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Resumen

El presente documento contiene una propuesta de solucion acerca del disefio e implementacion de
un manual de perfiles y puestos en una institucion del sector publico guatemalteco. Este manual
es producto de una evaluacion integral y el analisis de las distintas direcciones, coordinaciones y
oficinas que conforman la institucion. Mediante la determinacion del problema de mayor

incidencia y que repercute en la gestion municipal se elabora una propuesta de solucion.

En el capitulo 1 se detallan aspectos generales de la institucion como: antecedentes de la misma,
mision, vision, estructura organizativa, como se integra. Ademas presenta un Marco Teérico que
sustenta la propuesta, el planteamiento y delimitacion del problema, se establecen objetivo tanto

general como especifico.

El capitulo 2 contiene la metodologia de la investigacion, los sujetos de la investigacion,

instrumentos de la investigacion y ademas los aportes del documento.

El capitulo 3 hace una presentacion de los resultados en forma grafica y el analisis ¢

interpretacion de los mismos.

El capitulo 4 presenta la vision de la propuesta, descripcion de la propuesta, objetivo de la misma,

justificacion y contenido de la propuesta. Incluye ademas las conclusiones del documento.

Con lo anterior se elaboré un Manual de Perfiles y Puestos para una Institucion Municipal, como
una Herramienta Administrativa para la Gerencia con el propésito que se constituya en una guia
de apoyo y consulta que contenga de forma clara y concreta las actividades que cada colaborador
debe desempeiiar dentro de la misma, asi mismo los requisitos para ocupar el puesto, y con ello

brindar un servicio de calidad a los vecinos.



Introduccion

La Municipalidad “Santa” de Sur-Oriente de Guatemala, fue creada en 1910 y es una institucion
de caracter pablico cuyo proposito es la atencion de servicios publicos locales, el ordenamiento

de su jurisdiccién y el cumplimiento de sus fines propios.

Para cumplir con su proposito que es la atencion de servicios publicos locales a los vecinos debe
contar con herramientas que le permitan realizar una administracion municipal eficiente, sumado
a éste proposito debe dar cumplimiento a lo establecido por la Ley de la Contraloria General de
Cuentas de la Nacion, en relacion a la obligatoriedad de las entidades publicas del Estado de
contar con Manuales Administrativos para una eficiente gestion piblica. Es por ello que se
presenta el presente documento que es una propuesta de un Manual de Perfiles y Puestos
realizado a partir de: una evaluacion integral, analisis realizados en la Municipalidad,
observacion directa, y entrevistas a las maximas autoridades y a los colaboradores que integran la

misma.

El Manual de Perfiles y Puestos incluye los siguientes elementos: a) nombre del cargo, b) unidad
organizativa, ¢) a quién reporta, d) No. de personas a cargo, €) relacion con, f) si es posicion
nueva o de reemplazo, g) descripcion general del puesto, h) principales tareas relacionadas con el
puesto, i) requisitos minimos del puesto, j) grado de responsabilidad en el puesto, k) condiciones

de trabajo.

El Manual de Perfiles y Puestos incluye la presentacion, la introduccion, los objetivos, el marco
de referencia, el marco legal y normativo del mismo, el formato para que se realice el
procedimiento de revision y actualizacion del mismo; con €l propésito de ser una herramienta
para la mejora continua que coadyuve en la consecucion de los fines que como institucion piblica
posee y al final del manual se deja un formato a llenar por el Concejo Municipal para su

aprobacion,



Y por uitimo como un valor agregado para la Municipalidad “Santa”, se anexa un manual de
politicas y un manual de normas y procedimientos para la Oficina de Informacion Publica y

Recursos Humanos de la institucion.



Capitulo 1

1.1 Antecedentes

Es una institucion gubernamental de caracter municipal, ubicada en la region sur-oriente del pais,
constituida en Guatemala en el afio 1910. Su actividad principal es la atencion de servicios
publicos locales, el ordenamiento territorial de su jurisdiccion y el cumplimiento de sus fines

propios.

La fecha de constitucion de la institucion en 1910; forma parte del Instituto de Fomento
Municipal (INFOM), como municipalidad autonoma categoria “C”, dicha categoria depende del

numero de vecinos del municipio.

Aspectos de Organizacion

Vision
Ser la administracion municipal modelo del departamento, promoviendo desarrollo integral

sostenible garantizando una mejor calidad de vida de sus habitantes.

Mision

Somos la institucion municipal que trabaja arduamente en donde todos somos parte del cambio,
implementando e innovando politicas, programas y proyectos.

Haciendo uso eficaz y transparente de los recursos, mejorando continuamente, brindando servicio
piblicos de calidad. Apoyando siempre la obra social y también la cultura y el deporte de

nuestros vecinos.

Principios
Eficiencia y Eficacia
Imparcialidad

Participacion



Valores
Respeto
Integridad
Equidad

Compromiso

La institucion cuenta con vision, mision, principios, valores, procedimientos financieros,
Reglamento Interno, sistemas de control, los cuales han sido desarrollados en forma parcial por
la experiencia del personal de la institucion como de su Concejo Municipal actual. Cabe resaltar
que no existe ningun documento que respalde y guie a los colaboradores a desarrollar los
procedimientos, manuales o a identificarse con la vision de la institucion. Carece de objetivos
documentados. Esta informacion es de conocimiento nicamente del Alcalde Municipal y su

Concejo Municipal y demas Directivos; no asi a todos sus colaboradores.

La Municipalidad, trabaja su informacion contable financiera mediante programas electronicos.

Ademas llevan registros contables de forma manual como libros de actas, libros de bancos.

Llevan los registros por medio de programas electronicos que estan en linea, llamados: Sistema
de Contabilidad Integrado para Gobiemos Locales —SICOINGL-, Sistema de Administracion

Financiera Municipal -SIAFMUNI-, es de uso local para el registro de los ingresos.

La Municipalidad, para su funcionamiento cuenta con capital que proviene de las siguientes
fuentes: Asignacion Presupuestal Mensual de Gobiemo Central (10% Iva Paz), Boleto de Ornato,
Canon de Agua Potable, Ripio y Basura, Impuesto Unico sobre Inmuebles —IUSI-, Operacion de
Cable, Derecho de Puerta, Alquiler de Banco, Alquiler de Salon. Se elaboran estados financieros
de forma mensual para la Contraloria General de Cuentas. Dichos presupuestos son elaborados y
revisados por la Direccion Administrativa Financiera Municipal, para posteriormente ser

aprobados.



Datos de personal

La Municipalidad, funciona con personal calificado, distribuido de la siguiente manera:

Concejo Municipal

Alcalde Municipal

Auditor Interno

Asesor Juridico

Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
Direccion Municipal de Planificacion

Direccion de Servicios Publicos

Coordinacion de Relaciones Publicas
Coordinacion de la Oficina Municipal de la Mujer
Secretaria Municipal

Encargado de Recursos Humanos

Juez de Asuntos Municipales



El nimero de colaboradores municipales asciende a ochenta y ocho; dentro de los cuales se
encuentran los colaboradores que cuentan con contrato municipal para desempenarse en el sector

Salud y Educacion del municipio.

La Municipalidad, se dedica a la prestacion y atencién de servicios publicos locales, el
ordenamiento territorial de su jurisdiccion, su fortalecimiento economico y el cumplimiento de
sus fines propios. Para ello coordinara sus politicas con las politicas del Estado, cuenta con
proveedores ubicados en el Departamento y en todo el pais, que le abastecen de suministros de
oficina, cloro. Dichos productos son utilizados para ¢l correcto funcionamiento de la institucion y
la cloracion del agua potable usada por los vecinos del municipio; orientando sus servicios a toda

la poblacion del municipio.

Diagnostico general

Se ha observado que la institucion, cuenta con Asignacion Presupuestal del Gobiemno central, es
una institucién piblica que brinda servicios a los vecinos del municipio para lo cual cuenta con

personal, buen clima laboral y poca rotacion del mismo.

Se encontré un problema en las unidades administrativas de la institucion en lo referente al
desempefio de sus labores por parte de los colaboradores, por no contar con instructivos
especificos por areas, manuales de organizacion, perfiles y puestos, carencia de programas de
reclutamiento y seleccion de personal y personal con poca experiencia en las funciones a

desempeiiar.

Se evidencié que no existe uniformidad de criterios laborales, relaciones de coordinacion,
claridad en la definicion del tramo de control, niveles jerarquicos, poca o escasa eficiencia en las
funciones asignadas y eficacia en la consecucion de los objetivos institucionales establecidos. Asi
mismo, no cuentan con una guia en la ejecucion de sus labores, condiciones uniformes de

administracion, de comportamiento laboral, entendimiento operativo y de aplicacion funcional.



Lo anterior como consecuencia de no contar con Manuales Administrativos que les permita a los
colaboradores €l conocimiento, comprension y racional aplicacion para realizar eficientemente su

labor y por ende, la institucion.

Es de resaltar que la Direccion de Administracion Financiera Municipal es la unica unidad
administrativa que cuenta con un manual de organizacion en la institucion. Se evidencia en lo
referente al clima organizacional, cierto grado de insatisfaccion con la organizacion actual de
parte de los funcionarios, quienes aducen que necesitan hacer modificaciones en la organizacion

para realizar una mejor coordinacion de actividades.

En el estudio concerniente a la administracion de personal dentro de la Municipalidad, se
encontr6é en su mayoria que el perfil profesional y personal del colaborador no responde a las

funciones del cargo o puesto para el que fue contratado.

El efecto de esta problematica se evidencia en el alto desconocimiento de las obligaciones de
cada uno, el poco o escaso empoderamiento de los colaboradores hacia su puesto, poca
identificacion con la institucion, duplicidad o superposicion de funciones, lentitud y complicacion

innecesarias en gestiones requeridas y como desencadenante €l mal servicio a los vecinos.



Analisis FODA
Fortalezas

desarrollo y calidad total por medio
del INFOM.

Poca rotacion de personal.
Asignacion  Presupuestal
Gobierno Central.

Alto cumplimiento en la ejecucion
de programas comunitarios.

Alta solvencia economica.

Debilidades

e Programas de capacitacion de |

' Oportunidades
e Crecimiento en el nimero de
habitantes del municipio lo que

del |

Amenazas

repercute en incremento en la
asignacion presupuestaria.
Beneficios por regalias provenientes
de la inversion extranjera en el
departamento.

Ser la unica institucion piblica
representante del poder ejecutivo en
el municipio.

Varias rutas de acceso y en buen

estado al municipio.

Carece de normas y procedimientos
de funcionamiento interno.
Inexistencia de  Manual de
Organizacion.

Definicion de funciones, de puestos

y responsabilidades en forma
parcial (solo por efectos de
Auditoria).

Carece de programas de
reclutamiento  y  seleccion  de
personal.

Inexistencia de programas de

induccion al puesto para personal

de nuevo ingreso.

Proliferacion de grupos
delincuenciales en el municipio.
Migracion de  familias  hacia
municipios aledaiios (Barberena y
Cuilapa).

Desgaste politico ante los vecinos.
Surgimiento de plagas en el area
agricola, genera recesion econémica
en el sector y por ende en el
municipio.

Instalacion de empresas extranjeras
en el Departamento, que danan el
medio ambiente.

Largos procesos burocraticos en la




No cuenta con estudios de analisis |

y evaluacion de puestos.
Inexistencia de instructivos
especificos por dreas.

No hay periodo de capacitacién y
adaptacion a la institucion.

Personal poco calificado para las
actividades operativas a
desempefiar dentro de la

institucion.

Débil  infraestructura de la|

institucion.

No cuenta con sistema de control
de entradas y salidas del personal.
Personal con poca experiencia en
las funciones a desempeiiar.

No cuenta con oficina de resolucién

de conflictos internos.

Fuente: Creacion propia, afio 2013

gestion y ejecucion del presupuesto.

Derivado del analisis anterior se ha determinado que el problema principal que aqueja ala

Municipalidad es:

Inexistencia de perfiles y puestos.



1.2 Marco tedrico

A continuacion se presentan los conceptos tedricos y administrativos para el desarrollo del

trabajo aunado a los conceptos legales por ser una institucién publica.

“Articulo 2. Naturaleza del municipio. EI municipio es la unidad basica de la organizacion
territorial del Estado y espacio inmediato de participacion ciudadana en los asuntos piblicos. Se
caracteriza primordialmente por sus relaciones permanentes de vecindad, multietnicidad,
pluriculturalidad y multilingiiismo, organizado para realizar el bien comin de todos los habitantes

de su distrito” (Codigo Municipal, 2002: 2)

“Articulo 3. Autonomia Municipal. En ejercicio de la autonomia que la Constitucion Politica de
la Republica garantiza al municipio, éste elige a sus autoridades y ejerce por medio de ellas, el
gobierno y la administracion de sus intereses, obtiene y dispone de sus recursos patrimoniales,
atiende los servicios publicos locales, el ordenamiento territorial de su jurisdiccion, su
fortalecimiento econdémico y la emisién de sus ordenanzas y reglamentos. Para el cumplimiento
de los fines que le son inherentes coordinara sus politicas con las politicas generales del estado y
en su caso, con la politica especial del ramo al que corresponda. Ninguna ley o disposicion legal
podra contrariar, disminuir o tergiversar la autonomia municipal establecida en la Constitucion

Politica dc la Republica™ (Codigo Municipal, 2002: 2)

“Articulo 5. Servicio a los Intereses Pablicos. Los municipios y otras entidades locales sirven a
los intereses publicos que les estan encomendados y actiian de acuerdo con los principios de
eficacia, eficiencia, descentralizacion, desconcentracion y participacion comunitaria, con

observancia del ordenamiento juridica aplicable” (Codigo Municipal, 2002: 2)

Una municipalidad es la organizacion que se encarga de la administracion local en
un pueblo o ciudad. Es un organo similar al ayuntamiento y en algunos paises es usado como

sinonimo. La municipalidad es el organismo que administra una comuna.



Esta dirigida por un Alcalde o Presidente Municipal y un Concejo, todos elegidos por votacion

popular. Su presupuesto proviene por lo general de fondos nacionales.

La Municipalidad, es una institucion de caracter piblico que se encarga de la administracion local
del municipio; es decir atiende los servicios publicos locales, el ordenamiento territorial de su

Jurisdiccion, su fortalecimiento economico y la emision de sus ordenanzas y reglamentos.

La Ley de Acceso a la Informacion Piblica en su articulo 4, dice que el ambito de aplicacion de
la misma; que toda la informacion relacionada al derecho de acceso libre a la informacion
contenida en registros, archivos, fichas, bancos, o cualquier otra forma de almacenamiento de
informacion piblica, en custodia, deposito o administracion de los sujetos obligados, se regira

por lo que establece la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y la presente ley.

Una de las funciones principales de la Oficina de Recursos Humanos e Informacion Publica es
brindar o proveer la informacion publica que soliciten los vecinos y que se encuentra referida en

la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.

Proceso administrativo

“El Proceso Administrativo, es la interrelacion de funciones con un fin y plazo determinado para
un 6ptimo uso de recursos, ya sean humanos, materiales, financieros, tecnolégicos, entre otros.”

(Chiavenato, 2009: 12)

El proceso administrativo no es mas que realizar las funciones de planificar, organizar, dirigir y

controlar la institucion para la eficiencia de la misma.

“La perspectiva tradicional de la administracion ve en ella un conjunto comin de procesos que,
cuando se efectian debidamente, favorecen la eficacia y eficiencia organizacionales. Los

procesos basicos son planeacion, organizacion, direccién y control” (Hampton, 2010: 22)



Cominmente, el proceso administrativo se compone por dos fases, cada una de estas incluye

varios elementos, siendo éstas: la mecanica y la dinamica.

Dentro de estas fases, la mecanica comprende la planeacion y la organizacion, La fase dinamica

se compone por la direccion y el control
Planeacion

“La planeacion es el primer paso del proceso administrativo donde se determina los resultados

que pretende alcanzar el grupo social.

“La necesidad de planear se derivan del hecho de que todo organismo social en un medio que
constantemente estd experimentando, cambios tecnoldgicos, econdmicos, politicos, sociales,
culturales”.Cruz,J.(2013).ProcesoAdministrativo.Recuperado:08/10/201 3http://jcvalda.wordpress

.com/2013/08/10/proceso-administrativo-planeacion organizacion-direccion-y-control/

“La planeacion incluye reflexionar sobre la naturaleza fundamental de la organizacion y decidir
como conviene situarla o posicionarla en su ambiente, como hay que desarrollar y aprovechar sus
fuerzas y como se afrontaran los riesgos y oportunidades del ambiente. La planeacion también
incluye refinar las ambiciones basicas y a largo plazo y traducirlas en objetivos mas especificos y

a corto plazo, asi como los métodos de realizacion™ (Hampton, 2010: 23)

La planeacion implica asi mismo la seleccion de misiones y objetivos y de las acciones para
cumplirlos. Hay diferentes tipos de planes que se clasifican en: propositos o misiones, objetivos o
metas, estrategias, politicas, procedimientos, reglas, programas y presupuestos. Asi mismo la
planeacion posee una serie de pasos que son: atencion a las oportunidades, establecimiento de
objetivos 0 metas, consideracion de premisas de planeacion, identificacion de alternativas,
comparacion de alternativas con base en las metas propuestas, eleccion de una alternativa,
formulacion de planes de apoyo y conversion de planes en cifras mediante la realizacién de los

presupuestos.

“La planeacién define una direccion, se reduce el impacto del cambio, se minimiza el desperdicio

y se establecen los criterios utilizados para controlar.
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Da direccion a los gerentes y a toda la organizacion. Cuando los empleados saben a donde va la
organizacién y en que deben contribuir para alcanzar ese objetivo, pueden coordinar sus
actividades, cooperar entre ellos y trabajar en equipos.

Sin la planificacién, los departamentos podrian estar trabajando con propositos encontrados e
impedir que la organizacidn se mueva hacia sus objetivos de manera eficiente” Reyes, L. (2013).
Proceso Administrativo. Recuperado: 10/12/2013

http://www.angelfire.como/zine2/uvm_Ice_lama/padmon.htm

Organizacion

“El término organizacion se refiere a la division de la organizacién entera en unidades,
comunmente llamadas divisiones o departamentos, y en subunidades, conocidas con el nombre de
secciones, que tiene determinadas responsabilidades, y una jerarquia de relaciones jerarquicas:

una estructura” (Hampton, 2010: 23)

Koontz y Weihrich sefialan “La organizaciéon implica una estructura de funciones o puestos

intencional y formalizada™ (2012: 242)

La organizacion es la estructura técnica de las relaciones existentes entre funciones, niveles y
actividades de los elementos humanos y materiales de una empresa, por tanto organizar trae por
resultado una estructura formal que se presenta en organigramas, complementados por manuales

de organizacion.

“Con el término Departamento se designa a un area, division o sucursal en particular de una
organizacion sobre la cual un administrador posee autoridad respecto del desempeiio de

actividades especificas” (Koontz y Weihrich, 2012: 244)

“El puesto se compone de todas las actividades que desempeiia una persona (el ocupante); que se
engloban en un todo unificado y que aparece en cierta posicion formal en el organigrama de la
compaiiia” (Chiavenato, 2009: 203)

11



El puesto

Es la unidad impersonal de trabajo que identifica las tareas y deberes especificos, por medio del
cual se asignan las responsabilidades a un colaborador; puede contener una o mas divisiones
como: registro de aptitudes, habilidades, preparacion y experiencia de quien lo ocupa. Se basa en
conocer los requisitos y cualificaciones personales exigidos para un cumplimiento satisfactorio de

las tareas.

Como sefiala Chiavenato “Los puestos son la piedra angular entre la organizacion y las personas
que trabajan en ella” (2009: 205)

Disefio de puestos

Especifica el contenido de cada posicion, los métodos de trabajo y las relaciones con los demas.
El disefio de puestos incluye el contenido del puesto, las calificaciones del ocupante y las
recompensas para cada puesto, con el propdsito de satisfacer las necesidades de los empleados y

de la organizacion.

El disefio de puestos es la manera en que cada uno se estructura y dimensiona. Disefiar un puesto

significa definir cuatro condiciones basicas:

1. El conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante debe desempefiar (cual es el
contenido del puesto).

2. La manera en que las tareas o atribuciones se deben desempefiar (cuales son los métodos
y los procesos de trabajo).

3. Con qui¢n se debe reportar el ocupante del puesto (responsabilidad), es decir, quién es su
superior inmediato.

4. A quién debe supervisar o dirigir el ocupante del puesto (autoridad), es decir, quiénes son

sus subordinados o las personas que dependen de ¢l para trabajar.
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Descripcion de los puestos

“Describir un puesto significa relacionar lo que hace el ocupante, como lo hace, en qué
condiciones y por qué. La descripcion del puesto es un retrato simplificado del contenido y de las
principales responsabilidades del puesto. El formato comun de una descripcion del puesto incluye
el titulo del puesto, el resumen de las actividades que seran desempefiadas y las principales
responsabilidades. La descripcion del puesto relaciona, de forma breve, las tareas, las
obligaciones y las responsabilidades del puesto. Se ocupa de los aspectos intrinsecos del puesto,

es decir, de su contenido™ (Chiavenato, 2009: 222)

Describir un puesto es hacer una representacion en forma de resumen por escrito del puesto,

como una unidad organizacional identificable.
Analisis de los puestos

“Analizar un puesto significa detallar lo que exige de su ocupante en términos de conocimientos,
habilidades y capacidad para que pueda desempefiar correctamente el puesto. Se hace a partir de
la descripcion del puesto. El analisis de los puestos busca determinar cuales son los requisitos
fisicos y mentales que el ocupante debe cumplir, las responsabilidades que el puesto le impone y
las condiciones en que debe desempeiiar el trabajo. El analisis de los puestos se ocupa de las
especificaciones del puesto en relacion con la persona que lo ocupara, funciona como un analisis
comparativo de las exigencias (requisitos) que el puesto impone a la persona que lo ocupara,
desde el punto de vista mental y fisico y las responsabilidades y las condiciones de trabajo. Para
que el analisis de puestos tenga una base concreta de comparacion, se debe fundamentar en los

factores de las especificaciones que son cuatro:

1. Requisitos mentales (instruccion necesaria, experiencia anterior, iniciativa, aptitudes).

2. Requisitos fisicos (esfuerzo fisico, concentracion visual o mental, destrezas o habilidades,
complexion fisica)

3. Responsabilidad por (supervisar a las personas, material, equipamiento o instrumental,

dinero, titulos o documentos, contactos internos o externos).
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4. Condiciones de trabajo (ambiente fisico de trabajo, riesgo de accidentes)” (Chiavenato,

2009:225)

“Analisis de puestos es un proceso sistematico e intencional para reunir informacion sobre

los aspectos mas importantes de un puesto” (Chiavenato, 2009: 225)
Especificaciones del puesto

“Es una explicacion escrita de los conocimientos, las habilidades, las capacidades, los rasgos y
otras caracteristicas que se necesitan para el desempeiio correcto de un puesto” (Chiavenato,
2009: 225)

Para poder lograr mejoras en la Oficina de Informacion Publica y Recursos Humanos, es vital la
creacion € implementacion de perfiles y puestos que sirvan de base para la correcta

administracion del recurso humano de la institucién.

Perfiles

Conjunto de capacidades y competencias que identifican la formacion de una persona para asumir
tareas de una determinada profesion. El perfil esta asociado a la personalidad y constituye una
herramienta esencial de seleccion de personal.

Perfiles de puestos

Existen para identificar las funciones esenciales y la responsabilidad de cada cargo en las

instituciones; asi mismo permite la integracion de recursos humanos asegurando que los

propdsitos y objetivos de la organizacion tengan mayor posibilidad de ser cumplidos.
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Al momento de la evaluacion y analisis de perfiles y puestos se deben tener claros los objetivos

que se listan a continuacion:
a) Desarrollar metas de desempeiio para cada puesto.

b) Diseiiar entrevistas apropiadas para los candidatos a nuevos colaboradores.

¢) Determinar si un candidato esta calificado para realizar las actividades descritas en el
puesto.

d) Calificar y evaluar la estructura de recursos humanos de !a organizacion.

“El perfil de puesto es, a grandes rasgos, un documento donde incluye la informacion del puesto
a cubrir, asi como las habilidades, actitudes, formacion, experiencia, entre otros. Que necesita
tener la persona de nuevo ingreso para que cubra exitosamente una posicion dentro de la
empresa; nos ayuda a llevar un proceso de seleccion de personal exitoso basado en conceptos
definidos y no en aspectos subjetivos (como si es simpatico el entrevistado, me cae bien, entre
otros.) con esto nos estamos ahorrando tiempo y dinero” Shemaria, M. (2013). Cémo realizar un
perfil de puesto. Recuperado 10/12/2013 http://e-ngenium.blogspot.com/2008/07/cmo-realizar-
un-perfil-de-puesto.html

Los perfiles de puestos existen para identificar las funciones esenciales y la responsabilidad de
cada cargo en las instituciones. Al mismo tiempo, permite la integracion de recursos humanos
asegurando, que los propdsitos y objetivos de la organizacion tengan mayor posibilidad de ser
cumplidos. La definicion de puestos se basa en conocer los requisitos y cualificaciones
personales exigidos para un cumplimiento satisfactorio de las tareas: nivel de estudios,
experiencia, caracteristicas personales, entre otros. Son algunos de los aspectos que la definicion

del puesto debe ofrecer para la planeacion exitosa de Recursos Humanos.
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Integracion

Es el primer elemento de la fase dinamica del proceso administrativo, no es mas que integrar los
materiales y las personas a una entidad, para cumplir con lo planeado previamente.

“Integracion de personal consiste en ocupar y mantener asi los puestos de la estructura
organizacional. Esto se realiza mediante la identificacion de los requerimientos de fuerza de
trabajo, el inventario de las personas disponibles y el reclutamiento, seleccion, contratacion,
ascenso, evaluacion, planeacion de carreras, compensacion y capacitaciéon o desarrollo tanto de
candidatos como de empleados en funciones a fin de que puedan cumplir eficaz y eficientemente
sus tareas” (Koontz y Weihrich, 2012: 374)

“Los recursos humanos como funcion o departamento: se refiere a la unidad operativa que
funciona como un area del staff, es decir, como elemento que presta servicios en el terreno del
reclutamiento, la seleccion, la formacion, la remuneracion, la comunicacion, la higiene y la

seguridad en el trabajo, las prestaciones, entre otros” (Chiavenato, 2099: 2)

“La administracion de recursos humanos es el conjunto integral de actividades de especialistas y
administradores —como inlegrar, organizar, recompensar, desarrollar, retener y evaluar a las
personas- que tiene por objeto proporcionar habilidades y competitividad a la organizacion”

(Chiavenato, 2009: 9)

Dentro de los procesos de la administracion de recursos humanos se abordan dos en éste

documento de investigacion que son:

1. Procesos para integrar personas: como su nombre lo indica es incluir a nuevas personas en la
empresa. Se puede llamar también proceso para proveer o abastecer personas. Incluyen el
reclutamiento y la seleccion de personal. El reclutamiento puede hacerlo la empresa de forma

interna y externa. La seleccion es el proceso de escoger al mejor candidato para un puesto

“El reclutamiento es un conjunto de técnicas y procedimientos que pretende atraer a
candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar puestos dentro de la organizacion”

(Chiavenato, 2009: 117)
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2. Proceso para organizar a las personas: se refiere a disefiar las actividades que las personas
realizardn en la empresa, para orientar y acompafiar su desempefio. Incluyen el disefio
organizacional y de puestos, el analisis y la descripcion de los mismos, la colocacion de las

personas y la evaluacion del desempeiio.

Direccion

“La direccion posee dos significados por lo menos. La primera se refiere a la amplia gama de
actividades mediante los cuales los gerentes establecen el caracter y el tono de su organizacion.
Entre ellas figuran articular y ejemplificar los valores y el estilo propios de la empresa. E!
segundo significado de direccion denota el proceso de influjo interpersonal en virtud del cual los
gerentes se comunican con sus subalternos respecto a la ejecucion del trabajo. Se facilita el
trabajo cuando se intercambia informacion acerca de problemas técnicos, de coordinacion y de

motivacion” (Hampton, 2010: 24)

Para que la direccion sea efectiva el administrador debe influir a través de la comunicacion, la

supervision y la motivacion.

Es el elemento de la administracion en el que se logra la realizacion efectiva de lo planeado, por
medio de la autoridad del administrador, ejercida a base de decisiones. Dirigir implica mandar,
influir y motivar a los empleados para que realicen tareas esenciales. La direccion llega al fondo

de las relaciones de los gerentes con cada una de las personas que trabajan con ellos.

Control

Es el dltimo elemento de la fase dinamica del proceso administrativo y no es mas que evaluar el
cumplimiento de lo planificado para seguir el mismo camino o hacer correcciones con el fin de

cumplir con la planeacion.
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“El control es un proceso que consiste en vigilar el proceso basédndose en los objetivos y normas
obtenidos de la planeacion. El control cierra el ciclo de los procesos gerenciales pues relaciona el
progreso o avance real con el que se previo al momento de la planeacion. La realizacion de
informes, comparaciones y evaluacion del avance constituyen el fundamento para intervenir,

hacer ajustes, replanear y aplicar otras medidas correctivas” (Hampton, 2010: 24)

“El control es importante, porque es el anclaje final en la cadena funcional de las actividades de
administracion. Es la Unica forma como los gerentes saben si las metas organizacionales se estan

cumpliendo o no y por qué si o por qué no.

Este proceso permite que la organizacion vaya en la via correcta sin permitir que se desvie de sus
metas. Las normas y pautas se utilizan como un medio de controlar las acciones de los
empleados, pero el establecimiento de normas también es parte inherente del proceso. Y las
medidas correctivas suponen un ajuste en los planes. En la practica, el proceso administrativo no
incluye los elementos aislados mencionados, sino un grupo de funciones interrelacionadas™
(Reyes, L. 2013). Proceso Administrativo. Recuperado: 10/12/2013

http://www.angelfire.como/zine2/uvm_Ice lama/padmon.htm
El control consta de tres elementos:
1. Establecer las normas de desempefio.

2. Medir los resultados presentes del desempefio y compararlos con las normas de desempeiio.

3. Tomar medidas correctivas cuando no se cumpla con las normas.
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1.3 Planteamiento del problema

Derivado del diagnostico elaborado en la institucion, entrevistas; se logra determinar que la
carencia documental representa una fuerte debilidad. Uno de los factores de mayor incidencia es
la falta de perfiles y puestos, que afectan en el desempeiio de las personas y la evaluacion del

mismo.

La falta de perfiles y puestos no le permite a la institucion realizar una evaluacion y medicion a
los colaboradores de 1a institucion; ya que no cuenta con la definicion de perfiles y puestos que le

permitan seleccionar a la persona idonea para el puesto.

La carencia de los perfiles y puestos incide en forma negativa en el desarrollo de las actividades
diarias de los colaboradores de la institucion, pérdida de tiempo en la realizacion de las
actividades por el desconocimiento de las actividades que le competen; pérdida de recursos

como: suministros de oficina, lo que repercute en demoras en el servicio hacia los vecinos.

Asi mismo, otro de los factores es que la institucion no cuenta con manuales de organizacion que
le sirvan de guia, carece de programas de reclutamiento y seleccion de personal, no cuenta con
programas de induccion al puesto para personal de nuevo ingreso, no hay perfiles y puestos; y

normas de funcionamiento interno.

Otro factor que se afecta con la carencia de perfiles y puestos, es el clima organizacional por la

existencia de mala comunicacion entre los niveles de mando de la institucion.
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1.3.1 Justificacion

La definicion de los perfiles y puestos como herramienta administrativa permiten al personal el
cumplimiento y a la institucion la medicion objetiva. Con la creacion ¢ implementacion de dichos
instrumentos practicos de apoyo y consulta, el personal de nuevo ingreso puede cumplir las
funciones de cada uno de los puestos de trabajo; perfiles y puestos que incluyan: requisitos,

habilidades, destrezas y caracteristicas personales.

La carencia de los manuales de perfiles y puestos en la institucion debilita el control y ejecucion
de la administracién municipal; asi como la administracion de los recursos con los que cuenta.
Ademas el personal no puede ser evaluado por desconocimiento de lineas de autoridad y

responsabilidad.

Derivado que la naturaleza de la institucion es brindar servicios, es primordial la implementacion

de perfiles y puestos para el cumplimiento y medicion.

1.3.2 Pregunta de investigacion

De acuerdo al problema identificado en la institucion municipal, se plantea la siguiente

interrogante:

¢Qué herramienta administrativa permite realizar el control y ejecucion en la gestién municipal?

1.3.3 Objetivos
1.3.3.1 Objetivo general
Brindar a la institucion una herramienta administrativa y de control en la gestién

municipal.
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1.3.3.2 Objetivos especificos

v" Brindar una herramienta para la mejora continua,
v Definir las actividades a desempeiiarse en los diferentes puestos municipales.

v" Minimizar demoras en la atencion a los vecinos que solicitan los diferentes servicios.

1.3.4 Alcances y limites

1.3.4.1 Alcances

El Concejo Municipal autorizé la Oficina de Informacién Publica y Recursos Humanos de

la institucion.

1.3.4.2 Limites

El principal limite para la elaboracion del trabajo es la disponibilidad de tiempo del Jefe
de la Oficina de Informacion Piblica y Recursos Humanos, pero se coordinara para tener
acceso a la informacion.

Otro limite es que no se tiene acceso a la informacién econémico-financiera de la

institucion.
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Capitulo 2

2.1 Metodologia aplicada en la practica

La investigacion que se realizo es de tipo descriptiva, mediante la cual se selecciond una serie de
cuestiones, conceptos o variables que midieron cada una de ellas independientemente de las
otras, con el fin, precisamente, de describirlas y especificar las propiedades importantes de
personas, grupos, comunidades o cualquier otro fendmeno; permitié evaluar distintos elementos

que influyen en que suceda un fenomeno.

Se utilizé el tipo de investigacion descriptiva para poder llegar al fondo del problema
describiendo cada una de las actividades que realizan y asi poder determinar las deficiencias
existentes y corregirlas; y mejorar por medio del disefio e implementacion de perfiles y puestos

para coadyuvar al buen funcionamiento de la institucion.

2.2 Sujetos de la investigaciéon

La municipalidad es una institucion de caracter publico que se dedica a la atencion de los
servicios publicos locales, el ordenamiento territorial de su jurisdiccion, su fortalecimiento
economico y la emision de sus ordenanzas y reglamentos. El total de sujetos que intervinieron en

esta investigacion es de 6.

Las areas involucradas en el plan de trabajo fueron:

» Oficina de Informacion Piblica y Recursos Humanos

Los colaboradores que participaron en este proyecto fueron los siguientes:
» Jefe de la Oficina de Informacion Piblica y Recursos Humanos
» Alcalde Municipal

> Asistente de la Oficina de Informacion Publica y Recursos Humanos
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» 3 Directores y/o Jefes de las Areas que conforman la institucion

Los sujetos de investigacion se abordaron por medio de entrevistas y observacion directa.

2.3 Instrumentos de la investigacién

Los instrumentos utilizados en la investigacion fueron: andlisis documental, se realizo dicho
analisis para conocer informacion basica para elaborar el presente documento de investigacion.
Analisis FODA, como resultado del diagnéstico realizado a la institucion, con el fin de conocer
sus debilidades. Las entrevistas realizadas al Alcalde Municipal, al Jefe de la Oficina de
Informacion Publica y Recursos Humanos, a la Asistente de 1a Oficina de Informacion Piiblica y
Recursos Humanos y 3 Jefes de Oficinas que conforman la institucion. La observacion con el

proposito de realizar comparaciones entre lo que se debe hacer y lo que hacen.

2.4 Diseiio de la investigacién

La metodologia utilizada en el proceso de investigacion sera:
» Desarrollo de instrumentos de recopilacion de datos.

Recopilacion de datos.

Tabulacion de datos o establecimiento de hallazgos.

Presentacion de resultados

Analisis de resultados.

Enfoque administrativo de la propuesta.

Enfoque mercadoldgico de la propuesta.

Enfoque financiero de la propuesta.

YV V V.V V V V V

Revision de forma y estilo del documento.
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2.5 Aporte esperado

2.5.1 A la profesion

Contribuir a la creacion de herramientas que sirvan de consulta o guias para profesionales de

Administracion de Empresas y/o estudiantes.

2.5.2 A la Universidad Panamericana

Dar a conocer a todos los futuros profesionales de las diferentes carreras de la Universidad
Panamericana el trabajo de la Practica Empresarial Dirigida —PED-y que pueda servirles de guia
o material de consulta que enriquezca sus conocimientos de Administracion de Empresas.

2.5.3 A la institucion

Proveer del disefio de perfiles y puestos al departamento para hacer mas eficiente la labor de
administrar el recurso humano de la institucion y contribuir a hacer mas eficiente el servicio
brindado a los vecinos.

2.5.4 Al pais

Contribuir al desarrollo social y econémico del pais, mediante la profesionalizacion y desarrollo

individual.
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Capitulo 3

3.1 Presentacion de resultados

Los resultados se obtuvieron mediante el uso de cuestionario, el cual const6 de diez preguntas, de
las cuales nueve fueron cerradas y una abierta. Dicho cuestionario fue llenado por seis personas
(Alcalde Municipal, Jefe de 1a Oficina de Informacion Pablica y Recursos Humanos, Asistente de
Informacion Piblica y Recursos Humanos, Recepcionista, Secretario Municipal y Oficial de

Secretaria). Asi mismo entrevista realizada con referentes del area, anteriormente descritos.

Ilustracién No. 1

mSi

% No

Fuente: Creacion propia, afio 2013

Segiin se denota en el grafico, de un 100 % de los entrevistados; el 83 % si conoce la mision,
vision y objetivos de la institucion, mientras que un 17 % dice no conocerlas. Lo que evidencia el
grafico es que en su mayoria los colaboradores estan identificados con la filosofia de la

institucion.



Ilustracion No. 2
Grafica No. 2 ;Existe un manual que especifique las funciones de cada puesto dentro de la

organizacion; aparte del Codigo Municipal?

% No

# Si

Fuente: Creacion propia, aiio 2013

Como muestra el grafico; de 6 entrevistados, 5 afirman que no existe un manual que especifique
las funciones de cada puesto dentro de la organizacién; aparte del Cédigo Municipal, en tanto que
1 restante dice que si hay un manual, aunque enfatiza que de forma parcial. Por lo anterior se
evidencia la necesidad de tener un manual de perliles y puestos como guia administrativa que

ayude a los colaboradores en la ejecucion de sus actividades laborales.
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Ilustracion No. 3
Grafica No. 3  Existe un manual que especifique las funciones de cada puesto dentro de su

Oficina o Departamento?

B Si
& No

Fuente: Creacion propia, afio 2013

Como muestra el grafico, de 6 entrevistados, 5 afirman que no hay un manual que especifique las
funciones de cada puesto dentro de su Oficina o Departamento, en tanto que 1 dice que si existe
un manual de funciones en su Oficina o Departamento. Es de hacer notar que es el Jefe de la
Oficina de Informacién Publica y Recursos Humanos; que afirma que tiene un manual en proceso
de elaboracion. Los colaboradores afirman que les beneficiaria tener un manual en su Oficina o
Departamento que les oriente acerca de las funciones, tareas y/o responsabilidades a realizar en

su puesto,
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Ilustracion No. 4

Grafica No. 4 ;Estan claramente definidas las funciones y responsabilidades de todos los puestos,

Si

wSi
= No

Fuente -Cr-eé-c-ﬁn propla, afio iOI 3
El grifico denota que de 6 entrevistados, los 6 dicen que no estan claramente definidas las
funciones y responsabilidades de todos los puestos, lineas de autoridad y niveles jerarquicos
dentro de la institucion. Lo anterior evidencia la debilidad de no contar con un manual de perfiles

y puestos. Es de mencionar que los manuales estan en proceso de elaboracion.
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Ilustracién No. 5

Grafica No. 5 { El departamento de Recursos Humanos cuenta con un proceso establecido de
reclutamiento de personal?

®Si
3 No
# Parcialmente

Fuente: Creacion propia, aiio 2013

Como se muestra en el grafico, de 6 entrevistados; 4 afirman que no hay un proceso establecido
de reclutamiento de personal por parte de Recursos Humanos, 1 que si hay un proceso
establecido en forma parcial y 1 que no existe un proceso. Es oportuno mencionar que de los 4
que afirman que no hay un proceso de reclutamiento de personal, 3 son jefes y/o directores de la

institucion y 1 es un colaborador que afirma que esta en ese cargo por recomendacion.
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llustracion No. 6

Grafica No. 6 ;Describa el proceso de reclutamiento?

® Si lo conoce
# No lo conoce

Fuente: Creacion propia, afio 2013

Segun el grafico, de 6 entrevistados; 5 afirman no conocer el proceso de reclutamiento, en tanto
que 1 afirma conocer el proceso de reclutamiento en forma parcial, mencionan ademas que en
ningin momento hubo convocatoria de recepcion de expedientes para alguna vacante. Es de
mencionar que la mayoria de los entrevistados dice que fueron contratados por recomendacion
del Alcalde.
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Ilustracion No. 7

Grifica No. 7 ;Existe un proceso de seleccion de personal, segiin los candidatos reclutados?

usi
= No

Fuente: Creaci6n propia, afio 2013

Como seiiala el grafico, de 6 entrevistados; 5 dicen que no existe un proceso de seleccion de
personal, segun los candidatos reclutados, en tanto que 1 afirma que si existe un proceso de
seleccion de personal. Los entrevistados afirman segun su experiencia que unicamente fueron
informados que la decisién de su contratacion fue tomada por el Alcalde Municipal; posterior a

haberle entregado su expediente a él.
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llustracién No. 8

Grafica No. 8 ;Existe un proceso de evaluacion de personal?

wSi
# No

Fuente: Creaci6n propia, afio 2013

El grafico evidencia que de 6 entrevistados; 5 afirman que no existe un proceso de evaluacion de
personal en la Institucion; la mayoria indica que no han recibido una evaluacién escrita o verbal
de parte de su jefe inmediato, que les seria de gran ayuda para mejorar el desempeifio en su
trabajo. En tanto que 1 dice que si existe el proceso de evaluacion de personal; éste entrevistado

es el Encargado de la Oficina de Informacién Piblica y Recursos Humanos.
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Iustracién No. 9
Grifica No. 9 ;Beneficiaria a la Institucion contar con perfiles y puestos en €l drea de Recursos

Humanos?

0%

#Si

#No

Fuente: Creacién propia, afio 2013

Segun el grafico, de 6 entrevistados; el total coincide que si seria beneficioso para la Institucion
contar con perfiles y puestos. Los entrevistados afirman que entre los beneficios que obtendrian
al tener un manual de perfiles y puestos: conocimiento pleno de sus funciones, responsabilidades,

evitarian la duplicidad de trabajo, ahorros en tiempo y recursos; entre otros.
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Hustracion No. 10

Gréfica No. 10 jExiste una evaluacion de desempefio?

0%

wSi
#No

Fuente: Creacion propia, afio 2013

Segun se observa en el grafico de 6 entrevistados; el total dice que no existe una evaluacion de
desempefio, ademas afirman que les ayudaria a mejorar en aspectos débiles y los motivaria a
desempeiiarse con excelencia. Mencionan ademas que evidenciarian si es necesario realizar

capacitaciones por parte de la Municipalidad.
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3.2 Analisis de los resultados

Segin Hernandez S. et al. (2010), la revision de la literatura y su comparacion con los resultados
es una fuente para revelar diferentes niveles en el desarrollo de un tema determinado, tales como
la existencia de una o varias teorias ya desarrolladas, que estén soportadas por evidencia empirica
y que se apliquen consecuentemente al problema de investigacion. Asimismo, que puede haber
piezas o trozos de teoria que sugieren variables potencialmente importantes que pueden ser
aplicadas al problema de investigacion. En congruencia con esa definicion se procedio a
comparar los resultados obtenidos al realizar el trabajo de campo con las fuentes bibliograficas

incluidas en el marco teorico.

De acuerdo a la encuesta realizada al personal los resultados evidencian que no se cuenta con un
manual de perfiles y puestos, lo cual genera alto desconocimiento por parte del personal acerca
de las atribuciones y las funciones a desempeiiar. De los resultados que se presentan de forma
grafica para una mejor comprension, un 90 % de los entrevistados asegura que no tienen
manuales, lo que provoca una debilidad, por lo que se ve la importancia de contar con un manual
de perfiles y puestos que permita una administracion municipal eficiente. Asi mismo el 100 % de
los entrevislados, afirman que es importante y beneficioso para la institucién contar con un
manual de perfiles y puestos en el que se detallen aspectos como funciones, atribuciones,
requisitos del puesto, jerarquias, lineas de autoridad, de mando, requisitos para ocupar el puesto
entre otros. Asi mismo indican que entre otros beneficios a obtener les facilitaria el trabajo diario
a realizar, la induccion al personal de nuevo ingreso, la capacitacién, la evaluacion a los
colaboradores de la institucion. Por ultimo, coinciden que a la institucion le ahorraria recursos al

contribuir a hacer eficiente su labor.
La Municipalidad actualmente para realizar sus actividades se norma por lo que establece el

Cédigo Municipal en lo referente a las funciones, atribuciones, tareas a realizar por parte de

coordinadores, jefes, directores que la conforman.
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En lo que respecta a las funciones a desarrollar, las atribuciones y las responsabilidades de los

colaboradores operativos, les son asignadas a criterio de Recursos Humanos y de su jefe

inmediato, no habiendo plasmado documento alguno que las contenga. Lo anterior le genera a la

institucion una serie de desventajas tales como:

v

Desconocimiento por parte de los colaboradores de sus funciones, atribuciones, tareas y
responsabilidades dentro de la Municipalidad.

Escaso empoderamiento de los colaboradores hacia su puesto.

Carencia de relaciones de coordinacion dentro de la institucion, por el poco conocimiento de
las funciones especificas que deben cumplir cada uno en su cargo o puesto de trabajo.
Minimo conocimiento del perfil requerido para ocupar el cargo o puesto de trabajo por parte
de Recursos Humanos y coordinadores, directores y/o jefes de la Municipalidad.

Duplicidad o superposicion de funciones por parte de los colaboradores en la realizacion de
sus actividades dianas.

Lentitud en las gestiones requeridas en la Municipalidad.

Complicaciones innecesarias en las gestiones a realizar por desconocimiento.

Como se denota la Municipalidad tiene muchas e importantes desventajas; las que propiciaran

que la misma tenga que hacer frente a riesgos como:

v

Alta rotacion de personal, debido al desconocimiento de las obligaciones de cada uno como
colaborador de la institucion.

Pérdida y desperdicio de insumos y materiales, como consecuencia de la duplicidad de
funciones.

Demoras en la realizacion de las gestiones municipales requeridas, a raiz del desconocimiento

de sus funciones por parte de los colaboradores.

Los riesgos descritos con anterioridad se traducen en pérdida de recursos monetarios para la

Municipalidad, que se verdn reflejados en contrataciones de personal, compra de insumos y

materiales; aunada la pérdida de tiempo que se refleja en el incumplimiento en la entrega de

informes a las diferentes instituciones gubernamentales que le establece la ley como institucion

publica.
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La importancia del disefio ¢ implementacion del manual de perfiles y puestos como herramienta
administrativa volvera mas eficiente la funcion de la Oficina de Informacion Publica y Recursos
Humanos de la institucion; puesto que le permitira realizar la planificacion de recursos humanos
adecuada al caracter de la institucion y servir de guia en la realizacion del proceso administrativo
de la Oficina y asi mismo coadyuvara en el cumplimiento de los objetivos que como institucion

tiene.

El manual de perfiles y puestos, sera un documento normativo para la institucion, en su contenido
detallara informacion general especifica describiendo las funciones especificas que deben ser
cumplidas a nivel cargo o puesto de trabajo, para el desarrollo de las actividades, nivel jerarquico,

relaciones de coordinacion y perfil requerido.

Con éste manual de perfiles y puestos, la Municipalidad al implementario y usarlo continuamente
tendra una correcta realizacion de las labores encomendadas a los colaboradores y propiciara la
eficiencia y uniformidad de criterios laborales, al contar con la informacion adecuada para la
consolidacion de criterios en la toma de decisiones. En su contenido se detalla las obligaciones de
los colaboradores para el cumplimiento de sus funciones, con el objeto de minimizar el
desconocimiento de las obligaciones de cada uno como colaborador de la Municipalidad, la

duplicacion de funciones, lentitud y complicacion innecesarias en gestiones requeridas.

Y por ualtimo con el disefio ¢ implementacion del manual de perfiles y puestos, la Municipalidad
dara cumplimiento a lo establecido por la Ley de la Contraloria General de Cuentas de la Nacidn,
en relacion a la obligatoriedad de las entidades piblicas del Estado de contar con Manuales

Administrativos para una eficiente gestion piblica.
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Capitulo 4

Propuesta

Introduccion

A continuacion se presenta la propuesta de solucion de forma integral del problema de la carencia
de manuales de perfiles y puestos en la institucion. La cual se ha desarrollado de manera
administrativa, financiera y mercadologica; con la finalidad de cubrir todos los aspectos de
implementacion y que la misma pueda ser sometida a aprobacién por parte del Concejo

Municipal y posterior al dictamen la puesta en marcha.

4.1 Vision de la propuesta

Tener una herramienta administrativa que sirva de guia y consulta constante de coordinadores,
jefes y directores; con ello obtener eficiencia en sus actividades y calidad en el servicio que

brinda a sus vecinos.

4.2 Mision de la propuesta

Disefiar € implementar el manual de perfiles y puestos, el cual permita a la institucion contar con
una herramienta administrativa de apoyo, consulta y control para la mejora del desempeiio en la

institucion por parte de sus colaboradores y en beneficios de sus vecinos.

4.3 Descripcion de la propuesta

La creacion de perfiles y puestos en la institucion publica, permitira a la misma contar con una
herramienta de organizacion y control, para hacer eficiente la administracion municipal,

redundando en un servicio de calidad hacia sus vecinos.
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Los perfiles y puestos se elaboraran mediante un manual que debera contener: la informacién del
puesto a cubrir, las habilidades, actitudes, formacion, experiencia de la persona de quien lo ocupa

y/o ocupara, entre otros.

4.4 Objetivos de la propuesta

e Brindar a la institucion una herramienta administrativa y de control en la gestion
municipal, con el fin de que le sirva para identificar funciones esenciales,
responsabilidades de cada cargo, con el fin de integrar a personas que coadyuven al

cumplimiento de los objetivos de la institucion.

» Conocer los requisitos especificos de los perfiles y puestos de la institucion y proveer el

recurso humano idoneo al puesto.

4.5 Justificacién de la propuesta

El desarrollo de esta propuesta surge como consecuencia de un trabajo de campo y entrevistas,
realizado en la Oficina de Informacion Publica y Recursos Humanos de una Institucion Publica,
en donde se determind que la problematica que con mayor incidencia aqueja a la misma y limita
su buen funcionamiento es la carencia de perfiles y puestos; lo que no permite realizar las
funciones del proceso administrativo, por no tener definida y clara una correcta organizacion, lo

que redunda en no poder realizar un control eficiente; que permita el cumplimiento de los

objetivos institucionales.

La propuesta estd basada en la elaboracién de un documento que contenga en forma clara y
concreta las especificaciones de perfiles y puestos, con el propésito de proveer una herramienta
administrativa y que recursos humanos pueda realizar sus funciones de forma eficiente, lo que

redundara en el aprovechamiento de los recursos.
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4.6 Contenido de la propuesta

Como resultado de lo expuesto, se desarrollé una propuesta que consiste en una herramienta
administrativa basada en la necesidad de implementar perfiles y puestos, que permita a la
institucion organizar y controlar eficientemente la administracion municipal. Para el
cumplimiento de su funcion, el documento debe contener los siguientes elementos:
v Descripcion general del puesto.
Principales tareas relacionadas con el puesto.
Nombre del cargo.
A quien reporta (cargo superior).
Si es posicion nueva o de reemplazo.
Numero de personas a cargo.
Responsabilidad del puesto.
Metas y objetivos generales del puesto.

Horarios de trabajo.

AN N NN Y U N NN

Lugar de trabajo.

La implementacion de este documento estard a cargo del Jefe de la Oficina de Informacion
Publica y Recursos Humanos, quien se encargara de su divulgacion por medio de reuniones
periddicas con los directores y jefes de las diferentes oficinas que conforman la institucion; asi
mismo con los colaboradores de cada oficina, direcciones y/o jefaturas de la misma, en
coordinacién con ellos; a su vez los directores y/o jefes se encargaran de difundirlo en sus
respectivas éreas, haciendo uso de material POP y las herramientas provistas; con el proposito de

dar a conocer el manual por medio de una estrategia interna de mercadeo.
La Oficina anteriormente mencionada, debera presentar ante el Concejo Municipal y el Alcalde

Municipal el documento, para que mediante Dictamen se apruebe para su posterior

implementacion.

40



4.6.1 Propuesta administrativa

Vision

Proveer a la institucién de una herramienta administrativa para la Oficina de Recursos Humanos,
que le permita realizar sus actividades de manera eficiente y con ello servir de modelo para otras
instituciones piblicas del pais, por la correcta administracion del recurso humano con que cuenta.

Ver anexo adjunto en pagina No. 202

Municipalidad “Santa”

Descripcion de Perfil y Puesto

Nombre del Cargo

Unidad Organizativa

A quién rcporta (Jefe Inmediato)

No. dc personas a cargo

Relacion con

Si es posiciéon nueva o de reemplazo

Descripceion General del Puesto

Principales tareas relaci Jas con el [

“Perfil

Requisitos minimos del puesto

Edad:
Sexo:
Personales . .
Indispensable: Ser vecino (a) del municipio y vivir en

€1

Escolaridad.
Experiencia:
Ilabilidades:
Disponibilidad:

Grado de Responsabilidad en cl Puesto

Profesionales

e Visico:

* Mecnual:

Esfuerzo

= Dincro:

= Mucbles:
Mancjo de Bienes de la Institucién

= Equipo de Oficina:

[ * Maurcriales:

Fuente: Creacion propia, afio 2013

41



La propuesta administrativa contiene ademas:

Planes

El plan de la propuesta administrativa se elaboré mediante una grafica de Gantt, que contiene las
principales actividades realizadas, asi como el tiempo estimado en que se llevaran a cabo y los

responsables de la realizacion de las mismas. Ver anexo Gréfica de Gantt, Pagina 205.

Programas

El programa de la propuesta administrativa se desarrollé incluyendo los tiempos desde la
iniciacion hasta la implementacion, asi como los responsables en cada etapa. El cual permite ver
los avances y dar un seguimiento a la propuesta. Dicho Programa se adjunta en el anexo de la
Pagina No. 206.

Politicas

Las politicas que se elaboraron como valor agregado la propuesta, son de caracter administrativo,
de servicio y financiero. Y las mismas estan reunidas en un manual que sera presentado a la
Oficina de Recursos Humanos, para su aprobacion por parte del Concejo Municipal. El manual se
adjunta en el anexo de la pagina No. 208.

Procedimientos

Se desarrollé un Manual de Procedimientos para la Oficina de Informacion Piblica y Recursos

Humanos, con el proposito de servir de guia para los usuarios en el cumplimiento de sus

actividades. El manual se adjunta en el anexo de la pagina No. 221.
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Viabilidad administrativa

La viabilidad administrativa de la propuesta es factible, toda vez que la institucion necesita contar
con herramientas administrativas que le permitan realizar sus actividades en una forma eficiente,
optimizando los recursos con que cuenta. Debido al apoyo y aprobacion de la direccion sobre la

creacion y mantenimiento de los perfiles y puestos.

4.6.2 Propuesta de mercadeo

Introduccién

La implementacion de un manual de perfiles y puestos es de gran utilidad para la administracion
y los colaboradores, ya que permite prestar un mejor servicio y una definicion clara de sus
actividades, la implementacién del presente manual llevara un documento detallado de las
funciones, perfiles y puestos, ademas se elaborara material POP, que permita informar y

promocionar la estructura, la filosofia institucional al cliente interno y externo.

Vision

Dar a conocer el manual de perfiles y puestos, que oriente al cliente inteno en el desempefio de

sus funciones, por medio de una estrategia intera de mercadeo.

Para el disefio ¢ implementacion del presente manual se procede a detallar los elementos de

marketing:
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Producto

El presente manual es un documento que detalla todos los perfiles y puestos de la institucién,
presenta jerarquias, lineas de autoridad, tramo de control, requisitos, responsabilidades, por lo
que se constituye en una herramienta administrativa que sirve de guia para la realizacion de las

actividades en la institucion.

Precio

El precio del manual tiene dos connotaciones: el precio tangible 0 monetario en que incurre la
Municipalidad “Santa” por la impresion del mismo que es de Q. 1,000.00; y el precio intangible o
cualitativo constituido por los multiples beneficios que la propuesta aportara a la institucion,
entre ellos: a) el valor del conocimiento de la informacion contenida en el manual y b) el servicio
que se brindara a todas las unidades administrativas de la Municipalidad como medio de consulta

permanente para el eficiente desarrollo de las labores diarias en la institucion.
Plaza

El manual es elaborado en una la Municipalidad “Santa”, ubicada en la region sur-oriente de

Guatemala y sera utilizado por la misma
Promocion

La promocién de la propuesta se hara mediante una estrategia interna de mercadeo, a través de la

elaboracién de material POP el cual se detalla:
v Afiche: el cual contendra informacion relacionada con el manual de perfiles y puestos y sera

pegado en paredes de las Oficinas de Informacion Publica y Recursos Humanos, Direccion

Financiera, Relaciones Publicas, Secretaria.
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v Trifoliar: Este documento que consta de 3 paginas, lleva su contenido: mision, vision,

principios y valores institucionales. El cual sera distribuido a todo el personal de forma

gratuita,

45



Moo bt o 53 Oxoome
e Crndovs sbi

i}
RINCEPIOS

M.

f oo mumnes © prsers,

i w eia v Esssate
f o« o owone vepmean

o . e 5
e

Mt s o B bt 5

Fuente: Creacion propia, afio 2013

VisioN

Municpalidad do Sar- V

igente de Guaresiaia ALORES

Loy

Horeins om dmacion 1 o T B33 pa
o sipe I cu o ¥0N @0 2 i pee
e ROET  OD ¥ BOz
nseprnbad

< st 2 mimrc S, 42 6 ey Auzs

S0 45 of saorat B¢ hmats SODI0A ¥ P
v

Equaded

mgucipal nw

ey

viemde

tegral

FADSETAN

catidnd de vida
habrantes AT B D SBEIAN W
R AN A aEsAs

Conprraicio

IRk NG 0 5 N
germe jan R o Sgomemie Tepoia
S S § W 6 IRGEUALN 6
A

Seamicn todos gaste

el L ambio”

Fuente: Creacion propia, afio 2013

46



v Marcos de Vidrio: donde se plasme en el primero: la filosofia institucional (mision, vision,
principios y valores) y en el segundo: la estructura municipal. Los dos marcos se colgaran en

una de las paredes de la entrada principal del edificio municipal (secretaria).
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Fuente: elaborado por Recursos H s de la Municipalidad, afio 2012

v Marketing Viral: Se hara uso de esta estrategia mercadologica por medio de la difusion
por parte del Jefe de Recursos Humanos con la aprobacién de las maximas autoridades.
Esta divulgacion permitira informar y concientizar al personal de los beneficios del

mismo para la institucién.
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Tabla No. 1

Cronograma de actividades para promocionar el Manual de Perfiles y Puestos

#| Actividades | Objetivos G.’“‘.’“ Recursos | Monto Responsa i Lugary
objetivo ble fecha
Humanos:
Jefe de
Recursos
Humanos.
Materiales:
trifoliar,
Dar a afichie; | Salén
Charla . retroproyect .
. . conocer el | Jefes de area Municipal.
informativa or, Jefe de
Manual de que 2da.
acerca de la cuaderno Q. Recursos
. Perfilesy |conforman la " Semana de
implementac . ... | para 390.50 | Humanos .
o Pueslos, asi | Municipalida julio de
10n del apuntcs y y Alcalde
€omo sus d. e 2014, a las
Manual, . lapicero.
beneficios. ! . | 8 horas.
Financieros:
Jefe de
RRHH,
Jefes de
area,
Alcalde.
Refaccion
Humaneos:
Jefe de
Recursos
Dar a
Humanos.
conocerel Materiales:
Manual de trifoliar i
Desayuno Perfiles y . Salon
. X afiche, .
informativo | Puestos a los Alcalde, | Municipal.
Todos los | retroproyect N
acerca de la | colaboradore v Jefe de 3ra.
: colaboradore or,
implementac sdela Q. Recursos | Semana del
- R sdela cuaderno
ion del Municipalida e 1.858.00 | Humanos mes de
i’ Municipalida para -
Manual de | d; asi como d S y Jefesde | julio de
Perfiles y los g 12 i y Area. 2014, a las
Puestos. | beneficios de ApICEfQ 8 horas.
Financiero
su
. . s: Jefe de
implementaci RRHH
ok Jefes de
area,
Alcalde,
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Refaccxon
Nota * ¢l monto total incluye los gastos en horas/hombre de: Jefe de RRHH Alcalde Jefesde
Area y Colaboradores: asi como el gasto real en que incurre la Municipalidad por refaccion y/o
; siendo éstos: Q. 100.00 y Q. 855.00 respectivamente.
n propia, afio 2013

| | J Colaborado ‘ |

Asi mismo, se desarrollaran actividades de sensibilizacion del personal respecto al nuevo manual,

para minimizar la resistencia al cambio, entre éstas:

v" Reunién de trabajo mensual: se realiza una vez al mes con todos los colaboradores, se pasara
un video que muestre como instituciones de prestigio intemacional han logrado
competitividad y excelencia en el servicio que brindan a través de actitudes positivas, de la
participacion activa en el cambio por parte de todos los colaboradores a través de
implementar cambios que se reflejen en su organizacion, en su personal, en su estructura y en
sus procedimientos; enfatizando que el cambio mas importante debe de ser en los individuos
y grupos, tanto en conductas como en actitudes. Al final del video se haran preguntas como:

a. ;Cuando me enfrento a un cambio generalmente yo reacciono asi?
b. ;Cuando tengo estas reacciones soluciono la situacion con las siguientes acciones

positivas o negativas?

o

¢Para asegurar una reaccion positiva en el futuro yo?

a

;Cuales son las reacciones en comun que tiene el grupo para enfrentar el cambio?
(Como puede el grupo minimizar sus resistencias al cambio?

f. (Como puede afirmar el grupo las reacciones positivas?

El Jefe de Recursos Humanos sera responsable del desarrollo de las actividades de sensibilizacion
con la aprobacion del Alcalde, hablara de la importancia que tiene para la institucion la
implementacion y uso continuo del Manual de Perfiles y Puestos; dara a conocer los objetivos de
implementar el Manual de Perfiles y Puestos que son: 1) ser una institucién publica competitiva a
nivel departamental y nacional con resultados tangibles y mejorados, 2) Minimizar errores,

duplicidad en funciones y responsabilidades, en servicio con excelencia.

S0



Para finalizar la intervencion se dejara la reflexion que “abrirse al cambio significa estar

dispuestos a crecer como persona y a dar lo mejor de cada uno para favorecer ¢l desarrollo

individual y de la Municipalidad”.

v Dinamica de sensibilizacion para el personal, para el cambio dentro de la Municipalidad: para

minimizar la resistencia al cambio por parte del personal con respecto a la implementacion

del Manual de Perfiles y Puestos, se preparara la siguiente dinamica:

Se convocara a todos los colaboradores de la Municipalidad a reuniones de sensibilizacion para el

cambio.

i.

iii.

V.

Se convocara a 30 colaboradores para cada reunion.

Se preparara de manera diferente a lo tradicionalmente acostumbrado el lugar para
reuniones, otra ambientacion, diferente organizacion de los asientos, de iluminacion, con
fondo musical, simbolos adheridos a las paredes.

Se elegira previamente a una pareja (hombre y mujer) con alta destreza para hablar en
piiblico y actuar. Esta pareja se vestira con ropa formal y elegante como para asistir a una
fiesta muy elegante, pero debajo de la ropa elegante se pone camiseta, calcetines y
pantaloneta deportivos.

Se elaborara unas tarjetas para que las personas escriban el resumen de sus reflexiones;
marcadas con las palabras: resumen del primer didlogo, resumen del segundo didlogo y
asi sucesivamente; con el proposito de obtener un buen resumen de los aportes de los
asistentes.

Preparara todo muy bien para que la sesion sea agil y agradable.

Desarrollo del evento sensibilizador:

a.

Aparece la pareja frente al publico, aplaudiendo al son de musica marcial. Durante todo el
resto de la dramatizacion se mantiene una musica ambiental acorde con el tema de cambio.

El hombre y la mujer empiezan su intervencion de la siguiente manera: mientras van
despeinando sus cabellos, van diciendo “nos quitamos la fijadores, los ganchos o colas del
cabello porque el cambio exige flexibilidad en las fibras cerebrales; nosotros no logramos
cambio significativos en la vida si vivimos pendientes de mantener surcos y ondulaciones de

pensamientos elaborados en el pasado.
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Los actores suspenden durante unos minutos; mientras se da esta suspension, el Jefe de
Recursos Humanos (facilitador del evento) pide a los asistentes que dialoguen en parejas, con
la persona de al lado o trasladandose a donde otra persona, para identificar cudles forma de
pensar debe desechar o cambiar para ser flexible ante el cambio (implementacion del
Manual). Una de las dos personas pone por escrito el resumen del dialogo, en las tarjetas que
entrego el facilitador.

Continua la dramatizacion:

c. Mientras hombre y mujer se van despojando de collares y corbatas, van diciendo:
“necesitamos despojarnos de muchos adomos y formalismos que nos impiden seguir la
corriente de la evolucion y del mejoramiento. Se suspende la dramatizacion, se pide a los
asistentes que busquen una pareja diferente a la anterior, para que en 3 minutos, identifiquen
adornos y formalismos de los cuales se van a despojar, porque les impide ser auténticos y
agiles frente a las oportunidades y exigencias del cambio. Una de las dos personas pone por
escrito el resumen del didlogo, en las tarjetas que entregd el facilitador

Continua la dramatizacion:

d. Mientras hombre y mujer se van despojando de su camisa o blusa, se les va viendo en
camiseta deportiva y ellos van diciendo: “el cambio se debe tomar en serio, pero con la
alegria de un deportista que esta dispuesto a -empapar la camiseta- con el sudor del esfuerzo
por el propio mejoramiento y por el de la institucion; todo cambio exige intensidad en el
esfuerzo, en la respiracion y en la transpiracion, a nivel de la razon, de la emocion y del
cuerpo. Se suspende la dramatizacion, se pide a los asistentes que busque un compaiiero,
distinto a aquellos con quienes ya haya dialogado y le exprese de cudles “camisas =
apariencias” le cuesta despojarse, cuales cambios de los que se debieran dar en la institucion
le exigen mas esfuerzo racional, emocional y fisico. Una de las dos personas pone por escrito
el resumen del dialogo, en las tarjetas que entrego el facilitador.

Continva la dramatizacion:

e. Mientras el hombre se va despojando de su elegante pantalon y la mujer de su falta elegante,

van quedandose en pantaloneta deportiva, con piernas a la vista de los asistentes.
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Hombre o mujer van diciendo: “para emprender la macha del cambio es indispensable v
saludable aflojar las ataduras y liberarse de falsas vergiienzas y pudores; volver a vestirnos de
pantaion corto, como cuando fuimos nifios, es indispensable para recorrer agilmente por la
pista del cambio; es indispensable recuperar la espontaneidad, la docilidad y la
descomplicacion de cuando fuimos nifios. Se suspende la dramatizacién, se pide a cada
asistente que busque un nuevo compaiiero con el cual dialogar acerca de las caracteristicas de
nifio que quisieras rescatar y acrecentar, para tener una nueva y mejor vida dentro de ti mismo
y dentro de la Municipalidad. Una de las dos personas pone por escrito el resumen del
dialogo, en las tarjetas que entrego el facilitador.

Continua la dramatizacion:

f. Mientras hombre y mujer se van despojando de sus calcetines elegantes y van quedando
descalzos, van diciendo: “es agradable caminar descalzo sobre la arena de las anchas playas
del mar de oportunidades para percibirlas facilmente y masajear desde la planta del pie todo
nuestro sistema neural”’; debemos prever que habra situaciones estresantes frente a las cuales
no valdra la queja sino la destreza para afrontarlas. Se suspende la dramatizacion, se pide a
los asistentes que cambien de pareja para compartir con €l cudles situaciones de cambio le
generarian a usted estrés alto e imagine como superaria ese estrés; manifiéstele como es su
sensibilidad para percibir las oportunidades de cambio. Una de las dos personas escribe el
resumen del dialogo, en las tarjetas que entrego el facilitador.

Continua la dramatizacion:

g. Hombre y mujer, recogen las prendas de las cuales se despojaron, las depositan en una bolsa
y las lanzan lejos; se integran al grupo de asistentes y dirigen un “dialogo de cierre” en el
cudl, en grupos de 5 personas, cada uno de los asistentes pone en comun cual idea de
renovacion revivié en €l con mucha fuerza a partir de la dramatizaciéon que se hizo; dice,
ademas, cudles actitudes entorpecedoras del cambio va a lanzar lejos. Una de las dos personas
pone por escrito el resumen del didlogo, en las tarjetas que entregé el facilitador.

h. Cuando todos hayan hecho su puesta en comun se despiden una forma efusiva y significativa.

i. El Jefe de Recursos Humanos indicara cual fue el objetivo de la dramatizacion y que se

pretende lograr en los colaboradores con la realizacion de éstas actividades.
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El costo de las horas hombre del personal de recursos humanos involucrado en la implementacion

del manual se detalla a continuacion:

Tabla No. 2
Costo horas/hombre de personal de recursos humanos
Responsable | Horas/hombre Valor horas/hombre "Costo horas/hombre
Jefe de RRHH 4 Q. 20.00 Q. 80.00
Total I 4 | Q. 20.00 ‘ Q. 80.00

Nota: se toman en cuenta 4 horas que empleara el responsable en las actividades de

implementacion del Manual y la sensibilizacién del personal.

“Fuente: Creacion propia, afio 2013

Viabilidad mercadologica

Se hace factible la viabilidad mercadologica de la propuesta, ya que la difusion del material POP
del manual, permitira informar a los colaboradores y a los vecinos: sobre la implementacién de
herramientas administrativas para mejorar el servicio que se brinda a los vecinos y con ello
promocionarse como una de las mejores municipalidades del departamento y de la region. Asi

como al compromiso de la direccion sobre la mejora del servicio a su cliente interno y extermo.

4.6.3 Propuesta financiera

Introducciéon

La propuesta lleva consigo una inversion de parte de la misma: la primera de forma intangible en
la definicion de perfiles y puestos, en su elaboracion y una tangible en la impresion del Manual,
trifoliares, afiches informativos, marcos de vidrio, entre otros. También generara un valor el cual
sera compensado por los beneficios que aportard a la institucion, tanto interna (personal) y
externa (auditorias y vecinos).

54



Objetivos financieros

La propuesta del manual lleva consigo objetivos de tipo financiero para la institucion, tales como:
v Dotar a la institucion de una herramienta administrativa, que permita optimizar la
administracion municipal, obteniendo con ello ahorros en la administracion de recursos
humanos.
v’ Obtener ahorros monetarios significativos en la némina del personal de la institucion.
v" Disminuir los gastos en los procesos de reclutamiento, induccién y capacitacion de

personal de nuevo ingreso.
Valores de la propuesta

La propuesta financiera del manual lieva implicitos los valores institucionales:
v Respeto
v Integridad
v Equidad
v

Compromiso
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Inversion de la propuesta

La inversion que sera utilizada en la presente propuesta se detalla a continuacion:

Tabla No. 3

Inversion de la propuesta

No. Descripcion i Total
1 Impresion del Manual. Q. 1,000.00
2 | Gastos de Mercadeo del manual “Material POl_> T Q. 2,000.00

(afiche, trifoliar).

3 | Gastos de Mercadeo (2 cuadros de vidrio, a) filosofia | Q. 2,000.00

institucional y b) estructura municipal).

Total de la propuesta 0.500000 |

" Fuente: Creacion propia, afio 2013
Justificacion de la inversion

En la inversion de la propuesta solo se incluye: los gastos por impresion del documento y gastos
de mercadeo del documento (Q.5,000.00), que es la inversion que la institucion hard por el

manual.

En lo referente a recursos humanos no se incurre en gastos porque la impresion y la estrategia de
mercadeo intemma (divulgacion del documento), la realiza el Jefe de Recursos Humanos;
Mobiliario y Equipo, ya cuenta con el mismo la institucion y no existe depreciacion del equipo. Y

por ultimo instalaciones se usan las de la institucion.
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Es oportuno hacer mencion que la Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal,
apoya financieramente la propuesta, pero hace la observaciéon que la misma esta sujeta a la

revision y aprobacion por parte del Concejo Municipal.
Viabilidad financiera

Para la puesta en marcha de la propuesta, si existe viabilidad financiera, ya que el area financiera
esta dispuesta a realizar dicha inversion, toda vez que la misma tenga la aprobacion de parte del
Concejo Municipal. Debido a que uno de los objetivos municipales esta enfocado a mejora del

servicio a sus vecinos y al bajo costo de implementacion e inversion.

4.7 Beneficios de la propuesta

Los beneficios de la propuesta del Manual de Perfiles y Puestos para la Municipalidad “Santa”
son multiples, entre los cuales estan:

¥ Hacer eficiente la gestion publica de 1a institucion a través de la implementacion y uso
continuo del manual.

v Contribuir a hacer mas eficientes en el cumplimiento de las funciones asignadas y
eficaces en la consecucion de los objetivos institucionales a través de la estructura de los
puestos.

¥ Contribuir a la realizacion de una planeacion estratégica de recursos humanos a través de

la estandarizacion de criterios en la toma de decisiones.
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Conclusiones

A continuacion se detallan las siguientes conclusiones:

El Manual de Perfiles y Puestos permite a la institucion realizar la gestion municipal de
manera eficiente, debido a que se convierte en una herramienta de uso administrativo,
para guia y consulta de coordinadores, jefes, encargados y/o directores de la institucion y

colaboradores de la misma.

El presente Manual es herramienta para la mejora continua, debido a que describe los
procedimientos actuales que se llevan acabo dentro de la institucion y deja establecido un

procedimiento de revisidn y actualizaciéon del mismo.

El Manual de Perfiles y Puestos define de una manera clara y concreta las actividades que
desempeiian los puestos en la institucion. Lo que ayuda a los colaboradores a realizar en
forma eficaz y eficiente sus actividades; lo que repercute en ahorros en dinero y tiempo

para la Municipalidad.

La descripcion de las funciones y atribuciones de los puestos, permite a los colaboradores
el pleno conocimiento de sus responsabilidades y con ello brindar un buen servicio y

oportuna atencion a sus clientes tanto intemos como extemos.
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Recomendaciones

Hacer uso del Manual como herramienta administrativa para hacer eficiente la gestion

municipal; para coadyuvar al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Utilizar el Manual como herramienta para la mejora continua a través de la realizacion del
procedimiento de revision y actualizacién de los perfiles y puestos, en el periodo

especificado y el responsable designado para el efecto.

Dar conocer el Manual a los colaboradores de la institucion, tanto a los ya existentes
como a los de nuevo ingreso; haciendo uso de la estrategia interna de mercadeo definida

para tal propésito.
Implementar la utilizacion del Manual en forma constante, a través de la evaluacion del

desempefio a los colaboradores y la medicion en el cumplimiento de los objetivos

institucionales, con €l fin de brindar un buen servicio y atencion a los vecinos.
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Anexo 1

Estructura Municipal

et

H g wamon ? P—

Fuente: Elaborado por Recursos Humanos de la Municipalidad. Afio 2012
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Anexo 2

Manual de Perfiles y Puestos

Municipalidad

“Santa”

«geamos todos parte de

| Cambio”

Manual de Perfiles y Puestos, Municipalidad “Santa”

Guatemala, afio 2013
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Presentacion

El disefio ¢ implementacion del manual de perfiles y puestos que se presenta a continuacion,
constituye un aporte importante en el fortalecimienlo institucional de la Municipalidad “Santa™.

El Manual de Perfiles y Puestos, tiene como objetivo principal estructurar los puestos actuales,
para hacerlos mas eficientes en el cumplimiento de las funciones asignadas y eficaces en la

consecucion de los objetivos institucionales establecidos.

El propdsito del presente Manual, es dotar a la institucion de una herramienta administrativa
practica de apoyo y consulta para los colaboradores que la integran; para el cumplimiento de las
funciones de cada uno de los puestos de trabajo, dentro de su contenido esta: el nombre del cargo,
la unidad organizativa, a quién reporta, el niamero de personas a cargo, la relacién con, si es
posicion nueva o de reemplazo, la descripcion general del puesto, las principales tareas
relacionadas con el puesto, entre otros. Asi mismo contempla el perfil; que incluye: los requisitos
minimos del puesto (personales, de ley, profesionales), el grado de responsabilidad en el puesto
(esfuerzo y manejo de bienes de la institucién) y las condiciones de trabajo (lugar y horario de

trabajo).

Su aprobacion implica el compromiso institucional de ser utilizado por todos los colaboradores,
correspondiendo a cada direccion, departamento y/o coordinacion la responsabilidad de su

cumplimiento.

Con el fin de cumplir con sus objetivos, este Manual necesariamente debe someterse a revisiones
periddicas cada afio por parte de la Oficina de Informacion Publica y Recursos Humanos en
equipo con cada direccion, departamento y/o coordinacion que integran la Municipalidad, siendo
por tanto un instrumento flexible y adaptable a los cambios que se produzcan dentro de la

institucion.
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Con su disefio ¢ implementacion se da cumplimiento a lo establecido por la Ley de la Contraloria
General de Cuentas de la Nacion, en relacion a la obligatoriedad de las entidades publicas del

Estado de contar con Manuales Administrativos para una eficiente gestion publica.
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1. Introduccion

El presente Manual de Perfiles y Puestos tiene como objetivo constituirse en una herramienta
administrativa que ayude a la gestion municipal en las funciones que la Oficina de Recursos
Humanos debe realizar; para que las mismas sean realizadas de manera optima economizando

tiempo y recursos a la institucion.

Con su disefio e implementacion, éste Manual coadyuva a la cormrecta realizacion de las
actividades que realizan los colaboradores dentro de la institucion, propicia la eficiencia y
uniformidad de criterios laborales, ya que cuenta con informacién adecuada para la

estandarizacion de criterios en la toma de decisiones.

Asi mismo se constituye como un documento administrativo aplicable y de uso institucional que
permite realizar una plancacion estratégica de recursos humanos para cumplir con los objetivos

de la institucion.

El contenido del mismo detalla las obligaciones de los colaboradores para el cumplimiento de sus
funciones con el objeto de minimizar el desconocimiento de las obligaciones de cada uno, la
duplicacién o superposicion de funciones, lentitud y complicacion innecesarias en las gestiones

solicitadas.
El Manual de Perfiles y Puestos se encuentra dividido en capitulos, dentro de los que se incluyen

aspectos generales, la descripcion de cada uno de los puestos y los perfiles de cada uno de los

puestos de las distintas unidades administrativas existentes que conforman la Municipalidad.
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I. Objetivos del Manual

Objetivo general:

Brindar a la institucion una herramienta administrativa y de control en la gestion municipal; a
través de que los colaboradores de la Municipalidad “Santa”, cuenten con un Manual de Perfiles
y Puestos que les permita usarlo como guia en la ejecucion de sus labores, delimitacion de
responsabilidades, establecer condiciones uniformes de administracion, comportamiento laboral,
entendimiento operativo y de aplicacion funcional, de conformidad con las disposiciones legales

que la rigen como institucion publica.

Objetivos especificos:

v Brindar una herramienta para la mejora continua, a través de la actualizacion periodica del
Manual.

v Definir las actividades a desempefiarse en los diferentes puestos municipales, para su
conocimiento, comprension y racional aplicacion.

v' Instituir la aplicacion del Manual de Perfiles y Puestos de acuerdo con criterios técnicos,
practicos y estandarizados de trabajo, para que los colaboradores de la Municipalidad
“Santa”, cumplan con sus actividades en observancia del marco legal, desarrollandolas con

eficiencia y prontitud; traduciéndose en un excelente servicio hacia los vecinos.
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I11. Marco de Referencia

El Manual de Perfiles y Puestos, tiene como marco de referencia y cobertura, todos los
departamentos, direcciones y/o coordinaciones que integran la Municipalidad “Santa”, de

conformidad con sus necesidades, prioridades y recursos.

Utilizacién
La utilizacion del Manual de Perfiles y Puestos es de caracter inmediato, permanente y
obligatorio, recayendo la responsabilidad jerarquica de esta actividad tanto en la Alcaldia

Municipal, como en los departamentos, direcciones y/o coordinaciones.

Efectos operativos

Los efectos operativos derivados de la implementacion del manual, dentro del orden jerarquico

citado, se evidenciaran en:

v En el ordenamiento y racionalizacion de los sistemas de trabajo.

v En la contribucion al cumplimiento de los objetivos, a través de una eficiente gestion
municipal.

v" El la contribucion al cumplimiento de politicas, objetivos y metas, previstas para el proceso
de andlisis, disefio y ejecucion de los planes y programas aplicables a la administracion
municipal.

v En la renovacion constante, gradual y prudencial de las funciones de la Municipalidad, de las
atribuciones de sus unidades administrativas y de las tareas asignadas a los puestos como

producto de la practica diaria.

Estructura del manual
El presente Manual de Perfiles y Puestos de la Municipalidad “Santa” se estructura en los
siguientes capitulos:
v" Capitulo I y Il hacen referencia a la introduccion y los objetivos.
v" Capitulo 1l y IV describen el marco de referencia y marco legal y normativo.
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v' Capitulo V y VI describe las areas organizativas con los respectivos puestos en la institucion,
los perfiles y el formato para la actualizacion del mismo, ya sea por creacion de nuevos
puestos, supresion y/o cambios de perfil requeridos.

v Capitulo VII describe la informacion relacionada con la aprobacion del Manual.
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IV. Marco Legal y Normativo

Legislacion de caracter general

v
v
v

Constitucion Politica de 1a Republica de Guatemala
Ley Electoral y de Partidos Politicos y su Reglamento
Codigo Municipal

Legislacion relacionada con el Organismo Ejecutivo y Modernizacion del Estado

v
v
4

Ley General de Descentralizacion y su Reglamento
Ley del Organismo Ejecutivo

Estatuto de la Asociacion Nacional de Municipalidades —~ANAM-.

Legislacion en Materia de Control de la Legalidad de las Resoluciones de la Administracion

Municipal

v

Ley de lo Contencioso Administrativo

Legislacion en Materia laboral

v
v
v

NN NI

Ley de Servicio Municipal

Ley Organica del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal y su Reglamento.

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos y su
Reglamento.

Ley del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social ~IGSS-.

Ley de Dignificacion de la Mujer.

Ley de Colegiacion Profesional Obligatoria.

Codigo de Trabajo.

Codigo de Salud.

Legislacion en materia de Registro Civil y Registro de Vecindad

AN

v
v
v

Ley de Organizaciones no Gubernamentales para el Desarrollo.

Ley del Servicio Civil.

Cédigo Civil.

Reglamento para la aprobacion de los Estatutos, reconocimiento de la Personalidad Juridica y
funcionamiento de los Comités Educativos.
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Legislacion en material de ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano
v Ley de Anuncios en Vias urbanas, Vias extraurbanas y similares.

v Ley del Registro de Informacion Catastral.

Que adquieren el Estado y sus entidades descentralizadas o auténomas
v Ley de Mineria y su Reglamento.

v Ley de Establecimientos abiertos al Publico.

Legislacion en material de Planificacion y Participacién Ciudadana

v Ley de los Concejos de Desarrollo Urbano y Rural y su Reglamento.
v Ley de Desarrollo Social.

v Ley Nacional de Educacion

v Ley del Deporte, 1a Educacion Fisica y la Recreacion.

Legislacion Fiscal y Transferencias Gubemamentales

Cédigo Tributario.

Ley de Impuesto al Valor Agregado ~IVA- y su reglamento.

Ley del Impuesto Unico sobre Inmuebles —IUSI-.

Ley del Arbitrio de Omato Municipal.

A N NN

Codigo de Comercio.

Legislacion en materia de Administracion Financiera Municipal

Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal -INFOM-.

Reglamento de Inventarios de Bienes Muebles de la Administracion Piblica.
Manual de Clasificacion Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.
Manual de Administracion Financiera -MAFIM-.

Ley Organica de la Contraloria de Cuentas y su Reglamento.

Normas de Auditoria del Sector Gubemamental,

AN N N N Y N N NN

Normas para el uso del Sistema de Informaciéon de control y Auditoria del Estado,
Guatecompras.
Legislacion Ambiental

v Ley de Proteccion y mejoramiento del Medio Ambiente.
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v Ley Forestal.

v Reglamento sobre Estudios de Impacto Ambiental.

Otra diversidad de Normas

Ley de Proteccion para las Personas de la Tercera Edad.
Ley del Café.

Ley del Programa de Aporte Econémico del Adulto Mayor.
Consolidacion de salarios de los servidores piblicos.
Reglamento Intemo de Desechos Sélidos.

Reglamento Intemo de Cementerios Municipales.

AN N N Y N N

Reglamento Interno de 1a Policia Municipal.
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V. Perfiles y Puestos

A continuacion se presentan los diferentes perfiles y puestos de las areas organizativas que

integran la Municipalidad “Santa”
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Municipalidad “Santa”

i SO

: “W: Concejo Municipal

= =

| Descripcion de Perfil y Puesto

[ Nombre del Cargo _Concejo M'unicip;il

[ Unidad Organizativa Concejo Municipal

A quién reporta (Jefe Inmediato) 'Presidente_da_Co_néejo

[No. de personas a cargo Alcalde, Directores, Jefes, Coordinadores y Personal
en General de la Municipalidad.

[Relacién con Alcalde Municipal, Directores, Jefes, Coordinadores y
Personal en General de la Municipalidad.

Si es posicion nueva o de reemplazo | (No aplica)

| Descripcién General del Puesto

Al Concejo Municipal corresponde con exclusividad el ejercicio del gobierno del municipio,
velar por la integridad de su patrimonio, garantizar sus intereses con base en los valores, cultura

y necesidad planteadas por los vecinos, conforme a la disponibilidad de recursos.

Principales tareas relacionadas con el puesto

La iniciativa, deliberacion y decision de los asuntos municipales;

El ordenamiento territorial y control urbanistico de la circunscripcion municipal.

La convocatoria a los distintos sectores de la sociedad del municipio para la formulacion
e institucionalizacion de las politicas publicas municipales y de los planes de desarrollo
urbano y rural del municipio, identificando y priorizando las necesidades comunitarias y
propuestas de solucion a los problemas locales.

El control y fiscalizacion de los distintos actos del gobiemo municipal y de su
administracion.

El establecimiento, planificacion, reglamentacion, programacion, control y evaluacion de |
los servicios publicos municipales, asi como las decisiones sobre las modalidades
institucionales para su prestacion, teniendo siempre en cuenta la preeminencia de los

intereses publicos.

La aprobacion, control de ejecucion, evaluacion y liquidacion del presupuesto de ingresos
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y egresos del municipio, en concordancia con las politicas pablicas municipales, |
La aceptacion de la delegacion o transferencia de competencias.

El planteamiento de conflictos de competencia a otras entidades presentes en el |
municipio.

La emision y aprobacion de acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales.

La creacion, supresion o modificacion de sus dependencias, empresas y unidades de
servicios administrativos.

Autorizar el proceso de descentralizacion y desconcentracion del gobiemo municipal, con
el proposito de mejorar los servicios y crear los organos institucionales necesarios, sin

perjuicio de la unidad de gobiemno y gestion del municipio.

La organizacion de cuerpos técnicos, asesores y consultivos que sean necesarios al

municipio, asi como €l apoyo que estime necesario a los concejos asesores indigenas de

la alcaldia comunitaria o auxiliar, asi como de los drganos de coordinacién de los
Concejos Comunitarios de Desarrollo y de los Concejos Municipales de Desarrollo.

La preservacion y promocion del derecho de los vecinos y de las comunidades a su
identidad cultural, de acuerdo a sus valores, idiomas, tradiciones y costumbres.

La fijacion e rentas de los bienes municipales sean estos de uso comun o no.

Proponer la creacion, modificacion o supresion de arbitrios al Organismo Ejecutivo,
quién trasladard el expediente con la iniciativa de ley respectiva al Congreso de la
Republica.

La fijacion de sueldo y gastos de representacion del Alcalde; las dietas por asistencia a
sesiones del Concejo Municipal, y, cuando corresponda, las remuneraciones a los alcaldes
comunitarios o alcaldes auxiliares. Asi como emitir el reglamento de viaticos
comrespondiente.

La concesion de licencias temporales y aceptacion de excusas a sus miembros para no
asistir a sesiones.

La aprobacion de la emision, de conformidad con la ley, de acciones, bonos y demas
titulos y valores que se consideren necesarios para el mejor cumplimiento de los fines y

deberes del municipio.
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La aprobacion de los acuerdos o convenios de asociacion o cooperacion con otras
corporaciones municipales, entidades u organismos publicos o privados, nacionales e
internacionales que propicien el fortalecimiento de la gestion y desarrollo municipal,
sujetandose a las leyes de la materia.

La promociéon y mantenimiento de relaciones con instituciones publicas nacionales,
regionales, departamentales y municipales. |
Adjudicar la contratacion de obras, bienes, suministros y servicios que requiera la
municipalidad, sus dependencias, empresas y demas unidades administrativas de
conformidad con la ley de la materia, exceptuando aquellas que corresponden adjudicar al
Alcalde.

La creacion del cuerpo de Policia Municipal

En lo aplicable, las facultades para el cumplimiento de las obligaciones atribuidas al
Estado por el articulo 119 de 1a Constitucién Politica de 1a Republica.

La elaboracion y mantenimiento del catastro municipal en concordancia con los

compromisos adquiridos en los acuerdos de paz y la ley de la materia.

La promocion y proteccion de los recursos renovables y no renovables del municipio. |

Las deméas competencias inherentes a la autonomia del municipio.

Perfil

Requisitos minimos del puesto - [

| Edad: 30 afios en adelante
Sexo: masculino o femenino

l Buenas relaciones interpersonales

Liderazgo

Personales : Trabajo en equipo

Iniciativa

Autodidacta

Capacidad de resolucion de conflicto

Espiritu de servicio

De Le_y De 30 aiios en adelante
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Ser electo directamente por sufragio universal y
secreto, por 4 aiios; pudiendo ser reelecto.

Ser vecino y residente del municipio.

Profesionales

Escolaridad: Titulo universitario (preferiblemente)

| Poseer numero de colegiado activo.

Experiencia: 2 afios.
Habilidades: comprobadas en el uso de paquetes de
Office (Word, Excel, PowerPoint), Internet.

Disponibilidad: de horario para capacitacion dentro y

fuera de la institucion.

Grado de Re:

sponsabilidad en el Puesto

Esfuerzo

Manejo de Bienes de la Institucion

~ Cond

Fisico: 05%
Mental: 95%

e Dinero: No

Muebles: Si

L]
* Equipo de Oficina: Si
e Matenales: Si
e Tramites y Procesos: Si

iciones de Trabajo

Municipalidad del sur-oriente del pais.

Horario de tr:-a-i)ajo

Lunes a Viemes de 8 a 16 Hrs. (disponibilidad de

horario para trabajar dias festivos y fines de semana)

por la responsabilidad del cargo.
|
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Municipalidad “Santa”

Alcalde Municipal

Descripcion de Perfil y Puesto

"Nombre del Cargo Alcalde Municipal
[ Unidad Organizati;a Alcaldia Municipal
A quién reporta (Jefe lnmedi:;to_)- Concejo Municipal, Concejo Departamental
No. de personas a cargo Directores, Coordinadores, Jefes y todo el

personal de la Municipalidad.

Relacién con Concejo Municipal, Directores, Jefes, |

Coordinadores y Personal en General de la

Municipalidad. Vecinos y Dependencias

Si es posicion nueva o de reemplazo | (No aplica)
1

Descri;;cién General del Puesto

El Alcalde representa a la Municipalidad y al municipio; es;l_i)ersonerd legal de la misma, sin
.perjuicio de la representacion judicial que se le atribuye al sindico: es el Jefe del organo
Ejecutivo del gobierno municipal; miembro del Concejo Departamental de Desarrollo respectivo

y presidente del Concejo Municipal de Desarrollo. Asi mismo preside el ConceJo Municipal.

Prmcnpales tareas relacionadas con el puesto

* Dirigir la administracion municipal_
‘ o Representar a la municipalidad y al municipio.
* Presidir las sesiones del Concejo Municipal y convocar a sus miembros a sesiones
‘ ordinarias y extraordinarias de conformidad con el Codigo Municipal.
| ® Velar por el estricto cumplimiento de las politicas publicas municipales y de los planes,
programas y proyectos de desarrollo del municipio.
 Dirigir, inspeccionar e impulsar los servicios publicos y obras municipales.
» Disponer gastos, dentro de los limites de su competencia; autorizar pagos y rendir
cuentas con arreglo al procedimiento legalmente establecido.
* Desempediar la jefatura superior de todo el personal administrativo de la Municipalidad;

nombrar, sancionar y aceplar la renuncia y remover de confonmdad con la ley, a los
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empleados municipales.

Ejercer la jefatura de la policia municipal, asi como el nombramiento y sanciéon de sus
funcionarios.

Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia.

Adoptar personalmente, y bajo su responsabilidad en caso de catastrofe o desastres o
grave riesgo de los mismos, las medidas necesarias, dando cuenta inmediata al pleno del
Concejo Municipal.

Sancionar las faltas por desobediencia a su autoridad o por infraccion de las ordenanzas
municipales, salvo en los casos en que tal facultad esté atribuida a otros o6rganos.
Contratar obras y servicios con arreglo al procedimiento legalmente establecido, con
excepcion de los que corresponda contratar al Concejo Municipal.

Promover y apoyar, conforme a este Codigo y demas leyes aplicables, la participacion y
trabajo de, las asociaciones civiles y los comités de vecinos que operen en su municipio,
debiendo informar al Concejo Municipal, cuando éste lo requiera.

Tramitar los asuntos administrativos cuya resolucion corresponda al Concejo Municipal
y. una vez substanciados, darle cuenta al pleno del Concejo Municipal.

Autorizar, conjuntamente con el Secretario Municipal, todos los libros que deben usarse
en la Municipalidad, las asociaciones civiles y comités de vecinos que operen en el
municipio; se exceptuan los libros y registros auxiliares a utilizarse en operaciones
contables, que por ley corresponde autorizar a la Contraloria General de Cuentas.
Autorizar, a titulo gratuito, los matrimonios civiles, dando dentro de la ley las mayores
facilidades para que se verifiquen, pudiendo delegar esta funcion en uno de los
concejales.

Tomar el juramento de ley a los concejales, sindicos y a los alcaldes comunitarios o
auxiliares, al darles posesion de sus cargos.

Enviar copia autorizada a la Contraloria General de Cuentas del inventario de los bienes
del municipio, dentro de los primeros quince (15) dias calendario del mes de enero de

cada afio.

Ser el medio de comunicacion entre el Concejo Municipal y las autoridades y
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funcionarios publicos.

* Presentar el presupuesto anual de la Municipalidad, al Concejo Municipal para su

conocimiento y aprobacion.

e Las demads atribuciones que expresamente le atribuyan las leyes y aquellas que la

legislacion del Estado asigne al municipio y no atribuya a otros 6rganos municipales.

Perfil

Requisitos minimos del puesto

Edad: 30 afios en adelante
Sexo: masculino o femenino

Buenas relaciones interpersonales

Liderazgo
Personales Trabajo en equipo
Iniciativa
Autodidacta
Capacidad de resolucion de conflicto
Espiritu de servicio
I De 30 aiios en adelante
! De Ley Ser electo directamente por sufragio universal
| y secreto, por 4 aiios, pudiendo ser reelecto.
Ser vecino y residente del municipio.
Escolaridad: Titulo universitario
(preferiblemente).
Poseer niimero de colegiado activo.
Experiencia: 2 aiios en puestos similares.
Profesionales

Habilidades: comprobadas en el uso de paquetes
de Office (Word, Excel, PowerPoint), Internet.
Disponibilidad: de horario para capacitacion

dentro y fuera de la institucion.
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Grado de Responsabilidad en el Puesto

e Fisico: 05%

‘Lugar de trabajo

Esfuerzo | e Mental: 95%
i e Dinero: No
| e Muebles: Si
Manejo de Bienes de la Institucién e Equipo de Oficina: Si

s Materiales: Si

e Tramites y Procesos: Si

Condiciones de Trabajo

| Alcaldia, Municipalidad del sur-oriente del pais. |

Horario de trabajo

Lunes a Viemnes de 8 a 16 hrs. (disponibilidad de
horario para trabajar dias festivos y fines de

semana) por la responsabilidad del cargo.
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Municipalidad “Santa”

Encargado de Recursos Humanos

Descr_ipci()n de Perfil y Puesto

Nombre del Cargo Engargado de Recursos Humanos
Unidad Organizativa Oficina de Informacion Publica y Recursos
Humanos
i A quién reporta (Jefe Inmediato) i Alcalde Municipal

| No. de personas a cargo

Relacién con Alcalde Municipal, Directores,  Jefes,

Coordinadores y Personal en General de la

Municipalidad

Si es posicion nueva o de reemplazo (No aplica)

Descripcion General del Puesto

Eéncargado de Recursos Humanos tiene a su cargo la ejecilaén_del proceso administrativo, asi
como la planeacion estratégica de los Recursos Humanos acorde a los objetivos de la institucion.
Asimismo de la creacion y uso de herramientas administrativas que permitan a la institucion una
gestion municipal eficiente, promoviendo el trabajo en equipo, la motivacion y ¢l desarrollo de

los colaboradores de la institucion.

Principales tareas relacionadas con el puesto

* Diseflar y ejecutar el procedimiento de reclutamiento, seleccion y contrataciéon del

personal administrativo y de campo.

o Elaborar el perfil de puestos de acuerdo con los requerimientos de los Coordinadores,
Jefes y/o Directores.

e Llevar a cabo la inducciéon al personal, en coordinacion con el Director, Jefe y/o |

Coordinador que corresponde. |

e Plantear politicas de incentivos al colaborador.
e Facilitar la contralacion de personal idoneo para que la Municipalidad efectie sus
funciones de manera eficiente.

e Elaborar programas de capacitacion para el personal.
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Hacer y revisar el Calendario Anual de Vacaciones del personal r_nunic-i_pal.

Elaborar ¢l programa para la eleccion del colaborador del mes y de acuerdo a los
resultados al colaborador del afio.

Supervisar que el personal municipal porte el gafete de identificacion, asi como el
uniforme.

Realizar entrevistas previas a candidatos para aplicar a una plaza en la Municipalidad.
Realizar las evaluaciones psicométricas, de conocimiento o capacidad y pruebas de
personalidad de aspirantes a ocupar una plaza en la Municipalidad.

Calificar las pruebas efectuadas a los candidatos.

Evaluar las habilidades y caracteristicas del personal contratado para un posible traslado
0 ascenso.

Disefiar nuevas técnicas para la contratacion de personal.

Plantear estrategias para el mejoramiento continuo de los Recursos Humanos.

Planear cursos de capacitacion para los colaboradores.

Proporcionar retroalimentacion adecuadas al nuevo empleado sobre la calidad de su
desempeiio.

Elaborar la ficha de aspirante a ocupar una plaza vacante para visto bueno del sefior
Alcalde.

Desarrollar cursos y actividades los colaboradores.

Registrar y controlar las solicitudes de practicas supervisadas, asi como de la
coordinacion en la asignacion de los mismos.

Entrega del uniforme del personal de primer ingreso.

Entregar al colaborador una descripcion clara de las funciones que debe desempeiiar en
su puesto.

Suministrar informacion técnica acerca de como realizar las funciones de cada puesto.
Clasificacion de la base de datos de expedientes ingresados para posibles contrataciones
en la Municipalidad.

Coordinar para que el pago del salario al colaborador sea efectuado.

Actualizar los indicadores generados del personal.

84



Otras inherentes al cargo.

Pe

Requisito;_n'li;n'

Personales

rfil

imos -(im)uesto

"Edad: 25 afios cn adelante
Sexo: masculino o femenino
| Indispensable: Ser vecino del municipio.
| Buenas relaciones interpersonales
| Liderazgo
Trabajo en equipo
Iniciativa
| Autodidacta
. Capacidad de resolucion de conflicto

| Orientado al servicio

Profesionales

Escolaridad: Licenciatura en Administracion
de Empresas.

Poseer numero de colegiado activo.
Experiencia: 2 afios en puestos similares.
Habilidades: comprobadas en el uso de
paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint),
Internet.

Disponibilidad: de horario para capacitacion

dentro y fuera de la institucion.

Grado de Responsa

bilidad en el Puesto

Fisico: 25%

| Esfuerzo

Mental: 75%

Manejo de Bienes de la Institucion

Dinero: No
Muebles: Si
Equipo de Oficina: Si

Materiales: Si




[_-—--— e Tramites y Procesos: Si

Condiciones de Trabajo

Oficina de Recursos Humanos, Municipalidad

Lugar de trabajo )
del sur-oriente del pais.

"Horario de trabajo Lunes a Viemes de 8 a 16 hrs.
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Municipalidad “Santa”

[ e V]
:Wi: Auditor Interno

[ Descripcion de Perfil y Puesto i
Nombre del Cargo | Auditor Intemo '

i_U-I:Iidad Organizativa Auditoria Interna s

I A quién reporta (Jefe l.nmedialo)

| Alcalde Municipal

I No. de personas a caré;) | No tiene

Relacion con Alcalde Municipal, Direcfo_res, Jefes,

I Coordinadores de la Municipalidad.

Si es posicion nueva o de reem plazo i (No aplica)

Desc}ipci()n General dcl Puesto

El Auditor Interno debe velar por la correcta ejecucion del presupuesto municipal, al mismo

| tiempo que debe implantar un sistema eficiente y agil de seguimiento y ejecucion presupuestaria.

| Debera promover la conjugacion optima de esfuerzos, recursos y necesidades de la

municipalidad, para alcanzar calidad en el gasto publico, con criterios de probidad, eficacia,

| eficiencia, transparencia, economia y equidad, en la consecucion de los objetivos planificados

Ademas debera contribuir a los procesos de fiscalizacion y auditoria social.

Principales tareas relacionadas con el puesto

* Asesorar a los y las integrantes del CI.()hccjo Municipal y el Alcalde (sa) en su funcion

directiva y al constante mejoramiento de su administracion, para el efectivo logro de los
objetivos en el marco de las politicas, planes y programas municipales.

Promover un proceso transparente y efectivo de rendicion de cuentas sobre el uso y
administracion de los recursos del municipio, encomendados a la administracion de las
dependencias municipales, a través de recomendaciones que apoyen el mejoramiento
permanente de la organizacion, sus sistemas integraos y los procedimientos
operacionales.

Evaluar la eficacia de los sistemas integrados de administracion y finanzas y de los
instrumentos de control interno y control de calidad a ellos incorporados, que se utilizan

en el control de las operaciones e informacion de los servicios que brinda la
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" municipalidad. a ) |
Evaluar la eficacia y efectividad de la planificacion, organizacion, direccion y control, asi
de la economia con que se han ejecutado las operaciones en la Municipalidad.

Evaluar si los resultados obtenidos corresponden a lo planificado y presupuestado dentro
del marco legal y los objetivos sectoriales y nacionales. |
Promover la observancia de la legislacion, las normas y politicas a las que esté sujeta la |
municipalidad, asi como en el cumplimiento de sus objetivos, metas y presupuesto |
aprobado. .
Promover el establecimiento de indicadores de gestion, que permitan medir la eficiencia
de la administracion y los resultados obtenidos.

Motivar para que la administracion de la Municipalidad, tome las medidas de proteccion

para la conservacion y control de sus activos, derechos y obligaciones, asi como del

medio ambiente.

Vigilar porque los responsables de salvaguardar los activos de la municipalidad cumplan
a cabalidad con sus deberes de mantenerlos, conservarlos y darles un uso eficiente,
econdmico y eficaz.

Determinar la razonabilidad y veracidad de los datos contables financieros,
presupuestarios y administrativos.

Evaluar sistematicamente el sistema de control interno a efecto de verificar si se cumple,
si es suficiente y confiable y si requiere mejoras.

Verificar que se hayan establecido medidas para proteger los intereses de la
municipalidad en el manejo de los fondos publicos, asi como promover la eficiencia y
oportunidad de las operaciones y la observancia de las politicas prescritas por el Concejo |
Municipal, vigilando permanentemente que los objetivos y metas prefijados se hayan |
alcanzado. |
Planificar, organizar, dirigir y controlar las funciones a su cargo en forma técnica,
independiente y profesional.

Establecer los respectivos niveles de supervision para garantizar un grado minimo de
calidad, en los trabajos.
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Realizar auditorias o estudios especiales de auditoria de acuerdo con las normas técnicas
y de auditoria y olras disposiciones dictadas por la Contraloria General de Cuentas y las
normas de auditoria gencralmente accptadas en cuento fueren aplicables, en cualquiera
de las unidades administrativas de la Municipalidad, en el momento que considere

oportuno. |

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentanas, de los objetivos
y metas, de las politicas, de los planes y de los procedimientos financieros y
administrativos, establecidos para el Concejo Municipal.

Evaluar en forma regular el sistema de control interno en relacion con los aspectlos
contable, financiero y administrativo, con el fin de determinar su cumplimiento,
suficiencia y validez.

Evaluar la suficiencia, oportunidad y confiabilidad de la informacion contable,
financiera, administrativa y de otro tipo, producida en la Municipalidad.

Verificar que los bienes patimoniales se hallen debidamente controlados, contabilizados,
protegidos contra pérdida, menoscabo, mal uso o desperdicio e inscritos a nombre de la

municipalidad, cuando se trate de viene inmuebles, para poner en practica y mantener las

recomendaciones que contiene los informes de auditoria interna, de la Contraloria

General de Cuentas o de los auditores externos. Dara cuenta inmediata y por escrito a las

autoridades superiores de cualquier omision que comprobare al respecto. |
Atender e investigar solicitudes, denuncias o reclamos en relacion con las actividades
desempeiiadas en funcion de su cargo por el personal de la municipalidad o con el |
patrimonio de la misma.

Contribuir al fortalecimiento de los procesos de fiscalizacion social comunitaria.

Perfil

'Requisitoé'l'n'i_nmos del puesto

Edad: 25 afios en adelante

Sexo: masculino o femenino
Personales . ) o
Indispensable: Ser vecino del municipio. [

Buenas relaciones interpersonales
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Liderazgo ) 7‘
Trabajo en equipo

Iniciativa

Autodidacta

Capacidad de resolucion de conflicto

|
Orientado al servicio |
Escolaridad: Licenciatura en Auditoria y |
Contaduria Pablica. '
Poseer numero de colegiado activo.
Experiencia: 2 afios en puestos similares.
Profesionales Habilidades: comprobadas en el uso de
paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint),
Internet.

Disponibilidad: de horario para capacitacion

dentro y fuera de la institucién.

Grado de Responsabilidad en el Puesto

e Fisico: 5%

Esfuerzo
e Mental: 95%
S e Dinero: No
e Muebles: Si
Manejo de Bienes de la Institucién ¢ Equipo de Oficina: Si

e Materiales: Si

e Tramites y Procesos: Si

Condiciones de Trabajo

“Auditoria Interna, Municipalidad del sur-
Lugar de trabajo ) i
oriente del pais.

Horario de trabajo Lunes a Viemnes de 8 a 16 hrs. |
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Municipalidad “Santa”

Asesor Juridico

| Descripcion de Perfil y Puesto

Nombre del Cargo Asesor Juridico

Unidad Organizativa Asesoria Juridica

A quién reporta (Jefe Inmediato) | Alcalde Municipal

No. de personas a cargo

Relacion con Alcalde Municipal, Directores, Jefes, Coordinadores y

Personal en General de la Municipalidad

Si es

reemplazo

posicion nueva o de | (No aplica)

Descripcion General del Puesto

| Es responsable de la asesoria en materia legal sobre procedimientos, opiniones técnico-juridicas,

Principales tareas relacionadas con el puesto

emision de informes, dictimenes, proyectos de resoluciones y reglamentos internos asi como de
asesorar juridicamente a la Municipalidad en el ambito notarial, en jurisdiccion voluntaria y en

material judicial.

Prestar asesoria ﬁara la emision de dictamenes en _general para labores juridicas
administrativas.

Elaborar todo documento legal para la realizacion de procedimientos notariales de
jurisdiccién voluntaria.

Asesorar juridicamente sobre los asuntos municipales administrativos y judiciales.
Elaborar y autorizar instrumentos publicos.

Realizar actividades de abogacia y asesoria en los asuntos juridicos que requiera la
Municipalidad.

Emitir Dictamenes técnico-juridicos.

Direccion y procuracion ante los organos jurisdiccionales de los diferentes procesos
judiciales.

Elaborar y autorizar actas notariales, actas de legalizacion de documentos y de firmas.
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o Realizar procedimientos notariales de jurisdiccion voluntaria.
o Elaborar informe circunstanciados.
+ Elaborar proyectos de reglamentos municipales.

e Desempeiiar cualquier otra funcion que le sea asignada por la Alcaldia Municipal.

Perfil

Personales

R-etﬁ_si_tos_lhin_i-mos del puesto

Edad: 25 afios en adelante

Sexo: masculino o femenino
Indispensable: Ser vecino del municipio.
Buenas relaciones interpersonales
Liderazgo

Trabajo en equipo

Iniciativa

Autodidacta

Capacidad de resolucion de conflicto

Orientado al servicio

Profesionales

Escolaridad: Abogado y Notario

Poseer numero de colegiado activo.

Experiencia: 2 afios

Habilidades: comprobadas en el uso de paquetes de Office
(Word, Excel, PowerPoint), Internet.

Disponibilidad: de horario

Grado de Responsabilidad en el Puesto

Esfuerzo

e Fisico: 1%

e Mental: 99%

Manejo de Bienes de la Institucién

e Dinero: No
e Muebles: Si
e Equipo de Oficina: Si

e Materiales: Si
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e Tramites y Procesos: Si

Condiciones de Trabajo

| Lugar de trabajo

Asesoria Juridica, Mu_nicipalidad del sur-oriente del pais.

[ Horario de trabajo

["Lunes a Viernes de 8 a 16 hrs.
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_f ‘ “ Municipalidad “Santa”
| -2 -%.‘4: Director (a) de Administracion Financiera Integrada Municipal
Descripcion de Perfil y_P-iJcsto- o i
Nombre del Cargo Director (a) de Administracion Financiera Integrada

Municipal

'U'ni_dHOrgah'iziti_\_'é Direccion de Administracion  Financiera Integrada

Municipal

A quién reporta (Jefe Inmediato) | Alcalde M_un_it_:iga_l R

No. de personas a cargo Tesoreria, Contabilidad, Presupuesto, Receptbr; Comp%és, :

Cobros y Almacén.

Relacién con Alcalde Municipal, Directores, Jefes, Coordinadores de

areas.

Si es posicion nueva o de | (No aplica)

reemplazo |

'_Descripci(')l_i. General del Puesto

Es la responsable de integrar a la Municipalidad en el proces-o_d_e .adminiSMny_coﬁgtgﬁagn_'
financiera del sector publico. Asi mismo de cumplir y hacer cumplir todo lo relativo al régimen
juridico financiero del municipio, la recaudacion y administracion de los ingresos municipales,
la gestion del financiamiento, la ejecucion presupuestaria y control de los bienes comunales y
patrimoniales del municipio, quien debe de velar por realizar la programacién, organizacion,
coordinacion, ejecucion y control de la captacion y uso de los recursos publicos bajo los
principios de legalidad, economia, eficiencia y equidad, con el proposito de cumplir con los

programas y proyectos de conformidad con las politicas de la Municipalidad.

Principales tareas relacionadas con el puesto

e Proponer, en coordinacién con la Direccion Municipal de Planificacion, al Alcalde

Municipal, la politica presupuestaria y las normas para su formulacion, coordinando y

[ consolidando la formulacién del proyecto de presupuesto de ingresos y egresos del

municipio, en lo que corresponde a las dependencias municipales.

| ¢ Rendir cuenta al Concejo Municipal, en su sesion inmediata, para que resuelva sobre los
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pagos que haga por orden del Alcalde y que. a su jui_cio, no estén basados en la ley,T
que lo eximira de toda responsabilidad con relacion a esos pagos.

Programar el flujo de ingresos y egresos con base a las prioridades y disponibilidades de
la Municipalidad, en concordancia con los requerimientos de sus dependencias
municipales, responsables de 1a ejecucion de programas y proyectos; asi como efectuar
los pagos que estén fundados en las asignaciones del presupuesto municipal, verificando
previamente su legalidad.

Llevar el registro de !a ejecucion presupuestaria y de la contabilidad de la Municipalidad
y preparar los informes analiticos correspondientes.

Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certificacion del acta que documenta el
corte de caja, arqueo de valores municipales, a mas tardar cinco (5) dias habiles después
de efectuadas esas operaciones.

Evaluar cuatrimestralmente la ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos del
municipio y proponer las medias que sean necesarias.

Efectuar el cierre contable y liquidar anualmente el presupuesto de ingresos y gastos del
municipio.

Recaudar, administrar, controlar y fiscalizar los tributos y, en general, todas las demas
rentas e ingresos que debe percibir la Municipalidad, de conformidad con la ley.
Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en materia de administracion financiera.
Mantener una adecuada coordinacion con los entes rectores de los sistemas de
administracion financiera y aplicar las normas y procedimientos que emanen de estos.
Elaborar y mantener actualizada el registro de contribuyentes, en coordinacion con el
catastro municipal.

Informar al Alcalde y a la Direccion Municipal de Planificacién sobre los cambios de los
objetos y sujetos de la tributacion.

Administrar la deuda publica municipal.

Administrar la cuenta caja iinica, basandose en los instrumentos gerenciales, de la Cuenta

Unica del Tesorero Municipal.

Elaborar y presentar la informacion financiera que por ley le corresponde
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e Desempeiiar cualquier otra funcion o atribucion que le sea asignada por la ley, por el

Concejo Municipal o por la Alcaldia Municipal en materia financiera.

Perfil

Personales

Requisitos minimos del puesto

Edad: 25 afios en adelante
Sexo: masculino o femenino
Indispensable: Ser vecino del municipio.
Buenas relaciones interpersonales
Liderazgo

Trabajo en equipo

Iniciativa

Autodidacta

Capacidad de resolucion de conflicto

Orientado al servicio

Profesionales

Escolaridad: Licenciatura en Administracion de
Empresas, con especialidad en Finanzas y/o Contador
Publico y Auditor.

Poseer nimero de colegiado activo.

Experiencia: 2 afios o mas.

Habilidades: comprobadas en el uso de paquetes de?

Office (Word, Excel, PowerPoint), Internet.
Disponibilidad: de horario para capacitacién dentro y

fuera de la institucion.

Grado de Respo_ngbilidad en el Puesto

Esfuerzo

Manejo de Bienes

Institucion

e Fisico: 1%

e Mental: 99%

e Dinero: Si

o Muebles: Si

e Equipo de Oficina: Si
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e Mateniales: Si

o Tramites y Procesos: Si

éondician_(e; de Trabajo o

Direccion de Administracion Financiera ‘lnte_g_;aic_l;Municipal,
| Lugar de trabajo L .
' Municipalidad del sur-oriente del pais.

Horario de trabajo _|_i;ﬁn_e_s'a Viemes de 8 a 16 hrs.
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Municipalidad “Santa”

! Encargado de Tesoreria ‘

Descrip;ign de Perfil y Puesto

Nombre del Cargo Encargado de Tesoreria

Unidad Organizativa Direccion de Administracion Financiera Integrada

Municipal -DAFIM- ‘

A quién reporta (Jefe lnmédiato) - Director de Administracion Financiera Integrada |
Municipal i

-Nmersonas a cargo i ' !

Relacién con Alcalde Municipal, Director de AFIM

Sies 'p_osici(’m nueva o de reemplazo (No aplica) _ -

Descripcion General del Puesto

Es el responsable de las actividades relativas a 1a administracion de los recursos financieros,

depende directamente de -DAFIM-.

Principales tareas relacionadas con el puesto

e Recibir las facturas autorizadas por las autoridades respectivas, para el tramite de pago,
mediante cheque.

e Elaborar cheques y sus respectivos vouchers.

« Registrar los cheques en el libro autorizado para el efecto.

e Presentar liquidaciones con los documentos de soporte ante la Direccion de
Administracion Financiera Integrada Municipal.

e Llevar control y archivo de toda la documentacion de pagos realizados.

e Llevar control en orden correlativo de formularios oficiales.

e Elaborar los calculos para el pago de viaticos y llenar los formularios respectivos.
e Llevar el control de reintegros de caja chica.

e Participar en la programacion del plan financiero anual y mensual.

e Organizar y verificar la documentacion conforme las liquidaciones presentadas para |

. " ] . |
enviarlos a la delegacion de la Contraloria General de Cuentas con las cajas fiscales. |

e Elaborar informes y otras actividades solicitadas por el Jefe Inmediato.
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o Desempefiar cualquier otra funcion qﬁe le sea asignada por la —DAFIM-.

Perfil

Requisitos

Personales

minimos del puesto. -

Edad: 25 afios en adelante
Sexo: masculino o femenino
Indispensable: Ser vecino del municipio.
Buenas relaciones interpersonales
Liderazgo

Trabajo en equipo

Iniciativa

Autodidacta

Capacidad de resolucion de conflicto

Orientado al servicio

Profesionales

Escolaridad: Perito Contador, con

avanzados de Contador Publico y Auditor.

| Experiencia: 2 afios.

estudios

Habilidades: comprobadas en el uso de paquetes de

Office (Word, Excel, PowerPoint), Internet.

Disponibilidad: de horario para capacitacion dentro |

y fuera de la institucion.

Grado de Resp

onsabilidad en el Puesto

Esfuerzo

e Fisico: 1%

o Mental: 95%

Manejo de Bienes de la Institucién

e Dinero: Si

e Muebles: Si

e Equipo de Oficina: Si
s Materiales: Si

* Tramites y Procesos: St
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Condiciones de Trabajo T __ﬁ

Lugar de trabajo

-DAFIM-, Municipalidad del sur-oriente del pais.

Horario de trabajo

Lunes a Viernes de 8 a 16 hrs.
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i o __l_\ilﬁi_c_ifm-lidad “Santa”
‘ Encargado de Contabilidad

Descripcion de Perfil y Puesto

Nombre del Cargo Encargado de Contabilidad

Unidad Organizativa Direccion de  Administracion  Financiera

Integrada Municipal -DAFIM-

A quién reporta (Jefe Inmediato) | Director de  Administraciéon  Financiera

Integrada Municipal

No. de personas a cargo

Relacion con | Alcalde Municipal, Director de AFIM y

compaiicros de la direccion de AFIM.

Si es posicion nueva o de reemplazo | (No aplica)

Descripcion General del Puesto
| Es el responsable de llevar el control de la disponibilidad financiera, depende directamente de — |
DAFIM-.

Principales tareas relacionadas con el puesto

e Revisar que la documentacion de expedientes para pago, llenen los requisitos de control
intemo.
e Revisar y autorizar las liquidaciones de gastos con la documentacion correspondiente.

e Llevar el control de la disponibilidad financiera.

® Preparar las cajas fiscales mensuales de acuerdo a la fecha de presentacion de las
mismas. .

e Realizar las conciliaciones bancarias mensuales que corresponda e informar a la Jefatura
de la Direccidn,

e Registrar y generar los comprobantes tnicos de registro (CUR) de compromiso y

devengado.

e Revisar las liquidaciones de viaticos,

e Revisar las liquidaciones de caja chica, previo a su reintegro y comprobacion.
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Perfil

Requisitos mini

mos del puesto

Personales

Edad: 25 aiios en adelante

Sexo: masculino o femenino
Indispensable: Ser vecino del municipio.
Buenas relaciones interpersonales
Liderazgo

Trabajo en equipo

Iniciativa

Autodidacta

Orientado al servicio

Profesionales

Escolaridad: Perito (?o-nt_acﬁrp,- con estudios |
avanzados de Contador Piblico y Auditor.
Experiencia: 2 afios.

Habilidades: comprobadas en el uso de
paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint),
Internet.

Disponibilidad: de horario para capacitacion

dentro y fuera de la institucion.

Grado de Responsa

bilidad en el Puesto

Esfuerzo

e Fisico: 5%

e Mental: 95%

Manejo de Bienes de la Institucion

e Dinero: Si

e Muebles: Si

e Equipo de Oficina: Si
e Materiales: Si

e Tramites y Procesos: Si
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| Condiciones de Trabajo

-DAFIM-, Municipalidad del sur-oriente del
Lugar de trabajo )
pais.

i Horario de trabajo Lunes a Viemnes de 8 a 16 hrs.

103



. e g Municipalidad “Santa”
"“S"}'z;; = Encargado de Presupuesto

Descripcion de Perfil y Puesto

'Nombre del Cargo Encargado de Presupuesto

Unidad Organizativa Direccion de Administracion Financiera Integrada

Municipal -DAFIM-

A quién reporté' (Jefe Inmediato) Director de ~-DAFIM-

No. de personas a cargo

la direccion de AFIM.

Si es posicién nueva o de reemplazo | (No aplica)

. Relacion con T Alcalde Municipal, Director de AFIM y compaiieros de |

Descripcion General del Puesto

presupuestaria, depende directamente de -DAFIM-.

| Principales tareas relacionadas con el puesto

Es el responsable de realizar la correcta aplicacion de los renglones para la ejecucion |

e Apoyar a los jefes de Direcciones, Oficinas, Coordinaciones, etc., para lograr una mejor
ejecucion presupuestaria.

e Coordinar con el Jefe de la Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal
—DAFIM- los procedimientos de ejecucion y los controles correspondientes.

e Emitir dictamenes sobre disponibilidades presupuestarias internas.

« Evaluar el gasto de todas las direcciones, coordinaciones, jefaturas, etc.

e Preparar la programacion presupuestaria en coordinacion con las direcciones,
coordinaciones o jefaturas de la Municipalidad para el siguiente ario.

o Llevar registro en las tarjetas de control presupuestario de la ejecucion del gasto.

e Conciliar mensualmente los saldos presupuestarios e informar los resultados al Director
de AFIM.

e Revisar la disponibilidad presupuestaria para realizar compras y gastos.

e Elaborar informes de ejecucion presupuestaria.

e Desempeiiar cualquier otra funcion que le sea asignada por la—-DAFIM-.
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Perfil

Requisitos minimos del puesto

Personales

[ Edad: 25 afos en adelante
Sexo: masculino o femenino

| Indispensable: Ser vecino del municipio.
Buenas relaciones interpersonales
Ordenado
Trabajo en equipo

: Iniciativa
Autodidacta

| Orientado al servicio

Profesionales

Escolaridad: Perito 'Contgdor, con estudios avanzados de |

Contador Publico y Auditor.

Experiencia: 2 afios.

Habilidades: comprobadas en el uso de paquetes de Office

(Word, Excel, PowerPoint), Internet.

Disponibilidad: de horario para capacitacion dentro y fuera de la

institucion.

Grado de Responsabilidad en el Puesto

Esfuerzo

e Fisico: 5%

e Mental: 95%

e Dinero: Si

e Muebles: Si

Manejo de Bienes de la

| Institucién

e Equipo de Oficina: Si
e Materiales: Si

e Tramites y Procesos: Si

Condiciones de Trabajo

Lugar de trabajo

-DAFIM-, Municipalidad del sur-oriente del pais.

Horario de trabajo

Lunes a Viernes de 8 a 16 hrs.
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nicipa.litﬂa “Santa”

Receptor

Descripcion de

Perfil y Puesto

Integrada Municipal

Nombre del Cargo Recebt(_)r )

Unidad Organizativa ) " | Direccion de  Administracion  Financicra
Integrada Municipal -DAFIM-

A quién reporta (Jéfé Inmediato) Director de  Administracion  Financiera .

No. de personas a cargo

Relacién con

| Director de AFIM, Tesorero y compaiieros de

la direccion de AFIM.

Si es posicion nueva o de reemplazo

(No aplica)

D;sE-chién General del Puesto

ejecutando las actividades de programacién de

Es el responsable de captar y registrar los ingresos provenientes de pagos, prestacion de
servicios, manejo de nomina, viaticos y otros de ser trasladados al Sistema Bancario Nacional
caja, recepcion, ubicacion y custodia de fondos, |

asi como la distribucion y utilizacion de los mismos, depende directamente de —-DAFIM-.

| Principales tareas relacionadas con el puesto

al Municipio.

fiscales a favor del Municipio.

para su aprobacion.

Disefiar y establecer los sistemas y procedimientos idoneos para la captacion y control

eficiente del erario publico municipal que por ramos de la ley de ingresos correspondan

Ejercitar las acciones correspondientes que conlleven a la instauracion del procedimiento

administrativo de ejecucion, con la finalidad de hacer efectivo el cobro de los créditos |

Elaborar los informes necesarios, ya sean mensuales, semestrales o anuales, que precisen
los montos de los ingresos captados durante dichos periodos.
Elaborar el anteproyecto de la ley de Ingresos para el ejercicio fiscal anual y presentarla

al Tesorero para su analisis y aceptacion, previo a su presentacion al Concejo Municipal
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Coordinarse con las dependencias qﬁe no pertenecen a la Tesoreria Municipal, pero que |
tienen relacion con la recepcion en la prestacion de sus servicios.

Someter a consideracion del Tesorero Municipal las directrices, normas, criterios
técnicos y evaluacion en materia de ingresos rindiéndole los informes que éste solicite.
Recibir la solicitud de inscripcion, avisos, manifestaciones y demas documentos a que
estén obligados los contribuyentes, conforme a las disposiciones legales y reglamentarias |
aplicables en materia fiscal.

Comprobar el uso oficial de formas valoradas, a través del examen que se haga de los
propios documentos y de la conciliacion respectiva.

Tramitar y resolver las solicitudes de devolucion de contribuciones, productos y
aprovechamientos, cuando se hubieren enterado a la Tesoreria por ermror aritmético o
pago indebido.

Proporcionar informacion verbal sobre el cumplimiento de las obligaciones fiscales, a los
contribuyentes que asi lo soliciten.

Desempeiiar cualquier otra funcion que le sea asignada por la Tesoreria.

Perfil

Requisitos minimos del puesto

Edad: 20 afios en adelante
Sexo: masculino o femenino
| Indispensable: Ser vecino del municipio.
Buenas relaciones interpersonales
Personales Ordenado
Trabajo en equipo
| Iniciativa
Autodidacta

Orientado al servicio

Escolaridad: Perito 'C(-)rFa_dor, con estudios
Profesionales

avanzados de Contador Publico y Auditor.
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[

Experiencia: 2 afios.

Habilidades: comprobadas en el uso de
paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint),

Internet.

Disponibilidad: de horario para capacitacion

dentro y fuera de la institucion.

Esfuerzo

Grado de Responsabilidad en el Puesto

e Fisico: 1%

Mental: 95%

Manejo de Bienes de la Institucién

Dinero: Si |
Muebles: Si
Equipo de Oficina: Si

e Materiales: Si

e Tramites y Procesos: Si
- " Condiciones de Trabajo
-DAFIM-, Municipalidad del sur-oriente del
Lugar de trabajo .
pais.
| Horario de trabajo Lunes a Viernes de 8-a 16 hrs.
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Municipalidad “Santa”

Encargado de Compras

Descripcion de Perfil y Puesto

Nombre del Cargo | Ehcéfgado de Compras

Unidad Organizativa " | Direccion de Administracion  Financiera

Integrada Municipal -DAFIM-

| No. de personas a cargo

A quién reporta (Jefe Inmediato) o Director de  Administracion  Financiera

| Integrada Municipal

| Relacién con Director de AFIM, Tesorero compaiieros de la

direccion de AFIM.

Si es posicién nueva o de reemplazo i (No aplica) o

'Descripcién General del Puesto

Es el encargado de las compras y realizar todas las contrataciones de bienes, suministros,

servicios de obras, para el funcionamiento e inversion de la Municipalidad, apegados

estrictamente a la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento, reformas y el portal de

| Guatecompras; depende directamente de -DAFIM-.

Principales tareas relacionadas con el puesto

Dar seguimiento a las solicitudes de contratacion de bienes y servicios.

Elaborar Bases de Cotizacion o Licitacion para las contrataciones que se requieran.
Cotizar la compra o contratacion de bienes, suministros y/o materiales y servicios,

Ingresar 6rdenes de compra y pago al Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN.

Publicar en el portal de Guatecompras de los documentos anexados a las compras.

Llevar a cabo Contrataciones por Régimen de Compra Directa o Contrato Abierto,

Desempeiar cualquier otra funcion que le sea asignada por la —-DAFIM-.

Perfil -

_"Eec']u'isi(os'mi'nimos del puesto

| Edad: 20 afios en adelante
Personales | . )
Sexo: masculino o femenino
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Indispensable: Ser vecino del municipio.
Buenas relaciones interpersonales
Ordenado

Trabajo en equipo

Iniciativa

Autodidacta

Orientado al servicio

Profesionales

Escolaridad: Perito Contador, con estudios
avanzados de Contador Publico y Auditor.
Experiencia: 2 afios.

Habilidades: comprobadas en el uso de
paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint),
Internet.

Disponibilidad: de horario para capacitacion

dentro y fuera de la institucion.

Grado de Responsa

bilidad en el Puesto

Esfuerzo

o Fisico: 5%

Mental: 95%

Manejo de Bienes de la Institucién

e Dinero: No

Muebles: Si

Equipo de Oficina: Si
e Materiales: Si

e Tramites y Procesos: Si

Condiciones

de Trabajo

Lugar de trabajo

-DAFIM-, Municipalidad del sur-oriente del

pais.

Horario de-t_i'abajo

Lunes a Viernes de 8 a 16 hrs.

110




Municipalidad “Santa”

Encargado de Cobros

Descripcion de Perfil y Puesto

Nombre del Cargo i Encargado de Cobros
|

Unidad Organizativa Direccion de  Administracion  Financiera

Integrada Municipal -DAFIM-

A quién reporta (Jefe Inmediato) I Director de  Administracion  Financiera

No. de personas a cargo

| Integrada Municipal

Relacion con Director de AFIM, Tesorero, compaiieros de la

direccion de AFIM.

Si es posicion nueva o de reemplazo | (No aplica)

Descripcion General del Puesto

'Es el -encargado de aplicar las paiticas de la recaudacion de los ingréébs asi como de la

| recuperacion de cartera morosa y de realizar el cobro administrativo y judicial de la deuda

municipal. Depende directamente de -DAFIM-.

Principales tareas relacionadas con el puesto

Realizar la gestion recaudatoria de la Mun_icipalidad. o

Supervisar y coordinar el proceso de recuperacion de cuentas por cobrar y verificar su
registro.

Proponer estrategias y disefiar controles administrativos para la recuperacion de las
cuentas por cobrar.

Disefiar, proponer ¢ implementar controles administrativos que permitan reducir las
cuentas incobrables.

Supervisar y validar las notas de crédito y cargo de acuerdo con la normatividad
aplicable.

Controlar y custodiar los documentos de soporte que correspondan a la seccion de

Cobros.

Programar, controlar y supervisar las actividades del personal a cargo.
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Aplicar el gjercicio de la funcion administrativa conducente al cobro de las deudas y
sanciones y demas recursos de naturaleza publica que deban satisfacer los obligados al
pago. |
Realizar la gestion recaudatoria en periodo voluntario la cual concluird el dia del !
vencimiento de los correspondientes plazos de ingreso.

Iniciar con el proceso del periodo ejecutivo cuando las deudas no sean satisfechas en los
periodos citados.

Definir los mecanismos de cobro asi como las herramientas a aplicar segun el caso.
Aplicar los recargos que sean aprobados por el Concejo Municipal en los cobros que se
establezcan y restar los descuentos debidamente autorizados que procedan.

Suscribir los convenios con los interesados con el objeto de recuperar los montos
adeudados al Municipio.

Desempeiiar cualquier otra funcion que le sea asignada por la Tesoreria.

Perfil |

Requisitos minimos de_l_p:e;to B

' Edad: 20 afios en adelante

Sexo: masculino o femenino
Indispensable: Ser vecino del municipio.
Buenas relaciones interpersonales
Personales Ordenado

Trabajo en equipo

Iniciativa

Autodidacta

Orientado al servicio

Escolaridad: Perite Contador, con “estudios '_
avanzados de Contador Publico y Auditor. |
Profesionales Experiencia: 2 afios.

Habilidades: comprobadas en el uso de

paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint),
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| Internet.
| Disponibilidad: de horario para capacitacion

i dentro y fuera de la institucion.

Grado de Responsabilidad en el Puesto

! Esfuerzo

Fisico: 5%

Mental: 95%

Manejo de Bienes de la Institucion

Dinero: Si

Muebles: Si

Equipo de Oficina: Si
Materiales: Si

Tramites y Procesos: Si

Condiciones de Trabajo

Lugar de trabajo

Horario de trabajo -

-DAFIM-, Municipalidad del sur-oriente del

pais.

Lunes a Vienes de 8 a 16 hrs.
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~ Municipalidad “Santa”

Encargado de Almacén

Descripcion de Perfil y Puesto

Nombre del Carg-o Encargado de Almacén

Unidad Organizz_ltiva Direccion de Administracion  Financiera

Integrada Municipal -DAFIM-

A quién rep_(‘)_rta (Jefe Inmediato) Director de  Administracion  Financiera
Integrada Municipal

No. de personas a cargo

Relacién con Director de AFIM, directores, jefes y

empleados municipales.

Si es posicion nueva o de reem|_)_l_a'z‘o_ (No aplica)

Descripcion General del Puesto

ﬁpuestoécﬁiﬁistralivo que tendra a su cargo el registro de ingreso de material y eqﬁi_;;o de |
oficina asi como el egreso de los mismos de las bodegas municipales. Asi mismo es responsable
de registrar el ingreso y egreso de los bienes y materiales en las bodegas municipales, del debido
almacenamiento, custodia y distribucion; y actualizacion constante de la base de datos de los |

bienes para efectuar las compras respectivas. [

Principales tareas relacionadas con el puesto

e Recibir y verificar los materiales de construcciéon y suministros entregados por los
proveedores en la bodega municipal de materiales y suministros. Se debe venficar que
los materiales y suministros cumplan con las especificaciones del pedido realizado.

e Controlar y mantener actualizada la base de datos de los materiales y suministros

ingresados en la bodega de materiales de construccion y en la de bienes y suministros. |

o Llevar el control de materiales y suministros, por medio de tarjetas kardex, autorizadas |
por la Contraloria General de Cuentas operando los ingresos y salidas de materiales y
Suministros.

e Ubicar adecuadamente el material y suministros en las bodegas municipales de

materiales de construccion y suministros de manera que facilite la localizacién de los
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mismos.
Mantener la bodega libre de humedad asi como de animales que dafien o perjudiquen los
bienes que alli se almacenan.

Entrega de materiales de construccion y suministros requeridos para los trabajos |

realizados por la municipalidad.

Entregar al Director de AFIM un inventario parcial al 15 de cada mes de bodega de
materiales de construccion y suministros con sus respectivos ingresos y salidas de
bodega.

Entregar al Director de AFIM un dia antes de fin mes el inventario de la bodega de
materiales de construccion y suministros con sus respectivos ingresos y salidas de
bodega.

Desempeiiar cualquier otra funcion que le sea asignada por DAFIM.

Perfil

Reql;iéitdg minimos del puesio
" [ Edad: 20 afios en adelante
Sexo: masculino o femenino
Indispensable: Ser vecino del municipio.
| Buenas relaciones interpersonales

Personales Ordenado

Trabajo en equipo

Iniciativa

Autodidacta

Orientado al servicio

Escolaridad: Perito Contador.
Experiencia: 2 afios.

Habilidades: comprobadas en el uso de

Profesionales .
paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint),

Internet.

Disponibilidad: De horario para capacitacion
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dentro y fuera de la institucion.

Grado de Responsabilidad en el Puesto

e Fisico: 75%

Esfuerzo o Mental: 25%
e Dinero:No S
e Muebles: Si

Manejo de Bienes de la Institucién e Equipo de Oficina: Si

o Materiales: Si

e Tramites y Procesos: Si

Condiciones de frabajo

R — |
-DAFIM-, Municipalidad del sur-oriente del
pais.

"Horario de trabajo Lunes a Viernes de 8 a 16 hrs. T |

| Lugar de trabajo
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| Municipalidad “Santa”

Vol
';-'?:i?:s | Oficial 1 de Secretaria
T Descripcion de Perfil y Puesto .
Nombre del Cargo o Oficial | de Secretaria
| Unidad Organizativa ! Secretaria
A quién reporta (Jefe Inmediato) ) | Secretario Municipal

| No. de personas a cargo

Relacion con Alcalde Miinicipal, Secretario, DIiITCC-IOI'CS,

Jefes, Coordinadores de areas.

Si es posiciéon nueva o de reemplazo (No aplica)

Descripcion General del Puesto

| Sustituir a la Secretaria Municipal en las funciones y atribuciones establecidas y el control de
todos los expedientes que ingresan a la municipalidad, mantener el control de los expedientes
ingresados a la Municipalidad. Elaboracion de las resoluciones y acuerdos de alcaldia. Control
| de expedientes al archivo general: asi mismo apoyar y asistir en los trabajos de la Secretaria

Municipal, coordinados directamente por la Secretaria Municipal

Principales tareas relacionadas con el puesto

e Analizar y distribuir a donde corresponda, todos los e)a)f-:(_iiemes que inérgéan ala
Municipalidad y darle el diligenciamiento respectivo, procurando su pronta resolucion.

| e Revisar los diferentes perfiles de proyectos que ejecuta la Municipalidad con apoyo de
diferentes instituciones del Estado, de manera que se cumpla con los requisitos
solicitados.

» Revisar expedientes de cotizacion de obras, suministros y servicios

s Elaborar cualquier tipo de acta que en derecho corresponda, a solicitud del Sefior
Alcalde, Secretaria Municipal o vecinos.

e Seraresponsable de elaborar las resoluciones y acuerdos de Alcaldia.

e Llevar el control de los expedientes del archivo general.

‘ e Recibir e ingresar en el archivo general los expedientes y documentos debidamente
|

foliados e identificados para una facil y rapida localizacion.
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Rendir un informe periédico de los expéd_ientes que se ubican en el archivo_gener;. -
Clasificar el archivo para un rapido acceso.

Llevar el contro! de los expedientes que las dependencias solicitan para revision.
Establecer los mecanismos de control de los diferentes expedientes administrativos |
ingresados al Archivo General de la Municipalidad. ‘

Elaboracion de primera resolucion de Secretaria Municipal en expedientes de titulacion

supletoria y su respectivo control.
Elaboracion de expedientes de matrimonios municipales y envio de los avisos a RENAP |
y a donde corresponda.

Redactar el informe de matrimonios al Instituto Nacional de Estadistica.

Elaborar la agenda de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Concejo Municipal.
Elaborar los indices de las actas del Concejo Municipal.

Redactar certificaciones, acuerdos y resoluciones del Concejo Municipal.

Archivar los expedientes adjuntandole fotocopia de la resolucion final del Concejo
Municipal, y de las actas, certificaciones y resoluciones del Concejo Municipal.
Trasladar a la oficial encargada de notificaciones, las resoluciones del Concejo

Municipal.

Elaborar, recibir, enviar y archivar providencias, circulares, oficios, expedientes de la

Secretaria.

Elaborar constancias de residencia, cargas familiares y de honorabilidad.
Responsable de preparar todas las certificaciones, acuerdos o alcaldias que tengan que |
notificarse con su respectiva cédula de notificacion.

Otros inherentes al cargo.

Perfil

Requisitos minimos del puesto

Edad: 25 anos en adelante

Sexo: masculino o femenino
Personales . . L
Indispensable: Ser vecino del municipio.

Buenas relaciones interpersonales
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[ Liderazgo
Trabajo en equipo
Iniciativa
i Autodidacta
Capacidad de resolucion de conflictos

Orientado al servicio

Profesionales

| Escolaridad: Secretaria y/o Perito Contador |
Experiencia: 2 afios o mas.
Habilidades: comprobadas en el uso de
' paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint),
Internet.
Disponibilidad: de horario para capacitaciéon

dentro y fuera de la institucion.

Grado de Responsabilidad en el Puesto

Esfuerzo

e Fisico: 15%

o Mental: 85%

| Manejo de Bienes de la Institucién

e Dinero: No

e Muebles: Si

e Equipo de Oficina: Si
s Materiales: Si

o Tramites y Procesos: Si

Condiciones de Trabajo

i Lugar de trabajo

Secretaria, Municipalidad del sur-oriente del

pais.

i Horario de trabajo

| Lunes a Viernes de 8 a 16 hrs.
|
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Municipalidad “Santa”

.
°-%§‘{‘: Sccretaria Recepcionista :
) Descripcion de Perfil y Puesto
Nombre del Cargo . Secretaria Recepcionista
Unidad Organizativa Alcaldia

A quién reporta (Jefe Inmedia-t-o)_ " [ Alcaldia Municipal

No. de personas a cargo

Relacion con Alcalde Municipal, Secretario, Directores, Jefe.s_,“

Coordinadores de areas y todo el personal de la

institucion, con los vecinos y publico en general. |

Si es posicion nueva o de reemplazo | (No aplica)

Descripcion General det Puesto

Recepcion de los documentos que se envian a la Municipalidad, asi como la atencion a la planta
telefonica, asi mismo recibir y trasladar en coordinacion con el Secretario Municipal a quien
corresponda los diferentes documentos que ingresan a la Municipalidad. De brindar la correcta
orientacion e informacion a los vecinos y pablico en general. Ser el enlace inicial entre la
institucion 'y los vecinos que se acercan a la comuna a realizar solicitudes o tramites

administrativos.

Principales tareas relacionadas con el puesto

e Atender y brindar informacion a los vecinos. Elaboracién de informe de personas que |
ingresan a audiencia con el Sr. Alcalde.

e Llevar la agenda del sefior Alcalde.

e Atender la planta telefonica y trasladar las llamadas a las diferentes dependencias.

e Recepcion de los expedientes externos recibidos.

e Elaboracién de la providencia inicial de los expedientes externos recibidos.

e Recepcion de oficios, providencias, circulares, y demas documentos de la Secretaria
Municipal.

¢ Redactar solicitudes varias de los vecinos, cuando se requiera.
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Perfil

Requisitos minimos del puesto

Personales

Profesionales

Edad: 20 afios en adelante

| Sexo: femenino

Indispensable: Ser vecina del municipio.
Buenas relaciones interpersonales
Proactivo

Trabajo en equipo

Iniciativa

Comunicacién

Orientado al servicio

Escolaridad: Secretaria y/o Perito Contador
Experiencia: 1 afios o mas.

Habilidades: comprobadas en ¢l uso de paquetes de
Office (Word, Excel, PowerPoint), Internet.
Disponibilidad: de horario para capacitacion dentro y

fuera de la institucion

Grado de Responsabilidad en el Puesto

Esfuerzo

Manejo de Bienes de la Institucién

« Fisico: 25%

e Mental: 75%

e Dinero: No

e Muebles: Si

* Equipo de Oficina: Si
e Materiales: Si

+ Tramites y Procesos: Si

Condiciones de Trabajo

Lugar de trabajo

!Alcaldia, Municipalidad del sur-oriente del

; pais.

Horario de trabajo

| Lunes a Viemes de 8 a 16 hrs.
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Municipalidad “Santa”

Director (a) Municipal de Planificacién

Descripcion de Perfil y Puesto

‘Nombre del Cargo

Director (a) Municipal de Planificacion

Unidad Organizativa

Direccion Municipal de Planificacion

A quién reporta (Jefe Inmediato)

Alcalde Municipal, Concejo Mixnicipai

No. de personas a cargo

Supervisor de Obras, Oficial | de DMP, Coordinador de |
UGAM, Encargado de Catastro y IUSI.

Relacién con

Alcalde Municipal, Directores, Jefes, Coordinadores de
areas. Concejo Municipal, Alcaldes Auxiliares,
Presidentes de Concejos de Desarrollo, Ministerios y
Secretarias que integran el Organismo Ejecutivo y

Organizaciones no Gubernamentales (ONG's).

Si es posicion nueva o de reemplazo

(No aplica)

Descripcion General del Puesto

Es el encargado de coordinar y consolidar los diagnosticos, planes, programas y proyectos de |

desarrollo del Municipio, con el apoyo sectorial de los ministerios y secretarias que integran el

Organismo Ejecutivo. Ademas producir la informacion precisa y de calidad requerida para la

formulacion y gestion de las politicas piblicas municipales, generar el plan operativo anual de la |

Municipalidad, asi como el plan de gobierno municipal. Mantener actualizada la informacion de

indicadores estadisticos.

Principales tareas relacionadas con el puesto

e Planificar, controlar y dirigir eficientemente las actividades que se desarrollan en cada

una de las unidades que conforman la direccion.
e Actualizar y dar seguimiento a los indicadores de todas las dependencias.

e Coordinar la evaluacion de proyectos de propiedad privada de diversa indole como |

viviendas, centros comerciales, proyectos habitacionales, entre otros.

e Coordinar inspecciones de construcciones privadas con validacion al Reglamento de

Construccion y otorgar las directrices a seguir.
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Priorizar las solicitudes de disefio y planificacion de proyectos de acuerdo al orden de |
importancia, beneficio y acceso. |
Efectuar modificaciones al Reglamento de Construccion y someterlas a consideracion al
Concejo Municipal.

Asesorar al Alcalde en planificacion y disefio de obras municipales.

Evaluar y someter a consideracion del Concejo Municipal proyectos que se consideran
como una excepcion al reglamento de construccion.

Formular estrategias para el cobro de licencias de construccion.

Supervisar las actualizaciones en el sistema referente a expedientes.

Ser el enlace entre la Municipalidad y entidades de desarrollo, publicas y privadas.

Ser el canal de comunicacion en los programas de descentralizacion para el municipio.
Cumplir y ejecutar las decisiones del Concejo Municipal en lo comrespondiente a su
responsabilidad y atribuciones especificas.

Revisar expedientes de Licencias de Construccion y luego autorizarlos si cumple con los
requisitos.

Elaborar los perfiles, estudios de preinversion y factibilidad de los proyectos para el
desarrollo del municipio, a partir de las necesidades sentidas y priorizadas.

Mantener actualizada la estadistica socioeconomica del Municipio, incluyendo la

informacion geografica de ordenamiento territorial y de recursos naturales.

Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas y de los
planes, programas y proyectos en sus fases de perfil, factibilidad, negociacion y |
ejecucion.

Otras inherentes al cargo.

Perfil

Requisitos minimos del puesto

Edad: 25 afios en adelante

Sexo: masculino o femenino
Personales . . -
Indispensable: Ser vecino del municipio.

Buenas relaciones interpersonales
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Profesionales

Grado de Responsabilidad en el Puesto

| Liderazgo
Trabajo en equipo
Iniciativa
Autodidacta

Capacidad de resolucion de conflicto
Orientado al servicio

| Escolaridad: Ingeniero Civil v/ quuitecto ‘

Poseer nimero de colegiado activo.

Experiencia: 2 afios 0 mas.

Habilidades: comprobadas en el uso de paquetes
de Office (Word, Excel, PowerPoint), Internet.
Disponibilidad: de horario para capacitacion

[
dentro y fuera de la institucion ‘

Esfuerzo

o Fisico: 20%
e Mental: 80%

Manejo de Bienes de la Institucién

¢ Dinero: No

e Muebles: Si

e Equipo de Oficina: Si
e Materiales: Si

e Tramites y Procesos: Si

Condiciones de Trabajo |

Lugar de trabajo

Direccion Municipal de Planificacion,

Municipalidad del sur-oriente del pais.

Horario de trabajo

Lunes a Viemesde 8 a 16 hrs.

]
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Municipalidadq“Santa“ -

Oficial | de Direccion Municipal de Planificacion

Descripcion de Perfil y Puesto

Nombre del Cargo Oficial [ de Direccién Municipal de Planificacion
“Unidad _()féa_ni;afi\;a Direccion Municipal de Planificacion —-DMP-.
A quién reporta (Jefe Inmediato) Director Municipal de Planificaciéon

No. de personas a cargo

Relacién con Jefes de Area y compaiieros de la DMP.

i Si es posicion nueva o de reemplazo | (No aplica)

Descripcion General del Puesto

Apoyar al Director en la elaboracion de los anteproyectos municipales con objetividad y
precision; sustituir al Director durante su ausencia y proporcionar asesoria técnica que sea

solicitada previo a elaborar los anteproyectos municipales.

Principales tareas relacionadas con el puesto

| * Formmular y elaborar los anteproyectos municipales.

e Planificacion y revision de proyectos municipales.

e Elaborar, ingreso y control de perfiles al sistema de inversion piblica SNIP.

e Elaborar las presentaciones arquitectonicas de los anteproyectos que se desarrollaran en
el Municipio.

o Elaborar la planificacion de proyectos especificos municipales.

e Representacion de la Oficina en diferentes instituciones que proporcionan financiamiento

al Municipio.

e Atencion a las solicitudes de los vecinos, para la formulacion de los proyectos.
® Atencion a los vecinos en materia de Licencias de Construccion.
e Auxiliar al director en las siguientes actividades:

a) asistir al Juez de Asuntos Municipales en dictamenes técnicos.

[ b) asistir a Sindicos en asuntos técnicos especificos.

‘ e Otras inherentes al cargo. |

‘ Perfil |
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[ Requisitos minimos del puesto o

| Edad: 20 afios en adelante

Sexo: masculino o femenino

' Indispensable: Ser vecino del municipio.
Buenas relaciones interpersonales
Liderazgo

Personales
Trabajo en equipo
Iniciativa
Autodidacta

Capacidad de resolucion de conflicto

Orientado al servicio |
Escolaridad: Bachiller en Dibujo, preferiblemente con estudios |
universitarios en Ingenieria Civil o Arquitectura. i
Experiencia: 1 ano

Profesionales Habilidades: comprobadas en el uso de paquetes de Office
(Word, Excel, PowerPoint), Internet.

Disponibilidad: de horario para capacitacion dentro y fuera de la

institucion

Grado de Responsabilidad en el Puesto
e Fisico: 20%
e Mental: 80%

Esfuerzo

e Dinero: No

e Muebles: Si

Manejo de Bienes de la Institucién e Equipo de Oficina: Si
e Materiales: Si

e Tramites y Procesos: Si

Condiciones de Trabajo

Lugar de trabajo -DMP-, Mun}cipalidad del sur-oriente del pais.

I Horario de trabajo | Lunes a Viemes de 8 a 16 hrs.
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M_unicipalidad “Santa”

Supervisor de Obras

Descripcién de Perfil y Puesto

Nombre del Cargo Supervisor de Obras
Unidad Organizativa Direccion Municipal de Planificacion
| A quién reporta (Jefe Inmediato) | Director Municipal de Planificacion

| No. de personas a cargo

Relacion con Director Municipal de Planificacion

| Si es posicién nueva o de reemplazo (No aplica)

i De_s-c_ri.p_ci_én General del Puesto

Es responsable de la recepcion e ingreso de licencias de construccion, asi como la entrega de
licencias de construccion. Brindar apoyo en la revision y recepcion de papeleria de licencias de
construccion. Supervision de construcciones sin licencias de construccion, brindar apoyo en la
deteccion de construcciones sin licencia.

Principales tareas relacionadas con el puesto

e Recepcion y revision de expedientes de las licencias de construccion y urbanizacion.

* Notificar a su jefe inmediato sobre algiin cambio o variacion en la ejecucion de los
proyectos autorizados en las licencias de construccion.

o Llevar ¢l control de la vigencia de las licencias de construccion y notificar al propietario
cuando esté por vencer, para que realice los tramites de la renovacion.

* Entregar licencias de construccion.

e Velar porque todas las construcciones en el Municipio tengan su licencia de
construccion.

e Informar a las construcciones 15 dias antes del vencimiento de su licencia.

e Otras inherentes al cargo.

~ Perfil

Requisitos minimos del puesto

| Edad: 20 afios en adelante
Personales | ) )
| Sexo: masculino o femenino
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Indispensable: Ser vecino de! municipio.

Buenas relaciones interpersonales

Liderazgo |
Trabajo en equipo ‘
Iniciativa ‘
Autodidacta |
Capacidad de resolucion de conflicto l

Orientado al servicio

Escolaridad: Bachiller en Dibujo, preferiblemente con
estudios universitarios en Ingenieria Civil o Arquitectura.
Experiencia: 1 afio

Profesionales Habilidades: comprobadas en el uso de paquetes de Office
(Word, Excel, PowerPoint), Internet.

Disponibilidad: de horario para capacitacion dentro y fuera

de la institucion.

“Grado de Responsabilidad en el Puesto |

e Fisico: 20%
Esfuerzo
e Mental: 80%
. e Dinero: No
e Muebles: Si
Manejo de Bienes de la Institucién e Equipo de Oficina: Si
e Materiales: Si
e Tramites y Procesos: Si |
B Condiciones de Trabajo
T Direccion  Municipal de  Planificacion, |
Lugar de trabajo L
Municipalidad del sur-oriente del pais. |
Horario de trabajo Lunes a Viemnes de 8 a 16 hrs. } _i
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S ¥ Municipalidad “Santa”
-._uli‘u’nl I .
e Coordinador de la Unidad de Gestién Ambiental Municipal
Descripci_(’)Tde' Perfil y Puesto o
| Nombre del Puesto Coordinador de la UGAM I
Unidad Organizativa Direccion Municipal de Planificacion
A El_l-i_é.l_ivl"-eporta (Jefe Inmediato) Director Municipal de Planificacion

No. de personas a cargo

Relaci6n con Director Municipal de Planificacion, Oficial I de la |
DMP, Catastro, COMUDES, COCODES, ANAM,
| Ministerio de Ambiente, Ministerios de Salud y

| | Educacion, Supervisor de Obras y otras relacionadas
|

|

: con temas ambientales del municipio.

| Si es posicion nueva o de reemplazo ‘(No aplica)

Q—"f)e_sc'r'ipci;'m General del Puesto

| Es el responsable de Ja unidad de gestion ambiental municipal, para el analisis, la regulacion y el
desarrollo sostenible de los recursos naturales y el ambiente del Lerritorio municipal, buscando el
equilibrio entre su utilizacion, conservacion y la mejora de la gestion de riesgos ante desastres
naturales a través de la elaboracion y ejecucion de proyectos ambientales y busqueda de
financiamiento y/o asesorias técnicas. Debe realizar un diagnostico ambiental de la zona y
comenzar con el proceso de mejoramiento ambiental del municipio para la promocion y
programacion de actividades y/o proyectos ambientales; contando con €l apoyo de actores tanto
internos como extemnos para fortalecer la administracién municipal tanto en la concepcion
misma de la dimension ambiental como en la capacidad de respuesta 4gil a las necesidades de la
comunidad en tomo a los recursos naturales y el ambiente. Realizar propuestas de proyectos

ambientales para posible ejecucion y busqueda de financiamiento y/o asesorias técnicas.

Principales tareas relacionadas con el puesto

e Impulsar el fortalecimiento ambiental municipal y brindar apoyo en la buena

administracion de los recursos naturales que posee el municipio.

» Recopilar y analizar informacion de dalos basicos para preparar informes, cuadros
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estadisticos y berﬁle_s_de proy_ectos relacionados con el Medio Ambiente y los Recursos |
Naturales del territorio Municipal.

e Recopilar, analizar y resumir informacion escrita y cartogrifica del Municipio y sus
recursos naturales, (bosques, cuencas, rios, riachuelos, flora, fauna, parques, reservas
forestales, viveros, etc.).

e Apoyar la preparacion de diagnosticos, propuestas técnicas, programas y proyectos para
el manejo ordenado y sostenible de los recursos naturales y el medio ambiente del
territorio municipal, (sistemas de tratamiento de aguas residuales). Sistemas de
tratamiento desechos solidos y liquidos. ldentificacion y tratamientos de fuentes
contaminantes existentes y potencias. Areas vulnerables a amenazas y riesgos. Sistemas
hidricos de interés biologico. Delimitacion de areas de reserva forestal y areas verdes.
Viveros municipales y su manejo y propuestas de jardinizacion de parques, plazas,
camellones, retiros, areas verdes y recreativas.

e Apoyar la definicion de politicas, escenarios y estrategias para la planificacion y el
manejo integral y sustentable del territorio municipal.

e Participar en reuniones de caracter técnico para conocer, evaluar y discutir planes,
programas y proyectos municipales sobre el medio ambiente, los recursos naturales y la
gestion de riesgo. Por ejemplo, campaiias educativas relacionadas con el medio
ambiente, proyectos conjuntos con los comités de vecinos y Planes de contingencia para
prevenir y enfrentar dafios ocasionados por deslizamientos, deslaves, inundaciones, etc.

o Colaborar en la preparacion y aprobacion de Normas y Reglamentos relacionados con la
gestion del Medio Ambiente y los Recursos Naturales.

e Preparar informes periddicos y final sobre el desarrollo y resultados de las actividades
ejecutadas.

e Otras inherentes al cargo.

Perfil

Requisitos minimos del puesto

Personales Edad: 25 afios en adelante

Sexo: masculino o femenino
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Indispensable: Ser vecino dei_municipio.
Buenas relaciones interpersonales
Liderazgo

Trabajo en equipo

Iniciativa

Capacidad de resolucion de conflicto

Orientado al servicio

Profesionales

Escolaridad: Perito Agréonomo, pref_eﬁblemente
con estudios universitarios avanzados en Ingenieria
Agroforestal.

Experiencia: 3 afios

Habilidades: comprobadas en el uso de paquetes
de Office (Word, Excel, PowerPoint), Internet.
Disponibilidad: de horario para capacitacion

dentro y fuera de la institucion

Grado de Responsabilidad en el Puesto

Esfuerzo

e Fisico: 60%
 Mental: 40%

Manejo de Bienes de la Institucién

e Dinero: No

e Muebles: Si

e Equipo de Oficina: Si
e Materiales: Si

e Tramites y Procesos: Si

Condiciones de Trabajo

Lugar de trabajo

Direccion Municipal de Planificacion,

Municipalidad del sur-oriente del pais.

| Horario de trabajo

Lunes a Viernes de 8 a 16 hrs.
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Municipalidad “Santa™

Encargado de Catastro e IUSI

Descripcién de Perfil y Puesto

Nombre del Cargo Encargado de Catastro y [USI
Unidad Organizativa Direccion Municipal de Planificacion —DMP-
A quién'reporta (Jefe Inmediato) Director Municipal de Planificacion

No. de personas a cargo

Relacién con Jefes de Area y compaiieros de la -DMP-

Si es posicion nueva o de reemplazo (No aplica)

Descfiiki(’)h General del Puesto |
|

Es el responsable de administrar el catastro municipal, ordenamiento territorial, nomenclatura
del Municipio y efectuar el cobre del Impuesto Unico sobre inmuebles a los contribuyentes de
conformidad con las leyes de la materia. Asi mismo administrar, dirigir, coordinar, controlar,
evaluar, fiscalizar, organizar y otras actividades que sean necesarias para el eficiente

funcionamiento y desempeiio del departamento.

Principales tareas relacionadas con el puesto

e Ejecutar las operaciones técnico-juridicas y administrativas del catastro municipal. |

* Elaborar diagnésticos y proponer a la administracion municipal proyectos para la
ampliacion de la base tributaria en el municipio.

e Registrar los servicios de los inmuebles que posee cada uno de ellos en el Sistema de
Administracion Municipal.

e Actualizar el inventario de inmuebles municipales.

e Coordinar programas de actualizacion del padron cartografico y del alfanumérico.

e Proponer los cambios en el SAM que sean necesarios para un mejor control dentro del
mismo.

e Tramitar la valuacion de los inmuebles objeto de adquisicion, enajenacién o permuta
cuando se requiera ante la Direccion de Catastro, Avalios y Bienes Inmuebles.

e Promover el pago del Impuesto Unico Sobre Inmuebles -1USI-, por medio de

recordatorios constantes.




Proponer bases para que los valores de los bienes inmuebles ubicados en ei_municipio
sean determinados bajo los mismos criterios profesionales buscando la equidad tributaria.
Elaborar informes técnicos sobre estudios catastrales, para auto avaluos y titulaciones
supletorias.

Coordinar actividades con la OMP con respecto a licencias de construccion y la AFIM
respecto al pago de 1USI en bancos.

Registrar e investigar el inventario general de los inmuebles del municipio.

Enviar los recordatorios de pago del IUSI a los vecinos.

Analizar y autorizar los convenios de pago del 1US!.

Control de convenio de pago de TUSI.

Coordinar el pago del IUSI de inmuebles sujetos al FHA con los diferentes Bancos del
Sistema.

Administrar la base de datos de cartera morosa e informar a la AFIM.

Modificar los registros relacionados con rebajas de capital, cuando estos han sido
autorizados.

Registrar en el sistema, los Acuerdos del Concejo Municipal de autorizacién de
lotificaciones, residenciales y condominios.

Coordinar la emision de recibos, con el departamento de ingresos.

Elaborar certificaciones catastrales.

Atencion e informacion al publico.

Generar recordatorios de pago.

Recibir y registrar en el libro correspondiente los avisos notariales.

Promover el Auto avaluo, con los contribuyentes para procurar la equidad tributaria.
Escaneo e ingreso de documentos legales relacionados a los inmuebles inscritos en el
SAM.

Clasificar y archivar los cuadruplicados de recibo IUSI.

Clasificar recordatorios de pago trimestral.

Otras inherentes al cargo.

Perfil
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Requisitbs minimos del puesto

Edad: 20 afios en adelante

Sexo: masculino o femenino
Indispensable: Ser vecino del municipio.
Buenas relaciones interpersonales
Liderazgo

Personales
Trabajo en equipo

Iniciativa

Autodidacta

Capacidad de resolucion de conflicto

Orientado al servicio

Escolaridad: Perito Contador con estudios universitarios en
Ciencias Economicas. :
Experiencia: 3 afios

Profesionales Habilidades: comprobadas en el uso de paquetes de Office
(Word, Excel, PowerPoint), Internet.

Disponibilidad: de horario para capacitacion dentro y fuera I

l de 1a institucion

Grado de Responsab_ilidad en el Puesto

e Fisico: 10%
* Mental: 90%

Esfuerzo

e Dinero: Si
e Muebles: Si
| Manejo de Bienes de la Institucion e Equipo de Oficina: Si

e Materiales: Si

e Tramites y Procesos: Si

Condiciones de Trabaj_o-

Lugar de trabajb ] -DMP- Municipalidad del sur-oriente del pais.

Horario de trabajo | Lunes a Viernes de 8 a 16 hrs.
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l\lunici_pz;l_idad “Santa”

Director (a) de Servicios Publicos

Descripcion de Perfil y Puesto

Nombre del Cargo | Director de Servicios Publicos

Unidad Orga'r;imza;i"v_a_ | Direccién de Servicios Publicos

A quién reporta (Jefe | Alcalde Municipal

Inmediato)

No. de personas a cargo Digitador y Lector de Medidores de Agua Potable,
Supervisor de Fontaneria, Coordinador de Fontaneros,

| Encargado de Tren de Aseo, Electricista, Conserje
Municipal y Auxiliar de Limpieza del Edificio Municipal.

| Relacion con !Alcalde, Director de -Al-:lM, demas _air?:m

| coordinadores o Jefes de la institucion y Vecinos.

| Si es posicion nueva o de | (No aplica)

reemplazo

Descripcion General del Puesto

Es el responsable de administrar, dirigir, coordinar y supervisar que los servicios publicos se
presten de una manera eficiente, eficaz, continua y segura. Velar porque todos los vecinos

cuenten y dispongan de servicios pablicos que presta la Municipalidad.

| Principales tareas relacionadas con el puesto

- Supe_r;'_isjar, coordinar y brindar las directrices para el correcto aesempeﬁo de las unidades
o departamentos a su cargo, limpieza, cementerio, alumbrado publico, etc.

e Revaluar y autorizar las licencias de funcionamiento de establecimiento.

e Evaluar las solicitudes para colocar ventas en lugares piblicos y autorizar el lugar donde
seran ubicadas las mismas.

¢ Dar seguimiento a las solicitudes de los servicios de alumbrado piiblico nuevas.

e Establecer, mantener, ampliar y mejorar los servicios publicos que la Municipalidad

presta en el Municipio.

e Garantizar el funcionamiento de los Servicios Publicos de una manera eficaz, segura y
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continua. I
Determinar el cobro de las tasas municipales y contribuciones, las que deben fijarse al
atender los costos de operacion. Asi mismo, mantener y mejorar la calidad de los
SErvicios.

Establecer y proponer la intervencion de los Servicios Publicos que no se estén prestando |
de manera adecuada, segun las obligaciones contraidas por el concesionario. :
Asignar las rutas de trabajo de los jefes de departamentos y/o secciones a su cargo.
Atender a los representantes de las instituciones gubernamentales quienes solicitan
informacion de los servicios publicos que la municipalidad presta.

Supervisar constantemente los pozos de agua y analizar la calidad mantenimiento de los
mismos.

Analizar y establecer los horarios de distribucion del agua de conformidad con la
produccion.

Planificar para que, a mediano plazo, la cobertura del servicio se logre en un cien por
ciento.

Llevar el control en una ficha de la administracion de los pozos y de las plantas del
tratamiento.

Desempeiiar cualquier otra funcion que le sea asignada.

Perfil

Requisitos minimos del puesto

Edad: 20 afios en adelante

Sexo: masculino o femenino |
Indispensable: Ser vecino del municipio. |
Buenas relaciones interpersonales

Personales Ordenado |
Trabajo en equipo

Iniciativa

Autodidacta

Orientado al servicio
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| Escolaridad: Bachiller Industrial, con estudios avanzados

| de Ingenieria Industrial.

| Experiencia: 2 afios.

Profesionales

Habilidades: comprobadas en el uso de paquetes de Office

(Word, Excel, PowerPoint), Internet.

Disponibilidad: de horario para capacitacién dentro y fuera

de la institucion.

Grado de Responsabilidad en el Puesto

Esfuerzo

Fisico: 50%
Mental: 50%

Manejo de Bienes de la Institucién

e Dinero: No

Muebles: Si

Equipo de Oficina: Si
e Maternales: Si

e Tramites y Procesos: Si

| Lugar de trabajo

Condiciones de Trabajo

Direccion de Servicios Municipales,

Municipalidad del sur-oriente del pais.

!"Horario de trabajo

Lunes a Vienes de 8 a 16 hrs.
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o

Municipalidad “Santa”

Digitador y Medidor de Agua Potable

Descripcion de Perfil y Puesto

Nombre del Cargo _D_igitéacﬁ; Medidor de Agua Potable
Unidad Organizativa Direccion de Servicios Puiblicos
A quién reporta (Jefe Inmediato) Digitador y Medidor de Agua Potable

No. de personas a cargo

Relacién con Direccion de Servicios Pablicos, Director de

AFIM, demas direcciones, coordinadores o

Jefes de la institucion y vecinos.

Si es posicion nueva o de reemplazo | (No aplica)

Descripcion General del Puesto

Es el responsable de velar que los servicios de agua potable se presten a la poblacion en calidad
y cantidad suficientes, asi como la administracion, operacion y mantenimiento se lleve a cabo de

manera eficiente.

Principales tareas relacionadas con el puesto

a una vida mas saludable de la poblacion. El vital liquido debe ser distribuido en forma
equitativa entre la poblacion del municipio.

Coordinar acciones con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y la
comunidad organizada, para garantizar la calidad en el servicio del agua potable.
Controlar la alteracion de contadores y otros accesorios por parte de los usuarios y
usuarias del servicio de agua, e informar al Director de Servicios Publicos, para la
aplicacion de las sanciones que correspondan, de acuerdo al reglamento respectivo, en
aplicacion de las sanciones que correspondan, de acuerdo al reglamento respectivo, en
coordinacion con el Juzgado de Asuntos Municipales.

Promover la construccion de obras para el tratamiento de las aguas negras y servidas,

para evitar la contaminacion de fuentes de agua: rios, lagos, nacimientos de agua, etc.

Desempeiiar cualquier otra funcion que le sea asignada por la Tesoreria.
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Perfil

Requisitos minimos del puesto

Edad: 20 afios en adelante
Sexo: masculino o femenino
| Indispensable: Ser vecino del municipio.
| Buenas relaciones interpersonales
Personales Ordenado
| Trabajo en equipo
Iniciativa
Autodidacta

Orientado al servicio

Escolaridad: Bachiller Industrial.

Experiencia: 2 afios.

Habilidades: comprobadas en el uso de paquetes de Office
Profesionales i
(Word, Excel, PowerPoint), Internet.

Disponibilidad: de horario para capacitacion dentro y fuera

de 1a institucion.

Grado de Responsabilidad en el Puesto

e Fisico: 65%

e Mental: 35%

Esfuerzo

e Dinero: No

e Muebles: Si

Manejo de Bienes de la Institucion e Equipo de Oficina: Si
e Materiales: Si

e Tramites y Procesos: Si |

Condiciones de Trabajo

-Direccion de Servicios Publicos-,

Lugar de trabajo
Municipalidad del sur-oriente del pais.

Horario de trab_ajo_ ) Lunes a Viernes de 8 a 16 hrs.

139



Municipalidad “Santa”

Supervisor de Fontaneria

Descripcion de Perfil y Puesto

Nombre del Cargo Supervisor de Fontaneria

Unidad Organizativa Direccion de Servicios Publicos }

A quién reporta (Jefe Inmediato) Director de Servicios Publicos

No. de personas a cargo Fontaneros (cabecera municipal, y de Aldeas).

Relacién con T Alcalde Municipal, Director de AFIM, demas
direcciones, coordinadores o Jefes de la institucion.

Si es posicion nueva o de reemplazo ] (No aplica)

Descripcion General del Puesto

Operar y controlar los pozos y los sistemas de cloracion de agua potable. Verificar la |

produccion, calidad y el mantenimiento adecuado de los pozos de agua.

Principales tareas relacionadas con el puesto

e Supervisar, dirigir y coordinar las actividades realizadas por los fontaneros.
e Repartir materiales

e Controlar los datos de produccion y calidad del agua.

e Llevar cuadros de control y registro de calidad y produccion de agua.

e Verificar la calidad del agua potable.

e Reportar en forma inmediata sobre anomalias detectadas en los pozos de agua.

e Efectuar encuestas a los usuarios para conocer aspectos como la cantidad y calidad de

servicio.
o Cuidar, mantener y dar buen uso al material y equipo asignado para el
desempeiio de las labores.

e Otras inherentes al cargo.

correcto

Perfil

Requisitos minimos del puesto

! Edad: 20 aos en adelante
Personales . .
[ Sexo: masculino o femenino
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Indispensable: Ser vecinfy-d_e-l_mu'nicipi'(;.- -
Buenas relaciones interpersonales

Ordenado

Trabajo en equipo

Iniciativa

| Autodidacta

Orientado al servicio

| Escolaridad: Perito Contador.
|
i Experiencia: 2 afios.

| Habilidades: comprobadas en el uso de paquetes de Office
Profesionales .
(Word, Excel, PowerPoint), Internet.

Disponibilidad: de horario para capacitacion dentro y fuera

de 1a institucion.

Grado de Responsabilidad en el Puesto o

e Fisico: 55%
e Mental: 45%

Esfuerzo

e Dinero: No

e Muebles: Si

Manejo de Bienes de la Institucion e Equipo de Oficina: No
e Materniales: Si

e Tramites y Procesos: Si

Condiciones de Trabajo

Direccion ~ de Servicios Piblicos,
Lugar de trabajo L .
Municipalidad del sur-oriente del pais.

Horario de trabajo Lunes a Viemes de 8 a 16 hrs.
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Municipali_dad “Santa”

Coordinador de Fontaneros

Desc_fipcién de Perfil y Puesto

Nombre del Cargo

Coordinador de Fontaneros

Unidad Organizativa

Direccion de Servicios Piblicos

A qmen Fq_)or(a (Jefe Inmediato)

Director de Servicios Publicos

No. de personas a cargo

Fontaneros (cabecera municipal, y de Aldeas).

|

Relacion con

Alcalde Municipal, Director de AFIM, demas

direcciones, coordinadores o Jefes de la institucion y

vecinos.

Si es posicion nueva o de reemplazo

(No aplica)

D_escripci()n General del Puesto

| Es el responsable de la supervisiéﬁ, direccion de los fontaneros y del buen manejo de los

T e TS I =
| Principales tareas relacionadas con el puesto

‘. productos quimicos, del correcto desarrollo del procedimiento del tratamiento del agua.

e Verificar la correcta aplicacion del cloro a los pozos por parte de los fontaneros, tanto de

la cabecera municipal como de las Aldeas.

e Llevar bitacora de actividades de los fontaneros.

¢ Hacer pedidos de cloro, materiales necesarios que los fontaneros le soliciten.

¢ Velar porque los fontaneros hagan buen uso de los insumos y materiales asignados.

e Atender las emergencias que se presente con su equipo.

e Otras inherentes al cargo.

Perfil

Requisitos minimos del puesto

Personales

Edad: 20 aiios en adelante

Sexo: masculino o femenino
Indispensable: Ser vecino del municipio.
Buenas relaciones interpersonales

Ordenado
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Trabajo en equipo
Iniciativa

Orientado al servicio

Profesionales

Escolaridad: Bachiller.

Experiencia: 1 afio

Habilidades: comprobadas en el uso de paquetes de
Office (Word, Excel, PowerPoint), Internet.
Disponibilidad: de horario para capacitacion y

atencion de emergencias por parte de los vecinos.

Grado de Responsabilidad en el Puesto

Esfuerzo

Fisico: 75%
Mental: 25%

Manejo de Bienes de la Institucién

* Dinero: No

Muebles: Si

Equipo de Oficina: No
« Materiales: Si

* Tramites y Procesos: Si

Condiciones

de Traba}o

Lugar de trabajo

Horario de trabajo

Lunes a Viemes de 8 a 16 hrs.

Direccion de Servicios Publicos,

Municipalidad del sur-oriente del pais.
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v, | Municipalidad “Santa”
2::@?‘7; I Fontanero
Descripcion de Perfil y Puesto
Nombre del Cargo Fontanero
Unidad Organizativa Direccion de Servicios Publicos
men .;'ep'o_r_t; (Jefe Inmediato) Director de Servicios Pablicos

No. de personas a cargo

Relacién con Director de Servicios Publicos, Coordinador de

Fontaneros, Digitador y Lector de Medidores y

Vecinos.

Si es posicion nueva o de reemplazo (No aplica)

Descripcion General del Puesto |

Es el responsable de ejecutar las tareas de operacion y mantenimiento de la red de distribucion
de agua potable en la comunidad asignada por el jefe inmediato superior. Asi mismo atender

como prontitud las emergencias que se presenten.

Principales tareas relacionadas con el puesto

Reparla;r las fugas de agua.

Controlar el cloro.
Atender la falta de agua. [
Construir ramales nuevos.

Investigar e instalar los servicios nuevos de agua.
Registro y control de medidores de agua potable.
Repartir los recibos de agua potable.

Llevar bitacora de actividades realizadas.
Atender las emergencias todo el tiempo.

Cuidar, mantener y dar buen uso al material y equipo asignado para el correcto

desempefio de sus labores.

Otras inherentes al cargo.

Perfil
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Requisitos minimos del puegib

Personales

Edad: 20 afios en adelante

Sexo: masculino

Indispensable: Ser vecino del municipio.
Buenas relaciones interpersonales
Ordenado

Trabajo en equipo |
Iniciativa

Orientado al servicio

Profesionales

" Grado de Responsabilidad en el Puesto

Escolaridad: Bachiller.

Experiencia: 1 afio

Habilidades: saber usar el programa de Word y
Excel.

Disponibilidad: de horario para capacitacion y

atencion de emergencias por parte de los vecinos.

Esfuerzo

e Fisico: 75%
e Mental: 25%

Manejo de Bienes de la Institucién

e Dinero: No
e Muebles: No
s Equipo de Oficina: No

e Materiales: Si

| e Tramites y Procesos: Si

Condiciones de Tr_abajo

Lugar de trabajo

Direccion de Servicios Piblicos,

Municipalidad del sur-oriente del pais.

Horario de trabajo

[ Lunes a Viernes de 8 a 16 hrs.
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Municipalidad “Santa”
Albaiiil

Descripcion de Perfil y Puesto

| Nombre del Cargo I Albaiiil
Unidad Organizativa Direccion de Servicios Publicos
A quién r&);r_ta (Jefe Inmediato) Coordinador de Fontaneros o

Relaciéon con Director de Servicios Publicos, Coordinador de

Fontaneros, Digitador y Lector de Medidores y

vecinos.

Si es posicién nueva o de reemplazo (No aplica)

Descripcion General del Puesto

Es el responsable de ejecutar las reparaciones que se presenten en la red de alcantarillado. Asi

mantenimiento a los mismos.

también debe atender con prontitud los problemas de rotura de drenajes y dar el cormrecto |

Principales tareas relacionadas con el puesto

Limpiar diariamente la caja recolectora de aguas negras de la cabecera mT.lHnicipal.
Limpiar los tragantes y cunetas, principalmente antes del inicio del invierno.
Inspeccionar las instalaciones nuevas.

Apoyar en el mantenimiento de las plantas de tratamiento de aguas negras.

Reparar oportunamente la rotura de drenajes.

Cuidar, mantener y dar buen uso al material y equipo asignado para el desempefio de sus
labores.

Otras inherentes al cargo.

Perfil

Rezlt;isitos minimos del puesto

Edad: 20 afos en adelante

Personales Sexo: masculino

Indispensable: Ser vecino del municipio.
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Profesionales

Buenas relaciones interpersonales
| Ordenado
| Trabajo en equipo

Iniciativa

Orientado al servicio

Escolaridad: Bachiller.

| Experiencia: 1 afio

Habilidades: saber usar el programa de Word
y Excel.

Disponibilidad: de horario para capacitacion y
atencion de emergencias por parte de los

Vecinos.

Grado de Responsa

bilidad en el Puesto

Esfuerzo

Fisico:95%
Mental: 5%

Manejo de Bienes de la Institucion

e Dinero: No

e Muebles: No
Equipo de Oficina: No
o Materiales: Si

e Tramites y Procesos: No

" Condiciones de Trabajo

Lugar de trabajo

Direccion de Servicios Puablicos,

! Municipalidad del sur-oriente del pais.

Horario de trabi_tjo-

Lunes a Viernes de 8 a 16 hrs.
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Municipalidad “Santa”

Encargado de Tren de Aseo Municipal

Descripcion de Perfil y Puesto

Nombre del Cargo

Encargado de Tren de Aseo Municipal

lInidad_drganizativa

Direccion de Servicios Publicos

A quién reporta (Jefe lnn-l-ediato)

Director de Servicios Pablicos

No. de personas a cargo

Pilotos, Auxiliares de Limpieza, Auxiliares de

Mantenimiento y Guardian del Cementerio.

Relacién con

Director de Servicios Publicos y Directores,-
|
Coordinadores o Jefes de otras areas de la |

Municipalidad y vecinos.

Si es posicién nueva o de reemplazo

(No apiica)

Descripcion General del Puesto

Es el resp-ori'sable de diﬁéir, coordinar, ejecutar

y sui)érvisar el trabajo de limpi_eza en todo el

municipio. Mantener limpieza del municipio a través de la correcta organizacion y prestacion de

los servicios de barrido, recoleccion y disposicion final, asi como la observancia de las

normativas aplicables.

Principales tareas relacionadas con el puesto

Analizar las necesidades de limpiezas que se presenten en el municipio y efectuar la

asignacion en coordinacion con el Director las tareas y rutas de limpieza a subalternos.

Supervisar que las herramientas de trabajo se encuentren en condiciones 6ptimas para

mantener la seguridad e higiene de los subalternos.

Atender con prontitud los reportes del personal municipal y vecinos respecto a basureros

clandestinos, animales en estado de descomposicion, entre otros.

municipal.

Censar periodicamente las areas donde

Detectar y eliminar basureros clandestinos.

Coordinar la recoleccion de basura en areas pablicas, escuelas, instituciones y edificio |

Recolectar basura en las diferentes areas que supervisa.

se presta el servicio de extraccion de basura
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~domiciliar.

Inspeccionar las solicitudes nuevas de extraccion de basura domiciliar.

Coordinar los cobros de la recoleccion de basura domiciliar.

Controlar el nimero de ingresos de los camiones bajo su responsabilidad al relleno
sanitario ¢ informar con anticipacion el vencimiento de los mismos para el tramite del

cheque respectivo.

Elaborar un plan de limpieza en el que se planifiquen y programen las actuaciones
precisas del personal para la realizacion de los servicios de limpieza.
Plantear nuevas estrategias para mejorar los servicios de extraccion de basura tanto en |
calles como extraccion domiciliar.

Controlar que los subalternos cumplan con normas de conducta y disciplina.
Solicitar al Director los utensilios y equipo necesario para la limpieza.

Otras inherentes al cargo.

Perfil

Requisitos minimos del -b_uesto

| Edad: 20 afios en adelante
| Sexo: masculino
Indispensable: Ser vecino del municipio.
Buenas relaciones interpersonales

Ordenado

Personales
Trabajo en equipo
Iniciativa

Orientado al servicio

Escolaridad: Basicos.

Experiencia: 2 afos en Albaiiileria
Profesionales Habilidades: comprobadas en su trabajo
Disponibilidad: de horario para capacitacion .

dentro y fuera de la institucion.

“Grado de Responsabilidad en el Puesto
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Esfuerzo

° FisiC(‘)I:NSO%-
o Mental: 20%

Manejo de Bienes de la Institucién

e Dinero: No

e Muebles: No

e Equipo de Oficina: Si
e Materiales: Si

* Tramites y Procesos: No

Condiciones

de Trabajo

Lugar de trabajo

Direccion de Servicios Publicos,

Municipalidad del sur-oriente del pais.

Horario de trabajo

Lunes a Viernes de 8 a 16 hrs.
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Municipalidad “Santa”

Piloto de Recoleccion de Basura

Desa[-)ci()n de Perfil y Puesto

Nombre del Cargo Piloto de Recoleccion de Basura
Unidad Organizativa Direccidn de Servicios Publicos
A quién reporta (Jefe Inmediato) | Director de Servicios Publicos

No. de personas a cargo

Relacion con | Director de Servicios Piblicos y vecinos.

Si es posicién nueva o de reemplazo ‘ (No aplica)

Descripcion General del Puesto

Es el responsable de conducir el camién recolector de basura asignado para las diversas
actividades programadas por la Direccién de Servicios Publicos a través del departamento de
limpieza. Asi mismo es el responsable de conducir y trasladas en los camiones la basura hacia el

verledero autorizado. Ademas debe cubrir las rutas asignadas por los jefes a su cargo.

Principales tareas relacionadas con el puesto

o Efectuar las actividades asignadas por la Direccion de Servicios Publicos a través del
departamento de limpieza.

e Cumplir con la ruta establecida.

* Manejar el camion.

e Trasladar la basura al vertedero autorizado.

e Reportar cualquier desperfecto del camion asignado al jefe inmediato.

e Cuidar, mantener y darle buen uso al camioén asignado para el desempefio de sus
funciones.

e Elaborar informe semanal de labores y trasladarlo al jefe superior.

* Otras inherentes al cargo.

Perfil

Requisitos minimos del pucsto

Edad: 25 aiios en adelante
Personales
Sexo: masculino
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Indispensable: Ser vecino del municipio.
Buenas relaciones interpersonales
Ordenado

Trabajo en equipo

Iniciativa

Orientado al servicio

Escolaridad: Basicos.

Poseer Licencia tipo “A”

Experiencia: 5 afios

Profesionales Habilidades: comprobadas en el manejo de
camion. '
Disponibilidad: de horario para capacitacion
dentro y fuera de la institucion.
Grado de Responsabilidad en el Puesto

Esfuerzo

Fisico: 99%
Mental: 1%

Manejo de Bienes de la Institucién

e Dinero: No

Muebles: No

Equipo de Oficina: No
e Materiales: Si

e Tramites y Procesos: No

Condiciones

Lugar de trabajo

de Trabajo

Direccion de Servicios Publicos,

Municipalidad del sur-oriente del pais.

Horario de trabajo

Lunes a Viemes de 8 a 16 hrs.
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[ l\lunicipaliazl_(i_:‘Santa”

, Auxiliar de Limpieza

Descripcion de Perfil y Puesto

| Nombre del Cargo | Auxiliar de Limpieza
i Unidad Organizativa J Direccion de Servicios Publicos
| A quién report—a-('._lefe lnmedia_t(F - Director de Servicios Publicos

No. de personas a cargo

' Relacién con Director de Servicios Publicos y vecinos.

. Si es posicion nueva o de reemplaz;) (No aplica)

| Descripcion General del Puesto

Es el responsable de barrer mantener limpio el sector asignado en el municipio; ademas el uso

adecuado y manejo de las herramientas de trabajo.

Principales tareas relacionadas con el puesto

e Realizar el barrido de calles y callejones que le son asignados por el Jefe del |
departamenlo y recolectar la basura y depositarla en los lugares autorizados. [

e Apoyar actividades de chapeo, jardinizacién y limpieza de canaletas.

e Apoyar en emergencias como limpieza de derrames de combustibles, limpieza de
pequerios derrumbes, corte de arboles caidos, etc.

e Informar al jefe cualquier anomalia en la ruta de limpieza (Construcciones sin licencia,
fugas de agua).

* Velar porque las herramientas de trabajo se encuentren en dptimas condiciones.

e Informar al Jefe inmediato superior cualquier deterioro que tengan sus herramientas de
trabajo.

* Otras inherentes al cargo.

Perfil

_ﬁé_q“u_i;itos minimos del puesto

| Edad: 20 afios en adelante

Personales Sexo: masculino o femenino

| Indispensable: Ser vecino del municipio.
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Profesionales

Buenas relaciones interpersonales
Ordenado

Trabajo en equipo

[niciativa

Orientado al servicio

| Escolaridad: Basicos.

Experiencia: no indispensable
Habilidades: en orden y limpieza

Disponibilidad: de horario por eventos

Grado de Responsa

bilidad en el Puesto

Esfuerzo

Fisico: 99%
Mental: 1%

Manejo de Bienes de la Institucion

e Dinero: No

Muebles: No
¢ Equipo de Oficina: No
e Materiales: Si

e Tramites y Procesos: No

Condiciones

de Trabajo

Lugar de trabajo

Direccion de Servicios Publicos,

Municipalidad del sur-oriente del pais.

Horario de trabajo

Lunes a Viernes de 8 a 16 hrs.
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O Municipalidad “Santa”

'-?’5:‘-_?- Auxiliar de Mantenimiento Bafios Municipales
Descripcion de Perfil y Puesto
Nombre del Cargo Auxiliar de Mantenimiento Baiios Municipales
“Unidad Organizativa Direccion de Servicios Piblicos

A quién reporta (Jefe Inmediato) Director de Servicios Piblicos

| No. de personas a cargo

Relacion con Director de Servicios Piblicos y vecinos.

Si es posicion nueva o de reemplai;o‘_ T [(No aplica)

T)Es_cﬁpci()n General del Puesto
Es el responsable de mantener limpios y libres de fugas los bafios municipales. Asi mismo velar
porque haya agua, papel y dispensador de jabon. Asi también realizar el cobro respectivo por el

uso de los bafios.

Principales tareas relacionadas con el puesto

e Mantener limpios, (barrido y trapeado) de los baiios.

e Revisar que no hayan fugas en los bafios y reportarlas al jefe inmediato.
e Mantener dispensadores con jabon.

= Mantener el papel cortado.

e Cobrar Q. 1.00 por uso del baiio.

e Al final del dia hacer entrega del dinero al Receptor.

e Otras inherentes al cargo.

Perfil

Requisitos minimos del puesto

Edad: 20 afios en adelante

Sexo: masculino o femenino
Indispensable: Ser vecino del municipio.
Personales ) .
Buenas relaciones interpersonales

Ordenado

Trabajo en equipo
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Orientado al servicio

Profesionales

Escolaridad: Basicos.
Experiencia: no indispensable
Habilidades: en orden y limpieza

Disponibilidad: de horario por eventos

Grado de Responsa

bilidad en el Puesto

Esfuerzo

Manejo de Bienes de la Institucién

Fisico: 95%
e Mental: 5%
e Dinero: Si

Muebles: No

Equipo de Oficina: No

Materiales: Si

o Tramites y Procesos: No

~ Condiciones de Trabajo i
""" Direccion ~ de  Servicios  Publicos, |
Lugar de trabajo L . |
Municipalidad del sur-oriente del pais. ‘
Horario de trabajo Lunes a Viernes de 8 a 16 hrs.
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—:_':;*T“E‘ Municipalidad “Santa” S
| o i Guardian del Cementerio
i Descripcidn de Perfil y Puesto

Nombre del Cargo Guardian del Cementerio

Unidad Organizativa Direccion de Servicios Publicos

A quién reporta (Jefe Inmediato) Director de Servicios Piblicos

| No. de personas a cargo

Relacién con Director de Servicios Publicos y vecinos.

Si es posicion nueva o de reemplazo (No aplica)

Descripcién General del Puesto

Es el responsable de la vigilancia del cementerio para prevenir hurtos, robos o actos inmorales

dentro del cementerio municipal; asi como hacer la limpieza de la capilla.

Principales tareas relacionadas con el puesto

e Vigilar el perimetro del cementerio municipal.
e Cuidar y dar buen uso a los enseres de limpieza.
* Hacer limpieza en la capilla.

e QOtras inherentes al cargo.

Perfil

Requisitos minimos del puesto

Edad: 20 afios en adelante

| Sexo: masculino o femenino
Indispensable: Ser vecino del municipio.
Personales Buenas relaciones interpersonales
Ordenado

Trabajo en equipo

Orientado al servicio

Escolaridad: Basicos.
Profesionales Experiencia: no indispensable

Habilidades: en vigilancia, orden y limpieza
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Disponibilidad: de horario

Grado de Responsabilidad en el Puesto

Esfuerzo '

Fisico: 95%
Mental: 5%

Manejo de Bienes de la Institucion

Dinero: No
Muebles: No
Equipo de Oficina: No

Materiales: Si

Tramites y Procesos: No

Condiciones

de Trabajo

Lugar de trabajo

Direccion de Servicios Publicos,

Municipalidad del sur-oriente del pais.

Horario de trabajo

Lunes a Viernes de 8 a 16 hrs.
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| Municipalidad “Santa”

Conserje

Descripcion de Perf(il y Puesto

Nombre del Cargo o Conserje

Unidad Organizativa - Dircccién de Servicios Pablicos

A quién reporta (Jefe Inmediato)

| Director de Servicios Piiblicos

No. de personas a cargo

Relacién con Director de Servicios Puablicos, Coordinadores,

i Jefes de todas las areas de la Municipalidad.

|

Si es posicion nueva o de reemplazo | (No aplica)

Descripcion General del Puesto

Es el responsable de conservar en Optimas condiciones de limpieza el edificio y oficinas

| municipales. Velar por que las instalaciones, edificio, oficinas y otras dependencias municipales

se conserven en 6ptimas condiciones.

Principales tareas relacionadas con el puesto

Limpiar las oficinas, servicios sanitarios del sector que le corresponda.
Efectuar la limpieza en los pasillos del edificio municipal.

Colocar, en el sector correspondiente, los utensilios de limpieza en los servicios
sanitarios del edificio municipal (papel, toalla y jabon).

Colocar garrafones de agua en los dispensadores.

Reportar cualquier daiio en las instalaciones municipales al jefe inmediato.
Apoyar en el traslado de documentos y mensajeria interna.

Mantener café en el area que le ha sido designada.

Colocar vasos y azicar en los sectores que le corresponden.

Trasladar mobiliario y equipo dentro y fuera de las instalaciones.
Mantener en perfecto estado las plantas omamentales.

Otras inherentes al cargo.

Perfil

Requisitos minimos del puesto
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Edad: 20 afios en adelante

Sexo: masculino o femenino
Indispensable: Ser vecino del municipio.
Personales Buenas relaciones interpersonales
Ordenado

Trabajo en equipo

Orientado al servicio

Escolaridad: Basicos.

Experiencia: no indispensable
Profesionales L
Habilidades: en orden y limpieza

Disponibilidad: de horario

Grado de Responsabilidad en el Puesto

e Fisico: 95%

Esfuerzo
e Mental: 5%
e Dinero: No |
* Muebles: No

Manejo de Bienes de la Institucién e Equipo de Oficina: No

o Materiales: Si

e Tramites y Procesos: No

Condiciones de Trabajo

Direccion  de Servicios Publicos, |
Lugar de trabajo

Municipalidad del sur-oriente del pais.

Horario de trabajo Lunes a Viemnes de 8 a 16 hrs. ‘
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hlunicipailidad “Santa”

Electricista

Descripeion de Perfil y Puesto

Nombre del Cargo Electricista
Unidad Organizativa Direccion de Servicios Publicos
A quién reporta (Jefe Inmediato) ‘Director de Servicios Pablicos

No. de personas a cargo

Relacion con Director de Servicios Publicos, Coordinadores,

Jefes de todas las areas de la Municipalidad.

Si es posicion nueva o de reemplazo | (No aplica)

Descripcion General del Puesto

Es el responsable de brindar servicio de mantenimiento e instalacion de alumbrado piblico en el
municipio y otros servicios que se presten referentes a electricidad. Asi como velar por que todo
el alumbrado publico se encuentre en optimas condiciones de funcionamiento en todo el

municipio.

| Principales tareas relacionadas con el puesto

e Solicitar al jefe inmediato los planos de ubicacion para la instalacion de nuevos servicios.

e Solicitar al Director la aprobacion del Sefior Alcalde, para la instalacion de nuevos
proyectos de alumbrado publico.

e Gestionar ante la Empresa Eléctrica la dotacion de nuevos servicios de alumbrado
publico.

e Tramitar el traslado de infraestructura de la Empresa Eléctrica, segun la necesidad lo
amerite. (postes, cables, e(c.).

e Llevar el control del inventario de suministros de su unidad.

e Llevar el control general del inventario de infraestructura instalada (lamparas, focos, etc.)
en todo el municipio (aldeas, residenciales, calles principales, callejones).

e Otras inherentes al cargo.

Perfil

Requisitos minimos del puesto
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Personales

Edad: 20 afios en adelante

Sexo: masculino o femenino
Indispensable: Ser vecino del municipio.
Buenas relaciones interpersonales
Ordenado

Trabajo en equipo

Orientado al servicio

Profesionales

Grado de Responsa

Escolaridad: Bachiller en Electricidad
Experiencia: 1 afio o mas

Habilidades: en instalaciones eléctricas.
Disponibilidad: de horario

bilidad en el Puesto

Esfuerzo

Fisico: 75%
Mental: 25%

Manejo de Bienes de la Institucién

e Dinero: No

e  Muebles: No
e Equipo de Oficina: No
e Matenales: Si

e Tramites y Procesos: Si

Condiciones

de Trabajo

Lugar de trabajo

Direccién de Servicios Publicos,

Municipalidad del sur-oriente del pais.

Horario de trabajo

Lunes a Viernes de 8 a 16 hrs.
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Municipalidad “Santa”

Juez de Asuntos Municipales

D}scripcilil-l de Perfil y Puesto

Nombre del Cargo [ Juez de Asuntos Municipales
Unidad Organizativa Juzgado de Asuntos Municipales
A quién reporta (Jefe Inmediato) Alcalde Municipal
No. de personas a cargo Policia Munici;;al y Agente de Seguridad

Personal del Alcalde.

Relacion con Alcalde, “Director _ de AFIM, demas
direcciones, coordinadores o Jefes de la

| institucion y Vecinos.

Si es posicion nueva o de reemplazo | (No aplica)

-Descripci()n General del Puesto

Velar porque se cumplan las leyes de observancia general relacionadas a la material, las normas,
reglamentos y ordenanzas municipales. Resolver y ejecutar lo que el juzgue a fin de cumplir con
las funciones y obligaciones que sefalan las leyes de observancia general y las leyes y
disposiciones Municipales. Y asi mismo cumplir y velar porque se cumplan en ¢l municipio las
normas, disposiciones y ordenanzas municipales vigentes que emita el Concejo Municipal, asi

como darle cumplimiento a las disposiciones emitidas por el sefior Alcalde.

Principales tareas relacionadas con el puesto

e Conocer, resolver y ejecutar todos los expedientgs que se tramitan en ¢l Ju uzgado.

» Atender al publico en general en todos aquellos casos que le corresponda conocer al
Juzgado de Asuntos Municipales.

o Certificar lo conducente al Ministerio Pibico, en caso que las (ransgresiones
administrativas que esté conociendo concurran con hechos punibles, si se tratare de delito
flagrante de parte inmediatamente a la Policia Nacional Civil.

» Realiza la inspeccidn ocular en las diligencias voluntarias de titulacion supletoria que le

corresponde al Sefor Alcalde, al remitir el expediente al Concejo Municipal para su

conocimiento y, en su caso, aprobacién. En esta diligencia el Juez cuidara que no se
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violen arbitrariamente las normas consuctudinarias cuya aplicacion corresponde tomar en |
|
cuenta. |
|

Interviene en todas aquellas diligencias y expedientes administrativos que le traslade el

|
Alcalde o el Concejo Municipal en que debe intervenir la Municipalidad por mandato ‘
legal o le sea requerido, informe, opinion o dictamen. ‘
Conoce de los asuntos en los que una obra nueva cause dafio publico o que se trate de
obra peligrosa para los habitantes y el piblico, debiendo tomar las medidas preventivas
que el caso amerita.

Conoce, resuelve y ejecuta todos los asuntos que violen las leyes, ordenanzas,
reglamentos o disposiciones del gobierno municipal.

Mediar en todos aquellos casos de controversia entre vecinos cuando las parte asi lo
soliciten y que la materia a tratar sea susceptible de conciliar.

Realizar todas las inspecciones oculares que los procesos demanden.

Imponer las sanciones que en derecho corresponda.

Faccionar las actas de sindicatura.

Conocer, resolver y ejecutar lo que juzgue, de todos los asuntos sometidos a su |
Jjurisdiccion, que afecten las buenas costumbres, el ornato y limpieza de las comunidades,
el medio ambiente, la salud, los servicios piiblicos municipales y los servicios piblicos
en general.

Otras inherentes al cargo. [

- Perfil

Requisitos minimos del pdesto

Edad: 25 afios en adelante

Sexo: masculino o femenino
Indispensable: Ser vecino del municipio.
Personales Buenas relaciones interpersonales
Ordenado

Trabajo en equipo

Iniciativa
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Autodidacta

! Orientado al servicio

| Escolaridad: Abogado y Notario.

Poseer No. de Colegiado Activo

Experiencia: 2 arios.

!Habilidades: comprobadas en el uso de

Profesionales

paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint),

| Internet.

Disponibilidad: de horario para capacitacion

dentro y fuera de la institucion.

Grado de Responsa

bilidad en el Puesto

| Esfuerzo

Fisico: 15%

Mental: 85%

Manejo de Bienes de la Institucién

Dinero: No

Muebles: Si

Equipo de Oficina: Si
Materiales: No

Tramites y Procesos: Si

Condiciones de Trabajo

Lugar de trabajo

Juzgado de Asuntos

Municipales,

Municipalidad del sur-oriente del pais.

| Horario de trabajo

Lunes a Viemnes de 8 a 16 hrs.
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R e - Municipalidad “Santa”
:W?x: Policia Municipal
Descripcién de Perfil y Puesto
Nombre del Cargo Policia Municipal
Unidad Organizativa Juzgado de Asuntos Mun-icipales
A quién reporta (Jefe Inmediato) Juez de Asuntos Municipales [

No. de personas a cargo

Relacion con Juez de Asuntos Municipales y Auloridades de la PNC,

VECinos. |

Si es posicién nueva o de reemplazo | (No aplica)

Descripcion General del Puesto

Efectuar rondas contantes en las calles del casco urbano del municipio y del edificio municipal,
parque. Asi mismo es el responsable de mantener presencia policial en el perimetro del edificio

municipal.

Principales tareas relacionadas con el puesto

. Cumplir_con lo estipulado por Jefe Inmediato.

¢ Realizar patrullajes de seguridad en el caso urbano del municipio.

e Informar y reportar a quien corresponda lo observado durante el patrullaje. .

¢ Comunicar a Jefe Inmediato cualquier irregularidad o interrupcion en los servicios |
publicos que hayan sido detectados o denunciados.

e Velar por el cumplimiento de los reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas
disposiciones municipales que informe el Juez de Asuntos Municipales.

e Velar por la preservacion de las areas verdes.

e Velar por el cumplimiento de las leyes y oponerse a cualquier acto que entraiie la
violacion de las mismas y actuar para impedirla, cualquiera que fuere el infractor y
circunstancia de la misma.

¢ Prestar servicio inmediato y proteccion a las personas que lo soliciten o cuando éstas y |

sus bienes se encuentren en peligro, hacerlo del conocimiento de la Policia Nacional

Civil.
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que visitan la institucion.

e Otras inherentes al cargo.

e Brindar seguridad dentro del edificio municipal, tanto a colaboradores como a vecinos |

Perfil

Edad: 25 afios en adelante

Sexo: masculino o femenino

Requisitos minimos dei'pile_sto

Indispensable: Ser vecino del municipio.

Buenas relaciones interpersonales

]

Personales
Ordenado
; Trabajo en equipo
| Iniciativa
| Orientado al servicio
Escolaridad: Basicos
| Poseer Licencia de Portacion de Armas. Haber laborado en la PNC.
Profesionales Experiencia: 3 afios.
Habilidades: manejo de armas.
| Disponibilidad: de horario.
Grado de Responsabilidad en el Puesto
T o Fisico: 85%
e Mental: 15%
) e Dinero: No Bl
e Muebles:
Manejo de Bienes de la Institucién e Equipo de Oficina:
e Materiales: Si

Tramites y Procesos: Si

Condiciones de Trabajo

i Lugar de trabajo

Lunes a Viernes de 8 a 16 hrs.

B-Iorarlo de trabajo

.luzgado de Asuntos Municipales, Mumc1palldad del sur-oriente del pais.
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o Municipalidad “Santa”
aw "
“"?*-"*‘j" Agente de Seguridad Personal de Alcalde

lj.esct:ipc“i(")-n de Perfil y Puesto

Nombre del Cargo T Agente de Seguridad Personal
Unidad Organizativa T Juzgado de Asuntos Municipales
‘K_(iuic'n reporta (Jefe Inmediato) Juez de Asuntos Municipales

No. de personas a cargo

Relacién con Alcalde  Municipal, Juez de Asuntos

Municipales y Vecinos

Sies pbsféi()n nueva o de reemplazo (No aplica)

Descripcion General del Puesto

Es el responsable de la seguridad del sefior Alcalde; para lo cual debe acompaiiarlo a todas las

actividades que en el ejercicio de su cargo realice dentro y fuera del Municipio.

Principales tareas relacionadas con el puesto

e  Cumplir con lo estipulé_do por Jefe Inmediato.

e Brindar seguridad al seiior Alcalde en (odas las actividades que realice dentro y fuera del |
municipio.

e Portar y hacer buen uso del arma.

e Acompaiiarlo a todas las actividades que realice dentro y fuera del municipio.

e Vigilar y controlar a las personas que se le acerquen al sefior Alcalde, principalmente en
actividades de ferias, actividades recreativas, culturales, etc. a donde haya sigo invitado.

e Otras inherentes al cargo.

Perfil

Requisitos minimos del pliesto

Edad: 27 afios en adelante

Sexo: masculino

Personales Indispensable: Ser vecino del municipio.
Buenas relaciones interpersonales

Ordenado
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Trabajo en eqﬁipo
Iniciativa

Orientado al servicio

Profesionales

Escolaridad: Basicos
Poseer Licencia de Portacion de Armas
Haberse desempefiado dentro de la PNC.

Experiencia: 3 afios.

Habilidades: manejo de armas.

‘ Disponibilidad: de horario.

Grado de Responsabilidad en el Puesto

Esfuerzo

| e Fisico: 95%
* Mental: 5%

Manejo de Bienes de la Institucion

e Dinero: No
e Muebles:
e Equipo de Oficina:

e Materiales: Si

e Tramites y Procesos: No

Condiciones de Traﬁajo

| Lugar de trabajo

Juzgado de Asuntos Municipales,

Municipalidad del sur-oriente del pais.

Horario de trabajo

Lunes a Viernes de 8 a 16 hrs.
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Municipalidad “Santa”
Coordinadora Oficina Municipal de la Mujer -OMM-

Descripcion de Perfil y Puesto

“Nombre del Cargo Coordinadora Oficina Municipal dela Niujer

Unidad Organizativa  Oficina Municipal de la Mujer
A quién reporta (Jefe Inmediato) Al_c_al‘(ié.M-ﬁr:iziﬁal-.'boncejo Municipal
No. de personas a cargo Asistente de  Coordinacion,  Secretaria,

Trabajadora Social, Promotora de Proyecto,
Educadora Sala Ladica, Paramédico de :
Ambulancia, Enfermera Auxiliar Ambulancia,
Piloto de Ambulancia Municipal. Técnico de
Proyectos de Bienestar Social y Técnico de

Politicas de Educacion y Desarrollo Social.

Relacion con Alcalde, Director de AFIM, demas |
direcciones, coordinadores o Jefes de la
instituciéon, vecinas y vecinos del municipio,

otras instituciones del municipio.

.I Si _e?pb-sicli.()n nueva o de reemplazo (No aplica)

Descripcion General del Puesto

Es la responsable de la atencion de las necesidades especificas de las mujeres del municipio y
del fomento de su liderazgo comunitario. Promover la participacion de la mujer en espacios
sociopoliticos, asimismo impulsar la equidad de género dentro de las politicas municipales de

desarrollo. Debe fortalecer a la organizacion comunitaria, promover la participacion ciudadana

| de las mujeres, habilitar y fortalecer los espacios sociopoliticos para las mujeres, capacitar y
[ formar a las mujeres, gestion sociopolitica para las mujeres a nivel local, departamental y
Iinacional. Fomentar los valores en las mujeres de las comunidades, realizar coordinaciones
| institucionales encaminadas a buscar la optimizacion de los recursos, asesora a grupos de
i mujeres y realizar la planificacion y programacion de caracter técnico de la OMM.

Principales tareas relacionadas con el puesto
|
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Planificar y programar acciones de caracter técnico que implementara la OMM

Proponer al Concejo Municipal para el funcionamiento de la OMM un presupuesto.
Elaborar manual de Funciones de la OMM.

Informar al Concejo Municipal, Alcalde, Al Concejo Municipal de Desarrollo, sobre la
situacion de las mujeres en el municipio.

Elaborar e implementar propuestas de politicas municipales basadas en la Politica
Nacional de Promocién y Desarrollo de las Mujeres Guatemaltecas para integrarlas a
politicas, agendas locales y acciones municipales.

Brindar informacion, asesoria y orientacion a las mujeres del municipio, especialmente |
sobre sus derechos, asi como apoyar el proceso de organizacion y formalizacion de los
grupos de mujeres, acompaiiandolas en la obtencion de su personalidad juridica.
Organizar cursos de capacitacion y formacion para las mujeres del municipio, para
fortalecer sus habilidades, capacidades y destrezas.

Informar y difundir el que hacer de la Oficina Municipal de la Mujer a través de los
medios de comunicacion, con el objeto de visibilizar las acciones que la Oficina realiza
en el municipio.

Promover la organizacion social y participacion comunitaria de las mujeres en los
distintos niveles del Sistema de Concejos de Desarrollo Urbano y Rural.

Coordinar con las dependencias responsables, la gestion de cooperacion técnica y
financiera con entes nacionales e internacionales, para la implementacion de acciones y |
proyectos a favor de las mujeres del municipio.

Mantener y actualizar permanentemente un centro de documentacion que contenga
material informativo, de capacitacion y de investigacion, asi como leyes generales y
especificas, en especial las que se refieren a los derechos humanos de las mujeres,
participacion ciudadana y auditoria social.

En coordinacion con la Direccion Municipal de Planificacion debe elaborar y mantener
actualizados diagnosticos de la situacion de las mujeres en el municipio, que incluya
datos desagregados por sexo, edad y etnia.

Mantener un registro de organizaciones de mujeres orientas a promover la equidad en el
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municipio.

Incidir en la inclusion del enfoque de género y la pertinencia cultural en la planificacion

y presupuesto de la Municipalidad.

Elaborar, ejecutar y evaluar planes operativos anuales de la OMM, orientados al

cumplimiento de su objetivo general y objetivos especificos.

Fomentar y promover la organizacion social y la participacion comunitaria de las

mujeres en los distintos niveles del Sistema de Concejos de Desarrollo Urbano y Rural,

especialmente en el COMUDE.

Promover cursos de sensibilizacion y capacitacion de manera constante al personal y la

corporacion municipal en la practica de la equidad de género.

Otras inherentes al cargo.

Perfil

Requisitos minimos del puesto

Personales

Edad: 25 aiios en adelante

Sexo: femenino [
Indispensable: Ser vecina del municipio y i
vivir en el municipio.

Buenas relaciones interpersonales

Ordenada

Trabajo en equipo

Iniciativa

Autodidacta

Orientado al servicio

Profesionales

Escolaridad. Trabajadora " Social,
Administradora de Empresas con especialidad
en Recursos Humanos.

Poseer No. de Colegiada Activa

Experiencia: 2 afios 0 mas

Habilidades: Hablar con el publico,
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"~ Gradode Responisin

habilidades comprobadas en el uso de Ppaquetes
de Office (Word, Excel, PowerPoint), Intemet.
Disponibilidad: de horario para capacitacion

dentro y fuera de la institucion.

Esfuerzo

Fisico: 40%
Mental: 60%

Manejo de Bienes de la Institucién

¢ Dinero: No
Muebles: Si
Equipo de Oficina: Si

Materiales: Si

Tramites y Procesos: Si

Condiciones de Tribajo

Lugar de trabajo

Oficina Municipal de la Mujer, Municipalidad

del sur-oriente del pais.

Horario de trabajo

Lunes a Viemes de 8 a 16 hrs.

173



_ T Municipalidad “Santa”

':'-L(' :.;.f‘:zi: Asistente de Coordinadora Oficina Municipal de 1a Mujer -OMM-
T Descripcion de Perfil y Puesto ]
Nombre del_C_.argo [ Asistente de Coordinadora Oficina Municipal

de la Mujer

“Unidad Orgahizativa Oficina MuniEi_[WaMujer

A quién reporta (Jefe Inmediato) Coordinadora Oficina Municipal de la Mujer

No. de personas a cargo Secretaria, Promotora de Proyecto, Educadora
Sala Ladica, Paramédico de Ambulancia,
Enfermera Auxiliar Ambulancia, Piloto de
Ambulancia Municipal.

‘Relacién con B Alcalde, direcciones, coordinadores o Jefes de |
la institucién, vecinas y vecinos del municipio,
otras instituciones del municipio.

Sies posic;i_(i_fl;umz;_ - (No a};lica) R ]

Descripcién General del Puesto

Coordinar, investigar, consensuar, elaborar, ejecutar, monitorear y evaluar los planes, programas'

y proyectos surgidos de las necesidades reales de las mujeres del municipio, ejecutar las

actividades y funciones establecidas en el Plan Operativo Anual de la Oficina. '

Principales tareas relacionadas con el puesto |

mr;;c;gramar acciones de caracter técnico que imf)ler;xentaré laOMM
e Ayudar a la Coordinadora a elaborar manual de Funciones de la OMM,
e Monitoreo de realizacion de llamadas para convocatorias de reuniones o actividades a
realizarse en la OMM,
e Asistir a reuniones.
e Velar por el funcionamiento del equipo de trabajo. |
* Apoyo en las diferentes actividades organizadas por la Municipalidad del municipio.

e Brindar informacion, asesoria y orientacion a las mujeres del municipio, especialmente

sobre sus derechos, asi como apoyar el proceso de organizacion y formalizacion de los
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grupos de mujeres, acompafandolas en la obtencion de su personalidad juridica.
Organizar cursos de capacitacion y formacion para las mujeres del municipio, para

fortalecer sus habilidades, capacidades y destrezas.

Informar y difundir el que hacer de la Oficina Municipal de la Mujer a través de los |

medios de comunicacion, con el objeto de visibilizar las acciones que la Oficina realiza
en el municipio.

Promover la organizacion social y participacion comunitaria de las mujeres en los
distintos niveles del Sistema de Concejos de Desarrollo Urbano y Rural.

Mantener y actualizar permanentemente un centro de documentacién que contenga

material informativo, de capacitacion y de investigacion, asi como leyes generales y

especificas, en especial las que se refieren a los derechos humanos de las mujeres, |

participacion ciudadana y auditoria social.

Mantener un registro de organizaciones de mujeres orientadas a promover la equidad en
el municipio.

Fomentar y promover la organizacion social y la participacién comunitaria de las
mujeres en los distintos niveles del Sistema de Concejos de Desarrollo Urbano y Rural,
especialmente en el COMUDE.

Promover cursos de sensibilizacion y capacitacion de manera constante al personal y la
corporacion municipal en la practica de la equidad de género.

Otras inherentes al cargo.

Perfil

Re_duisitos minimos del puesto

Edad: 25 afios en adelante
Sexo: femenino
Indispensable: Ser vecina del municipio y
Personales vivir en el municipio.
Buenas relaciones interpersonales
| Ordenada

Trabajo en equipo
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Iniciativa

1
Autodidacta |
Orientado al servicio ‘

Profesionales

Esfuerzo

Grado de Responsa

Escolaridad. 3 afios de estudios universitarios |
|

aprobados en Trabajo Social y/o Psicologia. I
Experiencia: 2 afios 0 mas |
Habilidades: Hablar con el piblico,
habilidades comprobadas en el uso de paquetes
de Office (Word, Excel, PowerPoint), Intemet.
Disponibilidad: de horario para capacitacion

dentro y fuera de la institucion.

bilidad en el Puesto

e Fisico: 40% N
e Mental: 60%

|

Manejo de Bienes de la Institucién

e Dinero: No
e Muebles: Si
e Equipo de Oficina: Si

e Matenales: Si

e Tramites y Procesos: Si

Condiciones

de Trabajo

Lugar de trabajo

Oficina Municipal de la Mujer, Municipalidad |

del sur-oriente del pais.

Horario de trabajo

Lunes a Viemes de 8 a 16 hrs.
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” Municipalidad “Santa” o

‘..?‘.{Jq‘_.‘i‘ Secretaria Oficina Municipal de la Mujer

De_SGi_pcilén de Perfil y Puesto

Nombre del Cargo Secretaria OﬁCi}l;Ml_Jni-(_)i_p-él de la Mujer
Unidad Organizativa Oficina Mun.icipal de la Mujer
A quién reporta (Jefe Inmediato) Coordinadora Oficina Municipal de la Mujer,T\.sisteme

de la Coordinadora de la OMM.

No. de personas a cargo

Relaciéon con Alcalde, direcciones, coordinadores o Jefes de la
| institucion, vecinas y vecinos del municipio, ofras
instituciones del municipio.

| 1
! Si es posicién nueva o de reemplazo | (No aplica)

| Deseripcion General del Puesto

['Es Ia_reg)-o?lsable de la atencion del piblico qug visita 1a oficina, encargada de lleva;_la_agenda
| de la Coordinadora y Asistente de Coordinadora de la OMM, archivar los documentos que se
|

| obtengan como producto de capacitaciones, inducciones o actividades propias de la Oficina,

manejo y control de la correspondencia interna y externa de la OMM-

Principales tareas relacionadas con el puesto

* Atencion del publico que visita la OMM.

* Hacery recibir llamadas de la OMM.

» Elaborar solicitudes internas y externas que sean solicitadas por la Asistente o
Coordinadora de la Oficina.

e Mantener en orden y al dia el archivo de documentos de la Oficina.

® Recepcion y entrega de correspondencia de la Oficina.

e Recepcion de expedientes para solicitar ayudas sociales que se relacionen con la Oficina
y que sean de nuestro municipio.

e Velar porque la Oficina se mantenga siempre limpia.

e Dar apoyo para la realizacion de visitas domiciliares que realiza la OMM.

e Velar porque el equipo y mobiliario de la OMM, se encuentre en perfectas condiciones.
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e Otras inherentes al cargo.

Perfil

Requisitos minimos del puest;)_

Edad: 20 afos en adelante o
Sexo: femenino
Indispensable: Ser vecina del municipio y vivir en el municipio. [
Buenas relaciones interpersonales '
Personales Ordenada
Trabajo en equipo
Iniciativa
Autodidacta
Orientado al servicio .
Escolaridad. Secretaria Bilingiie u Oficinista.
Experiencia: 1 afio.
FURSISN Habilidades: Hablar con el publico, habilidades comprobadas en el
uso de paquetes de Office (Word, Excel, PowerPoint), Internet.
Disponibilidad: de horario para capacitacion dentro y fuera de la
r institucion.
Grado de Responsabilidad en el Puesto
SR ) o Fisico: 25% |
e Mental: 75%
¢ Dinero: No
e Muebles: Si
Manejo de Bienes de la Institucion e Equipo de Oficina: Si
e Materiales: Si
e Tramites y Procesos: Si

Luga;_dé_trabajo ]

Condiciones de Tfabajo

Oficina Municipal de la Mujer, Municipalidad del sur-oriente del pais. |

Horario de trabajo

Lunes a Viernes de 8 a 16 hrs.
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Municipalidad “Santa”
Trabajadora Social Oficina Municipal de la Mujer —-OMM-

Descripcion de I’erﬁl-y Puesto

Nombre del Cargo Trabajadora-Social de la OMM
Unidad Organizativa Oficina Municipal de la Mujer
A quién reporta (Jefe Inmediato) Coordinadora Oficina Municipal de la Mujer.

No. de personas a cargo

Relacion con Coordinadora de la OMM, Coordinadores o

Jefes de la institucion, vecinas y vecinos del

municipio, otras instituciones del municipio.

Egs'posici()n nueva o de reemplazo (No aplica)

Descripcion General del Puesto

Investigar por medio de las visitas domiciliares las necesidades reales de las vecinas del
municipio, con el proposito de gestionar y distribuir la ayuda en base a la proyeccién de

desarrollo integral de las mujeres.

Principales tareas relacionadas con el puesto

Realizar agenda de visitas domiciliares.

Elaborar y disefiar la guia de entrevista para visita domiciliar.

Hacer visitas domiciliares y/o trabajo de campo.

Coordinar permanentemente con la Jefe de la OMM

Presentar informes de visitas domiciliares en forma periodica a la Coordinadora de la
OMM.

Organizar celebraciones de caracter nacional e internacional, conmemorativas con fechas
claves sobre el tema de la mujer.

Elaborar y divulgar material informativo sobre los avances de la OMM.

Otras inherentes al cargo.

Perfil

o Requisitos minimos del puesto

Personales | Edad: 25 afios en adelante
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|

Sexo: femenino

Indispensable: Ser vecina del municipio y vivir en el

municipio.

Buenas relaciones interpersonales
Ordenada

Trabajo en equipo

Iniciativa

Autodidacta

Capacidad de analisis.

Orientado al servicio

Escolaridad. Licenciatura en Trabajo Social.
Poseer No. de Colegiada Activa.

Experiencia: 3 afios.

habilidades

Habilidades: Hablar con el publico,
Profesionales

comprobadas en el uso de paquetes de Office (Word, Excel,
PowerPoint), Internet.
Disponibilidad: de horario para capacitacion dentro y fuera
de la institucion.

Grado de Responsabilidad en el Puesto

* Fisico: 50%
Esfuerzo

o Mental: 50%

Manejo de Bienes de la Institucion

" Condiciones de Traba](;'

* Dinero: No
e Muebles: Si
e Equipo de Oficina: Si

e Matenales: Si

* Tramites y Procesos: Si

Lugar de trabajo' J Oficina Municipal de la Mujer_,ﬁu_nicipalidad del sur-oriente del pais.

Horario de trabajo- |

Lunes a Viemnes de 8 a 16 hrs.

180




Municipalidad “Santa”

-y Educadora de Sala Lidica, Oficina Municipal de la Mujer -OMM-

Descripcion de Perfil y Puesto

Nombre del Cargo

[ Unidad Organizativa
|

Educadora de Sala Ludica, Oﬁcina_.l-\/lunicipal

de la Mujer.

Oficina Municipal de la Mujer

| A quién reporta (Jefe Inmediato)

Coordinadora Oficina Municipal de la Mujer.

|'_T\—I(;.‘_de personas a cargo

Relacion con

Coordinadora de la OMM, vecinas y vecinos
del municipio, otras institucioncs  del

municipio.

Si es posicion nueva o de reemplazo

Descripcion General del Puesto o

(No aplica)

Es la responsable por la estimulacion temprana a los nifios y el desarrollo psicomotriz de los

nifios, ademas debe brindar un espacio amigable para que los nifios jueguen.

Principales tareas relacionadas con el puesto

* Otras inherentes al cargo.

e Realizar las terapias de estimulacion a los nifios.
e Coordinar con las madres los horarios de atencion de los infantes.
® Realizar actividades con los nifios en los diferentes juegos a disposicion en la sala lidica.

e Solicitud de material didactico y de juegos para los nifios.

Perfil

Requisitos"minimos del puesto

Personales

Edad: 25 aiios en adelante

Sexo: femenino

Indispensable: Ser vecina del municipio y
vivir en el municipio.

Buenas relaciones interpersonales

Ordenada
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Profesionales

Trabajo en equipo
Iniciativa
Autodidacta
Capacidad de analisis.
Orientado al servicio

Escolaridad. Enfermera Auxiliar o Maestra de

Preprimaria.
Experiencia: 3 afios.
Habilidades: Hablar con el piblico,
habilidades comprobadas en el uso de paquetes
de Office (Word, Excel, PowerPoint), Internet.
Disponibilidad: de horario para capacitacion |

dentro y fuera de la institucion.

Grado de Responsa

bilidad en el Puesto

Esfuerzo

Fisico: 50%
Mental: 50%

Manejo de Bienes de la Institucién

Dinero: No

Muebles: Si

Equipo de Oficina: Si
e Matenales: Si

e Tramites y Procesos: Si

Condiciones

Lugar de trabajo

de Trabajo
Oficina Municipal de la Mujer, Municipalidad

del sur-oriente del pais.

Horario de trabajo

Lunes a Viemes de 8 a 16 hrs.
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Municipalidad “Santa”
Promotora de Proyectos Oficina Municipal de 1a Mujer —-OMM-

Descripé_i()ri de Perfil y Puesto

_Wombre del Cargo

Promotora de Proyectos OMM

i Unidad Organizativa

Oficina Municipal de la Mujer

A quién reporta (Jefe Inmediato)

Coordinadora Oficina Municipﬁl de la Mujer.

No. de personas a cargo

Relacion con

Coordinadora de la OMM, vecinas y vecinos
del municipio, otras instituciones del

TURICIPIO.

Si es posicion nueva o de reemplazo

(No aplica)

T)'e-scripcic'm General del Puesto

disminuir su capacidad especial.

Es la encargada de brindar terapia a los nifios con capacidades especiales, ayudar al nifio a

desenvolverse de forma independiente en el entomo que le rodea, mediante tratamiento especial

Principales tareas relacionadas con el puesto

nifio.

[ e Coordinar con las madres los horarios de atencion de los infantes.

® Llevar registro de los nifios que atiende el proyecto, cada uno con expediente completo.

¢ Otras inherentes al cargo.

e Hacer evaluaciones aplicadas al nifio para ver el tipo de capacidad especial.
o Realizar tratamiento especifico a cada nifio.
o Tratar a cada paciente como un todo.

o Capacitar a los papés o encargados del nifio acerca de las terapias que debe realizarsele al

Perfil

- Requisitos minimos del puesto

Personales

Edad: 25 aiios en adelante

| Sexo: femenino

Indispensable: Ser vecina del municipio y
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vivir en el municipio.

Buenas relaciones interpersonales
Ordenada

Trabajo en equipo

Iniciativa

Autodidacta

Capacidad de anélisis.

Orientado al servicio

Escolaridad. Técnico en Fisioterapia.

Experiencia: 2 afios en Centro de
Rehabilitacion Fundabien.
Habilidades: Hablar con el piblico,
Profesionales habilidades comprobadas en el uso de paquetes
de Office (Word, Excel, PowerPoint), Internet. |
Disponibilidad: de horario para capacitacion
dentro y fuera de 1a institucion. '
" Grado de Responsabilidad en el Puesto ]

Esfuerzo

e Fisico: 50%
e Mental: 50%

Manejo de Bienes de la Institucién

e Dinero: No
e Muebles: Si
e Equipo de Oficina: Si ‘
e Materiales: Si ‘

e Tramites y Procesos: No

" Condiciones de Trabajo

Lugar de trabajo

Oficina Municipal de la Mujer, Municipalidad |

del sur-oriente del pais.

Horario de trabajo

Lunes a Viernes de 8 a 16 hrs.
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Municipalidad “Santa”

Piloto de Ambulancia

Descripcion de Perfil y Puesto

Nombre del Cargo T Piloto de Ambulancia
Unidad Organizativa - Oficina Municipal de la Mujer
A quién reporta (Jefe Inmediato) Coordinadora Oficina f\;ﬂihicipal de la Mujer.

No. de personas a cargo

Relacion con Coordinadora de la OMM, vecinas y vecinos
del municipio, otras instituciones del

municipio y departamento.

Si es posicion nueva o de reemplazo (No aplica)

Descripcion General del Puesto

Es el responsable “del traslado de pacientes en la Ambulancia hacia el Hospital Regio'ﬁ'al del
Departamento, ante cualquier emergencia. Asi como velar por el buen estado y mantenimiento

| de la ambulancia.

Principales tareas relacionadas con el puesto

e Realizar los traslados de pacientes hacia el Hospital de manera segura en la Ambulancia.

o Llevar el control de los pacientes que sean trasladados de forma diaria.

e Llevar bitacora de recorrido de la ambulancia.

e Mantener en buen estado la ambulancia.

o Hacer la solicitud de combustible para la ambulancia de manera oportuna.

e Reportar cualquier desperfecto de la ambulancia al Jefe Inmediato.

« Responsable del cuidado, mantenimiento y buen uso de la ambulancia para el desempefio
de sus actividades.

e Otras inherentes al cargo.

Perfil

R;}juisitos minimos del puesto

"Edad: 25 afios en adelante
Personales )
Sexo: masculino
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Indispensable: Ser vecino del munici;;i_o y |
vivir en el municipio.

Buenas relaciones interpersonales
Ordenado

Trabajo en equipo

Iniciativa

Autodidacta

Capacidad de analisis.

Orientado al servicio

Profesionales

Esfuerzo

Grado de Respons:iﬁilidad en el Puesto |

Escolaridad. Basicos.

Experiencia: 3 afios.

Poseer licencia de conducir tipo “B”.
Habilidades: Hablar con el piblico.

Disponibilidad: de horario ante emergencias. |

o Mental: 20%

Manejo de Bienes de la Institucién

e Dinero: No

e  Muebles: No

¢ Equipo de Oficina: No

e Materiales: Si

¢ Tramites y Procesos: No

e Vehiculo: Si

Condiciones de Trabajo

Lugar de trabajo

Oficina Municipal de la Mujer, Municipalidad

del sur-oriente del pais.

Horario de trabajo

Lunes a Viemes de 8 a 16 hrs.
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:M“': | Municipalidad “Santa”
- Paramédico de Ambulancia
. Descripcion de Perfil y Puesto
Nombre del Cargo - Paramédico de Ambulancia
Unidad Organizativa Oficina Municipal de la Mujer -
A quién reporta (Jefe Inmediato) Coordinadora Oficina Municipal de la Mujer.

No. de personas a cargo

Relacién con Coordinadora de la OMM, vecinas y vecinos
del municipio, otras instituciones  del

municipio y departamento.

Si es posicion nueva o de reemplazo (No aplica)

Descripcion General del Puesto

Prestacion de servicios médicos de emergencia a vecinos que lo soliciten durante las 24 horas.

Principales tareas relacionadas con el puesto

e Atender las emergencias que se presenten dentro del municipio.

* Brindar los primeros auxilios a las personas que lo requieran.

e Llevar el registro y control de personas atendidas con la ambulancia.

* Llevar el control del uso de medicamentos y ulensilios médicos que se necesitan en la
ambulancia.

» Solicitar a Jefe Inmediato la compra de medicamentos y utensilios médicos necesarios.

o Presentar diariamente las boletas de traslado a Jefe Inmediato.

* Ser responsable del cuidado, mantenimiento y buen uso del equipo y utensilios médicos
asignado, para ¢l desempeiio de sus funciones.

e Reportar en forma inmediata cualquier incidente a Jefe Inmediato.

e Otras inherentes al cargo.

Perfil

Requisitos minimos del puesto

| Edad: 20 afios en adelante
Personales .
Sexo: masculino
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lndispensabie:_-ggr “vecino del municipio y
vivir en el municipio.

Buenas relaciones interpersonales

Ordenado

Trabajo en equipo

Iniciativa

Autodidacta

Capacidad de analisis.

Orientado al servicio

Profesionales

Escolaridad. Enfermero Auxiliar egresado de

[ 1a Escuela Nacional de Enfermeria.

Experiencia: 1 afio.
Habilidades: Hablar con el publico.

Disponibilidad: de horario ante emergencias.

‘Grado de Responsa

Esfuerzo

bilidad en el Puesto

e Fisico: 20%
e Mental: 80%

Manejo de Bienes de la Institucion

e Dinero: No

e Muebles: Si

¢ Equipo de Oficina: No
e Matenales: Si

e Tramites y Procesos: Si

Condiciones

de Trabajo

Lugar de trabajo

Oficina Municipal de la Mujer_, Municipalidad

del sur-oriente del pais.

Horario de trabajo

Lunes a Viemes de 8 a 16 hrs.
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Municipalidad “Santa”

Enfermera Auxiliar de Ambulancia

Descripcion de Perfil y Puesto

Nombre del Cargo o Enfermera Auxiliar de Ambulancia
Unidad Organizativa | Oficina Municipal de la Mujer
A quién reporta (Jefe Inmediato) | Coordinadora Oficina Municipal de la Mujer.

| No. de personas a cargo |

| Relacion con Coordinadora de la OMM, vecinas y vecinos

del municipio, otras instituciones del

municipio y departamento.

| Sies p'osici(')n nueva o de reemplazo (No aplica)

Descripcion General del Puesto

Prestacion de servicios médicos de emergencia a vecinos que lo soliciten durante las 24 horas.

Principales tareas relacionadas con el puesto

Altender las emergencias que se presenten dentro del municipio.

Brindar los primeros auxilios a las personas que lo requieran.

Llevar el registro y control de personas atendidas con la ambulancia.

Llevar el control del uso de medicamentos y utensilios médicos que se necesitan en la
ambulancia.

Solicitar a Jefe Inmediato la compra de medicamentos y utensilios médicos necesarios.
Presentar diariamente las boletas de traslado a Jefe Inmediato.

Ser responsable del cuidado, mantenimiento y buen uso del equipo y utensilios médicos
asignado, para el desempeiio de sus funciones.

Reportar en forma inmediata cualquier incidente a Jefe Inmediato.

Otras inherentes al cargo.

Perfil

Requisitos minimos del puesto

Edad: 20 afios en adelante

Sexo: femenino

|
|
Personales |
|
|
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vivir en el municipio.

Buenas relaciones interpersonales

Ordenado

Trabajo en equipo

Iniciativa

Autodidacta

Capacidad de analisis. |

Orientado al servicio |

Profesionales

“Grado de Responsébilidad en el Puesto

Escolaridad. Enfermera Auxiliar egresado de
la Escuela Nacional de Enfermeria.
Experiencia: 1 afio.

Habilidades: Hablar con el publico.

Disponibilidad: de horario ante emergencias.

Esfuerzo

e Fisico: 20%
e Mental: 80%

Manejo de Bienes de la Institucion

e Dinero: No

e Muebles: Si

e Equipo de Oficina: No
e Materiales: Si

e Tramites y Procesos: Si

"~ Condiciones de Trabajo

Lugar de trabajo

Oficina Municipal de la Mujer, Municipalidad

del sur-oriente del pais.

Horario de trabajo

Lunes a Viemes de 8 a 16 hrs.
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Municipalidad “Santa”

Técnico de Proyectos de Bienestar Social

Desc-ripci(')h de Perfil y Puesto

| Nombre del Cargo Técnico de Proyectos de Bienestar Social
Unidad Organizafi;'-al - Oficina Municipal de la Muj_er_-"_ )
A quién reporta (Jefe Inmediato) OMM

No. de personas a cargo

Relacion con OMM, directores, jefes o coordinadores de
otras areas de la Municipalidad, vecinos y

otras instituciones.

Si es posicion nueva o de reemplazo (No aplica)

| Descripcion General del Puesto

| Coordinar, controlar, dirigir, autorizar y evaluar los diferentes planes, programas, proyectos y

actividades a realizar en pro del bienestar social del municipio.

Principales tareas relacionadas con el puesto

. Elaborzir?darleggui_r_r;i_er_li(-)- y ejecutar proyectos de desarrollo social.

e Realizar gestiones de capacitacion en recursos econémicos y materiales ante
instituciones puablicas y privadas, nacionales € internacionales, como apoyo a Tos |
diferentes programas de beneficio social.

» Coordinar y elaborar, la realizaciéon y ejecucion de planes, programas y proyectos con
énfasis en el desarrollo social de los vecinos.

e Otras inherentes al cargo.

Perfil

Requisitos minimos del puesto
| Edad:25 afios en adelante
| Sexo: masculino o femenino
Personales Indispensable: Ser vecino (a) del municipio y

vivir en el municipio.

Buenas relaciones interpersonales
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Profesionales

Ordenado

Trabajo en equipo
Iniciativa
Autodidacta

Orientado al servicio

Escolaridad. Licenciado (a) " en|
Administracion de Empresas con especialidad .
en Recursos Humanos.

Poseer No. de Colegiado Activo

Experiencia: 2 afios o mas

Habilidades: Hablar con el publico,
habilidades comprobadas en el uso de paquetes
de Office (Word, Excel, PowerPoint), Internet.
Disponibilidad: de horario para capacitacion

dentro y fuera de la institucion.

Grado de Responsabflidad en el Puesto

Esfuerzo

e Fisico: 40%
e  Mental: 60%

Manejo de Bienes de la Institucién

e Dinero: No
e  Mucbles: Si
e Equipo de Oficina: Si

e Materales: Si

e Tramites y Procesos: Si

Condiciones de Trabajo

Lugar de trabajo

Oficina Municipal de la Mujer, Municipalidad ;

del sur-oriente del pais.

Horario de trabajo

Lunes a Viemes de 8 a 16 hrs.
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Municipalidad “Santa”

Técnico de Politicas de Educacién y Desarrollo Social

Descripcion de Perfil y Puesto

Nombre del Cargo | Téecnico de Politicas de Educacion vy

Desarrollo Social

' Unidad Organizativa | Oficina Municipal de la Mujér

A quién reporta (Jefe Inmediato) | OMM

| No. de personas a cargo

| Relacién con o OMM, jefes de otras areas de la

| Municipalidad, vecinos y otras instituciones.

Si es posicion nueva o de reemplazo (No aplica)

|
| Descripcion General del Puesto
L

| Coordinar, controlar, dirigir, autorizar y evaluar los diferentes planes, programas, proyectos y
actividades a realizar en pro mejorar e innovar las politicas de educacion y del desarrollo social

del municipio.

| Principales tareas relacionadas con el puesto

» Elaborar, darle seguimiento y ejecut:a-l}_proyectos de desarrollo social.

e Realizar gestiones de capacitacion en recursos econémicos y materiales ante
instituciones publicas y privadas, nacionales e internacionales, como apoyo a los
diferentes programas de beneficio social.

e Coordinar y elaborar, la realizacion y ejecucion de planes, programas y proyectos con
énfasis en el desarrollo social de los vecinos.

e Coordinar, elaborar y ejecutar planes, programas y proyectos con énfasis en la educacion. |

e Coordinar y elaborar diagndstico de las escuelas. I

e Darles seguimiento, evaluacidn y supervision de los diferentes programas educativos.

» Otras inherentes al cargo.

 Perfil

Requisitos minimos del puesto

Personales ! Edad: 25 afios en adelante
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Sexo: masculino o femenino

Indispensable: Ser vecino (a) del municipio y vivir en él.
Buenas relaciones interpersonales

Ordenado

Trabajo en equipo ;
Iniciativa
Autodidacta

Orientado al servicio

Escolaridad. Licenciado en Pedagogia y Administracion |
Educativa.
Poseer No. de Colegiado Activo

Experiencia: 2 afios 0 mas

Profesionales Habilidades: Hablar con el publico, habilidades
comprobadas en el uso de paquetes de Office (Word, Excel,
PowerPoint), Intemet.
Disponibilidad: de horario para capacitacion dentro y fuera
de la institucion.
Grado de R.esponsabilidad en el Puesto
_Esfuerzo e Fisico: 40% |

e Mental: 60%

Manejo de Bienes de la Institucion

o Dinero: No
* Muebles: Si
e Equipo de Oficina: Si

e Materiales: Si

e Tramites y Procesos: Si

Condiciones de Trabajo

Lugar de trabajo Oficina M

unicipal de la Mujer, Municipalidad del sur-oriente del pais.

Horario de tra bajo Lunes a V

iemnes de 8 a 16 hrs.

194



‘Municipalidad “Santa”

ey
| B 0 Coordinador de Relaciones Piblica Municipales
i N Descripcion de Perfil y Puesto I
Nombre del Car-g_(-)_ [ Coordinador  de  Relaciones  Publicas |

| Municipales. [

Unidad Organizativa Relaciones Publicas l\_/l_lirm:ipales B

A quién reporta (Jefe Inmediato) | Alcalde Municipal -
No. de personas a cargo .Oﬁcia] Iy Oficial Il de Relaciones Publicas
Municipales.
| Relacién con - Alcalde, Cbncejo Municipal, directores, jefes o

coordinadores de otras areas de la

Municipalidad, vecinos y otras instituciones.

| Si es posicién nueva o de reemplazo | (No aplica)

| Descripcién General del Puesto

i Crear y posicionar la i_magen de la Municipalidad, su Alcalde y Concej-o Municipal, a través de
comunicar todo lo que acontece dentro de la Municipalidad, promover una apertura de
informacion hacia los medios de comunicacion y fortalecer las relaciones entre estos, el papel
que tiene el departamento. Desarrollar programas, realizar actividades, implementar campaias
de informacion, concientizacion y sensibilizacion y atender en lo posible las necesidades de los

[

| vecinos.

Principales tareas relacionadas con el puesto

e Coordinar los distintos programas de relaciones piblicas a desarrollarse en la institucion.

e Coordinar y participar en la organizacion de jomadas de extension, exposiciones, foros,
congresos, conferencias, eventos deportivos, culturales y otros.

¢ Divulgar mediante programas permanentes o especiales, las diversas actividades de la
Institucion a través de los medios de comunicacion social departamentales.

¢ Coordinar lo relativo a ruedas de prensa y entrevistas de las autoridades municipales.

® Asesorar en materia de su competencia.

» Establecer politicas comunicacionales acordes con las actividades de la Institucion.
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Representar a la Institucion en actos y/o eventos publicos y privados.

Brindar apoyo a las diversas unidades de la institucion en el desarrollo de talleres,
seminarios y otros.

Elaborar informes periodicos al Alcalde Municipal de las actividades realizadas.
Promover la correcta imagen de la Municipalidad ante los vecinos, medios de
comunicacion € instituciones nacionales y extranjeras, publicas o privadas.

Preparar y convocar a los medios de comunicacion escrita, hablada y televisada.
Monitorear medios de comunicacion: escritos, televisivos y de radio.

Coordinar la elaboracion de la revista anual o semestral de labores de la Municipalidad,
asi como trifoliares, invitaciones para inauguraciones, volantes, etc.

Planificar, organizar y dirigir actividades especiales, tales como: Dia del Niiio, Dia del
Maestro, Eleccion y Coronacion de Reinas, Tardes Infantiles, entre otras.

Atender solicitudes realizadas por medio de 1a unidad de libre acceso a la informacién.
Asesorar al Alcalde Municipal, respecto de la planificacion, divulgacion y publicidad de
los proyectos actuales y futuros.

Asesorar en la redaccion de boletines de prensa.

Brindar apoyo y asesorar en el disefio y elaboracion de los trifoliares y todo comunicado
escrito para divulgacion de la obra municipal.

Revisar los documentos para la publicidad de la municipalidad.

Revisar que la informacion que se le brinda al vecino, sea la correcta y veraz.

Elaborar informe mensual y anual de desempefio de labores y trasladarla al Alcalde |
Municipal.

Otras inherentes al cargo.

Perfil

Requiéitbs minimos del puesto

i Edad: 25 afios en adelante

! Sexo: masculino o femenino
Personales | . .
| Indispensable: Ser vecino (a) del municipio y

| vivir en el municipio.
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Buenas relaciones interpersonales

| Ordenado

Trabajo en equipo
Iniciativa

Autodidacta

| Orientado al servicio

Profesionales

Escolaridad. Licenciado en Ciencias de la |
Comunicacion.

Poseer No. de Colegiado Activo

Experiencia: 2 afios 0 mas

Habilidades: Hablar con el publico,
habilidades comprobadas en el uso de paquetes
de Office (Word, Excel, PowerPoint), Intemet.
Disponibilidad: de horario para capacitacion

dentro y fuera de la institucion.

Grado de Responsabilidad en el Puesto

| Esfuerzo

e Fisico: 20%
e Mental: 80%

Manejo de Bienes de la Institucién

¢ Dinero: No

e Muebles: Si

e Equipo de Oficina: Si
e Materiales: Si

» Tramites y Procesos: Si

Condiciones de Trabajo

Lugar de trabajo

| Horario de trabajo

"Relaciones Publicas, Municipalidad del sur-

oriente del pais.

| Lunes a Viernes de 8 a 16 hrs.

197



Municipalidad “Santa”

Oficial I de Relaciones Publicas Municipales

"Descripci()n de Perfil y Puesto

Nombre del Cargo Oficial I de Relaciones Piblicas Municim

Unidad Organizativa o Relaciones Pablicas Municipales

A quién reporta (Jefe Inmediato) Coordinador  de  Relaciones  Publicas |
Municipales.

No. de personas a cargo [
|

Relacion con Alcalde, Concejo Municipal, directores, jefes o
coordinadores de otras areas de la

Municipalidad, vecinos y otras instituciones.

Si es posicion nueva o de reemplazd(;__‘ (No aplica)

' Deséribci()n General del Puesto

Realizar agendas de eventos y enviarlas o distribuirlas a los reporteros que cubren la fuente de la

municipalidad, redactar los documentos que se publicaran para conocimiento de los vecinos.

Principales tareas relacionadas con el puesto

* Enviar notas sobre las actividades realizadas a los diferentes medio s de comunicacion.

e Programar entrevistas para funcionarios cuando estos lo soliciten.

e Atender las publicaciones que solicitan las direcciones para dar a conocer invitaciones,
campanas, etc.

* Boletinar informacion que surja dentro de la institucion y referente a las actividades del
Alcalde, Sindicos, Concejales y demas funcionarios.

* Ayudar y apoyar a la realizacion de los diferentes documentos informativos que se
realizan tanto para informacion interna como externa.

e Ser maestro de ceremonia en actividades que sean solicitadas a la Municipalidad, por
parte de otras dependencias del municipio.

e Otras inherentes al cargo.

Perfil

Requisitos minimos del puesto o
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| Edad: 25 afios en adelante
Sexo: masculino o femenino
Indispensable: Ser vecino (a) del municipio y vivir en él.
Buenas relaciones interpersonales

Personales | Ordenado

. Trabajo en equipo

i Iniciativa

Autodidacta

| Orientado al servicio

Escolaridad. 2° aiio de la Universidad en Licenciatura de
Ciencias de la Comunicacion.
Experiencia: 2 afios 0 mas

Habilidades: Hablar con el publico, habilidades

Profesionales
i comprobadas en el uso de paquetes de Office (Word, Excel,

| PowerPoint, Publisher, Access), Internet.
‘ Disponibilidad: de horario para capacitacion dentro y fuera

| de la institucion.

| —
Grado de Responsabilidad en el Puesto

o Fisico: 20%
o Mental: 80%

Esfuerzo

|
|
|
¢ Dinero: No
‘ e Muebles: Si
Manejo de Bienes de la Institucién | e Equipo de Oficina: Si
‘ e Materiales: Si
|

e Tramites y Procesos: Si

Condiciones de Trabajo

| Relaciones Publicas, Municipalidad del sur-
Lugar de trabajo [

oriente del pais.

| Horario d«;._t_l:al;i}o" -

Lunes a Viemes de 8 a 16 hrs.

199



Municipali_dad “Santa”

Oficial II de Relaciones Piblicas Municipales

| D-escripcién de Perfil y Puesto

| Nombre del Cargo Oficial 1] de Relaciones Publicas Municipales.

| Unidad Organizativa | Relaciones Publicas Municipales
IA quién reporta (Jefe Inmediato) Coordinador de Relaciones Publicas Municipales.

| No. de personas a cargo

!Relaci(’)n con ) Alcalde, Concejo Municipal, directores, jefes o |
|
|

coordinadores de otras areas de la Municipalidad,
| vecinos y otras instituciones.

Si es posicion nueva o de reem plazo (No aplica)

Descripcion General del Puesto

Garantizar la optimizacion de recursos en la realizacion del material grafico para imprenta y |

medios de comunicacion, asistir a actividades de la institucién como maestro de ceremonia o

| foldgrafo. |

| _
| Principales tareas relacionadas con el puesto |

F

e Disciar y presentar bosquejos creativos sobre lo que se desea comunicar.

» Planificar y organizar la divulgacion y publicidad de 1a Municipalidad,

e Disefiar y elaborar bifoliares, trifoliares y otros, cuyo fin es informar a los vecinos e
instituciones sobre los distintos servicios que brinda la Municipalidad y las actividades
que realiza en beneficio de la poblacion.

e Cuidar que los elementos de estos documentos sean atractivos y que despierten el interés I
de los vecinos.

e Elaborar artes de la publicidad.

« Elaborar material grafico.

e Montar equipo de sonido, retroproyector, pantalla en las diversas actividades de esta
comuna.

e Elaborar informe semanal de desempefio de labores y trasladar al Coordinador,

e Otras inherentes al cargo.
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Perfil

Requisitos minimos del puesto

Edad: 22 afios en adelante

Sexo: masculino o femenino

Indispensable: Ser vecino (a) del municipio y vivir en él.
Buenas relaciones interpersonales

Ordenado

Personales Trabajo en equipo

Iniciativa
Autodidacta
Orientado al servicio
| Dinamico

Buen orador

Escolaridad. 2° afio en Licenciatura de Ciencias de la Comunicacion.
Experiencia: 2 afios o mas
Profesionales | Habilidades: Hablar en publico, habilidades comprobadas en €l uso (Word,

Excel, PowerPoint, Publisher, Access, Photo Shop), Internet.

Disponibilidad: de horario por capacitacion fuera de la institucion.

Grado de Responsabilidad en el Puesto

[ e Fisico: 20%

| Esfuerzo
| | e Mental: 80%

e Dinero: No

| e Muebles: Si
Manejo de Bienes de la | . .
| e Equipo de Oficina: Si

Institucion
e Materiales: Si
e Tramites y Procesos: Si
N Condiciones de Traii)_ajb
Lugar de trabajo Relaciones Publicas, Municipalidad del sur-oriente del pais.
mraiﬁjg B Lunes a Vienes de 8 a 16 hrs.
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VI. Formato de Perfiles y Puestos

Municipalidad “Santa”

Descripcion de Perfil y Puesto

Nombre del Cargo

Unidad Organizativa

A quién reporta (Jefe Inmediato)

No. de personas a cargo

Relacion con

Si es posicion nueva o de reemplazo |

Descripcion General del Puesto

Principales tareas relacionadas con el puesto

Perfil

Requisitos minimos del puesto

Edad:

Personales Sexo: |

Indispensable: Ser vecino (a) del municipio y vivir en él.

Escolaridad.
Experiencia:
Profesionales
Habilidades:
Disponibilidad:
- Grado de Responsabilidad en el Puesto o
. e Fisico: . -
Esfuerzo
e Mental:
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e Dinero:

e Muebles:

Manejo de Bienes de la Institucién e Equipo de Oficina:
» Materiales:

o Tramites y Procesos:

| _ Condiciones de Trabajo

l
| Lugar de trabajo

Horario de trabajo

Fuente: Creacidn propia, afio 2013

Nota: El manual deja al final un formato para que se puedan realizar modificaciones por creaciéon

o supresion de algan puesto; o adecuacion de funciones, entre otros.
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VII. Aprobacién del Manual

Manual de Perfiles y Puestos

Municipalidad “Santa”

Autorizado por medio del punto correspondiente a puntos varios del Acta No. 2014.
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Anexo 3

Grafica de Gantt

Periodo de Grifica Mayo 2013 a Enero 2014(mensuales)

TAREAS

Meses del proyecto

112/13/4/5(6]/7(8(9

a. Se identifico el problema que mayor aqueja ala
institucion, por medio de un diagndstico.

b. Se recopild informacion a través de libros, leyes,
internet, etc. del tema a trabajar en la institucion.

c¢. Con la informacion clasificada seglin el tema, se
elabord el marco tedrico de la propuesta para la
institucion.

Sl

d. Se procedié a elaborar las herramientas necesarias para
la investigacion de campo, (cuestionario).

e. Se pasaron los cuestionarios a las personas
seleccionadas en la institucion.

f. Se tabularon y analizaron los resultados de los
cuestionarios para conformar parte del documento.

g. Se elabor6 un documento que contiene la propuesta de
solucion al problema que aqueja a la institucion.

h. Se entrega la propuesta a la institucion para su revision
y aprobacion ante ¢l Concejo Municipal y posterior
puesta en marcha.

Responsable: estudiante

Realizacion de todas las
tareas por el estudiante,
con asesoria de Lic. de
PED
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Anexo 4

Guia para Realizar el Programa de Actividades de la Propuesta “Disefio ¢ Implementacion
de un Manual de Perfiles y Puestos para una Institucion Municipal, como una Herramienta

Administrativa para la Gerencia”

a. Titulo del Programa

Propuesta de Practica Empresarial Dirigida —-PED-

b. Planteamiento del Programa
1. Diagnéstico institucional

2. Seleccion de tema

3. Desarrollo de la Propuesta

4. Entrega de la Propuesta

c. Objetivos
Lograr que las actividades programadas se realicen con la mayor eficiencia dentro del tiempo
asignado y que la propuesta se constituya en una herramienta administrativa insustituible en la

gestion municipal de la institucion.

d. Metodologia (procedimiento)

1. Diagnéstico institucional: el procedimiento es el siguiente:

1.1 Investigacion de campo, haciendo uso de herramientas como: observacion, entrevistas,
cuestionarios.

1.2 Identificacion de areas de mejora por medio de diferentes analisis del entorno por medio de
herramientas como: Pestel y las 5 fuerzas de Porter, para realizar un estudio del entorno.

1.3 Elaboracion de la matriz FODA.

2. Seleccion de area de mejora se hara por medio de identificar la debilidad que con mayor grado
aqueja a la institucion.
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3. Desarrollo de la propuesta: el procedimiento es el siguiente:

3.1 Documentarse para sustento tedrico acerca del tema en fuentes como: Libros, Leyes,
Internet, etc.

3.2 Se realiza investigacion de campo por medio de la herramienta del cuestionario para
presentacion y analisis de resultados por medio de graficas.

3.3 Se elaboran los perfiles y puestos de 1a institucion.

4. Entrega de la Propuesta: el procedimiento es el siguiente:
4.1 Revision y correcciones de parte de Asesor, visto bueno de la universidad.
4.2 Entrega de Documento a la Institucion para que sea revisado y aprobado por el Concejo

Municipal, para puesta en marcha.

e. Recursos
Para la realizacion de las actividades contenidas en el presente programa, la institucion no
invertira. Es de mencionar que para poner en marcha la implementacion del documento invertira

en impresiones y en la estrategia intema de mercadeo del manual.

d. Responsabilidades

d.1 Cumplir con tiempos de entrega de cada una de las actividades.

d.2 Hacer correcciones y/o modificaciones al documento realizadas por Lic. Asesor.
d.3 Hacer buen uso de informacion proporcionada por la institucion.

d.4 Entrega del documento a la institucion.

e. Duracion del Programa
Del mes de mayo 2013 al mes de enero de 2014, en horario acordado entre estudiante e
institucion.

£ £)

Alcalde Asesor Administrativo

207



Anexo 5

Manual de Politicas

Municipalidad

“Santa”

«geamos todos parte del Cambio”

Manual de Politicas, Municipalidad “Santa”

Guatemala, afio 2013
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Presentacion

El manual de politicas que se presenta a continuacion, constituye un importante aporte en el

fortalecimiento institucional de la Municipalidad “Santa”.

El manual de politicas, tiene como objetivo principal proporcionar una seric de politicas
administrativas, politicas de servicio y politicas financieras que sirvan de guias de accion para la
toma de decisiones en la Municipalidad. Asi mismo se buscan con ellas la estandarizacion de
criterios dentro de la institucion, para orientar la toma de decision de parte de directores, jefes y/o

coordinadores de la misma.

Su aprobacion implica el compromiso institucional de ser utilizado por todos los niveles
jerarquicos de la Municipalidad a quienes compete su utilizacion y los colaboradores en general.
Asi mismo corresponde a cada direccion, jefatura y/o coordinacion involucradas la

responsabilidad de su cumplimiento.

Es importante mencionar que con el fin de cumplir sus objetivos, este manual necesariamente
debe ser objeto de revisiones periddicas no mayores a un afio, siendo por tanto un instrumento
flexible y adaptable en el sentido de que por los cambios que se produzcan; se integren nuevas
politicas a las ya existentes y/o de nuevas dreas organizativas que integran la Municipalidad.

Dichas modificaciones seran revisadas y aprobadas por el Concejo Municipal.
Con el disefio del manual de politicas se da cumplimiento a lo establecido por la Ley de la

Contraloria General de Cuentas de la Nacion, en relacion a la obligatoriedad de las entidades

publicas del Estado de contar con Manuales Administrativos para una eficiente gestion publica.
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| L. Introduccion

Se desarrolla un manual de politicas que contienen politicas administrativas, politicas de servicio
y politicas financieras con el proposito que sean guias de accion para la toma de decisiones en la

gestion municipal de la institucion.

Las politicas buscan la creacion de criterios comunes dentro de la institucion, para orientar la

toma de decision de parte de directores, coordinadores y/o jefes de la misma.

En el presente manual se detallan politicas inherentes a las areas de recursos humanos, entre las
que destacan: 1) el salario de los empleados municipales, 2) el horario laboral de la institucion, 3)
los ascensos o desarrollo de carrera, entre otras.

En las politicas de finanzas, se incluyen: 1) toda documentacion que se presente el 5 de cada mes
a las instituciones de ley, debe presentarse al director el 1 del mes en curso, 2) toda compra de
materiales y/o insumos debe estar amparada por el documento de ley, 3) realizar corte y arqueo
de caja de manera mensual, entre otras.

Y por ultimo en las politicas de servicio hacia los vecinos, se pueden mencionar: 1) el vecino es

el niimero “1”, 2) trate a los demdas como quiere ser tratado y 3) brinde el mejor servicio siempre.
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I1. Objetivos del Manual

Objetivo general
Dotar a la institucién de un manual de politicas que oriente el accionar para la acertada toma de
decisiones por parte de los colaboradores en las actividades que ejecutan dentro de la misma y la

consecucion de los objetivos institucionales.
Objetivos especificos
v’ Ser una guia de accion para la toma de decisiones que dia a dia enfrentan los directores,

coordinadores y/o jefes de la institucion.

¥v" Minimizar errores por parte de los colaboradores de 1a Municipalidad; en la prestaciéon de

servicio tanto al cliente interno como al cliente externo.
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B | I11. Marco de Referencia

El manual de politicas, tiene como marco de referencia y cobertura, todos los departamentos,
direcciones y/o coordinaciones que integran la Municipalidad “Santa”, de conformidad con sus

necesidades, prioridades y recursos.

Utilizacién
El manual es de uso exclusivo de la institucion y es de caracter interno, puesto que responde a los

objetivos de la misma y al entomo propio de la misma.

Efectos Operativos

Los efectos operativos derivados de la aplicacion del manual, se veran a corto plazo en:

v Disminucion en errores cometidos por omision o desconocimiento en la ejecucion de
actividades por parte de los colaboradores.

v Minimizar demoras en la prestacion de servicios tanto interna como externamente por parte
de los colaboradores municipales.

¥’ Agilizacién en los procedimientos a realizar por los colaboradores de la institucién,

Estructura del Manual

El presente manual de politicas de la Municipalidad “Santa se estructura en los siguientes
capitulos:

v' Capitulo Iy IT: Introduccion y Objetivos del manual.

v Capitulo 111 y IV: Marco de Referencia y Marco Legal y Normativo.

v' Capitulo V: Descripcion de politicas.

v’ Capitulo VI: Aprobacion del manual.
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’:@?@;I IV. Marco Legal y Normativo

Legislacion de caracter general

v Constitucion Politica de 1a Repiblica de Guatemala

v Cédigo Municipal

Legislacion relacionada con el Organismo Ejecutivo y Moderizacion del Estado

v" Ley General de Descentralizacion y su Reglamento

v Estatuto de la Asociacion Nacional de Municipalidades ~ANAM-.

Legislacion en Materia laboral

v Ley de Servicio Municipal

v Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos y su
Reglamento.

¥ Ley del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —1GSS-.

v Cédigo de Trabajo.

v' Codigo de Salud.

Legislacion en materia de Registro Civil y Registro de Vecindad

v’ Ley del Servicio Civil.

v Cdédigo Civil.

Legislacion Fiscal y Transferencias Gubernamentales

v Cédigo Tributario.

v Ley de Impuesto al Valor Agregado —-IVA- y su reglamento.

v Ley del Impuesto Unico sobre Inmuebles —1US|-.

v Ley del Arbitrio de Ornato Municipal.

v Cédigo de Comercio.

Legislacion en materia de Administracion Financiera Municipal

¥ Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento.

v Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

v Ley Orgénica del Instituto de Fomento Municipal -INFOM-.

v Reglamento de Inventarios de Bienes Muebles de la Administracion Puablica.
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Manual de Clasificacion Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala.
Manual de Administracién Financiera -MAFIM-.
Ley Organica de 1a Contraloria de Cuentas y su Reglamento.

Normas de Auditoria del Sector Gubernamental.

AN N A

Normas para el uso del Sistema de Informacion de control y Auditoria del Estado,
Guatecompras.

Otra diversidad de Normas

v Ley de Proteccion para las Personas de la Tercera Edad.

¥ Consolidacion de salarios de los servidores publicos.
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- V. Politicas

A continuacion de detallan las politicas contenidas en el presente manual, que seran utilizadas en

las diferentes unidades organizativas que integran la Municipalidad “Santa™.
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V. Politicas

Politicas Administrativas

v

AN

«

<

AN

El salario de los colaboradores municipales sera dado a partir del salario minimo decretado
por el Gobiemno y la escala de salarios e incrementos establecida por el Concejo Municipal

con asesoria del encargado de recursos humanos.

La jornada laboral comprende de las 8 hrs. a las 16 hrs. con una hora de almuerzo que se

tomara entre las 12 y 13 hrs.

Toda convocatoria de reclutamiento de personal debe realizarse de forma intema y solo se
hara de forma externa de no haber candidatos internamente y deben ser personas residentes en

el municipio.

La seleccion del personal se hara en base a la preparacion académica requerida para ocupar el

puesto y ser residente en el municipio.

Los ascensos o desarrollos de carrera, se haran en base a su capacidad, idoneidad y
antigiiedad. Sometida a consideracién por la autoridad administrativa superior quien debe

realizar el analisis respectivo.

Podran gozar de vacaciones los colaboradores que hayan cumplido 1 afio de laborar, a partir
del siguiente mes de haberlo cumplido, en base a una calendarizacion previamente establecida

por recursos humanos.

Todo colaborador podra gozar de licencia justificada por enfermedad, presentando

constancias respectivas extendidas por el IGSS.
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v" Todo colaborador podré obtener permiso para ausentarse de sus labores como méaximo dos
veces en el mes calendario, presentando con 3 dias como minimo, la solicitud de permiso

plenamente justificada por escrito a su jefe inmediato.

¥" Todo colaborador debera presentarse a sus labores, vestido adecuadamente segin el puesto

que desempeiia dentro de la institucion.

v Todo colaborador debera presentarse ante su jefe inmediato a reportar su hora de entrada y
hora de salida.
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V. Politicas

Politicas de Servicio

[

Politicas de Servicio a nivel Interno:
Puertas abiertas: Todos los directores, coordinadores y/o jefes deben atender cualquier
inquietud de los colaboradores, en el momento que o requieran y darle la atencion y solucion

inmediatas.

Desarrollo de la gente: todos los directores, coordinadores y/o jefes deben presentar propuesta
de capacitacion y desarrollo para los colaboradores de su area a recursos humanos; hacer

coordinaciones con recursos humanos para que se lleven a cabo.

Liderazgo de Apoyo: todos los directores, coordinadores y/o jefes deben apoyar a sus
colaboradores a cargo, a través de enseifiar con el ejemplo, orientar en el desempeiio de sus
funciones, retroalimentar los conocimientos e innovar constantemente en la realizacion de

actividades dentro de su area, a fin de minimizar tiempo y recursos a la institucion.

Bien comin: promueva en su area de trabajo que la suma del esfuerzo colectivo servira para

coadyuvar a la satisfaccion de las demandas de los vecinos y de la institucion como tal.

Politicas de Servicio a nivel Externo
El vecino es el nimero 1: a todo vecino que visite la municipalidad se le debe atender

haciéndolo sentir que para nosotros €l es el nimero 1.

Trate a los demas como quiere ser tratado: todos los colaboradores de la institucion deben
tratar a los vecinos con respeto, integridad, equidad y el compromiso de brindarle un servicio
de calidad.

Brinde el mejor servicio siempre: Aborde al vecino con un saludo cordial, oriéntelo y llévelo

ante la persona que le atendera con su requerimiento. Haga uso de su espiritu de servicio.
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V. Politicas

Politicas Financieras

Toda documentacion que se presente a las entidades requeridas por la ley el dia 5 de cada
mes; deberan estar claboradas y presentadas al director el 01 de cada mes para su revisién y

autorizacion.

Toda compra de insumos, materiales, etc. debe estar amparada por el documento respectivo
para acreditar la misma y llevarse los registros contables necesarios. Asi como estar

contemplados en el presupuesto autorizado.
La erogacion de dinero en concepto por inversion en obras, debe cumplir con los requisitos
legales establecidos en Guatecompras y autorizados por el Concejo Municipal, cumpliendo

con el plazo establecido para el mismo.

Llevar y realizar un control fisico y sistematizado de inventarios de forma mensual sobre los

productos que se encuentran en el almacén.

Realizar Corte y arqueo del departamento de caja de manera mensual para el control en la

recepcion de fondos de la institucion.

Enviar informacion requerida de manera electronica, por las instituciones establecidas en la

ley (Codigo Municipal) en las fechas establecidas.
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VI. Aprobacién del Manual

Manual de Politicas

Municipalidad “Santa”

Autorizado por medio del punto correspondiente a puntos varios del Acta No. 2014.
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Anexo 6

Manual de Normas y Procedimientos de la Oficina de Informacién Publica y

Recursos Humanos, Municipalidad “Santa”

Municipalidad

¥
Y

“Santa”

«geamos todos parte del Cambio”

Manual de Normas y Procedimientos de la Oficina de Informacion Piablica y

Recursos Humanos, Municipalidad “Santa”

Guatemala, ano 2013
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Presentacion

El presente Manual de Normas y Procedimientos que se presenta a continuacion, constituye un
importante aporte a la Oficina de Informacion Pablica y Recursos Humanos de 1a Municipalidad,
para la consecucion de los objetivos de la misma y los objetivos institucionales y contribuir al

fortalecimiento institucional de la Municipalidad “Santa”.

El Manual de Normas y Procedimientos de la Oficina de Informacion Publica y Recursos
Humanos de la Municipalidad “Santa”, tiene como objetivo principal plasmar por escrito las
normas y procedimientos que se llevan a cabo en la misma para la consecucion de los objetivos
que como Oficina tiene dentro de la Municipalidad y la consecucion de los objetivos

institucionales.

Su aprobacién implica el compromiso institucional de ser utilizado por los colaboradores de
Oficina de Informacion Publica y Recursos Humanos, correspondiendo a ella la entera

responsabilidad de su cumplimiento.

Es importante tomar en cuenta que para cumplir con sus objetivos, este Manual necesariamente
debe revisarse periddicamente segun criterio del encargado de la Oficina de Informacion Publica
y Recursos Humanos de la institucion, con el objeto de integrar, modificar y/o suprimir normas
y procedimientos que surjan por los cambios que se produzcan dentro de la institucion. Aunado a
lo anterior sera ¢l responsable anteriormente mencionado encargado de trabajar en conjunto con
los demas directores, jefes y/o coordinadores en la elaboracion del manual de nommas y

procedimientos de la Municipalidad.

Con la creacion de este manual se da cumplimiento a lo establecido por la Ley de la Contraloria
General de Cuentas de la Nacion, en relacion a la obligatoriedad de las entidades piblicas del

Estado de contar con Manuales Administrativos para una eficiente gestion pablica.
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I. Introduccion

El Manual de Nommas y Procedimientos de la Oficina de Informacion Piblica y Recursos
Humanos, es un documento normativo que contiene informacion clara y concreta de los
diferentes procedimientos que se realizan en la gjecucion de las actividades propias de la Oficina,

describe los procedimientos que con mayor frecuencia se llevan a cabo dentro de la misma.

Con su implementacion y uso continuo, éste Manual de Normas y Procedimientos de la Oficina
de Informacion Publica y Recursos Humanos coadyuva en la correcta realizacién de los
procedimientos encomendados a los colaboradores de la Oficina, propicia la eficiencia al proveer
de informacién adecuada de los procedimientos a realizarse dentro de la misma y por ende de la

Municipalidad.
El Manual de Normas y Procedimientos de la Oficina de Informacion Publica y Recursos

Humanos, detalla los procedimientos a cumplir por los colaboradores con el objeto de minimizar

tiempo y recursos en las gestiones requeridas.
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:"‘""‘»;-: 11. Objetivos del Manual

Objetivo General

Dotar a los colaboradores de la Oficina de Informacion Publica y Recursos Humanos, de la
Municipalidad de “Santa” de un Manual de Normas y Procedimientos que le permita usarlo como
guia en la ejecucion de sus labores, estandarizar los diferentes procedimientos de la misma, de

conformidad con las disposiciones de la Oficina y legales que la rigen.

Objetivos especificos
v Disponer de un compendio de procedimientos de la Oficina de Informacion Piblica y
Recursos Humanos, de la Municipalidad “Santa”, para su conocimiento, comprension y

racional aplicacion.

v lnstituir la aplicacion del Manual de Normas y Procedimientos de acuerdo a criterios técnicos
y précticos por parte de los colaboradores de la Oficina de Informacion Publica y Recursos
Humanos de la Municipalidad “Santa”, y con ello mostrar eficiencia y prontitud en la

realizacion de los procedimientos.
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‘,"‘":f:“ II1. Marco de Referencia
-

El Manual de Normas y Procedimientos, tiene como marco de referencia y cobertura a la Oficina
de Informacion Piblica y Recursos Humanos de la Municipalidad de “Santa”, de conformidad

con sus necesidades, prioridades y recursos.

Utilizacion
La utilizacion del Manual de Normas y Procedimientos es de caracter inmediato, permanente y
obligatorio, recayendo la responsabilidad jerarquica de esta actividad tanto en la Alcaldia

Municipal, como en la Oficina de Informacion Publica y Recursos Humanos de la Municipalidad.

Efectos Operativos

Los efectos operativos como consecuencia de la aplicacion del manual, dentro de la Oficina, se
veran de inmediato en:

v En el ordenamiento y racionalizacion de los procedimientos de trabajo.

v En la contribucion al logro de los objetivos de 1a misma.

v En la dinamizacion en la realizacion de los procedimientos en la Oficina.

Estructura del Manual

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Oficina de Informacion Piblica y

Recursos Humanos de la Municipalidad “Santa”, se estructura en los siguientes capitulos:

v Capitulo 1y II: referentes a la introduccion y objetivos del manual.

v’ Capitulo II1 y IV: detallan el marco de referencia y el marco legal y normativo del mismo.

v’ Capitulo V: hace referencia a la descripcion de los procedimientos paso a paso y detalle de
los procedimientos por medio de flujogramas y cursogramas para facilitar su comprension.

v’ Capitulo VI: detalla la informacion de aprobacién del manual.
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IV. Marco Legal y Normativo

Base Legal
La base legal que sustenta el presente Manual de Normas y Procedimientos de la Oficina de
Informacién Publica y Recursos Humanos de la Municipalidad “Santa”, se detalla en cada uno de

los procedimientos descritos en forma narrativa; para una mejor comprension de la misma.
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| :__,;5., T V. Procedimientos, Flujogramas y Cursogramas

Procedimiento 1

Procedimiento para Reclutamiento de Personal

Definicion

Esta es una actividad en la cual se recluta personal para el banco de datos de Recursos Humanos,
para posteriormente seleccionar a los aspirantes a ocupar una plaza en esta Municipalidad.

Base Legal

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

e (Cadigo de Trabajo Decreto 1441

e Codigo Municipal Decreto 12-2002

e Ley de Servicio Municipal Decreto 1-87

e Reglamente Inteno de Personal

Requisitos

Ser ciudadano guatemalteco y encontrarse en el libre ejercicio de sus derechos civiles

Ser de reconocida honorabilidad

Ser residente y vecino del municipio

Mayor de edad

Llenar formulario de solicitud de empleo y proporcionar toda la informaciéon y documentacion
que se le solicite.

Poseer las aptitudes morales, fisicas ¢ intelectuales que exige el desempeiio del puesto.

Satisfacer los requisitos minimos especiales que el puesto requiere.

No encontrarse inhabilitado de conformidad con la ley.
Paso 1

El candidato se presenta a la Oficina de Informacion Publica y Recursos Humanos de la

Municipalidad a dejar su curriculum vitae.
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Paso 2

Recursos Humanos, recibe el curriculum vitae de las personas que solicitan empleo en esta
institucion, los clasifica, los registra y los archiva.

Tiempo del proceso

25 minutos
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Flujograma del Procedimiento de Reclutamiento de Personal

| Inicio |

Presenta CV

a Recursos

Humanos de
la

Candidato Recursos Humanos

Recibe el CV de los
candidatos, los
clasifica, registra y

” archiva,

Fin
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Cursograma del Procedimiento de Reclutamiento de Personal

| Simbolo

Actividad Distancia (metros) | Tiempo |

O

[

Aspirante

Presenta curriculum vitae al departamento de
recurso humano. 0 | 05 minutos
Recurso Humano '

Recibe el expediente, lo verifica y lo clasifica. 0 10 minutos

[\

Archiva el curriculum vitae del aspirante, 10 minutos

Total 2 25 minutos |
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Procedimiento 2

Procedimiento para Selecciéon y Contratacion de Personal

Definicion

Esta es una actividad en la cual se selecciona y se contrata al personal para ocupar una vacante
disponible dentro de la Municipalidad. Los aspirantes aprobados por el Alcalde, son entrevistados
y se confirman sus referencias personales y laborales; si aprueban estas fases, se traslada el
expediente a la Alcaldia para su Vo. Bo. y finalmente se elabora el contrato respectivo.

Base Legal

e Constitucion Politica de 1a Republica de Guatemala

e (Codigo de Trabajo Decreto 1441

e Codigo Municipal Decreto 12-2002

e Leyde Servicio Municipal Decreto 1-87

e Reglamente Interno de Personal

Requisitos

Ser ciudadano guatemalteco y encontrarse en el libre ejercicio de sus derechos civiles

Ser de reconocida honorabilidad

Ser residente y vecino del municipio

Mayor de edad

Llenar formulario de solicitud de empleo y proporcionar toda la informacion y documentacion
que se le solicite.

Poseer las aptitudes morales, fisicas e intelectuales que exige el desempefio del puesto.

Satisfacer los requisitos minimos especiales que el puesto requiere.

No encontrarse inhabilitado de conformidad con la ley.

Paso 1

E! Director o Coordinador o Jefe que necesita ocupar una vacante dentro de su area, solicita a
Recursos Humanos curriculos de los aspirantes que cumplan con el perfil del puesto.

Paso 2

Recursos Humanos procede a realizar la convocatoria interna de acuerdo a la politica de
seleccion de personal vigente. Asi mismo, busca en el archivo, los expedientes de las personas

que apliquen a la plaza vacante.
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Paso 3
El Director, Coordinador o Jefe solicitante selecciona algunas opciones para ser entrevistados por
Recursos Humanos.
Paso 4
Si el aspirante supera la entrevista, se procede a confirmar las referencias laborales y personales
presentadas por el mismo, se llama a los referentes y se llena una ficha con los datos de las
personas que brindaron referencias del solicitante y se incorpora al expediente.
Paso 5
Si se confirma que el solicitante posee buenas referencias laborales y personales, se elabora una
ficha administrativa, la cual contiene los siguientes datos:
¥" Nombre completo
No. de DPI
Fecha de Nacimiento
Edad
Estado Civil
Direccion
Teléfono
Correo Electronico
Profesion
Plaza a Ocupar
Direccion o Departamento al que Ingresara

Salario

AN N N N Y U N N N NN

Bonificacion

AN

Fecha de ingreso

La ficha del aspirante es firmada por el Jefe de Recursos Humanos, el expediente se hacer llegar
al Director, Coordinador o Jefe solicitante para tramitar el Vo. Bo. del Alcalde.

Paso 6

El Director solicitante envia un oficio al Alcalde acompafiado de la documentacion del aspirante,
para autorizar la contratacion, el cual debera especificar la plaza a ocupar, el rengléon

presupuestario, salario y funciones a desempeiiar.

232



Paso 7

Si el aspirante es aprobado por el Alcalde, se traslada a Recursos Humanos para la elaboracion
del acuerdo y contrato respectivos.

Paso 8

Se convoca al nuevo colaborador para corroborar datos ingresados en la ficha y firma de contrato.
Paso 9

Se realiza la induccion general y especifica al puesto, asi como el recorrido por las instalaciones y
presentacion al personal.

Paso 10

Se le hace entrega de material informativo: trifoliar conteniendo informacion acerca de mision,
visién, principios y valores institucionales.

Tiempo del proceso

5 dias habiles.
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Flujograma de Seleccion y Contratacion de Personal

Areas solicitantes

Jefe, Director v/o Coordinador
imforma a RRHH sobre  su

Recursos Humanos

Revisa si existen plazas
vacantes en la plantilla

necesidad de personal v solicita
expedientes de posibles candidatos

Recibe los expedientes v selecciona
algunas opciones para entrevistar por
RRHH.

Informa
mediante
oficio a las
areas
solicitantes
que no hay
plazas
vacantes

autorizada

[%]

Existe
plaza
vacante?

Verifica si en el banco de datos
interno de RRHH hay expedientes
de candidatos que cumplan con el

perfil requenido, caso contrario se
procede a convocatoria externa v
enirega  expedientes  de  los
aspirantes al Jefe. Director w/o
Coordinador,

Entrevista a los aspirantes y selecciona
al mejor, procede a confirmar las
referencias personales y laborales; para
llenar ficha que incorpora al expediente.

l

A
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Envia un oficio a Alcalde
acompaiiado de expediente del
aspirantc para la autonizacion de
contratacion; y lo regresa a

RRHH.

Elabora ficha administrativa, la
finma el jefe de RRHH y se envia

el expediente al jefe del area
solicitantc para tramitar Vo Bo
del Alcalde

Convoca al aspirante para

Y

verificar datos de la ficha y
firma del contrato,

Realiza el recomrido por las
instalaciones de la institucion, la
presentacion del personal y la
induccion general y especifica del
puesto

Entrega trifoliar informaltivo con la
filosofia institucional al nuevo
colaborador,

Fin
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Cursograma del Procedimiento de Seleccion y Contratacién de Personal

Simbolo

Actividad

O

g g

a ool 0O

| Area o unidad solicitante
Elabora solicitud de requisicion de
personal y solicita expediente de posibles

candidatos.

a recurso humano.

Archiva copia de la solicitud de
requisicion de personal a RRHH.

Recibe y verifica si hay candidatos que
retnen el perfil del puesto.

Traslada expedientes seleccionados de
posibles candidatos para entrevista a
RRHH.

Recurso Humano

Recibe y verifica si existen plazas
vacantes en la plantilla autorizada de
personal.

Envia expedientes de posibles candidatos
a drea o unidad solicitante.

Realiza convocatoria interna y/o externa
a posibles candidatos.

Entrevista a los aspirantes y selecciona al
mejor, confirma referencias y llena ficha

que incorpora al expediente.

&

Envia solicitud de requisicion de personal
1

Distancia (metrosT N

25

02

25

25

Tiempo

30 minutos

30 minutos

10 minutos

Y2 dia

30 minutos

30 minutos

60 minutos

02 dias

Y2 dia
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O [

Convoca al aspirante para verificar datos

de la ficha y firma del contrato. 0 Y2 dia

Realiza el recomrido por las instalaciones

de la Municipalidad y presentacién a

personal, la induccibn general y

especifica del puesto. 115 2 Y dias
Total 194 5 dias
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Procedimiento 3

Procedimiento para elaboracién de Contratos 022

Definicion

La persona responsable de realizar los contratos del personal de nuevo ingreso, bajo los renglones
presupuestarios 022, debera tomar como base la Ley y Reglamentos que regulan su elaboracion
segun el renglon presupuestario.

Base legal

Para los contratos del personal 022 se suscriben con base en lo prescrito en los articulos 108 de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, literales a, b, ¢, d, e, f, g, h, i, j y k; articulo
29 del Codigo de Trabajo; 80 y 92 del Cédigo Municipal; articulos 1, 2, 4 y 5 de la Ley de
Servicio Municipal.

Paso 1

Recursos humanos recibe el expediente con el Vo. Bo. del Alcalde para proceder a realizar el
contrato correspondiente segun renglon presupuestario.

Paso 2

Posteriormente, se procede a revisar en la némina del personal la partida presupuestaria que le
sera asignada segun el puesto a ocupar dentro de la Municipalidad,

Paso 3

Se procede a la elaboracion del contrato tomando en cuenta el nimero que segin el correlativo le
corresponda, cuidando que el contrato lleve la siguiente informacion: nimero de contrato, fecha,
nombre completo del colaborador, direccién exacta, nimero de DPI, edad, estado civil, partida
presupuestaria, titulo del puesto, sueldo, bonificacion, atribuciones que tendrd a su cargo las
cuales el Director de cada Unidad serd responsable de remitir a Recursos Humanos.

Paso 4

Al completar la informacidén que se necesita para la elaboracion de los contratos, se imprimen y
se revisan por el jefe de Recursos Humanos para corroborar que toda la informacion impresa sera
correcta.

Paso 5

El encargado de RRHH convocara al colaborador para la firma de su contrato, para ser trasladado

nuevamente al Alcalde para su firma.
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Paso 6

Al concluir con el proceso de elaboracion de contratos, se registra a los nuevos empleados en la
base de datos, y se les entrega copia de su contrato.

Tiempo del Proceso

e El proceso de elaboracion de contratos 1 dia

e El proceso de revision de contratos 1 dia

¢ Para firma del contrato por parte del colaborador 15 minutos

o Para firma del sefior Alcalde 1 dia

e Total de tiempo estimado para el proceso es de 3 dias habiles.
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Flujograma Procedimiento Elaboracién de Contrato 022

Candidato Recursos Humanos Alcalde

Inicio I

A

Recibe el expediente con
VoBo. del Alcalde para
proceder a realizar el contrato
segun renglon
presupuestario.

Y

Revisa en la nomina de
personal la partida
presupuestana que  le  sera
asignada segin el puesto a
ocupar en la Municipalidad,

h 4

Elabora contrato tomando en
cuenta el correlativo que le
corresponda v la informacidn
necesaria que debe contener.

Imprime vy revisa para
corroborar que la informacion
esté correcta.

b

Se presenta a firma de Lucha al aspirante
su contrato. seleccionado para firma  del
contrato respectivo
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D

Envia al Alcalde contrato para
su firma.

o Fima y entrega a

RRHH, el contrato

v

Registra a los  nuevos
colaboradores en la base de
datos y entrega copia de su
contrato al nuevo colaborador.
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Cursograma del Procedimiento de Elaboracién de Contrato 022

Simbolo Actividad Distancia (metros) | Tiempo
| Recurso Humano - . -
O Recibe el expediente con Vo. Bo. del I
Alcalde y elabora el contrato segun renglén
presupuestario. 0 10 minutos
l:] Revisa en la ndmina de personal la partida
presupuestaria que le sera asignada segun
puesto a ocupar en la Municipalidad.
Elabora contrato tomando en cuenta el 01 05 minutos
& O correlativo que le corresponda, con la
informacion necesaria.
Imprime y revisa para corroborar que la 0 01 dia
|:| informacion esté correcta.
Convoca al aspirante seleccionado para 0 01 dia
O que firme su contrato.
Envia el contrato al Alcalde para su firma. 0 05 minutos
|:> Registra a los nuevos colaboradores en la
base de datos y entrega copia de su 10 01 dia
O contrato al nuevo colaborador.
f Archiva contrato y expediente del nuevo
;F colaborador. 0 10 minutos
‘ v 02 10 minutos
L . Total 13 03 dias
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Procedimiento 4

Procedimiento para Pago de Planilla por Servicios Laborales y Profesionales

Definicion

Recursos Humanos de forma quincenal y mensualmente tendra bajo su responsabilidad generar
las nominas para pagos de salarios al personal a destajo.

Y mensualmente tendra bajo su responsabilidad generar las nominas para pagos de salarios al
personal permanente, por contrato asi como las nominas de horas extras.

Paso 1

Durante la segunda y tercera semana del mes, se reciben los reportes de trabajos realizados por el
personal a Destajo de la Direccion Municipal de Planificacion quien traslada a Recursos
Humanos el dato de lo que los empleados de esa Unidad devengaron durante el mes.

Paso 2

Antes de la generaciéon de nominas se revisa si hay suspensiones del IGSS, amonestaciones,
sanciones al personal, bajas y altas, para tomar en cuenta al pago respectivo antes de la
generacion de nomina.

Paso 3

Las suspensiones del IGSS se tendran que registrar en la base de datos, para futuras consultas del
historial del empleado al igual que las amonestaciones o sanciones que se le hagan, con copia al
expediente respectivo.

Paso 4

Durante la tercera semana del mes, el encargado de recursos humanos elaborara la némina para el
pago del personal. Las cuales deben contener los siguientes datos: nimero comelativo de la
némina, mes o quincena al que corresponde el pago, departamento, renglon presupuestario al que
afecta el gasto. [D de los empleados, nombre de los empleados, fecha de emision del documento,
sueldo base, bonificacion, descuentos y liquido a recibir.

Paso 7

Las néminas debidamente firmadas por el encargado de recursos humanos las entrega a DAFIM,

quien después de recibirlas las revisa.
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Paso 8

Adjunto a las ndminas se envia un listado de Excel en donde se lleva el control de las personas
que se encuentran suspendidas por el IGSS, las altas y bajas que surgieron durante el mes, al
igual que los contratos y acuerdos.

Tiempo del proceso

Total 2 dias habiles.
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Flujograma del Procedimiento para Pago de Planilla por Servicios

Laborales y Profesionales

Direccion Municipal de Planificacién Recursos Humanos

Inicio

Y

Hace los reportes de trabajos |
realizados por el personal a |
destajo y los enviaa RRHH.

Revisa si hay suspensiones de IGSS,
»| amonestaciones, sanciones al personal,
bajas y altas para generar las nominas

Y

Registra las suspensiones del IGSS en
la base de datos, para futuras consultas
del histonal del colaborador

h 4

Elabora la némina para el pago de los
colaboradores

&

Las nominas debidamente firmadas por
¢l Jefe de RRHH, las cntrcga a la
Direccion Financiera con un listado en
Excel de control de suspensiones de
IGSS, contratos y acuerdos del mes.
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Cursogra-ma del Procedimiento para el Pago de Planilla por Servicios

Laborales y Profesionales

Actividad

Distancia (metros) |

Tiempo

Difmnicipai de Planificacién
Envia los reportes de trabajos realizados
por el personal a destajo.

Recurso Humano

Revisa si hay suspensiones de IGSS,

amonestaciones, sanciones, altas y bajas a

| los colaboradores.

Registra las suspensiones del IGSS en la
base de datos, para futuras consultas del
historial del colaborador.

Elabora la noémina para el pago de los

colaboradores.

Traslada la nomina, debidamente firmada
y sellada a la Direccion de Administracion
Financiera Municipal -DAFIM-, con un
listado en Excel de control de
suspensiones IGSS, contratos y acuerdos
del mes.

Archiva copia de la némina.

DAFIM

Revisa la nomina, la firma y sella.

Traslada la nomina a recurso humano

debidamente firmada y sellada.

20

15

10 minutos

60 minutos

60 minutos

/2 dia

01 dia

05 minutos

45 minutos

05 minutos

Total

50

02 dias
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Procedimiento 5

Procedimiento para la Elaboracion de Acuerdos de Alcaldia

Definicion

Recursos Humanos tendra a su cargo la elaboracion de los acuerdos de contrataciones, bajas,
ascensos, traslados y horas extras que surjan durante el mes.

Base Legal

Articulos 108, 253, 254 de la Constitucion Politicas de la Repiblica de Guatemala, articulos 52,
53 literales a) y g) del Codigo Municipal, articulo 17 de la Ley de Servicio Municipal inciso b).
Paso 1

El encargado realizara los acuerdos de altas, segiin expedientes de curriculo, tomando en cuenta
el correlativo de acuerdo.

Paso 2

En el caso de los acuerdos de bajas se adjunta el récord laboral, la carta de despido o renuncia y
la ficha laboral. En el caso del récord se lleva un control por nombre del colaborador al que se le
extiende el record, la ficha se imprime de la base de datos.

Paso 3

Los acuerdos de traslados o ascensos se realizan cuando se le ha notificado al colaborador del
cambio, después de recibir 1a autorizacion de la superioridad, adjuntando a los acuerdos la ficha
del colaborador con el puesto actual y ficha después de haberse efectuado los cambios
correspondientes en la base de datos, asi como el récord laboral que se imprime en los dos casos.
Paso 4

La jomada extraordinaria tiene caracter de excepcion, por lo que la necesidad de realizar trabajos
en jomada extraordinarias, dependera de situaciones especiales o de emergencia calificados por el
Seiior Alcalde. Es por ello que cuando se hacen acuerdos de horas extras se solicita a los
colaboradores que usen los reportes respectivos, que contengan las horas de los dias que
trabajaron por tiempo extraordinario, la justificacion del por qué trabajaron las horas en el mismo

reporte, firmadas por el Director de la Unidad.
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Paso §
Después que los acuerdos estan debidamente firmados, sellados y con el soporte que corresponde
se entregan a la Sccretaria para firma y sello, luego los regresa a Recursos Humanos quien los
envia al Alcalde, para que sean firmados y sellados respectivamente de autorizado por el Alcalde.
Paso 6
Al obtener los acuerdos debidamente con el procedimiento respectivo, se procede con la
elaboracion del contrato (si el renglén lo requiere) y el pago respectivo en nomina.
Tiempo del proceso
El tiempo para la elaboracion de acuerdos es de 1 dia, porque implicar revisarlos

e 1 dia para la firma de Secretaria

o 1 dia para firma del Alcalde

e Total 3 dias habiles.
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"'""'"?'f:%: Flujograma del Procedimiento para la Elaboracion de Acuerdos de Alcaldia

Area o unidad Recurso Humano Alcalde
Realiza los Acuerdos segin
sea el  requerimiento,
utilizando los documentos
de soporte necesarios para
su elaboracion y traslada a

area o unidad responsable
para firma y sello.

Recibe, venfica, firma y
sella el Acuerdo vy
traslada a RRHH

Verifica sello y firma del
» drea o unidad
procede a enviar para
firma y sello del Alcalde

.

respc

Firma y sella el
T * Acuerdo y lo envia
aRRHH.

Recibe y archiva
Acuerdos, segin sea el
caso.

&

Fin
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Cursograma del Procedimiento para la Elaboracién de Acuerdos de Alcaldia

Simbolo Actividad Distancia (metros) Tiempo
Recurso Humano o
O Realiza los acuerdos, segin sea el
requerimiento, utilizando los documentos
de soporte  necesarios para  su
elaboracion; dependiendo €l tipo de
Acuerdo. 0 Y2 dia
:> Envia el acuerdo a area o unidad que le
compete para su firma y sello. 15 45 minutos
|:| Revisa sello y firma de area o unidad. 0 10 minutos
:> Traslada a Alcalde para firma. 10 Y, dia
v Archiva el acuerdo. 0 15 minutos
Area o unidad
|:| Verifica acuerdo, lo firma y sella. 0 Y2 dia
I:>' Envia acuerdo a recurso humano. 15 30 minutos
Alcaldia
O Firma y sella el acuerdo. 0 01 dia
|:>| Envia acuerdo a RRHH. 10 30 minutos
E - Total 50 03 dias
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Procedimiento 6

Procedimiento para Traslados, Llamadas de Atencion y Faltas al Trabajo

Definicion

Este procedimiento se lleva a cabo en base al Reglamento Interno de Personal de la
Municipalidad, para registrar las llamadas de atencion, ascensos, faltas al trabajo y trasiados y se
haran cuando el trabajador infrinja el Reglamento Interno, ya que se lleva un registro en la base
de datos de las faltas que ha acumulado en su historial.

Base legal

Titulo IV, integracion de personal, capitulo V, ascensos, permutas vy traslados.

Articulo 30. Nulidad. Son nulos todos los ascensos, permutas y traslados, que no satisfagan lo
establecido en los articulos 41, 42 y 43 de la Ley de Servicio Municipal y que no cuenten con la
autorizacion de la autoridad nominadora.

Articulo 31. Mejoramiento del servicio. Se determinara que un traslado mejorara la prestacion de
un servicio cuando, ademas de presentarse las razones indicadas en el articulo 43 de la Ley de
Servicio Municipal, se retnan las siguientes caracleristicas.

a. Que el resultado de la evaluacion del desempefio reporte niveles bajos de rendimiento de los
trabajadores sujetos de traslado.

b. Que los colaboradores sujetos de traslado evidencien aptitudes para desempedar
satisfactoriamente el puesto al que seran trasladados.

¢. Que los colaboradores trasladados satisfagan los requerimientos minimos del puesto que
ocuparan.

Titulo VIII, Régimen de Sanciones y de Remocién, capitulo I, Sanciones

Articulo 50. Faltas Leves. Se considera falta leve, toda infraccion que por accion u omisién
comete el trabajador por primera vez, y que a criterio de Recursos Humanos, no afectan el
comrecto desempeiio de las actividades laborales de la Municipalidad.

Articulo 51. Suspension en el Trabajo sin Goce de Salario. Cuando la falta afecte el correcto
desempefio de las actividades laborales, las buenas costumbres y/o moral, o que el trabajador
municipal incurra en faltas graves que no constituyan motivo de despido sera sancionado con un

maximo de ocho dias de suspension en sus labores, a criterio del Alcalde Municipal.
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Articulo 52. Audiencia al Interesado. Previamente a imponer la sancion indicada en el articulo
anterior, se dara audiencia al trabajador por el plazo de dos dias, para que por escrito ante
Recursos Humanos, exprese los descargos que estime conveniente. En caso sean justificadas las
razones de descargo y previa autorizacion del Alcalde, se desistira de la aplicacion de la medida
disciplinaria.

Articulo 53. Calificacion de las Faltas. Correspondera al Alcalde la calificacion de la falta, para
lo cual deberd considerar el grado de intencionalidad, gravedad repercusion, temeridad,
imprudencia, negligencia o impericia en la comisién de la falta: asi también considerar los
informes escritos que al respecto presente Recursos Humanos.

Articulo 54. Procedimiento de Remocion. Previamente 1a remocion del trabajador debe cumplirse
el siguiente procedimiento:

a) notificar por escrito al trabajador, cudl es la causal de despido que se le imputa.

b) notificado el trabajador, tendréa derecho a ser oido por escrito dentro de los cinco dias hébiles
siguientes a la fecha de notificacion, para que aporte las pruebas de descargo que considere
convenientes debiéndose levantar acta ante Recursos Humanos y el jefe inmediato del trabajador.
c) recibidas las pruebas, el Alcalde decidird sobre la procedencia o improcedencia de la
remocion, para el efecto debera emitirse 1a resolucion correspondiente, la cual debe ser notificada
al trabajador para los efectos consiguientes.

Paso 1

Cuando un colaborador es trasladado a otra Direccion o ascendido se le notifica por escrito un dia
antes, de igual manera al cometer una falta y concluir con el procedimiento disciplinario, se
ingresa el movimiento en la base de datos.

Tiempo del Proceso

El tiempo dependera segin sea el caso.
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Flujograma del Procedimiento para Traslados, Llamadas de Atencién y

Faltas al Trabajo

Colaborador Recurso Humano

| Inicio '

Notifica  por  eserito al
colaborador, con un dia de
anticipacion.

Recibe notificacion y firma de
enterado y devuelve a RRHH.

r s

Ingresa el movimiento en la
base de datos y archiva la
| notificacion en el expediente
que corresponda.
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[ Cursograma del Procedimiento para Traslados, Llamadas de Atencion y Faltas
.?@%’%‘ al Trabajo
Simbolo | Actividad Distancia (metros) ' Tiempo
| Recurso Humano - : S
O Elabora notificacion para el colaborador.
Firma y sella la notificacion y entrega a 0 01 dia
O colaborador para que firme de enterado
Ingresa movimiento en la base de datos.
Archiva la notificacion en el expediente 0 0] dia
O del colaborador.
Colaborador 0 01 dia
v Lee notificacion y firma de enterado.
0 15 minutos
O 0 05 minutos
] Total 0 | 03dias
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Procedimiento 7

Procedimiento para Gozar Vacaciones

Definicion

Recursos Humanos se encarga de la programacion del calendario de vacaciones de conformidad
con la ley y la traslada a Alcaldia para su Vo. Bo.

Requisitos

El interesado debera contar con un afio minimo de laborar en la Municipalidad, para poder gozar
de vacaciones.

Paso 1

Se traslada la circular con la autorizacion segun reporte de vacaciones presentado a Alcaldia.
Paso 2

Los Jefes de cada éarea revisan el calendario y si es acorde al desarrollo de sus actividades
procedera a otorgar las vacaciones.

Paso 3

El interesado debera solicitar a Recursos Humanos el formulario correspondiente para las
vacaciones.

Paso 4

El jefe de la dependencia a la que pertenece el solicitante debera llenar el formulario
correspondiente de acuerdo a la informacion trasladada por Recursos Humanos, solicitando al
interesado la fecha en que saldra de vacaciones y firmara al igual que el interesado.

Paso §

El interesado presentara el formulario firmado por ambas partes y se procedera al ingreso a la
base de datos del periodo que gozara y en las fechas que lo disfrutara.

Paso 6

Ya ingresada la informacion en la base de datos se procedera a firmar el formulario y se entregara
la copia del formulario al interesado y duplicado se archivara en su expediente.

Tiempo del Proceso

Total 1 dia habil
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Flujograma del Procedimiento para Gozar de Vacaciones

Colaborador Area o unidad Recurso Humano Alcalde

Inicio |

Y
Elabora programacion
del calendario de
vacaciones de la
Municipalidad y lo
envia a Alcalde para
Vo. Bo.

Recibe y firma
para su Vo. Bo. y
entrega a RRHH.

v

Elabora circular
con la |
autorizaciéon de | |
programacion I
de vacaciones,
firmada por el
Alcalde y
| | traslada a todas
las dreas de la
Municipalidad.

Revisa y procede
a otorgar las
vacaciones a sus
colaboradores e
informa a los
mismos.
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<D
]

Solicita a RRHH el

formulario de vacaciones y
| lo eotrega a su jefe
inmediato.

Llena el formulario
de vacaciones de
acuerdo a la
informacién

trasladada por
RRHH, colocando
la fecha de
vacaciones que

solicita el
colaborador, la
firan ambas
partes.

Recibe formulario y
procede al ingr

en la base de datos
de  colaboradores
del periodo que
gozara de
vacaciones, firma
formulario, entrega
copia al interesado
y archiva en su
expediente.
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Cursograma del Procedimiento para Gozar de Vacaciones

Simbolo

Actividad

O

=)
O
=
4
O
=
\Y4
=
J

Recurso Humano

Elabora programacion del calendario de
vacaciones de la institucion.

Envia programacion a Alcalde para Vo.
Bo.

Elabora circular con la autorizacion de
programacion de vacaciones firmado por
el Alcalde.

Traslada a todas las areas o unidades para
su Vo. Bo.

Archiva programacion de vacaciones.
Entrega formulario de vacaciones a
colaborador.

Recibe formulario y procede al ingreso
en la base de datos del periodo que
gozara de vacaciones; y lo firma.

Entrega copia al colaborador.

Archiva el formulado de vacaciones en
expediente del colaborador.

Alcalde

Firma la programacion para vacaciones.

Entrega programacion de vacaciones a

Ca

| RRHH.

| Distancia (metros)

10

115

Tiempo

Y2 dia

15 minutos

10 minutos

20 minutos

05 minutos

05 minutos

10 minutos

02 minutos

05 minutos

20 minutos

02 minutos
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O 10

IOMNING)

Area o Unidad

Firma programacién de vacaciones.
Envia programacion de vacaciones
firmada a RRHH.

Llena formulario de vacaciones,

colocando la fecha de vacaciones que |

solicita el interesado y la firma en

conjunto con el colaborador y se la
entrega al mismo.

Colaborador

Solicita a RRHH, formulario de
vacaciones.

Entrega formulario de vacaciones a jefe
inmediato para que se lo llene.

Firma el formulario de vacaciones.
Entrega formulario debidamente Ileno y
firmado a RRHH.

Total |

10

10

145

05 minutos

10 minutos

10 minutos

02 minutos

02 minutos
01 minuto

05 minutos

1dia
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Procedimiento 8

Procedimiento de Permisos al Personal

Definicién

Segun el Reglamento Interno de Personal en el articulo 17, dice que todo empleado municipal
podré solicitar permisos, hasta un maximo de dos veces por mes calendario, para solucionar
asuntos de emergencia ¢ importancia. Asi mismo en el manual de politicas de la institucion se
establece que la solicitud debe hacerse con tres dias de anticipacion.

Todo colaborador que requiera ausentarse de sus labores, debera llenar solicitud de permiso para
ausentarse de su lugar de trabajo en los formularios respectivos.

Paso 1

El interesado solicita a Recursos Humanos un formulario de permiso en donde debera llenar la
informacion que en el mismo se le indique:

v' Dia del permiso

Motivo del permiso

Fecha de solicitud de permiso

Fecha entrega del permiso

Tiempo de permiso

Firma interesado

AN N N N N

Firma de Jefe Inmediato

Paso 2

El interesado remite el permiso a Alcaldia Municipal para su autorizacion, esto con tres dias de
anticipacion al goce del mismo.

Paso 3

La encargada de ingreso de permisos al sistema, procede con el ingreso correspondiente y al
archivo del documento en el expediente del empleado.

Tiempo del Proceso

Recepcidn del documento, revision de datos y firma 1 dia.

Ingreso a la base de datos 15 minutos

Total de tiempo 1 dia y medio
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Flujograma del Procedimiento de Permisos al Personal

Colaborador

Recurso Humano

Alcalde

| Inicio i

Solicita formulario de
permiso a RRHH.

Entrega formulario,
indicindole como debe
llenarlo.

Llena formulario, lo firma
y firma su jefe inmediato
y lo traslada a RRHH.

» Recibe, revisa el

formulario y lo envia al
Alcalde para su
autorizacion

Ingresa el formulario de
permiso a la base de datos
y lo archiva en el
expediente del
colaborador solicitante.

A 4

Autoriza y firma el
permiso y lo remite a
RRHH.

l
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Cursograma del Procedimiento de Permisos al Personal

Simbolo Actividad Distancia (metros) - ’l:iempo
| Recurso Humano - S
:> Entrega formulario, indiciandole como |
llenarlo. l 0 05 minutos
I:I Revisa que el formulario esté |
debidamente lleno. 0 60 minutos
C—)> |Envia formulario a Alcalde para su |
autorizacion. 10 10 minutos
O Ingresa el formulario de permiso a la |
base de datos de los colaboradores 0 60 minutos
v Archiva el formulario de permiso del
colaborador en su expediente. 0 10 minutos
Colaborador
O Solicita formulario de permiso. 0 05 minutos
O Llena formulario, lo firma su jefe
inmediato y el colaborador. 30 minutos
|:> Lo entrega a recursos humanos. 12 10 minutos
Alcaldia
O Recibe y firma el formulario de permiso. !
Traslada el formulario de permiso a 0 01 dia
C—) | RRHH.
0 15 minutos
Total 22 1% dia

262




Procedimiento 9
Procedimiento para Certificados del IGSS
Definicion
Actividad que se realiza para la elaboracién de certificados para asistir al IGSS por enfermedad
comiin, maternidad, accidentes y pediatria.
Requisitos
El colaborador debe tener seis meses de estar laborando en la Municipalidad.
Paso 1
Ingresar a la base de datos de empleados y buscar los datos del colaborador por nombre, se
anotan los datos siguientes:
a) Nombre completo
b) No. de afiliacion al 1GSS
c) Direccion
d) No. de DPI
¢€) Fecha de ingreso a la institucion
f) Los ltimos cuatro salarios devengados
Paso 2
Se le pregunta al colaborador para qué necesita el certificado, porque existen varios motivos: por
enfermedad, maternidad, pediatria o por accidente.
a) Para enfermedad, solamente es necesario confirmar con el colaborador la fecha con que se
debe extender el certificado.
b) Para pediatria, solamente se solicita el nombre completo del menor y se confirma con el
colaborador que la edad del mismo sea menor de cinco afios.
c) Por accidente, se solicita al colaborador la fecha del accidente.
En todos los casos anteriores, se corrobora si el empleado esta de vacaciones en la base de datos,
o bien se confirma con ellos.
Paso 3
Se ingresa al formato elaborado en Excel para trabajar los certificados del IGSS vy se procede a
llenar todos los datos, con la informacién recolectada, se imprime y se revisan los datos del

empleado.
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Paso 4

Si los datos son correctos, se firma el certificado y se le coloca el sello de la Municipalidad y se
le entrega al colaborador original copia.

Paso 5

La copia se archiva en el expediente del colaborador.

Tiempo de proceso:

30 minutos
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Flujograma del Procedimiento para Certificados del IGSS

Colaborador Recurso Humano Alcalde
| Inicio
" Ingresa a la base de datos

Solicita  certificado  para de los colaboradores y

| asistic al IGSS a RRHH. busca los datos necesarios,
se anota la fecha exacta que

el colaborador indica que
asistira al IGSS

v

Elabora en formato Excel
el certificado del 1GSS,; se
imprime  y se revisa
minuciosamente que no
contenga errores

A 4

Si los datos son correctos,

se traslada al Alcalde para Firma y sella el
fima y sello de la certificado 'y lo
Municipalidad traslada a RRHH

v

Recibe y lo entrega al
colaborador en original y
copia; y archiva duplicado
en el cxpedientc  del
colaborador solicitante

Ly

I[
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Cursograma del Procedimiento para Certificado del IGSS

Distancia (metros)

Simbolo Actividad
Colaborador
O Solicita

O

O < 40 O

certificado  para
asistir al IGSS a
RRHH.

Recurso
Humano

Ingresa a la base
de datos de los
colaboradores y
busca los datos
necesarios, se
anota la fecha que
el colaborador
indica que asistira
al IGSS.

Elabora en
formato Excel el
certificado de
IGSS del
colaborador.

Revisa € imprime

el certificado deI

IGSS del
colaborador.

Traslada el
certificado a

Tiempo_ )

05 minutos

10 minutos

05 minutos

02 minutos

05 minutos

03 minutos
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Alcalde para
firma y sello de la

Municipalidad.

Entrega
certificado al
colaborador y

archiva duplicado

en su expediente.

Alcaldia

Firma el
certificado de
IGSS del

colaborador.

Total

10
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Procedimiento 10

Procedimiento para Carta de Ingreso o Constancia Laboral

Definicion

Actividad que se realiza cuando un colaborador solicita una constancia laboral y/o carta de
ingresos, para realizar un tramite personal.

Requisitos

Tener un minimo de 3 meses laborados

Proporcionar su nombre completo

Paso 1

Ingresar a la base de datos de colaboradores, buscar los datos del colaborador, por su nombre, se
anotan los siguientes datos:

a) Nombre completo.

b) No. de DPIL.

¢) Puesto.

d) Fecha de ingreso.

¢) Fecha de egreso (en el caso de las personas que ya no laboren en la Institucion).

f) Salario y bonificacion.

Paso 2

Se ingresa a Word para trabajar la carta de ingresos o constancia laboral, se imprime y se revisan
los datos con el colaborador.

Paso 3

Si los datos estan correctos, se firma y se coloca sello de Recursos Humanos.

Paso 4

Se le entrega la carta de ingresos o constancia laboral al colaborador.

Tiempo del proceso

30 minutos
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TG Flujograma del Procedimiento para Carta de Ingresos o Constancia Laboral

Colaborador Recurso Humano

Solicita constancia y/o carta a
RRHH

Ingresa a la base de datos de los
colaboradores, busca los datos necesarios del
colaborador

Ingresa a Word y elabora la carta y/o
constancia, la imprime y revisa los datos del
colaborador

Firma y coloca sello de RRHH y entrega
documento al colaborador
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Cursograma del Procedimiento para Carta de Ingreso o Constancia Laboral

Simbolo

O

O
O
n
%

Actividad

" | Distancia (metros)

Colaborador

Solicita carta y/o constancia a RRHH.
Recurso Humano

Ingresa a la base de datos de los
colaboradores, busca los datos necesarios del
colaborador.

Elabora la carta y/o constancia al colaborador
y la imprime.

Verifica datos, firma y sella el documento y lo
entrega al colaborador.

Archiva copia de la carta y/o constancia en el

expediente del colaborador solicitante.

Total

Tiempo

05 minutos

05 minutos

10 minutos

05 minutos

05 minutos

30 minutos |
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.:';?r" VI. Aprobacién del Manual

Manual de Normas y Procedimientos de la Oficina de Informacién Pablica y

Recursos Humanos

Municipalidad “Santa”

Autorizado por medio del punto correspondiente a puntos varios del Acta No. 2014.
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Anexo 7

Trifoliar para el Personal de la Institucién

Parte 1

Muscipalidad de Sur-Oriente
d Guanenala

PRINC[PIOS bt TODOR BAETE B £ A MG

N /l ISION

| e b meiheie Sscpl g
tmhay wdueense e donde tedos

Efcuencin v Eficosis
Hacer aige conectanente @ vefiese
i relacidn enhe Joc mowmos v ios

peoductos. buscs redicer & mazims e e

30 casies de bot reaumses. ¥ efien | plenennnte

G bater fo comesto. Al hs | pecn. gy pows

pirar M

dmpsrciatided

Es corvr por igund 2 tods pasem
st Lclndse 8 £ o en o
sptergendos denty

simpre @ obes sorul ¥ tambaen L

iy v o Seporte de nosIIGS

R0y

Partwipacsdn

Agoil v efects de partiipa Tentt

Mumscrpabeded de b Onente de
e cenual enmupasty Pate que oo Gasemnals

meponde 3 oady unw de dog e

prRsapn eu g

Fuente: Creacion propia, afio 2013

272



Parte 2

VlSléN__ o

Municipalidad de Sur-

Ser ta admmitracton

munsespal modelo del
departamento. promio-
viende desarsolio -
tegral sostemible ga-
rantizando wna mejor
calidad de vida de s

habitantes,

“Seamos todos patte
el Canlbit”

Fuente: Creacidn propia, afio 2013
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Anexo 8

Cuadro 1: Filosofia Institucional de la Municipalidad

WUESTRA MISION ¥ VISION

MISION

Sar b admnistrandn menicipdl models ¢ departa
nexss, promoviends Gesarrolio mtegrad sostenibly ga-
ramizanco g menor <2l de wida e m habtantes

VISION

Sors by mettuoon mincg g Yabaa rduamente
n donde todes somos parte B canbio, splementane
40 & govands PO R, HOganas ¥ provectns,
Hatiendd uso efear v o aente o0 oS rmursis, me-
randn Continuaments, Bondando sece pubions de
calidad, Apoyando semeve R obve son0d ¥ Bmben 3

cukiyz y o feronte de nusshros veomgs,

Fuente: Creacién propia, afio 2013

NUESTROS PRINCIPIOS V¥ VALORES

EPECIPNCIA ¥ EFICACS
BT A (O ¢ e a0 i RS I L ¥ S R0
WA, D SRk £ s g e 2 Yo A Y T B B 0
o, L S 40l

IMEARCLALEDAD
B shrvz g Kk o Bl e R i 6 BAS % o ROV, i
% it

PLETICIRACTON
K et e ot Tomes o (AR, GRTIN DIt Qb IR 3
AP B N G [ e B A

RESMETD
Wil SOSLN G  we D g B SY RN S i 2
s, el ek ¢ mtaiial

INTEGRITAD
THn e VOBt % et Bk e o e s teoe e
YR 56

PQUIPAR
St o B @ Donie @8 &% JAXE ¥ i e, e el

COMPRDMIED

oot 6 Vaiao loy erkirss o SRPIN (RIKAE S5 T VA PRI
SaAGH A ot DgRn s R L B B Waind
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Anexo 9

Cuadro 2: Estructura Municipal

Fuente: Elaborado por Recursos Humanos de la Municipalidad Afio 2012
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Anexo 10

Afiche para cl Personal

EAMOSTODOS

ali0so pa-
ros!!!

CONALT CEALES SON T6S TANERS & BEALITARFW 1Y
PUESTA BF TRABRIN

MUNICIPALIDAD DE SUR-ORIENTE DE GUATEMALA

[ESLE ¥A PUELES CONSULTAR £L
VANUAL  [E  FERFHES ¥
PURSTGS

EN LA GFICINA DE RECURSQS HL-

BANCS E INFORMACIDH PUBLICA

78420390
v B

ARTE DEL CAMEID

Fuente: Creacion propia, aiio 2013
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Anexo 11

Inversién financiera de la propuesta

No. Descripcion Total
1 Impresion del Manual Q. 1,000.00
2 Gastos de Mercadeo del manual “Material POP”, Q. 2,000.00

(afiche, trifoliar)
3  Gastos de Mercadeo (2 cuadros de vidrio, a) filosofia Q. 2,000.00
institucional y b) estructura municipal).

Total de la propuesta 0. 5.000.00

Fuente: Creacion propia, aio 2013
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Anexo 12

Cuestionario para recopilacién de datos
Universidad Panamericana de Guatemala
Facultad de Ciencias Econémicas
Practica Empresarial Dirigida
Investigacion: Disefio de Perfiles y Puestos en la Oficina de Informacién Piblica y Recursos

Humanos de una Institucion Pablica.

Cuestionario dirigido a la Oficina de Informacion Piblica y Recursos Humanos y Jefes de Areas

de la institucion.

Objetivo: Determinar oportunidades de mejora en la Oficina de Informacion Publica y Recursos

Humanos; para hacer eficaz su desempefio coadyuvar al logro de los objetivos institucionales.

Nombre del 4rea: Oficina de Informacion Publica y Recursos Humanos.

Fecha de aplicacién del cuestionario: 06/noviembre/2013

Instrucciones: Lea dc mancra cuidadosa cada pregunta y marque con una “x” la opcion que de

respuesta segun su experiencia en el desempeiio de su puesto.

1. ;Conoce la mision, vision y objetivos de la institucion?
Si

Mencidnelas:
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. {Existe un manual que especifique las funciones de cada puesto dentro de la organizacion;

aparte del Codigo Municipal?

. ¢ Existe un manual que especifique las funciones de cada puesto dentro de la Oficina de

Relaciones Publicas y Recursos Humanos de la Institucién?

Si
No

. ¢Estan claramente definidas las funciones y responsabilidades de todos los puestos, lineas de

autoridad y mniveles jerarquicos dentro de la Institucién?

Si
No

. ¢El departamento de Recursos Humanos cuenta un proceso establecido de reclutamiento de

personal?

No

. ¢Describa el proceso de reclutamiento?
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7.

10.

¢Existe un proceso de seleccion de personal, segiin los candidatos reclutados?

Con qué¢ frecuencia

(Existe un proceso de evaluacion de personal?
Si_
No

Con qué frecuencia

¢Beneficiaria a 1a Institucion contar con perfiles y puestos en el arca de Recursos Humanos?
Si
Porqué

No

Porqué

¢Existe una evaluacion de desempefio?
Si

Con qué frecuencia

No
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