIDA ADMINISTRACION
ANO 2012

3.2 Implementar un | Programa | 3.2.1 Identificar la necesidad de un | Permitird a la Institucion

sistema de | de programa de remuneracion. contar con  empleados

remuneracion flexible | Remunerac | 3.2.2 Definir los criterios de remuneracién. | motivados, y sera una razén

dentro de los | i6n 3.2.3 Definir el tipo de recompensa a|para retener a los

proximos diez meses. | Flexible otorgar. empleados en la Institucion.

gjecutado. | 3.2.4 Hacer entrega de la remuneracién al | Y los empleados se van a

empleado. volver mas productivos

3.3 Evaluar el | Evaluacion | 3.3.1 Identificacién de las necesidades de | Le permitird conocer el

desempefio de los | es evaluacion de desempefio desempefio de todos los

empleados 2 veces al | realizadas. | 3.3.2 Seleccionar el método més adecuado | empleados y asi determinar

afio esperando obtener
el 90% de los
empleados un
desempefio 6ptimo.

de evaluacion.

3.3.3 Definir los estandares de desempefio
esperado

3.3.4 Capacitacion del grupo evaluador y
aplicacién del método.

quienes requieren
capacitacion 'y  quienes
requieren recompensas.
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6.5.6 Cronograma de Actividades.

Cuadroldel

NO

Metas de Resultados
Cuantificada afio 2011

Unidades
de
medida.

Meta Mensual.

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun

Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

Total

Presupuesto
estimado en
ddlares.

1.1 Disminuir el tiempo
de reclutamiento 'y
seleccidn en 20 dias.

El nimero
de dias.

$1,446.31

1.2 Asignar 15 dias
para atraer candidatos.

El nimero
de dias.

$1,446.31

1.3 Definir politicas que
se aplicaran en el
programa de seleccion y
contratacion de personal
gue  contribuyan a
cambiar los actuales
procesos de
reclutamiento.

El nimero
de dias.

$1,446.31

14 Contar con un
programa de induccion.

El nimero
de dias.

$1,446.31
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Cuadro2del

NO

Metas de
Resultados
Cuantificada afio
2011

Unidades de
medida.

Meta Mensual.

Ene

Feb

Mar

Abr

May

Jun | Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

Presupuesto
estimado en

Total ,
dolares.

2.1 Se realizaran
diagnosticos 2 veces
por afo para
identificar la
necesidad de
adiestramiento  del
personal.

Informes de
realizacion.

2 $1,446.31

2.2 Desarrollar una
capacitacion  cada
seis meses con
temas en el érea
administrativa,

técnica y financiera.

Criterios  de
evaluacion de
desempefio
contra  costo
de realizacion
del evento.

2 $1,446.31

2.3 Se realizaran
programas de
adiestramiento  que
estén orientados, de
tal manera que
beneficie tanto a la
Institucion como a
los empleados.

NUmero de
dias.

1 $1,446.31
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Cuadro3del

NO

Metas de
Resultados
Cuantificada afio
2011

Unidades de
medida.

Meta Mensual.

Ene

Feb

Mar

Abr

May | Jun | Jul

Ago

Sep

Oct

Nov

Dic

Total

Presupuesto
estimado en
délares.

3.1 Implementar
un sistema de
compensacion que
motive al personal
de la Institucion.

Sistema de
compensacion
realizado

1 $1,446.31

3.2 Implementar
un sistema de
remuneracion
flexible dentro de
los préximos diez
meses.

Programa  de
Remuneracion
Flexible
ejecutado.

1 $1,446.31

3.3 Evaluar el
desempefio de los
empleados 2 veces
al afio esperando
obtener el 90% de
los empleados un
desempefio 6ptimo.

Evaluaciones
realizadas.

2 $1,446.31
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Ubicacion Geografico del Municipio de San Rafael Oriente de Departamento de
San Miguel
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Universidad de El Salvador
Facultad Multidisciplinaria Oriental
Departamento de Ciencias Econdmicas
Seccion de Administracion de Empresas
Cuestionario dirigido a usuarios de la Alcaldia Municipal de San Rafael Oriente.

Objetivo: Recopilar informacion que permita identificar la situacion actual de la

Alcaldia Municipal sobre el desempefio laboral.
Indicacion: Conteste las interrogantes marcando con una X la alternativa deseada.

1- ¢Considera usted que el Recurso Humano (personal) que posee la Alcaldia
Municipal se administra adecuadamente?
Si No

2- Considera usted que el personal de la Alcaldia Municipal efectda su trabajo
correctamente.

Si No

3- ¢En cudl de las siguientes unidades solicita servicios en la Alcaldia?

a) Cuenta corriente b) Secretaria Municipal c) Catastro
b) Aseo Publico e) Mercado f) Cementerio
g) UACI h) Registro de Estado Familiar

4- ;Como evalua el servicio que le presta el personal de la Alcaldia Municipal?
a) Excelente b) Muy Bueno c) Bueno
d) Regular e) Malo

5- ¢Al solicitar los servicios que presta la municipalidad espera que este le
proporcione?

a) Servicios mas eficiente b) Solucion rapida a problemas

¢) Ambas



6- ¢Qué tipo de beneficios proporciona la alcaldia a la comunidad?
a) Empleos b) Seguridad

c) Acceso a los servicios basicos d) Ninguno

7- ¢Cuales considera que son los principales problemas que enfrenta la Alcaldia
Municipal?

a) Falta de Recursos Financieros

b) Falta de Personal Capacitado

c) Falta de Tecnologia

8- Considera necesario que los empleados de la Municipalidad se capaciten

constantemente
Si No

9- Considera que si se motivara al personal de la institucion mejoraria su
desempefio en el puesto de trabajo?
Si No

10- ¢Considera que el personal a cargo de la Administracion de la Municipalidad
tiene el perfil idoneo para desempefiarse en dicho cargo.
Si No




Universidad de El Salvador
Facultad Multidisciplinaria Oriental
Departamento de Ciencias Econdmicas
Seccion de Administracion de Empresas

Cuestionario dirigido al Personal Administrativo y Operativo de la Alcaldia Municipal
de San Rafael Oriente.

Objetivo: Recopilar informacion que permita identificar la situacion actual de la
Alcaldia Municipal sobre el desempefio laboral.

Indicacion: Conteste las interrogantes, marcando con una X las alternativas deseadas.

1

¢Considera que el Recurso Humano de la Alcaldia Municipal se Administra

adecuadamente?

Si No

¢Conoce si la institucion posee Mision, Vision y Valores?
Si No

Si su respuesta fue si, ¢Pone en préactica la Mision Vision y Valores?
Si No

¢Posee la Institucion un organigrama?

Si No

¢Cuenta la institucion con manuales administrativos? Menciénelos.

¢Posee la institucion un Reglamento interno de trabajo y cédigo de Etica?
Si No
¢Se le ha brindado algun tipo de capacitacion para que su desempefio en su area

de trabajo sea eficiente?
Si No

Si su respuesta es si, ¢ Sobre qué tematica?

a) Temas Administrativos b) Temas Financieros

c) Otras




9- ¢Considera que el ambiente laboral en su puesto de trabajo es el adecuado?
Si No

10- Cuales considera que son los principales problemas que enfrenta la alcaldia

municipal
a) Falta de Recursos Financieros
b) Falta de Personal Capacitado

c) Falta de Tecnologia

d) Mala Relacion Personal

11- ;Considera que recibir incentivos mejoraria su desempefio en el puesto de
trabajo?
Si No

12- Si su respuesta es si, ¢qué tipo de incentivos?

a) Incentivos Monetarios

b) Incentivos no monetarios
c) Ambos

13- Existe en la institucion algin método de evaluacion del desempefio en su puesto

de trabajo
Si No
14- ;Qué tipo cultura organizacional se da en la Institucion?
a) Positiva b) Negativa
15- Cuando se presentan inconveniente en el desarrollo de sus funciones a quien
reporta
a) Alcalde b) Sindico c) Ambos
16- ¢Se le sanciona por retrasos a su jornada laboral?
a) Si b) No

17- Si su respuesta fue positiva ¢ Qué tipo de sanciones recibe?
a) Monetaria
b) No monetaria
c) Ambos




