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RESUMEN

La institucion objeto de estudio esta ubicada en uno de los municipios del departamento
de Guatemala, actualmente cuenta con un total 290 empleados, los cuales se encuentran
divididos en diez direcciones que prestan servicio a los vecinos del municipio. En el
proceso de indagacion se detect6 que no se han actualizado los descriptores de puestos
de trabajo por lo que se ha generado una duplicidad de funciones en diferentes puestos
administrativos de las direcciones y unidades, generando tiempos de ocio en los
colaboradores durante la jornada laboral, detectando oportunidades de mejora en el
proceso de reclutamiento y seleccién de personal, por lo que se procedié a analizar los
puestos de trabajo establecidos en el dltimo manual de funciones, para que en el trabajo
de campo se realice la creacion de los descriptores que no han sido integrados al ultimo
manual y actualizar los descriptores de puestos de trabajo ya existentes. Se identificé la
importancia de esta herramienta en el proceso de reclutamiento y seleccién de personal
por lo que se procedio con la creacion de una guia la cual optimizara este proceso, y en
el cual se involucra activamente el descriptor de puestos para que se dote de personal

idoneo para la plaza vacante.

Se desarroll6 una entrevista a los colaboradores para conocer las actividades laborales
correspondientes a su puesto de trabajo y como estas les fueron informadas, con el
propésito de ampliar la informacion existente en el departamento de recursos humanos.
También se amplié la informacion sobre el uso que se le da al formato de descripcion de
puesto en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal y la importancia que este

tiene.

Los descriptores de puesto de trabajo deben mantenerse actualizados para que estos
puedan guiar el proceso de reclutamiento y selecciéon de personal, es alli donde el
colaborador empieza a conocer las diferentes atribuciones de su puesto para que al
momento de integrarse al equipo de trabajo ejecute las actividades que le corresponden
y no se dupliquen las acciones en la direccion o unidad de trabajo a la que pertenece.



INTRODUCCION

Los descriptores de puestos son guias para conocer las atribuciones, habilidades,
competencias, estudios y objetivos necesarios en un puesto de trabajo, la falta de estos
en las instituciones genera que los colaboradores desconocen el alcance de su trabajo
diario o las atribuciones que deben desempefiar, adicional la carencia de un descriptor
de puesto produce que algunos procesos del departamento de recursos humanos no se
desarrollen correctamente, generando debilidades y en algunos casos deficiencias en

estos.

La especificacion de cada actividad en un puesto de trabajo ayuda al colaborador a
ejecutar correctamente sus actividades y promover la eficiencia y eficacia en su area de
trabajo, al percibir esto el patrono puede considerar un incentivo adicional basado en la
excelencia laboral del colaborador. EIl presente trabajo profesional de graduacién se
encuentra conformado por cuatro capitulos, los cuales tienen como base el proceso de
descripcion de puestos de trabajo y los beneficios que estos aportaran a la institucion

objeto de estudio.

El capitulo uno, se presentan antecedentes de la institucion y del tema, los primeros
permiten conocer un poco de la unidad de andlisis, los segundos permiten conocer la
base tedrica tomada de diferentes tesis y articulos cientificos, fundadas en el andlisis y
descriptores de puestos de trabajo, esto apoyo a conocer los diferentes puntos de vista
de autores, a pesar de gue el tema base es el mismo cada uno lo enfoca de diferente
manera y en diferente unidad de andlisis, esto genera que al momento de vaciar la
informacion en el formato seleccionado cada quien adapte este a las necesidades de la

empresa.

El capitulo dos se proporciona el marco teodrico, el cual brinda los conceptos para
comprender el desarrollo del trabajo profesional de graduacion, estos ayudan a ampliar

el conocimiento del proceso de analisis de puestos y como se puede enfocar el formato



de descripcion de puestos a las necesidades de la institucion, todo esto con bases

tedricas de diferentes autores especializados en el area de recursos humanos.

En el capitulo tres se plantea la metodologia utilizada en la investigacion de campo,
primero se define el problema, los objetivos, los métodos, las técnicas y los instrumentos
que permitieron recopilar la informacion necesaria para cumplir con el objetivo general

del trabajo profesional de graduacion.

En el capitulo cuatro se muestran los resultados obtenidos de las entrevistas realizadas
al personal de las direcciones de la institucion, los cuales determinan la importancia de
un descriptor de puesto de trabajo para eliminar la duplicidad de actividades en una
misma direccidén, y también cémo este formato ayuda a orientar al profesional de

recursos humanos en el proceso de reclutamiento y seleccién de personal.

Se presentan las conclusiones y recomendaciones alcanzadas, la bibliografia consultada
para poder redactar el marco tedrico del trabajo, en el punto de anexos se proporcionan
descriptores de puestos creados y actualizados con el formato establecidos para las
direcciones involucradas en el trabajo profesional de graduacién, asi mismo se presenta
una guia de reclutamiento y seleccion de personal la cual permite que intervenga el
descriptor de puesto en el proceso y asi optimizar el mismo y garantizar un candidato

idoneo para la plaza vacante.



1. ANTECEDENTES
La institucion objeto de estudio en la cual se desarrolla el presente trabajo profesional de
graduacion esta conformada por direcciones y unidades administrativas de una
municipalidad, perteneciente al departamento de Guatemala, el municipio fue constituido
el primero de octubre de 1886 durante el gobierno de Manuel Lisandro Barillas. Segun el
Instituto Nacional de Estadistica Guatemala (INE, 2018) en el Censo Nacional de
Poblacién y VII de Vivienda, al municipio lo integran 20 aldeas, 6 caserios y 64

urbanizaciones, con una poblacion total de 79,844 habitantes.

La municipalidad es la encargada de administrar los recursos del municipio y por lo tanto
consta de una distribucién segun el organigrama de diez direcciones enfocadas al
servicio del vecino municipal, y cada una de ella divididas en secretarias y unidades de
servicio, con un total de 290 colaboradores distribuido entre todas las secciones del
organigrama. Por el crecimiento del municipio la administracidn municipal crea nuevas

secretarias y unidades para poder atender a los vecinos del municipio.

Se realiz6 una investigacion de antecedentes que brindaron una guia para el desarrollo

del trabajo profesional de graduacién, en los cuales se pueden mencionar:

En primer lugar, Rivera (2017), realiz6 el estudio titulado “Analisis y descripcion de cargos
en la Pyme Mendieta Comercial en el afio (2016)”, para conferir el grado de Maestria En
Direccion Y Gestion Del Talento Humano en la Universidad Nacional Autébnoma de
Nicaragua Managua, defini6 como objetivo general disefiar un manual de analisis y
descripciones de cargos para la Pyme Mendieta Comercial. Desarroll6 un modelo de
investigacion de tipo descriptivo pues analizé y describié los cargos existentes en la
unidad de estudio. UtilizO como métodos e instrumentos la observacion directa,
entrevista, cuestionario y método mixto. Su principal conclusion fue que la empresa no
posee un manual de analisis y descripcion de cargos que le permita estandarizar y
sistematizar la informacioén de las funciones y la falta de éste es por la carencia del
personal capacitado y con experiencia en el area de recursos humanos ya que todas las

funciones correspondientes a esta las ejecuta una sola persona.



Asimismo Benitez (2021), desarroll6 el tema “Elaboracién de un analisis y descripcion de
puestos para el departamento de contabilidad administrativa en una empresa de
consultoria contable ubicada en la capital de San Luis Potosi. Estudio de Caso” para
obtener el grado de Maestria en Administracion con Enfasis en Negocios de la
Universidad Autbnoma de San Luis Potosi, México. Defini6 como objetivo general
elaborar un analisis y descripcion de puestos para el departamento de contabilidad
administrativa en una empresa de consultoria contable ubicada en la capital de San Luis
Potosi. La metodologia utilizada fue con un enfoque mixto y como herramienta el
cuestionario; entre sus principales conclusiones se pueden mencionar que: se debe de
establecer un método de trabajo para realizar el andlisis y descripcion de puestos, esto
con base en el resultado al que se quiere llegar y definir ;Como se va a recolectar la
informacion? Solicitar informacién si existe, de antecedentes realizados. Esto apoy6 a
gue respondiera a la pregunta general de su investigacion la cual fue ¢ Como elaborar un
analisis y descripcion de puestos del departamento de contabilidad administrativa en una

empresa de consultoria contable ubicada en la capital de San Luis Potosi?.

Por su parte Higueros (2017), realiz6 una “Propuesta de manual de descripcion y perfil
de puestos de trabajo para una empresa farmacéutica, en el municipio de Mixco,
Guatemala” para otorgar el titulo de Maestra en Administracion Industrial y de Empresas
de Servicios de la Universidad de San Carlos de Guatemala. Redactdé como objetivo
general, elaborar un manual de descripcion y perfil de puestos de trabajo del area
administrativa de una empresa farmacéutica, y utilizé como instrumento la observacion,
cuestionario de tres secciones, método mixto, interrogativo, método de las cinco
cuestiones basicas, revision bibliogréfica y entrevistas; y sus principales conclusiones
fueron que el perfil requerido para cada uno de los puestos que integran el area
administrativa de la empresa farmacéutica, el manual contiene informacion suficiente
sobre los puestos de trabajo, por lo que puede funcionar como una herramienta para el
departamento de Recursos Humanos al momento de reclutar personal, el manual puede

ser utilizado por cualquier industria emergente, ya que cuenta con informacién sobre los



puestos principales que debe poseer el area administrativa de una compafia

farmacéutica.

Ademés Gonzélez (2018), llevo a cabo el estudio “Propuesta de un manual de perfiles y
descriptores de puestos para el departamento de toxicologia de la facultad de Ciencias
Quimicas y Farmacia de la Universidad de San Carlos de Guatemala, con enfoque hacia
el riesgo ocupacional” esto para conferir el titulo de Maestra En Administracion Industrial
y De Empresas De Servicios, de la Universidad de San Carlos de Guatemala. Redacto
como objetivo general realizar un manual de perfiles y descripcion de puestos y sus
riesgos ocupacionales, utilizdé los instrumentos de evaluacion, la recoleccion de
informacion y andlisis de la informacion, sus principales conclusiones fueron; se realizé
un manual de descripcion de puestos y riesgos ocupacionales en el departamento de
toxicologia de la facultad de ciencias quimicas y Farmacia de la Universidad De San
Carlos De Guatemala, se describieron las funciones de cada uno de los puestos del
departamento de toxicologia de la facultad de ciencias quimicas y farmacia de la

Universidad De San Carlos De Guatemala.

De la misma forma Castro (2020), realizé “Propuesta de analisis y descripcion de puestos
de trabajo para una empresa paraguaya en expansion” para optar al titulo de Maestria
en Direccién de Negocios de la Universidad Nacional de Cérdoba. Su objetivo general
era elaborar una propuesta de analisis y descripcion de puestos de trabajo, para avanzar
en la profesionalizacion de los recursos humanos de las tres areas de la compafia
descritas en alcance. La metodologia desarrollada fue una investigacion cualitativa y
descriptiva, aplicando herramientas como la observacion directa, cuestionarios y
entrevistas. Concluyé al establecer la propuesta de analisis y descripcion de puestos de

trabajo, identificd oportunidades en los puestos de trabajo de estudio.

Lopez (2018), realizo el estudio titulado “Guia para el reclutamiento y seleccién de
personal para la Microempresa” con el cual se le otorgaria el titulo de Maestria en
Administracion Industrial y de Empresas de Servicios de la Universidad de San Carlos

de Guatemala. Su objetivo general es establecer los lineamientos generales para realizar



el proceso de atraccion, adquisicion y contratacion de los recursos humanos idéneos
para realizar de manera eficiente las actividades y labores de la empresa. Su instrumento
de investigacion fue la entrevista estructurada, y en sus conclusiones se determind que
el manual de reclutamiento y seleccion es un instrumento que orienta y contribuye a que
el proceso sea mas eficiente, brinda herramientas para estandarizar y determinar
pardmetros para la contratacion del personal adecuado en cada area, adicional al aplicar

toda la guia propuesta se podra minimizar costos.



2. MARCO TEORICO
Para el desarrollo correcto de las actividades laborales en las organizaciones, cada
empleado o colaborador debe de conocer las diferentes atribuciones correspondientes a
su puesto de trabajo, los jefes inmediatos y subalternos, las herramientas adecuadas
para su labor diaria. Este listado de actividades y herramientas necesarias para el trabajo
orienta a los colaboradores también funciona para el proceso de reclutamiento y

seleccidn de personal el cual dotara al candidato idéneo para el puesto.

El descriptor de puesto en la etapa de reclutamiento y seleccién de personal, ayuda a
conocer el perfil que debe de tener el candidato para ocupar la plaza vacante, y asi
optimizar este proceso. El departamento de recursos humanos es el encargado de velar
por la socializacién de los descriptores de puestos a los trabajadores de cada unidad de
trabajo, asi como la actualizacién de los mismos, esto junto con el colaborador

involucrado en su ambiente de trabajo.

Esta herramienta es de vital importancia en el medio laboral, al colaborador le sirve como
guia, al profesional de Recursos Humano lo ayuda a realizar de manera eficiente los
procesos de seleccion y reclutamiento de personal, a la organizacion le sirve para velar
por el cumplimiento de las metas y objetivos organizacionales pues cada uno conoce en
gué punto debe de apoyar, en Bohlader y Snell (2008) indican que:
Las descripciones del puesto son de gran valor para los empleados y para la
empresa. Desde el punto de vista de los empleados, las descripciones pueden
utilizarse para ayudarles a conocer sus deberes y recordarles los resultados que se
espera que logren. Desde el punto de vista del empleador, las descripciones
escritas pueden servir como base para minimizar los malentendidos que ocurren
entre los gerentes y sus subordinados en relacion con los requisitos del puesto (p.
151).
Lo anterior resalta la necesidad de tener un descriptor de puestos y la importancia de
actualizarlos, ya que en la actualidad se realizan cambios en la tecnologia y por lo tanto

se debe de modificar la forma de trabajo.



2.1 Procesos donde se utiliza el descriptor de puesto

El departamento de Recursos Humanos tiene diferentes roles en la organizacion, el

principal es formar un equipo de trabajo que logre los objetivos establecidos en la

planeacion estratégica, y esto lo logra al proveer colaboradores capacitados, que

conozcan el trabajo que deben de realizar, con competencias necesarias para su plaza.

Para Mondy (2010) los descriptores son una herramienta que tiene un efecto en varios

procesos en la administracion de recursos humanos:

Dotar personal: en el proceso de reclutamiento se debe de tener en claro las
destrezas y habilidades necesarias para filtrar y localizar al candidato idéneo para
la plaza vacante dentro de la organizacion.

Capacitacion y desarrollo: el descriptor permite conocer el grado de capacidad
gue tiene el colaborador y las competencias que debe desarrollar y mantener para
la correcta ejecucion de las actividades.

Evaluacion de desempefio: esto permite encontrar la correlacion que debe de
existir entre lo deseado en un puesto de trabajo con el trabajo que ha realizado el
colaborador en determinado lapso de tiempo.

Fijar la remuneracion de la plaza: la informacion que se detalla en el formato de
descriptor de puestos, brinda una base para conocer el precio de los
conocimientos, de las destrezas, habilidades, capacidades y experiencias,
necesarias, esto permite establecer los bonos y el salario para la plaza.

Salud y Seguridad Ocupacional: permite conocer la complejidad y el riesgo de las
actividades que desarrolla el puesto de trabajo y asi tomar en cuenta las medidas
necesarias para mitigarlo.

Relaciones laborales y con los empleados: cuando se da la oportunidad de
transferencia o promocion, la descripcion de puestos permite evaluar al candidato
para determinar si cubre el talento necesario en la plaza que optara.

Ambito Legal: un buen proceso de andlisis y descripcién de puestos de trabajo,
brinda un apoyo legal a la empresa pues se respalda la legalidad del trabajo y el
cumplimiento de los lineamientos legales del pais, permite defender las decisiones

de terminacién del contrato laboral y el ascenso o traslado del colaborador.



e Oportunidades laborales: el descriptor de puestos permite conocer las habilidades
gue posee el colaborador y con el tiempo y el perfeccionar las mismas, se otorgan
ascensos o cambios de areas, ya que cada conocimiento nuevo actualiza la
herramienta y permite tomar en cuenta al colaborador. (Mondy, 2010).

Los descriptores de puesto intervienen en todas las actividades del departamento de
recursos humanos, siendo la que da inicio el proceso de reclutamiento y seleccién de
personal o también llamada provision de personal, esta permitira que la organizacion
cuente con personal idéneo para que desarrolle correctamente cada actividad y proceso

establecido en la plaza de trabajo que cubrira.

2.2 Reclutamiento y seleccion de personal

El proceso de reclutamiento consiste en atraer a los posibles candidatos que cumplan
con los requisitos minimos establecidos en el anuncio o publicacion de la plaza vacante,
se tiene que ser consciente que es complicado ubicar a un candidato que cumpla a
cabalidad con todos los requisitos, pero se presentaran los que tengan habilidades

semejantes a las estipuladas en la convocatoria.

El proceso de reclutamiento y seleccién de personal consiste en seis pasos los cuales
son:
1. Planear y pronosticar las plazas que deberan cubrirse
2. Integrar una bolsa de trabajo para las vacantes, reclutando candidatos internos o
externos
Indicar a los aspirantes los diferentes formularios que deben llenar
Usar diversas herramientas de seleccion
Enviar varias opciones de candidatos con el jefe inmediato del area que solicita el
personal
6. Hacer al candidato o candidatos varias entrevistas con jefes y gerencia del area a
la que va a pertenecer estos para tomar la decision correcta de seleccion. (Dessler
y Varela, 2011)



El proceso de reclutamiento puede desarrollarse interno o externo, en el primero se
agotaran los recursos humanos existentes en la institucion, es decir se puede realizar
convocatoria dentro de la organizacion brindando oportunidad a los colaboradores de un
ascenso o cambio de puesto de trabajo, con la Unica restriccion de cumplir con el perfil
solicitado, Alles (2015) indica:
Cuando una vacante se cubre con una persona interna es siempre una buena noticia
para la organizacion, cuando las personas ascienden en la organizacién se cumplen
dos propoésitos béasicos: por un lado, solucionar una necesidad, y por otro y muy
importante, brindar una oportunidad de crecimiento a un colaborador. (p. 175)
El crecimiento profesional de los colaboradores, crea una buena imagen corporativa, un
buen clima laboral y refuerza la cultura organizacional de la empresa, esto permite que
los trabajadores desempefien sus actividades de manera eficiente y eficaz, adicional
fideliza la lealtad de los colaboradores hacia la empresa.

El reclutamiento externo se desarrollara atrayendo candidatos ajenos a la organizacion,
brindando oportunidad de desarrollar los conocimientos adquiridos en organizaciones
gue poseen un giro de negocio diferente o en el mismo segmento de la empresa. En las
técnicas de reclutamiento externo son:
e Anuncios en diarios
e Revistas especializadas, esto si es un puesto especializado el que se necesita
cubrir
e PA&ginas web o bolsas de empleo
e Agencias de reclutamiento: gobierno y privadas sin fines de lucro, asociaciones
de profesionales, universidades, etc.
e Contratos con escuelas, universidades y agrupaciones
e Carteles y anuncios
¢ Candidatos recomendados por trabajadores
e Consultar el banco de datos de reclutamientos anteriores

e Reclutamiento virtual a través de las redes sociales y otros. (Vallejo, 2015)



El profesional de recursos humanos, debe de tener presente que al desarrollar cualquiera
de estos tipos de atraccion de candidatos se debe de realizar una comparativa de lo que
se necesita para la organizacion con lo que se esta investigando, esto se logra evaluando
gué tanta igualdad tiene el participante con la plaza que se quiere ocupar, se puede tener
un listado de todas las habilidades, destrezas y conocimiento necesarios o el propio
descriptor de puestos y asi tomar la decision correcta. Para Hitt (2006) indica “El
reclutamiento sobre todo tiene que ver con determinar en qué consiste el conjunto de
caracteristicas deseables de un candidato, y en atraerlos a puestos especificos dentro
de la organizacion” (p. 529). En el reclutamiento y seleccién de personal se busca al
mejor candidato para la plaza vacante y con esto garantizar el apoyo para el

cumplimiento de la planeacién estratégica empresarial.

2.3 Andlisis de puestos

El descriptor de puestos es sumamente importante para el departamento de recursos
humanos, se debe de realizar de una manera correcta siguiendo los pasos necesarios
para recabar informacion certera y correcta para cada uno de los puestos establecidos

en el organigrama de la organizacion.

Como primer paso se debe de realizar un andlisis de puestos el cual consiste en el
proceso de recoleccion de la informacion sobre el puesto de trabajo y como se realiza,
se determina los elementos que se integraran el formato establecido para descriptor de
puesto, en Dessler (2009) brindé la siguiente definicion:
El andlisis de puestos es el procedimiento para determinar las obligaciones de éstos
y las caracteristicas de la gente que se contratard para cubrirlos. El andlisis
proporciona informacion que se utiliza para elaborar las descripciones de los puestos
(una lista de tareas) y las especificaciones del puesto (una lista del tipo de persona

gue se debe contratar para ocuparlo). (p. 125).

El andlisis de puestos se debe desarrollar en tres ocasiones al inicio de las operaciones
de la organizacion pues en ese momento se determinara qué puestos de trabajo son

necesarios para la empresa, la segunda ocasion es cuando se crean nuevos puestos de
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trabajo y la tercer ocasion cuando resaltan cambios significativos en el trabajo, estos

debido a la innovacién de tecnologia, cambios de procesos, implementacion de nuevos

sistemas operativo o crecimiento de la organizacion, el analisis permite conocer las

atribuciones que tendra el colaborador, cuando ya se esta trabajando y localizar

actividades que se desarrollan en el transcurso del dia a dia de trabajo, o se pueden

observar oportunidades de mejora en el mismo puesto de trabajo. Esto ultimo se realizara

por medio de la observacion directa al trabajador, en Mondy (2010) indica que:

El analisis de puestos ofrece un resumen de los deberes y las responsabilidades de

un trabajo, su relacion con otros puestos, los conocimientos y las habilidades que

requiere, y las condiciones laborales en las cuales se lleva a cabo. Se recopilan las

actividades propias de un puesto, se analizan y se registran tal y como se desarrollan,

y no como deberian desarrollarse. (p. 93).

El analisis de puesto debe de seguir seis pasos:

1.

Decidir cdmo recabar la informacion, que técnica se utilizard, como ejemplo:
entrevistar a los empleados para conocer las actividades que ellos realizan,
cuestionarios para que el colaborador lo responda, observar el trabajo que realiza
el colaborador.

Revisar la informacion existente, como organigramas, flujogramas o descriptores
de puestos.

Seleccionar puestos representativos, es decir si existen varios puestos iguales
tomar una muestra representativa de estos.

Analizar el puesto en ejecucion, esto permitira conocer la conducta del
colaborador en su ambiente de trabajo.

Realizar una verificacion de la informacién del trabajo recabada con el colaborador
y supervisor del mismo, para realizar un cotejo entre lo recabado y los que lo
ejecutan.

Preparar la informacién, con el visto bueno de los involucrados en el puesto de
trabajo se puede tener la informacidon que se detalla en el descriptor de puesto de
trabajo. (Dessler, 2009)
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La informacion que se busca recopilar con el andlisis de puesto siendo los principales

datos:

Actividades laborales: realizar un listado de todas las actividades que realiza el
colaborador por sencillas que estas sean.

Conductas humanas: redactar las diferentes actitudes que posee el ocupante del
puesto, como comunicar, decidir, redactar, informar, asi como las exigencias del
trabajo.

Maquinas, herramientas, equipo y auxiliares de trabajo: se colocaran todas las
herramientas utilizadas para el desarrollo de las actividades,

Estandares de desempefio: estos serviran para evaluar al colaborador, por lo que
se debe indicar la forma en que se desempefiara el puesto, es decir la calidad de
las tareas, el tiempo, la produccion.

Contexto del puesto: se redacta las condiciones fisicas donde se desarrollara el
trabajo, el horario, incentivos.

Requisitos humanos: se detalla el conocimiento que debe de tener el colaborador,
habilidades, destrezas, nivel académico, experiencia necesaria, atributos

personales. (Dessler, 2009)

Estos rubros son los basicos para el llenado del formato de descriptor de puestos, puede

variar del giro del negocio o del tipo de descriptor que se necesite realizar.

El propdsito del analisis de puestos es obtener respuestas a preguntas importantes:

¢, Qué tareas fisicas y mentales lleva a cabo el empleado?
¢,Cuando deberé terminarse el trabajo?

¢,Dbnde debera llevarse a cabo el trabajo?

¢ Como realiza el trabajo el empleado?

¢ Por qué se hace el trabajo?

¢, Qué cualidades son necesarias para llevar a cabo el trabajo?

Las respuestas se obtienen mediante el desarrollo del método de analisis de puestos

seleccionado, por el profesional de recursos humanos que llevara a cabo la recoleccién

de la informacion, todo lo anterior concuerda con lo indicado por (Gomez, Balkin y Cardy,
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2005), asi mismo indican que el andlisis de puestos es “El proceso sistematico de

recopilacion de informacion para tomar decisiones relativas al trabajo. El analisis del

puesto de trabajo identifica tareas, obligaciones y responsabilidades de un determinado

trabajo” (p. 77), confirmando que esta actividad estd constituida por varios pasos lo

cuales concluiran en el llenado del formato de descriptor de puestos.

2.3.1 Métodos de anélisis de puestos

Existen diferentes métodos para analizar puestos de trabajo, cada uno se acomoda a la

necesidad que presenta la empresa, los métodos mas comunes para realizar este

proceso son:

Cuestionarios: es un formato estructurado donde se realizan preguntas las cuales
deben de responder los empleados donde deben de identificar sus atribuciones,
se traslada el documento y el colaborador debe de llenar la informacién solicitada,
se puede responder junto con el jefe inmediato para recolectar informacion similar
entre ambos, no se tiene que realizar una mayor inversion ya que se imprimen los
documentos o se puede hacer llegar de manera electronica, aunque este método
no es recomendado para niveles bajos ya que se pueden malinterpretar las
preguntas lo cual generaria un sesgo en la informacion o limitacién en la
respuestas.

Observacion: se debe de presenciar el trabajo que se realiza diario, las tareas,
atribuciones y se realiza anotaciones en un formato establecido. Este método
tiene como caracteristica distintiva que el profesional observa las diferentes
actividades que realiza el colaborador y posee una participacién activa en la
recoleccion de la informacion. Es un método que brinda veracidad en los datos ya
gue estos son obtenidos de una fuente primaria de informacién, no se interrumpe
con las actividades laborales del puesto que requiere la atencion. Pero a pesar de
ser un método que garantiza la correcta recoleccion de informacién, posee un
costo elevado ya que se debe de invertir tiempo para documentar todas las
actividades realizadas y si es un puesto de trabajo complejo se complica la

recoleccién de la informacion.
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e Entrevistas: es una reunién con el trabajador y supervisor, con el primero se
describen los deberes que tiene a su cargo y con el segundo se verifica la
informacién obtenida, aclarar puntos u obtener informacién adicional. Se puede
profundizar en las respuestas obtenidas, y asi asegurar la mayor informacion
posible.

e Registro del empleado: en este punto se habla de las bitacoras o diarios de
trabajo, en el cual se anota cada actividad que se desarrolla al dia, es un registro
por escrito de todas las actividades realizadas durante la jornada laboral, se debe
de incluir qué herramientas utiliza, que materiales, el tiempo invertido, cualquier
insuMo necesario para su trabajo. Posee la desventaja que al terminar la jornada
laboral existe el riesgo que el colaborador no recuerde paso a paso las labores
realizadas durante el dia.

e Combinacién de métodos: o también llamado métodos mixtos, es el resultado de

la combinacién de dos o0 mas métodos antes descritos. (Mondy, 2010)

2.4 Modelos de descriptores de puestos

Cada empresa, institucion u organizacion posee su propio disefio de descriptor de
puestos, el cual se adecua a las necesidades de la misma. Chiavenato (2007) los
modelos establecidos son, el modelo clasico o tradicional, humanista, situacional y por

competencias.

2.4.1 Modelo clasico o tradicional

Es el modelo que se utilizé al inicio de la administracion cientifica, el cual se basé en
proyectar los puestos de trabajo y capacitar a los colaboradores con métodos cientificos,
y eso garantiza la eficiencia maxima posible. Se realiza una separacion de puestos de
trabajo para asignar tareas sencillas, repetitivas y de facil capacitacion, esto con el
objetivo de eliminar todas aquellas actividades innecesarias que generan cansancio y

pérdida de tiempo para el colaborador.

Ventajas:

o Contratacién de empleados con calificaciones minimas
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o Estandarizacion de actividades
o Facilidad de supervision y control

o Reduccién de costo en capacitaciones

Desventaja:
o Los puestos sencillos y repetitivos se convierten en monotonos, lo que produce
apatia, cansancio psicolégico, desinterés y pérdida de motivacion por el trabajo.
(Chiavenato, 2007)

2.4.2 Modelo humanista

Este modelo surge con la Escuela de las Relaciones Humanas en 1930, fue motivado
por el interés que demostraba el trabajador por los incentivos sociales, ya no se trata al
colaborador como un factor importante para la organizacion buscando cubrir las
necesidades personales del mismo. Aca surge el estudio del liderazgo, la motivacion,

las comunicaciones, y los relacionados con las personas.

Ventajas:
o Se enfatiza en la persona y en el grupo social
o Se brindan recompensas sociales simbdlicas
o Mayor eficiencia, ya que el trabajador se siente satisfecho con el trabajo
o Se aplica liderazgo

o Se mejora la comunicacion e informacién (Chiavenato, 2007)

2.4.3 Modelo situacional o contingencia

En este modelo se unifica la estructura de la organizacion, la tarea y el colaborador, este
modelo se le realiza cambio dependiendo de la innovacion de la tecnologia y como esta
afecta al desarrollo de las tareas del puesto de trabajo. Para poder aplicar este modelo
se debe de reunir cinco dimensiones, variedad se refiere a la diversidad de habilidades
gue debe tener el puesto de trabajo; autonomia es la independencia que el colaborador
posee en el puesto de trabajo; significado de la tareas es la influencia que tiene el trabajo

sobre la empresa, la importancia que este representa; identificacion de la tarea cuando
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el colaborador desarrolla la actividad se logra identificar el impacto que esta tiene en la
organizacion; retroalimentacion es retorno de la informacién sobre la activadad laboral
del puesto de trabajo, y los resultados que esta refleja. La adopcion de estas dimensiones
permite que:
a) La persona utiliza varias de sus habilidades y competencias personales en la
realizacion de las tareas.
b) La persona tenga cierta autonomia, independencia y autodireccion en la
realizacion de las tareas.
c) La persona haga algo que sea significativo y que tenga sentido y razén de ser.
d) La persona se siente responsable del éxito o fracaso de las tareas resultado de
sus propios esfuerzos.
e) La persona descubra y evalle su propio desempefio al realizar el trabajo sin la
intervencion de terceros y de jefes. (Chiavenato, 2007)

2.4.4 Modelo por competencias
Este se basa en integrar informacion de todas las competencias mas importantes al
descriptor de puestos, las preguntas se centran en las competencias necesarias que
debe de tener el trabajador y los niveles que se necesita para cada una de estas. El
nombramiento de cada competencia en el descriptor debe de realizarse con un
Diccionario de Competencias el cual se redacta de acuerdo a la necesidad de la
organizacion. La implementacién se realiza por medio de tres pasos:
1. La definicibn de las competencias que se quieren las cuales deben de ir
amarradas a la filosofia empresarial.
Redactar el diccionario de competencias.

3. Asignar competencias segun el puesto de trabajo.

Cuando se realicen los pasos descritos anteriormente se debe de realizar una
retroalimentacion en los colaboradores, esto permitird conocer el nivel en que se
desarrollaron las competencias en el puesto de trabajo, a esto se le llama inventario, se

realiza una comparacién de lo asignado con lo ejecutado en el puesto. (Alles, 2015)
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Comparacién de Modelos de Descriptores de Puestos

Modelo Clasico

Enfasis en
tareas.
Segmentar
puestos de
trabajo

Mayor eficiencia.

Supervision

directa.

Modelo
Humanista
Enfasis en la
persona y el

grupo social.

Surge el estudio
del liderazgo,
motivacion,
comunicacion
relacionada con

la persona.

Recompensa
sociales y

simbodlicas

Comunicacion e

informacion

Fuente: Elaboracion propia (2021).

Modelo

Situacional

Posee 5

dimensiones.

Es cambiante y

va de acuerdo

con el
desempeiio
personal y
desarrollo

tecnolégico de la
tarea.

Diversidad de
habilidades,
autonomia.
Identificacion de
la tarea y como
impacta en la

empresa.

Modelo por
Competencias
Especifico para

puesto de trabajo.

Competencias
necesarias y nivel
requerido para el

trabajador.

Creacion de un
diccionario de
competencias.
Asignar
competencias
segun el puesto de

trabajo.

Por lo anterior para el desarrollo de la propuesta de actualizacion de puestos de trabajo

se aplicara el modelo clasico o tradicional, ya que este se adapta mejor a la necesidad

de la unidad de analisis.

2.5 Descriptores de puestos

Recopilada la informacién del proceso de trabajo de cada puesto, se procede a ingresarla

en un formato seleccionado por la organizacion, a esta etapa se le conoce como
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Descripcion de Puestos, se explican las actividades, las herramientas, tiempos, insumos,
toda la informacion obtenida en el transcurso del analisis de puesto realizado por el
profesional de Recursos Humanos. Cada organizacion puede redactar su propio formato
de descriptor de puesto, pues este varia segun la necesidad de la misma. Para Varela
(2013) el descriptor de puestos “es una explicacion escrita de las actividades,
responsabilidades, condiciones de trabajo y demas aspectos relevantes de un puesto
especifico” (p. 70), el cual se llenara después del proceso de analisis de puestos llevando
un orden logico y realizando una sintesis de la informacién recopilada. Adicional a la
descripcion de las actividades se deben de agregar los conocimientos que debe de
poseer el candidato que ocupara la plaza vacante, a esto se le conoce con el nombre de

perfil de puesto.

Se debe de redactar de una manera clara y exacta, ya que este documento es una guia
para los futuros colabores de la organizacion, y el mismo serd utilizados en varios

procesos correspondientes al departamento de Recursos Humanos.

2.5.1 Secciones del descriptor de puestos

Las secciones base que debe tener todo descriptor de puestos de trabajo son:

o Cddigo: sirve para identificar el departamento al que pertenece el puesto de
trabajo, el numero de personas que desempefian el puesto, o alguna
caracteristica que se desee resaltar.

o Fecha: este es uno de los rubros de mayor importancia, ya que permite identificar
la Gltima actualizacion que tuvo el descriptor de puestos.

o Identificaciéon del puesto: es este apartado se debe anotar el nombre del puesto
de trabajo segun el organigrama establecido en la organizacion, el departamento
al que pertenece, y ubicacion jerarquica del mismo, jefes y subalternos.

o Resumen del puesto: se debe de redactar las principales actividades del puesto,
si existen tareas adicionales al mismo se debe de dejar claro en esta seccion.

o Responsabilidades y obligaciones: se enlistan las obligaciones primordiales del

puesto, asi como las responsabilidades, se pueden definir los limites del puesto,
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la autoridad que tiene para tomar decisiones, y si se tiene subalternos la autoridad
gue tiene sobre estos.

Estandares de desempefio: se detallan los parametros de trabajo que debe de
cumplir el colaborador. Son los lineamientos que indican si el trabajador cumple
con las atribuciones asignadas.

Condiciones laborales: el ambiente fisico de trabajo.

Especificaciones del puesto: en este apartado se anotaran las cualidades que
debe de cumplir la persona que ocupa el puesto de trabajo, siendo estas el nivel
de estudio, la experiencia laboral necesaria, conocimientos especiales, aptitudes,
actitudes, habilidades.

Identificacion de profesional que llené del formato: esto confirma la veracidad del
documento, el desempefio que realizé el encargado de recursos humanos a la vez
evaluar el trabajo realizado por el mismo y brindar la oportunidad de una

retroalimentacion acerca del proceso realizado. (Werther y Davis 2008)

2.5.2 Beneficios de los descriptores de puestos

Los beneficios que representan los descriptores se dan a la empresa, en los

supervisores, el departamento de personal y los mismos trabajadores son:

Para la empresa:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

Sefiala las lagunas que existen en la organizacion del trabajo y el encantamiento
de los puestos y funciones

Ayuda a establecer y repartir mejor las cargas de trabajo.

Es una de las bases para un sistema técnico de ascensos.

Sirve para fijar responsabilidades de ejecucion de las labores.

Permite a los altos directivos discutir cualquier problema de trabajo sobre bases
firmes.

Facilita en general la mejor coordinacion y organizacién de las actividades de la
empresa. (Padilla,2013)
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Para los supervisores:

a)

b)
c)

d)

Les da un conocimiento preciso y completo de las operaciones encomendadas a
su vigilancia, permitiéndoles planear y distribuir mejor el trabajo.

Les ayuda a explicar al trabajador la labor que desarrolla.

Permite buscar el trabajador més apto para alguna labor imprevista, ademas de
opinar sobre ascensos, cambios de métodos, etc.

Evita interferencias en el mando y en la realizacion de los trabajos.

Impide que, al cambiar de supervisor, los nuevos supervisores encuentren

dificultades para dirigir el trabajo. (Padilla,2013)

Para el departamento de personal.

a)
b)
c)

d)
e)
f)
9)
h)

Es base fundamental para la mayoria de las técnicas que se deben aplicar.
Proporciona los requisitos que deben investigarse al seleccionar el personal.
Permite colocar al trabajador en el puesto que resulta mas conforme con sus
aptitudes.

Ayuda a determinar con precision y a aplicar la materia del adiestramiento.

Es requisito indispensable para establecer un sistema de evaluacion de puestos.
Permite calificar adecuadamente los méritos de los trabajadores.

Sirve de fundamento a cualquier sistema de salarios e incentivos.

Facilita la conduccién de entrevistas y el establecimiento de los sistemas de
guejas. (Padilla,2013)

Para el trabajador:

a)
b)
c)
d)

e)

Le hace reconocer con precision lo que debe hacer.

Le sefala con claridad sus responsabilidades.

Le ayuda a saber si esta laborando bien.

Impide que en sus funciones invada el campo de otros.

Le sefala sus fallas y aciertos y hace que resalten sus méritos y su colaboracion.
(Padilla,2013)
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Un buen descriptor de puestos, es una ventaja para todos los involucrados en los
procesos de la empresa, ya que este sera la guia de como hacer un trabajo, como
evaluarlo, que esperar, que utilizar, que aportara el colaborador a la organizacion, evita
el trabajo duplicado, optimiza el proceso de reclutamiento y seleccion de personal, evalia
el desempefio del colaborador, son varios los beneficios que se obtendran con una buen
descriptor de puestos de trabajo, por lo que para su ejecucion se brindan los pasos

descritos en el presente trabajo profesional de graduacion.



21

3. METODOLOGIA

3.1 Alcances y Limitaciones
Se solicitd a la Institucion Municipal la autorizacion de realizar El Trabajo Profesional De

Graduacion en todas las &reas de trabajo de la misma, pero dicha solicitud no fue
autorizada debido a que cuando se dio inicio al proyecto la Direccion Administrativa
Municipal y de Recursos Humanos esta siendo reestructurada y el nuevo director se
iniciaba a ejecutar su plan de trabajo, por lo tanto se autorizaron unidades, direcciones y
puestos donde se podia realizar las entrevistas y encuestas sin mayor inconveniente,

dejando asi solo 7 areas autorizadas.

3.2 Definicién del problema

Las instituciones deben realizar una distribucion de atribuciones entre puestos de trabajo,
esto ayuda a que cada colaborador ejecute diferentes actividades e invierta el tiempo
laboral en actividades de beneficio para la institucion y el usuario. Se identific6 que en
las direcciones o unidades administrativas objeto de estudio, se da duplicidad de
funciones entre comparfieros de trabajo de la misma direccion o unidad de la
municipalidad, esto genera tiempo de ocio entre puestos de trabajo, derivado a que los
colaboradores no conocen todas las atribuciones correspondientes a su cargo, todo esto
por la falta de actualizacion del manual de descriptores de puesto el cual fue redactado
en el afio 2017 y desde entonces no ha tenido un debido seguimiento ya que se han
incrementado funciones o procesos a los puestos y en algunos casos se carece del

descriptor.

Los colaboradores desconocen las diferentes actividades que deben desempefiar en su
trabajo diario, las tareas principales y secundarias, las herramientas necesarias para el
mismo, las habilidades blandas o duras necesarias para desarrollar en su puesto de

trabajo y la ubicacién jerarquica en la institucion.

La falta de descriptores de puestos actualizados genera que el proceso de reclutamiento
y seleccion del personal se encuentre debilitado y desactualizado, al momento de

desarrollar este proceso no se le da a conocer al colaborador las atribuciones
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correspondientes a su trabajo diario, por lo tanto, este empieza a desarrollarlas de
manera empirica o con la informacion que le proporcionan los compafieros de trabajo

generando confusion y esto a su vez tiempo de ocio.

Los descriptores de puestos son una herramienta utilizada para conocer las actividades
gue desarrolla el colaborador en un puesto de trabajo dentro de la empresa, es un
formato el cual se llena con la informacién recabada por parte del profesional del area de
Recursos Humanos. Estos permiten realizar un correcto proceso de reclutamiento y
seleccion de personal y dotar a la institucion de un colaborador que cumpla con los
requisitos minimos establecidos en el requerimiento generado para cubrir la plaza
vacante, por lo tanto, al llenarlo se deben de tener claras cada una de las actividades

gue desarrolla el trabajador y mantenerlo actualizados.

El proceso de describir un puesto de trabajo es de importancia para la organizacion y
para el empleado, por este motivo se deben actualizar periodicamente o en su efecto
crear el descriptor de la plaza nueva, con las constantes innovaciones en la tecnologia
se deben de modificar procesos y por lo tanto, los puestos de trabajos se mantienen en

un constante cambio.

Toda entidad que se dedica al servicio prestado a la poblacion de un municipio debe
contar con estructura organizacional en el que se incluye el personal que trabaja en ella.
Esto permite distribuir las actividades para una correcta ejecucién del trabajo en la
institucién y por lo tanto, prestar un buen servicio al municipio. Debido al crecimiento de
esta area geogréfica se han creado o modificado las unidades y direcciones que integran
a la institucién, por lo que se debe de indagar en los puestos de las direcciones
administrativas que actividades deben de realizar en su lugar de trabajo, que destrezas
y habilidades necesitan los colaboradores para el desempefio de su labor y el perfil

profesional de cada uno de ellos.
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Por lo tanto, surge la inquietud de por qué existe una duplicidad de funciones y tiempos
de ocio entre los colaboradores de direcciones y unidades administrativas de la

municipalidad.

3.2.1 Delimitacion del problema
Unidad de anélisis
Institucion del sector publico dedicada a la administracion de los recursos de un municipio

del departamento de Guatemala.

Delimitacion geografica
La institucion objeto de estudio se encuentra ubicada en el municipio de Guatemala,
departamento de Guatemala.

Delimitacion temporal
Se realizard la recopilacion de informacion necesaria de los puestos de trabajo de la
unidad asignada, en el transcurso del segundo semestre del afio 2021 para ponerlo en
practica en el afio 2022.

3.3 Objetivos

3.3.1 Objetivo general

Actualizar los descriptores de puestos de areas administrativas para la optimizacion del
proceso de reclutamiento y seleccién de personal.

3.3.2 Objetivo especifico
e Analizar las descripciones de puestos actuales de direcciones administrativas de
la Municipalidad.
e Obtener la informacion complementaria necesaria para actualizar los descriptores
de puestos.
e Elaborar la version actualizada de los descriptores de puestos de direcciones

administrativas de la Municipalidad.
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e Crear una guia que integre los descriptores de puesto al proceso de reclutamiento

y seleccién de personal.

3.4 Métodos, técnica e instrumentos

El presente trabajo profesional de graduacion tiene un enfoque descriptivo, derivado a
gue se realiz6 una encuesta para conocer la percepcion y conocimiento del colaborador
en su puesto de trabajo, se indago sobre la manera en que se les informa sobre las
atribuciones del mismo, la influencia del descriptor de puestos en el proceso de
reclutamiento y seleccion. También se abordé de la frecuencia de actualizacion y si el
colaborador se involucra en los cambios realizados. Adicional se realizé una entrevista
no estructurada al director de recursos humanos, esto con el fin de tener informacién

actual para realizar la actualizacién y cambios necesarios de los descriptores de puestos.

3.4.1 Métodos
Para ejecutar el presente trabajo profesional de graduacion se realizé la fase indagatoria,
la cual recolect6 los datos necesarios de los colaboradores involucrados en la unidad de

estudio, por lo que la informacién recabada sera de fuentes primarias.

3.4.2 Técnicas

e Entrevista no estructurada
Se realizO una entrevista no estructurada al director de recursos humanos de la
municipalidad, para conocer la situacion actual de los descriptores de puestos en las
direcciones administrativas objeto de estudio, esto permitié conocer de manera general
el funcionamiento y detectar los puntos de mejora en estos y en el proceso de

reclutamiento y seleccion de personal.

e Entrevista
La técnica utilizada para la recoleccion de datos fue la entrevista estructurada, la cual se
desarrollo utilizando dos medios la entrevista presencial aplicada al nivel estratégico de

la unidad y un formulario de Google forms a los niveles operativos. (Ver anexo 1)
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e Revision documental
Se solicité acceso al manual de puestos y funciones de la municipalidad, para realizar el
andlisis a este y para verificar las actividades de los puestos administrativos actualizados
en el presente trabajo profesional de graduacion. (Ver anexo 4)

3.4.3 Instrumentos
Para la elaboracion de los descriptores de puestos de trabajo, se utilizaron los siguientes
instrumentos:
e Encuesta a recursos humanos para conocer la combinacién del descriptor de
puestos en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal. (Ver anexo 2)
e Encuesta al personal de las direcciones administrativas, para analizar el
porcentaje de conocimiento en su puesto de trabajo y que tanto se apega este a
los descriptores actuales. (Ver anexo 3)
e Manual de Puestos y Funciones, existente en la pagina de la municipalidad y
proporcionado via correo electrénico por la entidad como fuente secundaria. (Ver

anexo 4).

3.5 Poblacion
El objeto de estudio fueron diferentes direcciones y unidades de una municipalidad del
departamento Guatemala, las cuales dan un de total de 63 colaboradores distribuidos de

la siguiente manera:
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Tabla 1

Caracteristicas de la poblacion

Area Trabajo Cantidad

Direccion Administrativa Municipal y de 17
Recursos Humanos

Direccion de Administracion Financiera

Integral Municipal 16
Direccién de Comunicacion Social 3
Direccion de Desarrollo Social 9
Direccion Municipal de Planificacion 5
Unidad de Compras y Contrataciones 4
Unidad de Control de Bienes Inmuebles 9
Poblacion total 63

Fuente: Elaboracion propia (2021).

3.5.1 Censo

Se determin6 que es necesario considerar la opinidbn de todo el personal de las
direcciones y unidades administrativas, esto servira para conocer las diferentes
atribuciones que realiza cada colaborador de la municipalidad. En la actualizacion de los
puestos de trabajo se resaltara la importancia que tiene un descriptor de puestos en la
ejecucion correcta de estas en su dia laboral, la cantidad de actividades que debe de
desarrollar segun este, las herramientas necesarias para el desarrollo de sus actividades,
si estas estan estipuladas en los formatos existentes y como el profesional de recursos
humanos utiliza esta herramienta en el proceso de reclutamiento y seleccion de personal,
gue uso le brinda al descriptor de puestos cuando se tiene la requisicion por parte de la
direccién administrativa y si utiliza algan documento para comparar el perfil del candidato
con el descriptor de puestos para corroborar que se llenen los requisitos minimos del

mismo.
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4. PRESENTACION Y DISCUSION DE RESULTADOS
Se presentan los resultados obtenidos con la aplicacion de la herramienta de entrevista
a diferentes puestos de trabajo de la unidad de analisis, establecida en el trabajo
profesional de graduacion. Las entrevistas son primer paso para determinar la
importancia que tiene un descriptor de puesto para la ejecucion de tareas y asi evitar la
repeticion de las mismas en los puestos pertenecientes al departamento. Adicional, se
determind la importancia que tiene el formato para el proceso de reclutamiento y
seleccidn, pues este permite la adquisicion de capital humano que cumpla con todas las

capacidades necesarias para el puesto.

4.1 Entrevista a colaboradores

Se desarroll6 una entrevista a colaboradores administrativos de diferentes direcciones y
unidades pertenecientes a la unidad de analisis, esta se enfocd en indagar sobre el
conocimiento que posee cada uno de la existencia de su descriptor de puestos,
detectando que algunos colaboradores no conocen dicho formato, o lo han entregado sin
mencionar el nombre del documento, esto puede perjudicar a la distribucién de las
atribuciones y herramientas establecidos en este, las cuales se deben de aplicar a su
puesto de trabajo, pues en su mayoria a los colaboradores les han informado de manera
oral o las han ido descubriendo en el desarrollo de su trabajo diario. En algunos casos
se detecté que los compaferos de trabajo instruian al colaborador sobre sus
atribuciones, o tiempo después de firmar el contrato laboral le fue entregado su descriptor

de puesto.

Se han agregado nuevas actividades al trabajo diario y dependiendo del puesto de
trabajo son informadas el mismo dia o dias antes de realizar el cambio. Por lo anterior
se determind que es de importancia mantener actualizado el descriptor de puestos, ya
que con el constante cambio en el ambiente se agregan nuevas actividades
correspondiente al puesto de trabajo, las cuales deben de quedar registradas para
futuros colaboradores, pues segun comentarios de los entrevistados si se les informa de

sus atribuciones y herramientas en el proceso de reclutamiento y seleccion.
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Figura 1

Direcciones y unidades participante de la encuesta
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Fuente: Elaboracion propia (2021).

El trabajo profesional de graduacion se desarrolld en cinco direcciones y dos unidades
de la institucion municipal, las cuales suman un total 63 colaboradores, por medio del
censo se indagd sobre el conocimiento del formato y los beneficios que este tiene para
el desarrollo del trabajo diario. Y la relacibn del mismo durante el proceso de

reclutamiento y seleccion.
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Figura 2

Conoce su descriptor de puesto de trabajo
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Fuente: Elaboracion propia (2021).

El 52% de los entrevistados indican que, si conoce su descriptor de puesto de trabajo,
por lo cual realizan las actividades que estan plasmadas en este, no recuerdan si se le
fue entregado de forma fisica o verbal. El 43% indica no conocerlo, esta cantidad de
colaboradores pueden realizar la misma actividad que otro compafiero ya que ignoran
las actividades asignadas en el documento de su puesto de trabajo, el 5% restante ignora
el significado de este y la importancia que tiene para el desempefio de las diferentes
actividades laborales diarias, por lo que puede crear tiempos de ocio o la duplicidad de

las funciones en su area de trabajo.
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Figura 3

Conoce las atribuciones asignadas a su puesto de trabajo
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Fuente: Elaboracion propia, (2021).

De los entrevistados el 74% conoce las atribuciones o actividades diarias asignadas a su
puesto de trabajo, independientemente si las aprendié de manera empirica o basada en
algun manual de trabajo; mientras que el 26% no conoce todas las atribuciones
correspondientes a su puesto de trabajo, no han recibido alguna informacion de sus

atribuciones
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Figura 4

Manera de informar sobre las atribuciones del puesto de trabajo

m De manera oral

m Las fue descubriendo en
el transcurso de su
trabajo diario

m Por escrito

m Combinacion de formas

Fuente: Elaboracion propia, (2021).

El 38% de los entrevistados indican que sus atribuciones fueron informadas de manera
oral sin tener presente el descriptor de puestos de trabajo, esto provoca que se olviden
algunas funciones o tareas importantes, el 21% manifesté que las fue descubriendo
conforme desarrollé sus actividades laborales diarias, el 16% indico que de manera
escrita, pero no ampliaron la informacién si fue de manera formal con un formato
establecido o en su contrato laboral y el 25% restante, que fue combinacién de varias
formas, descubriendo en el tiempo que llevan laborando para la organizacién, oral o bien

escritas.
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Figura 5

Se agregan actividades nuevas a su puesto de trabajo
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Fuente: Elaboracion propia, (2021).

De la muestra entrevistada el 60% indica que se le agregan nuevas actividades a su
puesto de trabajo, dependiendo del puesto esta modificacion puede ser de manera diaria,
semanal, mensual, trimestral o bien semestralmente. Aunque existen puestos en los
cuales no se realizan cambios debido que son actividades en las cuales intervienen
reglamentos a los que se deben de regir como es la Direccion de Administraciéon
Financiera Integrada Municipal DAFIM, las demas dependencias si presentan cambios
los cuales son informados con anticipacién y otros cuando los ejecutan en la labor diaria,

esto es indicado por un 40% de los encuestados.
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Figura 6

Ha participado en un proceso de actualizacion de puestos de trabajo

Fuente: Elaboracion propia (2021).

El 54% de los entrevistados indican que si han participado en un proceso de actualizacién
de puestos de trabajo, la informacion que han proporcionado ayuda a que se conozca de
manera exacta su labor diaria en sus puestos de trabajo, esto a su vez genera que no
haya confusién en la ejecucion de las tareas diarias. El 46% indica que no ha participado
en un proceso de actualizacién de puestos de trabajo, debido a que las actividades
realizadas en dia laboral se mantienen, son las mismas desde que han ocupado el puesto

de trabajo.
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Figura 7
Se informa en el proceso de reclutamiento y seleccién sobre las actividades del puesto
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Fuente: Elaboracién propia (2021).

El 38% de los colaboradores indican que en el proceso de reclutamiento y seleccion no
se les informo de las actividades correspondientes al puesto de trabajo al que se
postularon y estas las fueron descubriendo hasta que las realizaron en la labor diaria,
esto provoca que se realicen actividades que no son parte de su puesto de trabajo,
generando tiempo de ocio. El 62% indica que si les fueron informadas desde que iniciaron
a trabajar han realizado las que aparecen en el documento proporcionado, estos

colaboradores tienen ventaja ante los que no conocen.
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Figura 8
En el proceso de reclutamiento y seleccidbn de personal se le informa sobre las

herramientas o equipo que utilizara en su puesto de trabajo

Fuente: Elaboracion propia (2021).

En el proceso de reclutamiento y seleccion de personal al 25% de los entrevistados no
se les inform6 sobre las herramientas o equipo de trabajo necesario en su puesto de
trabajo, por lo que copian las actividades que el compafiero de trabajo realiza, esto crea
una desventaja en la atencién ya que no se posee una confirmacion que el trabajo
efectla sea el correcto y a su vez existe duplicidad de funciones. El 75% indica que, Si
le fue explicado, esto ayuda a que no exista duplicidad de funciones en sus puestos y
gue el trabajo realizado sea de manera correcta y efectiva sin generar confusion en el

puesto de trabajo.

4.2 Cuestionario al departamento de recursos humanos
Se desarroll6 una entrevista al personal encargado de ejecutar los procesos

correspondientes al area de recursos humanos en la Direccion Administrativa Municipal
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Y De Recursos Humanos, el cual posee 4 colaboradores, esto es para conocer la
importancia que ellos le prestan al descriptor de puestos y como este es utilizado en el
proceso de reclutamiento y seleccion de personal. A continuacion, se presenta los

resultados obtenidos por parte de los encargados de ejecutar el proceso:

Figura 9

¢, Con que frecuencia actualizan los descriptores de puestos?

m Cada tres meses

M |gnora

Fuente: Elaboracion propia (2021).

El 75% de los colaboradores indica que los descriptores son actualizados cada 3
meses, debido a que existen puestos en los cuales se agregan actividades nuevas y es
de importancia registrarlas en el documento, cabe resaltar que este nuevo tiempo surge
de la planificacion del nuevo director de recursos humanos, el 25% ignora si se realiza
la actualizacion, esta persona es de nuevo ingreso por lo que respalda la problematica
del proceso de reclutamiento y seleccién, que no se informa al colaborador sobre las
diferentes actividades correspondiente a su puesto de trabajo.
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Figura 10
Puestos de trabajo que intervienen en la actualizacion de descriptores
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Fuente: Elaboracion propia (2021).

El personal que ejecuta el proceso de la actualizacion de descriptores de puesto de la
Direccion Administrativa Municipal Y De Recursos Humanos indica, que el proceso de
actualizacion de puestos de trabajo, no lo debe de realizar solo el colaborador o
supervisor o la misma direccion, debido a que no se obtendran una informacion clara de
las diferentes atribuciones del puesto, concuerdan con que esta es una actividad en la
gue deben de intervenir tres partes, el colaborador que desempefia la actividad, el jefe
inmediato que verifica el correcto cumplimiento y la Direccion de Recursos Humanos que

ingresa toda la informacion obtenida durante el proceso.
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Figura 11

Existencia de formularios de cotejo entre el descriptor de puestos y los documentos del
candidato
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Fuente: Elaboracién propia (2021).

El 75% de los entrevistados indican que no poseen un formato en el cual se realice un
cotejo de los datos recopilados en el curriculum vitae, la entrevista con el candidato y el
descriptor de puestos, la carencia de este no permite confirmar que el candidato cumpla
con el perfil y las competencias necesarias para el desempefio del puesto de trabajo. El
25% manifiesta que si existe un formato pero el cual no se ha actualizado.
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Figura 12
Influencia del descriptor de puestos de trabajo sobre el proceso de reclutamiento y

seleccién de personal
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Fuente: Elaboracion propia (2021).

Para el total de los entrevistados, el descriptor de puestos influye en un 100% en el
proceso de reclutamiento y seleccion, ya que por medio de este se conoce el perfil de
los candidatos para contratar al que cumple con la mayoria de los requisitos. Este
proporciona una guia para realizar un proceso correcto el cual proveera un recurso

humano eficiente y eficaz en las actividades laborales diarias.

4.3 Discusion de resultados

Cuando un colaborador inicia su relacion laboral en la institucion debe conocer las
atribuciones correspondiente del puesto de trabajo para el que fue contratado, ya que
debera realizar desde su primer dia todas estas, asi comenzara a aplicar sus destrezas

y habilidades las cuales sobresalieron en el proceso de reclutamiento y seleccion,
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confirmando que la decision tomada fue la idonea y que el capital humano traerd
beneficios a la empresa, Bohlader & Snell (2008), indican los descriptores de puestos
tienen beneficios en dos vias, para el empleado orientdndolo sobre las actividades
inherentes a su puesto de trabajo, y para el patrono como una base que orienta sobre
los requisitos del puesto como la capacidad intelectual, las destrezas y habilidades
necesarias, por lo tanto el colaborador debe de conocer su descriptor de puestos para
realizar correctamente cada atribucion y asi garantizar la municipalidad brinde un buen

servicio al vecino.

Por lo anterior en el presente trabajo profesional de graduacion se presenta una
propuesta de actualizacion de puestos de trabajo de direcciones administrativas de una
municipalidad, derivado a que el manual de puestos y funciones que posee la unidad de
analisis no ha sido actualizado desde el afio 2017 y se identifican que existen puestos
de trabajo que realizan la misma actividad y que por cambios en el trabajo diario se
crearon actividades nuevas. Los puestos han sufridos cambios en las actividades
asignadas, y no son plasmadas en el documento, Dessler (2009) indica que el andlisis
de puestos determina las obligaciones de estos y enlista las tareas de los mismo, algo
gue no se ha realizado en la municipalidad. Los colaboradores deben conocer las
diferentes atribuciones o actividades que pertenecen a su puesto de trabajo, y asi evitar
la duplicidad de las mismas, esto orienta al jefe inmediato para realizar una correcta
evaluacion del trabajo realizado por el colaborador y buscar puntos de mejora, promover

al colaborador o tomarlo en cuenta para mejoras salariales.

Los colaboradores de la unidad de andlisis indicaron que se agregan nuevas actividades
a su puesto de trabajo las cuales no estan registrada, en el manual actual puestos y
funciones, esto debilita la atencién que se debe de brindar al vecino del municipio ya que
los trabajadores solo ejecutan las funciones basicas del puesto. Para Chiavenato (2007),
los descriptores de puestos permiten enumerar las tareas, responsabilidades y
actividades que un trabajador realiza y esto permite distinguirlo de los demas puestos en

su area de trabajo.
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El &rea de recursos humanos debe de recabar la informacion de todas las actividades
gue realizan los colaboradores, y programar la actualizacion de los descriptores ya que
estos seran la guia para que el colaborador desarrolle su trabajo diario, la programacién
de esta actividad debe de ser realizado con la intervencion del colaborador, el jefe
inmediato y el area de recursos humanos, para Gomez, Balkin & Cardy (2005) este es
un proceso sistematico es decir se llevan pasos para lograr el objetivo de actualizar el
puesto. Se deben de identificar todas las tareas que realizan, las herramientas que debe

de utilizar y obligaciones que asumiran en su puesto de trabajo.

Con descriptores de puestos actualizados se optimizan los procesos relacionados al area
de Recursos Humanos, iniciando con el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal, ya que estos sirven para realizar una correcta evaluacion de los postulantes a
las plazas de trabajo que ofrece la organizacién y permite que se fortalezca la induccion
especifica para el puesto de trabajo, presentado el documento formal del descriptor de
puesto, el nuevo empleado lo debe de analizar y comprende las responsabilidades que
esta adquiriendo, esto evitara que el trabajador inicie sus labores sin conocimiento previo

del trabajo y si se genera alguna duda o inquietud se le pueda resolver de manera pronta.

El descriptor de puestos de trabajo es utilizado en el departamento de recursos humanos
para desarrollar un proceso exitoso de reclutamiento y seleccién de personal, dotando
de candidatos que cumplan las habilidades, destrezas y conocimientos especificos para
el puesto de trabajo, se sugiere aplicar un formato de cotejo de datos, para respaldar la

decision basado en el curriculum vitae y el descriptor de puestos.

Por lo anterior la propuesta de actualizacion de descriptores de puestos se desarrollé
bajo un modelo clasico o tradicional de descriptores de puestos, el cual esta integrado
por cinco secciones, la primera se informara sobre los datos generales del puesto, la
segunda sobre el propésito y objetivo del puesto, en el tercer bloque se enlistaran las
actividades que debe de realizar el puesto de trabajo, en la cuarta seccion se agrega la
informacion del perfil idoneo del candidato a postularse al puesto es decir las

especificaciones de la persona y en el quinto bloque las responsabilidades. Los puestos
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de trabajo actualizados no son todos los que aparecen en el organigrama segun el anexo

5, por la limitante indicada en el punto 3.1 del trabajo profesional de graduacion.

Adicional se desarroll6 una guia de reclutamiento y seleccion de personal, la cual tiene
como base utilizar los descriptores de puestos como punto inicial para el proceso de
reclutamiento y seleccion del personal especifico para los puestos en las direcciones

administrativas, y asi garantizar que el candidato cumpla con el perfil solicitado.
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CONCLUSIONES

1. Se evidencia que algunos de los colaboradores que pertenecen a las direcciones
administrativas de la municipalidad no conocen su descriptor de puesto de trabajo,
por lo cual no realizan las actividades que les corresponde segun su cargo. Esto
genera la duplicidad de funciones de trabajo, crea tiempo de ocio y causa el
incremento de atribuciones a los puestos, las cuales no aparecen registras en el

formato correspondiente.

2. Se analiza el manual actual de Puestos y Funciones, el cual no cuenta con el
registro de todas las actividades actuales que realizan los colaboradores de las

unidades y direcciones de la municipalidad en sus puestos de trabajo.

3. Se evidencia el incremento de funciones en los puestos de trabajo de la
direcciones y unidades administrativas de la municipalidad, las cuales no poseen
un registro para agregarlas al formato, por lo que los colaboradores la realizar por
inercia sin poseer un respaldo por escrito de estas y de los instrumentos de trabajo
gue deben de utilizar.

4. Se demuestra que la direccion de Recursos Humanos no utiliza el descriptor de
puestos de trabajo como documento base para el proceso de reclutamiento y
seleccion de personal, por lo que no se realiza una correlacion entre los requisitos

del puesto, las habilidades y destrezas que posee el candidato.
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RECOMENDACIONES

1. Realizar reuniones por lo menos una vez al afio entre el departamento de
Recursos Humanos, los colaboradores y directores de las direcciones
administrativas de la Municipalidad, para presentar el descriptor de puestos de la
plaza y actualizarlo segun las necesidades de cada puesto de trabajo, esto
ayudara a que el colaborador conozca las atribuciones correspondientes a su

cargo y mejore el desempefio.

2. Programar reuniones periddicamente para evaluar el manual de descriptores de
puestos propuesto en el presente trabajo de graduacion y compararlo con las
actividades diarias que realizan los colaboradores, esto para realizar una

planeacion adecuada del proceso de actualizacion.

3. Llevar una bitdcora de las actividades y procesos que se desarrollan en cada
puesto de trabajo y las herramientas que se utilizan, esto ayudara a realizar una
actualizacion de descriptores de una manera mas eficiente y certera. Ademas de

llevar un adecuado control e historial de cada cambio realizado.

4. Implementar la guia de reclutamiento y seleccion de personal establecida en el
presente trabajo de graduacion, ya que esta tiene como base el uso del descriptor
de puestos para desarrollar el proceso y seleccionar el candidato que cumpla con

los requerimientos especificos de la vacante.
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ANEXOS
ANEXO 1: Cuestionario dirigido a colaboradores

Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Ciencias Econdmicas

Escuela de Postgrados

Maestria en Administracion de Recursos Humanos

Fecha:

CUESTIONARIO DE CONOCIMIENTO DE PUESTO
COLABORADORES

El presente cuestionario tiene como objetivo ampliar el conocimiento que posee el colaborador sobre
su descriptor de puesto de trabajo, las atribuciones que desempefia en el mismo y la forma en que se
le notificaron las misma en proceso de reclutamiento y seleccién y en al inicio de su relacién laboral
con la organizacion.

Instrucciones: a continuacion, se le presentan una serie de preguntas las cuales debe de contestar de
manera sincera.

1. DATOS GENERALES

Departamento:

Unidad de trabajo:

Nombre del puesto:

éConoce su descriptor de puesto?

Si No

Comentario / Observacion:
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éConoce todas las atribuciones correspondientes a su puesto de trabajo?

Si

No

Comentario / Observacion:

éComo le fueron notificadas sus atribuciones de trabajo?

Por escrito
De manera oral
Las fue descubriendo en el transcurso de su trabajo diario

Combinacién de maneras

Comentario / Observacion

éDesde que se encuentra en su puesto de trabajo se han agregado nuevas actividades a su puesto de

trabajo?

Si

No

Comentario / Observacion

éCon qué frecuencia le informan sobre los cambios en sus actividades laborales diarias?

éHa participado de alguna actualizacion de puestos de trabajo?

Si

No

Comentario / Observacion




éCon qué frecuencia realizan cambien en las actividades que realiza en su puesto de trabajo?

éEn el proceso de reclutamiento y seleccion se le informo sobre las actividades que se realizan en el
puesto de trabajo?

Si No

Comentario / Observacion

¢En el proceso de reclutamiento y seleccion se le informé sobre las herramientas necesarias en el
puesto de trabajo?

Si No

Comentario / Observacion




ANEXO 2: Cuestionario dirigido a la direccién de recursos Humanos

Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Ciencias Econdmicas

Escuela de Postgrados

Maestria en Administracién de Recursos Humanos
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Fecha:

CUESTIONARIO AREA DE RECURSOS HUMANOS

El presente bloque de preguntas tiene como objetivo establecer el grado de coordinacion existente
entre los descriptores de puestos y el proceso de reclutamiento y seleccién de personal.

Instrucciones: a continuacidén, se le presentan una serie de preguntas las cuales debe de contestar de
manera sincera.

1. DATOS GENERALES

Departamento:

Unidad de trabajo:

Nombre del puesto:

éTienen un proceso establecido para reclutamiento y seleccion de personal?

Si No

Comentario / Observacion

¢En qué porcentaje influye el descriptor de puesto en el proceso de reclutamiento y seleccion de
personal?

0% - 24%
25% - 49%
50% - 74%

75% - 100%
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éTienen un formato de cotejo de datos para la entrevista del candidato con los requisitos del perfil
de puestos?

Si No

Comentario / Observacidn

éCon qué frecuencia actualizan los descriptores de puestos?

¢En las actualizaciones de los descriptores de puestos se involucra solo colaborador?

Si No

Comentario / Observacion

¢En las actualizaciones de los descriptores de puestos se involucra solo al supervisor?

Si No

Comentario / Observacidon

éEn las actualizaciones de los descriptores de puestos se involucra al colaborador, supervisor y
recursos humanos?

Si No

Comentario / Observacidon




ANEXO 3: Cuestionario para recopilacion de Informacién de puestos de trabajo

Universidad de San Carlos de Guatemala

Facultad de Ciencias Econdmicas

Escuela de Postgrados

Maestria en Administracién de Recursos Humanos
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Fecha:

CUESTIONARIO DE ANALISIS DE PUESTO

1. DATOS GENERALES

Departamento:

Unidad de trabajo:

Nombre del puesto:

Puesto al que reporta:

Puestos que le reportan:

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

Describa las tareas principales:

Describa las tareas secundarias:




55

¢Qué responsabilidades posee su cargo e importancia de cada uno de ellas?

Ambiente de trabajo:

Relaciones internas:

Relaciones externas:

3.  PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Conocimientos especiales:
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¢Qué equipo o maquinaria maneja?

Idiomas:

Experiencia laboral:

Minimo de afios de experiencia:

Aptitudes necesarias:

4. COMENTARIOS
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Anexo 4: Correo de solicitud de manual para Revisiéon documental

ﬁ * * Destinatarios <

---------- Forwarded message -———

De: Amarilis Cushun <amycushun16@gmail.com>

Date: mar, & jun 2021 a las 18:00

Subject Re: pagina de la municipalidad

To: Municipalidad de San José Pinula <r.rh.h munisanjose@gmail.com>
Cc: Nancy Gabriela Argueta Porres <argueta2989@gmail.com>

Buen dia

Por medio de la presente solicito su apoyo en relacion a dos proyectos que se iniciaron en abril 2020, que pertenecen a la
Escuela de Estudios de Postgrado de la Universidad de San Carlos de Guatemala, especificamente de la Maestria de Recursos
Humanos, los proyectos establecidos con la Gerente de Recursos Humanos son los siguientes:
s Descriptor de Puestos para las area administrativas autorizadas por la direccion de Recursos Humanos

Par lo anterior se solicita su autorizacion para iniciar con la recoleccion de informacion la cual se realizara en dos etapas, la
primera se realizard una encuesta al personal de la municipalidad involucrado en estos temas, por lo que requerimos de una
fecha para poderla ejecutar, con la informacion obtenida se iniciara a plantear estrategias para el desarrollo del trabajo una de las
cuales es el traslado de una segunda encuesta. Adicional solicito sea proporcionado el Manual de Puestos y Funciones actual
que poseen, esto para realizar el analisis correspondiente a los puestos de trabajo.

Se adjunta el acta brindada por el consejo municipal en donde se aprobd dicho proyecto y carta con firmas de las personas
involucradas.

Agradezco la atencién y respuesta.



ORGANIGRAMA DE LA MNUNICIPALIDAD

Concejo Municipal

Alcaldia Municipal
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Direccién Administracién Direccién de Policia | Iy Urbunismou . Direccién Municipal de Administrativa Com?:lr:r::;fgndseoclul ; ) Direccién de agua, Direccién Municipal de e
financieraintegrada  |------- Municipal de Transito Planificacion Municipal y R de dela Saneamiento y Predios de Gestién Ambientaly de |-----
‘Municipal unicipal y Recursos Social Mujer S
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de sistema CCTV Matriculas Vial EE—
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Mensajero Gestor Administrativo Unidad de Mercado Riesgo y Manejo de
Encargado de Almacen Oficina de Deportes — Municipal Desastres
y/o Bodega
l . Unidad de Cementerio
Encargada de Médico de Personal Unidad de Salud Municipal
Biblioteca
| Unidad de Aguasy
Unidad de Informética — Drenajes

—)

Unidad de
—  Mantenimiento de
Obra Piblica.

Fuente: Organigrama proporcionado por la Direccion Administrativa Municipal Y De Recursos Humanos (2021).
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Manual de Puestos y

Funciones de Direcciones
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INTRODUCCION

El presente documento contiene una recopilacion de informacion de puestos de trabajo
del area administrativa de una municipalidad del departamento de Guatemala, se realiza
la propuesta del mismo en un modelo clasico tradicional en los cuales se informa sobre
las actividades, funciones, responsabilidades correspondientes a sus puestos de trabajo.
El descriptor de puesto de trabajo es una herramienta que apoyara a la direccién de
recursos humanos a optimizar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal,
dotando a la institucién de personal que cumpla con todos requisitos del puesto de
trabajo. La finalidad del manual es apoyar a la direccién de recursos humanos, brindando
informacion de las actividades de cada puesto de trabajo de las direcciones

administrativas, y asi eliminar la duplicidad de actividades en los puestos de trabajo.

JUSTIFICACION DEL MANUAL

Surge de la necesidad de actualizar los puestos de trabajo de direcciones administrativas
de la municipalidad, debido a que no se cuenta con una actualizacion reciente del
documento esto generaba duplicidad de funciones en algunos puestos de trabajo. En el
documento se describen las diferentes actividades de las direcciones autorizadas, esto
apoya el desempefio del colaborador y al proceso de reclutamiento y seleccion de
personal, ya que se tienen directrices idoneas para el candidato y asi optimizar este

proceso.

OBJETIVOS DEL MANUAL
GENERAL

Guiar al departamento, las direcciones y al colaborador, con relacion a las actividades,
conocimientos, tramo de control del colaborador y asi optimizar el trabajo que realizan

en el puesto asignado.



ESPECIFICOS
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e Definir la estructura organica formal de la Municipalidad que establezca los niveles

jerérquicos, lineas de autoridad y responsabilidad, requeridos para el

funcionamiento organizacional.
e Identificar el perfil de los puestos de trabajo.

e Asignar correctamente cada atribucion en los puestos de trabajo.

e Brindar al colaborador claridad para el desempeiio de las funciones

correspondientes a su puesto de trabajo.
e Optimizar el proceso de reclutamiento y seleccién de personal.

e Contar con personal idoneo para cada puesto de trabajo.

ACTUALIZACION DEL MANUAL

El presente documento debe de ser actualizado por el personal de recursos humanos, el

jefe de la direccién y el colaborador del puesto de trabajo, esto es una gestion necesaria,

debido al cambio constante de la tecnologia, el ambiente social y politicas que dirigen al

pais. Es recomendable realizar la actualizacion por lo menos una vez afio.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA MUNICIPAL Y DE RECURSOS HUMANOS

1. Identificacion del puesto

Nombre del puesto:

Director Administrativo  Municipal Y De

Recursos Humanos

Departamento, unidad o seccion en

donde se encuentra:

Direccion Administrativa Municipal y Recursos

Humanos

Le reporta a:

Alcalde Municipal

Le reportan:

Puestos de trabajo pertenecientes a la direccion

Cadigo

Fecha de actualizacion y/o

elaboracion:

Julio 2021

2. Proposito / objetivo del puesto

Fomentar en el personal municipal el bienestar laboral y social, con la finalidad de

lograr un mejor desempeiio de sus funciones para el beneficio de la comunidad.

3. Funciones del puesto

e Desarrollar la planificacion y ejecucion de los diferentes procesos de la

direccion de recursos humanos.

e Elaboracion de los manuales administrativos, descriptores de puesto y

Reglamentos de régimen laboral.
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Manejo de la ndmina de pago del personal municipal, la cual una vez elaborada
la trasladara al departamento de Direccion de Administracion Financiera

Integrada Municipal, para los efectos de pago.

Orientar y participar en los procesos de provision de candidatos que cumplan
con los requisitos establecidos en los descriptores de puestos para integrarlos
al capital humano de la municipalidad.

Establecer y mantener un registro de todo el personal presupuestado o por
contrato que laboren para la municipalidad.

Realizar diagndéstico de necesidades de capacitacion (DNC)para el personal

municipal.

Desarrollar planes de acciébn para optimizar los puntos vulnerables
encontrados en el DNC, con el propésito de fortalecer la carrera administrativa

del empleado municipal
Llevar el proceso de contratacion de los trabajadores municipales.

Proporcionar copia de los contratos y/o nombramientos a la Contraloria

General de Cuentas cuando éstos le sean requeridos.
Control del calendario de vacaciones.

Supervision y verificacion del manejo y elaboraciéon de la nGmina y recibos del
IGSS, la cual una vez elaborada la trasladara al departamento de Direccion de
Administracion Financiera Integrada Municipal, para los efectos de pago.

Supervision y verificacion del manejo y elaboracién de némina y recibos del
Plan de Prestaciones del Empleado Municipal, la cual una vez elaborada la
trasladara al departamento de Direccion de Administracion Financiera

Integrada Municipal, para los efectos de pago.

Verificar el calculo de liquidaciones y descuentos por la Direccion

correspondiente.

Verificar el calculo y descuento del ISR cuando corresponda.
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Supervisar las labores de los trabajadores municipales velando por el
cumplimiento de las funciones y tareas especificas emanadas por el Alcalde y
el Concejo Municipal, pudiendo solicitar los informes que estime necesarios a

cada direccion para evaluar el desempefio de cada trabajador.

Informar al Alcalde Municipal y en dado caso al Concejo Municipal sobre el
funcionamiento de la estructura orgénica y funcional de la municipalidad y
presentar las medidas correctivas que estime conveniente para la buena

marcha de la administracion municipal.

Tramitar ante el Alcalde, o ante el Concejo Municipal los expedientes y/o
resoluciones de nombramientos, ascensos, traslados y permutas de los

trabajadores municipales.

Someter a consideracion para la aprobacion del Alcalde Municipal o del Concejo
Municipal segun el caso, la documentacién relativa a los movimientos de
personal citados en el inciso anterior y la relacionada con la aplicacién de
medidas y acciones disciplinarias y de despido

Presentar al Alcalde Municipal los proyectos de normas, medidas disciplinarias,
procedimientos administrativos u otros que considere pertinentes, para la
correcta aplicacion del presente Reglamento.

Presentar al Alcalde Municipal para su aprobacién, propuestas de planes de
clasificacion de puestos y administracién de salarios.

Promover el bienestar social de los trabajadores, cooperando en la solucién de

sus problemas personales y laborales.

Incentivar y motivar al personal de la Municipalidad, para que cooperen en la

solucion de la problematica municipal.
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4. Especificacion del puesto

Educacion

Licenciatura en administracion de empresas o carrera afin

Conocimientos especiales

Administracion De Empresas y supervision de personal, aplicacion de la legislacion
laboral, Liderazgo, conocimientos de herramientas administrativas y elaboracion de

manuales administrativos, manejo de paquetes de computacion.

Género Edad
Indistinto 30 a 50 afnos
Experiencia

2 afo de experiencia en puesto similar.

Habilidades / Destrezas

e Fluidez verbal

e Ordenada

e Habilidad de negociacion, analisis, toma de decisiones
e Proactiva y dinAmica

e Coordinacién y supervision

e Manejo de personal

e Organizado

e Honrado

e Etica profesional

e Valores morales y éticos comprometidos con la institucion
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Relaciones internas

Con todo el personal municipal

Relaciones externas

Vecinos del municipio, entidades publicas y privadas relacionadas con su trabajo.

Informacion confidencial

Si

Dinero / valores

No

Supervision

Personal municipal perteneciente a la direccion
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Nombre del puesto:

Encargado De Capacitacion

Departamento, unidad o seccion en

donde se encuentra:

Direccion Administrativa Municipal y Recursos

Humanos

Le reporta a:

Director Administrativo Municipal y de Recursos

Humanos
Le reportan: Ninguno
Cddigo
Fecha de actualizacion y/o

Julio 2021

elaboracion:

2. Proposito / objetivo del puesto

Apoyar a la Direccion Administrativa Municipal y de Recursos Humanos en las

diferentes gestiones y procesos relacionados al personal municipal.

3. Funciones del puesto

e Llevar el control ordenado de las vacaciones de los trabajadores municipales.

e Revisar formatos de permisos diarios.

e Participar en la comision de manuales administrativos y su elaboracién.

e Realizar reportes mensuales de COVID-19, en establecimientos municipales y

en las instalaciones del Palacio Municipal.

e Redactar oficios para notificar asuntos especificos a directores.
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¢ Realizar calendario de cumpleafieros del mes.
e Apoyo en actividades municipales.

e Brindar un servicio eficiente al vecino, facilitando la gestion de tramites,

consultas y reclamos.

4. Especificacion del puesto

Educacion

Licenciatura en administracion de empresas o carrera afin

Conocimientos especiales

e Administracion de personal
e Elaboracion de plan de capacitacion

e Elaboracion de manuales administrativos

Género Edad
Indistinto Mayor de edad
Experiencia

1 afio de experiencia en puesto similar.

Habilidades / Destrezas

e Fluidez verbal

e Ordenada

e Excelente redaccion y analisis
e Proactiva y dinamica

¢ Organizado
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e Honrado
e Etica profesional
e Buenas relaciones interpersonales

e Valores morales y éticos comprometidos con la institucion

5. Responsabilidad

Relaciones internas

Con todo el personal municipal

Relaciones externas

Vecinos del municipio, entidades publicas y privadas relacionadas con su trabajo.

Informacion confidencial

Si

Dinero / valores

No

Supervision

Ninguno
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Nombre del puesto:

Encargado De Planillas

Departamento, unidad o seccion en

donde se encuentra:

Direccion Administrativa Municipal y Recursos

Humanos

Le reporta a:

Director Administrativo Municipal y de Recursos

Humanos

Le reportan:

Todo el personal municipal

Cddigo
Fecha de actualizacion y/o .

. Julio 2021
elaboracion:

2. Proposito / objetivo del puesto

Elaborar la planilla para llevar un control del pago del personal municipal.

3. Funciones del puesto

e Elaboracioén de planilla quincenal

e Célculo de plan de prestaciones

e Pago de salarios del personal municipal

e Pago de IGSS
e Pago de bonos

e Completar expedientes
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e Manejo de base de datos

e Inscripcion de plan de prestaciones
e Acuerdos de vacaciones

e Informes

e Archivo

e Control de personal

e Reportes de llamadas de atencion

e Comisiones de eventos

e Velar por el cumplimiento de uniformes y horarios labores.

4. Especificacion del puesto

Educacion

Tercer afio de Licenciatura Contador Publico y Auditor

Conocimientos especiales

e Andlisis e interpretacion de documentos e informacion relacionada a la planilla

de la Municipalidad.

e Conocimientos del Codigo Municipal, Leyes y Reglamentos laborales de

Guatemala.
Género Edad
Indistinto Mayor de edad

Experiencia
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2 afno de experiencia en puesto similar.

Habilidades / Destrezas

e Fluidez verbal

e Ordenada

e Excelente redaccién y analisis

e Organizado

e Honrado

e FEtica profesional

e Buenas relaciones interpersonales

e Valores morales y éticos comprometidos con la institucién

5. Responsabilidad

Relaciones internas

Con todo el personal municipal

Relaciones externas

Entidades publicas y privadas relacionadas con su trabajo.

Informacion confidencial

Si

Dinero / valores

Si

Supervision

Ninguno
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Nombre del puesto:

Encargado De Acciones Del Personal

Departamento, unidad o seccion en

donde se encuentra:

Direccion Administrativa Municipal y Recursos

Humanos

Le reporta a:

Directora Administrativa Municipal

Recursos Humanos

y de

Le reportan:

Todo el personal municipal

Cddigo

Fecha de actualizacion y/o

elaboracion:

Julio 2021

2. Proposito / objetivo del puesto

Apoyar en las diferentes gestiones de la Direccion Administrativa Municipal y Recursos

Humanos.

3. Funciones del puesto

e Contrataciones
e Control de expedientes

e Rescindir contratos

e Informar de cambios dentro de la Municipalidad

e Redaccion de carta de ingresos

e Redaccién de llamadas de atencion
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e Redctificar cartas

e Velar por el cumplimiento del reglamento interno de la Municipalidad.

4. Especificacion del puesto

Educacion

Estudios universitarios en Administracion de Empresas o carrera a fin

Conocimientos especiales

e Conocimientos del Cdédigo Municipal, Leyes y Reglamentos laborales de

Guatemala.

e Manejo de sistema SICOIN, portal Contraloria General de Cuentas CGC,
Registro General De Adquisiciones Del Estado -RGAE-

Género Edad
Indistinto 25 a 40 afos
Experiencia

2 afio de experiencia en puesto similar.

Habilidades / Destrezas

e Fluidez verbal

e Ordenada

e Excelente redaccién y andlisis

¢ Organizado

e Honrado

e Etica profesional

e Buenas relaciones interpersonales

e Valores morales y éticos comprometidos con la institucion
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Relaciones internas

Con todo el personal municipal

Relaciones externas

Entidades publicas y privadas relacionadas con su trabajo.

Informacion confidencial

Si

Dinero / valores

No

Supervision

Ninguno
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Nombre del puesto:

Recepcionista

Departamento, unidad o seccion en

donde se encuentra:

Direccion Administrativa Municipal y Recursos

Humanos

Le reporta a:

Directora Administrativa Municipal y de

Recursos Humanos

Le reportan: Ninguno

Cddigo

Fecha de actualizacion y/o .
Julio 2021

elaboracion:

2. Proposito / objetivo del puesto

Ser el enlace inicial entre la institucidon municipal y los vecinos que se acercan a las

instalaciones a realizar solicitudes o tramites administrativos.

3. Funciones del puesto

e Atender y brindar informacion a los vecinos
e QOrientar a visitantes de las distintas direcciones

e Atender y trasladar las llamadas telefonicas a las diferentes direcciones

e Recibir correspondencia

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




77

e Entregar, mediante conocimiento, los diferentes expedientes a donde

corresponda.

e Otras funciones que sean asignadas de acuerdo a las necesidades de la

Municipalidad o por sus superiores.

4. Especificacion del puesto

Educacion

Secretaria oficinista o bilingte

Conocimientos especiales

e Atencion al cliente

Género Edad
Indistinto 20 a 40 afnos
Experiencia

1 afio de experiencia en puesto similar.

Habilidades / Destrezas

e Habilidad verbal y numérica

e Ordenada

e Excelente redaccién y analisis

e Amable

e Responsable

e Etica profesional

e Buenas relaciones interpersonales

e Valores morales y éticos comprometidos con la institucién
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Relaciones internas

Con todo el personal municipal

Relaciones externas

Entidades publicas y privadas relacionadas con su trabajo.

Informacion confidencial

No

Dinero / valores

No

Supervision

Ninguno
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Nombre del puesto:

Conserje

Departamento, unidad o seccion en

donde se encuentra:

Direccion Administrativa Municipal y Recursos

Humanos

Le reporta a:

Directora Administrativa Municipal y de

Recursos Humanos

Le reportan: Ninguno

Cddigo

Fecha de actualizacion y/o .
Julio 2021

elaboracion:

2. Proposito / objetivo del puesto

Velar por el aseo e higiene del edificio Municipal.

3. Funciones del puesto

e Limpieza de las instalaciones de la Municipalidad

e Sanitizacion de las oficinas del edificio municipal

e Informar a la Gerencia Administrativa Municipal de cualquier problema

relacionado con el uso de las instalaciones de la Municipalidad y de los servicios

basicos de limpieza.

e Atender al a las personas que utilizan las instalaciones de la Municipalidad con

cortesia y responsabilidad debidas.
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e Limpieza de los sanitarios

e Ofrecer con cortesia café, té o agua pura a las personas visitantes de la

Municipalidad.

e Otras inherentes al cargo.

e Cuidar los insumos entregados para el aseo de las instalaciones, para que estos

sean utilizados adecuadamente y no sufran deterioro o perdidas.

4. Especificacion del puesto

Educacion

Tercero Basico

Conocimientos especiales

e Atencioén al cliente

e Uso adecuado de materiales de limpieza

Género Edad
Indistinto 20 a 50 afios
Experiencia

1 afio de experiencia en puesto similar.

Habilidades / Destrezas

e Ordenada
e Amable
e Responsable

e Trabajo en equipo
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e Respetuoso
e Etica profesional
e Buenas relaciones interpersonales

e Valores morales y éticos comprometidos con la institucion

5. Responsabilidad

Relaciones internas

Con todo el personal municipal

Relaciones externas

Entidades publicas y privadas relacionadas con su trabajo.

Informacion confidencial

No

Dinero / valores

No

Supervision

Ninguno
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Nombre del puesto:

Guardia de Seguridad

Departamento, unidad o seccion en

donde se encuentra:

Direccion Administrativa Municipal y Recursos

Humanos

Le reporta a:

Directora Administrativa Municipal y de

Recursos Humanos

Le reportan: Ninguno

Cddigo

Fecha de actualizacion y/o .
Julio 2021

elaboracion:

2. Proposito / objetivo del puesto

Velar la seguridad y el resguardo del Palacio Municipal o la oficina donde sea requerido

su servicio.

3. Funciones del puesto

e Control de entrada y salida de vehiculos de las instalaciones

e Control de horario de entrada y salida de empleados municipales
e Cuidar y vigilar las instalaciones de la municipalidad

e Mantener el alumbrado de la municipalidad durante la noche

e Dar inspecciones para que las oficinas estén debidamente cerradas durante la

noche
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e Controlar el ingreso de personas en horas no habiles a la municipalidad

e Otras inherentes al cargo

4. Especificacion del puesto

Educacion

Nivel primario

Conocimientos especiales

e Manejo de armas de fuego

Género Edad
Indistinto 18 a 50 afios
Experiencia

1 afio de experiencia en puesto similar.

Habilidades / Destrezas

e Ordenada

e Amable

e Responsable

e Trabajo en equipo

e Respetuoso

e Etica profesional

e Buenas relaciones interpersonales

e Valores morales y éticos comprometidos con la institucion




5. Responsabilidad
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Relaciones internas

Con todo el personal municipal

Relaciones externas

e Entidades publicas y privadas relacionadas con su trabajo

e Vecinos del municipio

Informacion confidencial

No

Dinero / valores

No

Supervision

Ninguno
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DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL

1. Identificacion del puesto

Nombre del puesto: Director De Administracion Financiera Municipal

Departamento, unidad o seccion en | Direccion De  Administracion  Financiera

donde se encuentra: Integrada Municipal

Le reporta a: Alcalde Municipal

Le reportan: Puestos de trabajo pertenecientes a la direccion
Cadigo

Fecha de actualizacion y/o .
Julio 2021

elaboracion:

2. Proposito / objetivo del puesto

Encargado de la administracion, control y rendicién de los recursos financieros de la

Municipalidad.

3. Funciones del puesto

e Proponer, en coordinacion con la Direccion Municipal de Planificacién, 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.

e Rendir cuenta al Concejo Municipal, en su sesion inmediata, para que resuelva

sobre los pagos que haga por orden del Alcalde y que, a su juicio, no estén
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basados en la Ley, lo que lo eximira de toda responsabilidad con relacién 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 la 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 la 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 cajay arqueo de valores municipales, a mas tardar cinco

(5) dias habiles después de efectuadas esas operaciones.

Evaluar cuatrimestralmente la ejecuciéon del presupuesto de ingresos y gastos

del municipio y proponer las medidas 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 deba percibir la municipalidad, de conformidad

con la Ley.

Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en temas o gestiones de

administracion financiera.

Mantener una adecuada coordinacién con los entes rectores de los sistemas de
administracion financiera y aplicar las normas y procedimientos que emanen de

éstos.

Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes, en coordinacién

con el catastro municipal.
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¢ Informar al Alcalde y a la Direccion Municipal de Planificacion sobre los cambios

de los objetos y sujetos de la tributacion

e Administrar la deuda publica municipal

e Administrar la cuenta caja Unica, basandose en los instrumentos gerenciales,

de la Cuenta Unica del Tesoro Municipal.

e Elaborary presentar la informacion financiera que por Ley le corresponde.

e Desempefiar cualquier otra funcion o atribucion que le sea asignada por la Ley,

por el Concejo o por el Alcalde Municipal en materia financiera.

4. Especificacion del puesto

Educacion

Licenciado en Contaduria Publica y Auditoria, Administracion de Empresas o carrera

afin

Conocimientos especiales

En aspectos contables y de auditoria municipal y leyes municipales

Género Edad
Indistinto 30 a 50 afnos
Experiencia

5 afo de experiencia en puesto similar.

Habilidades / Destrezas

e Habilidad verbal y numérica

e Ordenada
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e Habilidad de analisis, toma de decisiones
e Planeacion, organizacién y control
e Manejo de personal

¢ Organizado

e Honrado
e Honesto
e Discreto

e Etica profesional

e Valores morales y éticos comprometidos con la instituciéon

5. Responsabilidad

Relaciones internas

Con todo el personal municipal

Relaciones externas

Contraloria General de Cuentas de la Nacion, instituciones gubernamentales y no

gubernamentales, vecinos del municipio

Informacion confidencial

Si

Dinero / valores

No

Supervision

Personal municipal perteneciente a la direccion
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Nombre del puesto:

Encargado de Contabilidad

Departamento, unidad o seccion en

donde se encuentra:

Direccion De Administracion  Financiera

Integrada Municipal

Le reporta a:

Director De Administracion Financiera Municipal

Le reportan:

Encargado de inventario y fondo rotativo.

Cddigo

Fecha de actualizacion y/o

elaboracion:

Julio 2021

2. Propdsito / objetivo del puesto

Llevar el manejo de caja fiscal de ingresos y egresos, listado de ingresos y egresos
detallados y resumen de conciliacion de las diferentes cuentas bancarias de la

Municipalidad. Elaborar las pdlizas de diario, tanto de ingresos como egresos para

emitir estados financieros.

3. Funciones del puesto

¢ Administrar la gestion financiera del registro de la ejecucién, de conformidad
con el sistema financiero y los lineamientos emitidos por la Direcciéon de
Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas como organo rector
de la Contabilidad Integrada Gubernamental.

e Participar en la formulacion de la politica financiera, que elabore la Direccion de
Administracion Financiera Integrada Municipal (DAFIM).
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Aplicar la metodologia contable y la periodicidad, estructura y caracteristicas de
los estados contables financieros a producir por los Gobiernos Locales,
conforme a su naturaleza juridica, caracteristicas operativas y requerimientos
de informacién, de acuerdo a las normas de Contabilidad Integrada

Gubernamental.

Aplicar el Plan de Cuentas y los clasificadores contables establecidos por la
Direccion de Contabilidad del Estado, adecuados a la naturaleza juridica,
caracteristicas operativas y requerimientos de informacion de los Gobiernos

Locales.

Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro, validacidon y aprobacién en

el sistema la ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos.

Dirigir, coordinar y controlar las labores de registro, validacion y aprobaciéon en

el sistema de las operaciones de origen extrapresupuestario.

Efectuar el andlisis a los Estados Financieros y elaborar los informes para la

toma de decisiones de la Autoridad Superior.

Administrar el sistema contable, que permita conocer en tiempo real la gestion
presupuestaria, de caja y patrimonial, asi como los resultados operativo,

econdémico y financiero de los Gobiernos Locales.

Mantener actualizado el registro documental de los bienes durables de los

Gobiernos Locales.

Coordinar el envio mensual del reporte “Caja Municipal de Movimiento Diario” a

la Contraloria General de Cuentas.
Administrar el archivo de documentacion financiera de los Gobiernos Locales.
Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable.

Realizar andlisis e interpretacion de los reportes y estados financieros para

brindar informacion a nivel gerencial para la toma de decisiones.
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e Velar por la integridad de la informacién financiera registrada en el sistema,

oportunidad de los registros y la razonabilidad de las cifras presentadas.

4. Especificacion del puesto

Educacion

Tercer afio de Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria, Administracion de

Empresas o carrera afin

Conocimientos especiales

En aspectos contables y de auditoria municipal y leyes municipales

Género Edad
Indistinto 25 a 50 afos
Experiencia

2 afo de experiencia en puesto similar.

Habilidades / Destrezas

e Habilidad verbal y numérica

e OrdenadO

e Habilidad de analisis, toma de decisiones
e Planeacion, organizacién y control

¢ Organizado

e Honrado
e Honesto
e Discreto

e Etica profesional
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e Valores morales y éticos comprometidos con la institucion

5. Responsabilidad

Relaciones internas

Con todo el personal municipal

Relaciones externas

Representantes de entidades publicas y privadas y deméas érganos relacionados con

su trabajo.

Informacion confidencial

Si

Dinero / valores

No

Supervision

Personal municipal perteneciente a la direccion
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Nombre del puesto:

Encargado De Presupuesto

Departamento, unidad o seccion en

donde se encuentra:

Direccion De Administraciobn  Financiera

Integrada Municipal

Le reporta a:

Director De Administracion Financiera Municipal

Le reportan: Ninguno

Cddigo

Fecha de actualizacion yl/o .
Julio 2021

elaboracion:

2. Propdsito / objetivo del puesto

Velar por la correcta aplicacion de los renglones de gastos en las liquidaciones del

fondo rotativo para lograr una mejor ejecucion presupuestaria.

3. Funciones del puesto

e Disefiar, mantener y actualizar los reglamentos, instructivos y procedimientos

internos, que permitan aplicar la técnica presupuestaria, en las fases de

planificacion, formulacién, presentacion, aprobacién, ejecucion, seguimiento,

evaluacion, liquidaciéon y rendicién del presupuesto municipal.

e Evaluar la aplicacion de las normas, sistemas y procedimientos para la

elaboracion del anteproyecto y proyecto de presupuesto y la programacion de

la ejecucion.
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Participar en la elaboracion de la politica presupuestaria y financiera, que
proponga la Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal a las

autoridades municipales.

Elaborar las propuestas de niveles de gastos, de acuerdo a la politica

presupuestaria especifica aprobada por los Gobiernos Locales.

Elaborar, de acuerdo a la politica de ingresos establecida en la politica
presupuestaria previa, las diferentes opciones de ingresos, a fin de someterlas

a consideracion del Director Financiero.

Asesorar a las dependencias y/o unidades administrativas municipales en la

elaboracién de sus propuestas de gastos para ser incluidas en el presupuesto.

Elaborar en coordinacion con la Direccion Municipal de Planificacion, el
anteproyecto de presupuesto municipal, la programacién de la ejecucion
presupuestaria de inversion fisica y con los responsables de cada programa, la

evaluacion de la gestion presupuestaria.

Analizar y ajustar en conjunto con el Director Financiero, de acuerdo a la politica
presupuestaria previa, las propuestas de gastos enviados por las dependencias

y/o unidades administrativas municipales.
Realizar la apertura del presupuesto aprobado por la Autoridad Superior.

Proponer las normas técnicas complementarias a las establecidas en el Cadigo
Municipal y sus Reformas para la formulacion, programacion de la ejecucion,
transferencias presupuestarias, evaluacion y liquidaciéon del presupuesto de los
Gobiernos Locales.

Analizar, registrar, validar y someter a consideracion del Director Financiero las
solicitudes de modificaciones presupuestarias presentadas por las

dependencias y/o unidades administrativas municipales.

Incorporar al sistema, las solicitudes de modificaciones al presupuesto.
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e Supervisar, controlar y apoyar la gestion presupuestaria de las dependencias

y/o unidades administrativas municipales.

e Evaluar la ejecucion del presupuesto, a través de la aplicacion de las normas y
criterios establecidos en el Cédigo Municipal y sus Reformas, la Ley Organica
del Presupuesto y sus Reformas y las normas internas de los Gobiernos
Locales.

e Analizar periddicamente y someter a consideracion del Director Financiero los
informes recibidos sobre la ejecucion del presupuesto de gastos y de
realizaciones fisicas, asi como verificar el cumplimiento de los programas como
fueron formulados, las causas de las desviaciones si las hubiera, y proponer las

medidas correctivas necesarias.

e Elaborar y someter a consideracion de las autoridades municipales la

informacion periddica sobre la ejecucion de ingresos.

e Llevar estadisticas de los proyectos multianuales que se ejecutan, a fin de

asegurar su financiamiento en los respectivos presupuestos.

4. Especificacion del puesto

Educacion

Tercer afio en Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria, Administracion de

Empresas o carrera afin

Conocimientos especiales

En aspectos contables y de auditoria municipal y leyes municipales

Género Edad

Indistinto 25 a 50 afos
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Experiencia

2 afio de experiencia en puesto similar.

Habilidades / Destrezas

e Habilidad verbal y numérica

e OrdenadO

e Habilidad de anélisis, toma de decisiones
e Planeacion, organizacion y control

e Organizado

e Honrado
e Honesto
e Discreto

e FEtica profesional

e Valores morales y éticos comprometidos con la institucion

5. Responsabilidad

Relaciones internas

Con todo el personal municipal

Relaciones externas

Representantes de entidades publicas y privadas y demas érganos relacionados con
su trabajo.

Informacion confidencial

Si

Dinero / valores
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No

Supervision

No




1. Identificacion del puesto
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Nombre del puesto:

Encargado De Compras Y Contrataciones

Departamento, unidad o seccion en

donde se encuentra:

Direccion De Administraciobn  Financiera

Integrada Municipal

Le reporta a:

Director De Administracion Financiera Municipal

Le reportan: Asistente

Cddigo

Fecha de actualizacion y/o .
Julio 2021

elaboracion:

2. Propésito / objetivo del puesto

Verifica, programa, organiza y coordina la compra y contratacion de materiales, bienes

y servicios para la Municipalidad.

3. Funciones del puesto

e Mantiene los registros actualizados de proveedores. Verifica la disponibilidad en

el presupuesto, la existencia de renglones presupuestarios y los fondos

necesarios para la compra y contratacion de materiales.

e Recibir solicitudes de requerimiento para tramitar compras directas por parte de

las direcciones solicitantes.

¢ Verificar la habilitacion de los proveedores en el sistema Guatecompras.

o Verificar proveedores por contrato abierto.
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Asignar las compras directas al personal del departamento.
Ingresar de nuevos proveedores al Sistema.
Conceder cita y atencion a nuevos proveedores.

Cotizar de acuerdo al requerimiento con los proveedores del giro comercial del
mercado (2 cotizaciones minimo). Verificar que las cotizaciones cumplan con

los requisitos establecidos en la ley de la materia.
Verificar cotizaciones, en calidad, tiempo de entrega y precios ofertados.

Ingresar los valores ofertados en la proforma de cotizacion seleccionada, y

enviar la solicitud de requerimiento a verificacion de presupuesto.
Imprimir la solicitud de requerimiento y enviarse para su aprobacion.

Aprobar los requerimientos en el sistema interno de las compras autorizadas

por el Alcalde municipal.
Generar pre orden de compra y pago en el sistema interno.

Generar e imprimir orden de compra y pago para compra directa en el Sistema

y gestion de firmas.

Confirmar pedido via telefénica, correo electronico y/o fax, enviando la orden de

compra y pago autorizada.

Proporcionar una copia de la orden de compra y pago a la bodega municipal,
para que sea confirmado el material cotizado antes de recibirlo.

Crear CUR de gasto en el Sistema, (comprobante de gasto, estructuras

presupuestarias e ingreso de factura contable), para trasladar a DAFIM.

Revisar las érdenes de compra y pago, realizadas por el personal a cargo, que

cumplan con los requisitos establecidos, antes de trasladar a la DAFIM.

Verificar que las érdenes de compra y pago estén debidamente archivadas.
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e Elaborar fichas para control presupuestario y de gasto de las diferentes

compras.

e Generar el listado de cheques emitidos a través del Sistema, para solicitar a

Tesoreria municipal.

e Publicar los anexos a las compras directas que excedan de los Q. 10,001.00 en

el Sistema Guate compras.
e Redactar informe mensual sobre las compras efectuadas en el mes.
¢ Rendir informacion de los procedimientos para las compras directas.

e Otras inherentes al cargo.

4. Especificaciéon del puesto

Educacion

Tercer afio de Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria, Administracion de

Empresas o carrera afin

Conocimientos especiales

En aspectos administrativos y técnicos, gestién de requerimientos de compras directas
y elaboracién de documentacién respectiva para la adquisicién de bienes y servicios,

manejo de paquetes de computacion.

Conocimiento del Codigo Municipal, Ley de Adjudicaciones Decreto 57-92 y otras leyes

relacionadas con sus puestos de trabajo.

Género Edad
Indistinto 25 a 50 afos
Experiencia

2 ano de experiencia en puesto similar.
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Habilidades / Destrezas

Habilidad verbal y numérica

OrdenadO

Habilidad de andlisis, toma de decisiones
Planeacién, organizacion y control
Organizado

Honrado

Honesto

Discreto

Etica profesional

Valores morales y éticos comprometidos con la institucion

5. Responsabilidad

Relaciones internas

Con todo el personal municipal

Relaciones externas

Representantes de entidades publicas y privadas y demas érganos relacionados con

su trabajo.

Informacion confidencial

Si

Dinero / valores

No

Supervision

No




1. Identificacion del puesto
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Nombre del puesto:

Encargado De Almacén Y / O Bodega

Departamento, unidad o seccion en

donde se encuentra:

Direccion De Administraciobn  Financiera

Integrada Municipal

Le reporta a:

Director De Administracion Financiera Municipal

Le reportan: Asistente

Cddigo

Fecha de actualizacion yl/o .
Julio 2021

elaboracion:

2. Propésito / objetivo del puesto

Realizar todos los procesos y actividades relacionadas con la responsabilidad de

custodiar los bienes materiales que sean adquiridos y el resguardo de los mismos.

3. Funciones del puesto

e Presentar a su jefe inmediato una planificacion semanal, mensual y anual.

e Llenar el respectivo formulario “Recepcion de bienes y Servicios”, al recibir de

los proveedores los bienes, materiales o suministros, tomando como base la

informacion de la factura y la orden de compra, firmarda, sellard y obtendra la

firma de quien hace la entrega de los articulos. El original de la Recepcion de

Bienes y Servicios, sera para el proveedor, para que sea agregado a la factura.
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Trasladar a presupuesto y contabilidad la copia de la recepcion de Bienes y
Servicios, para que se registren las etapas de comprometido y devengado en el

orden correspondiente.

Entregar los bienes y / o articulos de consumo que le sean requeridos, con base
a la solicitud, la cual solo debe contener los bienes, materiales 0 suministros

gue haya en existencia.

Archivar adecuadamente la copia de la Recepcion de Bienes y Servicios y el
original de la Solicitud / Entrega de bienes, cuando fisicamente haya hecho

entrega de los mismos.

Identificar y ubicar adecuadamente todos aquellos bienes que se encomienden

para su custodia y control, de manera que se facilite su localizacion.

Controlar por medio de tarjetas numeradas o libros autorizados, el ingreso,
salida y existencia de los bienes y / o articulos, bajo su responsabilidad, tanto

en unidades como en valores.

Enviar mensualmente a la tesoreria o a la DAFIM, por medio de conocimiento,

las copias de Recepcion de Bienes y Servicios.

Enviar mensualmente a la tesoreria o a la DAFIM, por medio de conocimiento,

las copias de las Solicitudes / Entrega de Bienes.

Archivar adecuadamente toda aquella documentacion que tenga relacién con

los registros de almacén.

Elaborar mensualmente, un detalle de las existencias de almacén debidamente
valorizado y totalizado y los enviara a la tesoreria municipal, al cual adjuntara

las copias respectivas

Recepcion de Bienes y Solicitudes y Entrega de Bienes / Servicios.
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4. Especificacion del puesto

Educacion

Tercer afio de Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria, Administracion de

Empresas o carrera afin

Conocimientos especiales

Estar actualizado en la ley de Compras y Contrataciones, Ley del impuesto sobre la
renta (1.S.R.) y del impuesto al valor agregado (IVA), CAodigo Municipal y otras leyes y
reglamentos relacionadas con el trabajo. Conocer los reglamentos, ordenanzas y
disposiciones emitidas por el Concejo Municipal, cédigo municipal y otras leyes

relacionadas con su trabajo

Género Edad
Indistinto 25 a 40 afos
Experiencia

2 afo de experiencia en puesto similar.

Habilidades / Destrezas

e Habilidad verbal y numérica

e OrdenadO

e Habilidad de anélisis, toma de decisiones
e Planeacion, organizacion y control

¢ Organizado

e Honrado
e Honesto
e Discreto

e Etica profesional
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e Valores morales y éticos comprometidos con la institucion

5. Responsabilidad

Relaciones internas

Con todo el personal municipal

Relaciones externas

Representantes de entidades publicas y privadas y deméas érganos relacionados con

su trabajo.

Informacion confidencial

Si

Dinero / valores

No

Supervision

No




1. Identificacién del puesto
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Nombre del puesto:

Encargado de Fondo Rotativo

Departamento, unidad o seccion en

donde se encuentra:

Direccion De Administraciobn  Financiera

Integrada Municipal

Le reporta a:

Director De Administracion Financiera Municipal

Le reportan: Ninguno

Cddigo

Fecha de actualizacion yl/o .
Julio 2021

elaboracion:

2. Propdésito / objetivo del puesto

Custodia del Fondo Rotativo (Caja Chica) en la Direccién de Administracion Financiera

Municipal —-DAFIM

3. Funciones del puesto

e Administrar el fondo rotativo y caja chica de la municipalidad.

e Velarad porque cada expediente de reintegro de fondo rotativo contenga la
documentacion de respaldo correspondiente, la cual debe estar integrada por:
Solicitud de compra, documentacion original de legitimo abono, documentos
autorizados que respalden los pagos, rendicion y liquidacion de los gastos

realizados y resumen de gastos del fondo rotativo.

e Podra efectuar las rendiciones del cuando se haya utilizado como minimo el

25% de su monto.
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e Trasladar al Area de Contabilidad de la Direccion de Administracion Financiera
los documentos de soporte originales que respalden los listados de reposicion

y liquidacién de los fondos rotativos para su resguardo y archivo.

e Observar todas las normas generales vigentes relacionadas con la ejecucion
del presupuesto, compras y las disposiciones emitidas para el manejo de los

fondos.
e Llevar el control del inventario de la municipalidad.

e Otras inherentes al cargo.

4. Especificacion del puesto

Educacion

Tercer afio de Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria, Administracion de

Empresas o carrera afin

Conocimientos especiales

En aspectos contables, control de inventarios, manejo de fondo rotativo y caja chica.

Género Edad
Indistinto 25 a 40 afos
Experiencia

2 afio de experiencia en puesto similar.

Habilidades / Destrezas

e Habilidad verbal y numérica
e OrdenadO

e Habilidad de analisis, toma de decisiones
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e Planeacion, organizacion y control

e Organizado

e Honrado
¢ Honesto
e Discreto

e FEtica profesional

e Valores morales y éticos comprometidos con la institucion

5. Responsabilidad

Relaciones internas

Con todo el personal municipal

Relaciones externas

Representantes de entidades publicas y privadas y deméas érganos relacionados con
su trabajo

Informacion confidencial

Si

Dinero / valores

No

Supervision

No

1. Identificacion del puesto

Nombre del puesto: Asistente
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Departamento, unidad o seccion en

donde se encuentra:

Direccibon De  Administracibn  Financiera

Integrada Municipal

Le reporta a:

Director De Administracion Financiera Municipal

Le reportan: Ninguno

Cadigo

Fecha de actualizacion y/o _
Julio 2021

elaboracion:

2. Propodsito / objetivo del puesto

Apoyar a las diferentes unidades que pertenecen a la DAFIM.

3. Funciones del puesto

e Publicacion en portal Guatecompras.

e Archivo de las publicaciones.

¢ Informe mensual de los cambios de las licitaciones, cotizacion y compras

directas por oferta electrénica.

¢ Notificacién de juntas de licitacion y cotizaciones

e Manejo de las publicaciones en el portal de Guatecompras de todos los

proyectos.

e Elaboracion de contratos de obras, suministros, arrendamientos de bienes

inmueble, servicios técnicos.

e FElaboracioén de oficios.
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e Otras inherentes al cargo.

4. Especificacion del puesto

Educacion

Tercer afio de Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria, Administracion de

Empresas o carrera afin

Conocimientos especiales

Conocimiento de ley de contrataciones del estado y su reglamento

Género Edad
Indistinto 22 a 40 afos
Experiencia

2 afio de experiencia en puesto similar.

Habilidades / Destrezas

e Habilidad verbal y numérica

e Ordenado

e Habilidad de andlisis, toma de decisiones
e Planeacion, organizacion y control

e Organizado

e Honrado
e Honesto
e Discreto

e Etica profesional

e Valores morales y éticos comprometidos con la institucion
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5. Responsabilidad

Relaciones internas

Direccion Municipal De Planificacion

Relaciones externas

Representantes de entidades publicas y privadas y demas 6rganos relacionados con

su trabajo

Informacién confidencial

Si

Dinero / valores

No

Supervision

No
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DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

1. Identificacion del puesto

Nombre del puesto:

Director De Comunicacion Social

Departamento, unidad o seccion en

donde se encuentra:

Direccibn De Comunicacion Social

Le reporta a:

Alcalde Municipal

Le reportan:

Puestos de trabajo pertenecientes a la direccion

Cadigo

Fecha de actualizacion y/o

elaboracion:

Julio 2021

2. Proposito / objetivo del puesto

Divulgacion de los planes, programas, proyectos y logros municipales, mediante la

informacion de materiales informativos a través de los diferentes medios de

comunicacion.

3. Funciones del puesto

e Coordinar los distintos programas de relaciones publicas a desarrollarse en la

Institucion.

e Disefar las campafias publicitarias que la Municipalidad promueve por los

diferentes medios de comunicacion.

e Divulgar mediante programas permanentes 0 especiales, las diversas

actividades de la Institucion a través de los medios de comunicacién social.
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e Establecer politicas comunicacionales acordes con las actividades de la

Institucion.
e Brindar apoyo a las diversas unidades de la Institucion.
e Elaboracion de la memoria de Labores Municipal.
e Elaborar informes periddicos al Alcalde Municipal de las actividades realizadas.

e Promover la correcta imagen de la Municipalidad ante los vecinos, medios de

comunicacion e instituciones nacionales, publicas y privadas.

4. Especificacion del puesto

Educacion

Licenciado en Ciencia de la Comunicacion o Disefo Grafico o carrera afin

Conocimientos especiales

En el area de comunicacion, manejo de paquetes de computacion.

Género Edad
Indistinto 30 a 50 afnos
Experiencia

5 afio de experiencia en puesto similar.

Habilidades / Destrezas

e Habilidad verbal y numérica
e Ordenado
e Creativo

e Habilidad de andlisis, toma de decisiones
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e Planeacion, organizacion y control
e Manejo de personal

e Organizado

e Honrado
e Honesto
e Discreto

e FEtica profesional

e Valores morales y éticos comprometidos con la institucién

5. Responsabilidad

Relaciones internas

Con todo el personal municipal

Relaciones externas

Medios de comunicacién, entidades publicas y privadas u otros organismos

relacionados con su trabajo.

Informacién confidencial

Si

Dinero / valores

No

Supervision

Personal municipal perteneciente a la direccion




1. Identificacién del puesto
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Nombre del puesto:

Asistente Creativo

Departamento, unidad o seccion en

donde se encuentra:

Direccibn De Comunicacion Social

Le reporta a:

Director De Comunicacién Social

Le reportan: Ninguno
Cddigo
Fecha de actualizacion y/o .

» Julio 2021
elaboracion:

2. Propdésito / objetivo del puesto

Apoyo a la direccion de comunicacién social.

3. Funciones del puesto

e Grabacion

e Locucion.

e Edicion de video.

e Elaboracion de guiones.

e Produccion.

e Direccion del programa Muni Pinula te Informa.

e Diagramacioén y edicién del Periddico Informat.
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e Disefio grafico, spot publicitario.

e Cobertura al equipo Juventud Pinulteca

e Maestro de ceremonia en actividades municipales

e Apoyo en redes sociales de la Municipalidad, subiendo contenido

e |nstalacion de sonido

4. Especificacion del puesto

Educacion

Tercer afio de Licenciatura de Disefio Grafico o Comunicacion Social

Conocimientos especiales

e En el area de comunicacion, manejo de paquetes de computacion.

e Disefio grafico

e Locucion

e Edicion

e Editor de notas, redaccion

e Paquete Adove Suite

Género Edad
Indistinto 25 a 50 afnos
Experiencia

2 ano de experiencia en puesto similar.

Habilidades / Destrezas
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e Habilidad verbal y numérica

e Ordenado

e Creativo

e Habilidad de analisis, toma de decisiones
e Planeacion, organizacién y control

¢ Organizado

e Honrado

e Honesto

e Extrovertido

e Etica profesional

e Valores morales y éticos comprometidos con la institucién

5. Responsabilidad

Relaciones internas

Con todo el personal municipal

Relaciones externas

Medios de comunicacion, entidades publicas y privadas u otros organismos

relacionados con su trabajo.

Informacién confidencial

Si

Dinero / valores

No

Supervision

Ninguno
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DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

1. Identificacion del puesto

Nombre del puesto:

Director Municipal De Planificacion

Departamento, unidad o seccion en

donde se encuentra:

Direccion Municipal De Planificacion

Le reporta a:

Alcalde Municipal

Le reportan:

Puestos de trabajo pertenecientes a la direccion

Cadigo

Fecha de actualizacion y/o

elaboracion:

Julio 2021

2. Proposito / objetivo del puesto

Propiciar la elaboracion, integracion y seguimiento de los planes, programas y

proyectos de trabajo de las diferentes unidades municipales, a efecto de optimizar el

empleo de los recursos disponibles.

3. Funciones del puesto

e Cumplir y ejecutar las decisiones del Concejo Municipal en lo correspondiente

a su responsabilidad y atribuciones especificas.

e Elaborar los perfiles, estudios de pre inversion, y factibilidad de los proyectos

para el desarrollo del municipio, a partir de las necesidades sentidas y

priorizadas.
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Mantener actualizadas las estadisticas socioeconémicas 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.

Mantener un inventario permanente de la infraestructura social y productiva con
que cuenta cada centro poblado; asi como de la cobertura de los servicios

publicos de los que gozan estos;

Asesorar al Concejo Municipal y al Alcalde en sus relaciones con las entidades

de desarrollo publicas y privadas.

Suministrar la informacion que le sea requerida por las autoridades municipales

u otros interesados con base a los registros existentes.
Mantener actualizado el catastro municipal.
Formular, planificar, elaborar, y revisar los anteproyectos municipales.

Elaborar, ingreso y control de perfiles al sistema nacional de inversion puablica
(SNIP).

Elaborar las presentaciones arquitectonicas de los anteproyectos que se

desarrollaran en el Municipio.

Asesorar al Concejo Municipal y al Alcalde en sus relaciones con las entidades

de desarrollo publicas y privadas.

Suministrar la informacién que le sea requerida por las autoridades municipales

u otros interesados con base a los registros existentes.
Mantener actualizado el catastro municipal.

Formular, planificar, elaborar, y revisar los anteproyectos municipales.
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Elaborar, ingreso y control de perfiles al sistema nacional de inversion publica
(SNIP).

Elaborar las presentaciones arquitectonicas de los anteproyectos que se

desarrollaran en el Municipio.
Elaborar la planificacion de proyectos especificos municipales.

Representar a la Direccion en diferentes instituciones que proporcionan

financiamiento al Municipio.

Atender solicitudes de los vecinos para la formulacion de proyectos.
Atender a vecinos en materia de licencia de construccion.

Asistir al Juez de Asuntos Municipales en dictamenes técnicos.
Asistir a Sindicos en Asuntos técnicos especificos.

Ejecutar los proyectos de infraestructura, asi como darles el mantenimiento

respectivo.
Elaborar la planificacion de proyectos especificos municipales.

Representar a la Direccion en diferentes instituciones que proporcionan

financiamiento al Municipio.

Atender solicitudes de los vecinos para la formulacidén de proyectos.
Atender a vecinos en materia de licencia de construccion.

Asistir al Juez de Asuntos Municipales en dictamenes técnicos.
Asistir a Sindicos en Asuntos técnicos especificos.

Ejecutar los proyectos de infraestructura, asi como darles el mantenimiento

respectivo




121

4. Especificacion del puesto

Educacion

Ingeniero civil o Arquitecto, o carrera afin

Conocimientos especiales

En planificacion, formulacion y gestion de las politicas publicas municipales, asi como
de la generacion de Planes Operativos e indicadores estadisticos, manejo de paquetes

de computacion.

Género Edad
Indistinto 30 a 50 afnos
Experiencia

5 afo de experiencia en puesto similar.

Habilidades / Destrezas

e Habilidad verbal y numérica

e Toma de decisiones

e Coordinacién y supervision

e Habilidad de andlisis

e Manejo de personal

e Ordenado

e Creativo

e Habilidad de andlisis, toma de decisiones
e Planeacion, organizacion y control
e Organizado

e Honrado

e Honesto
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e Extrovertido

e Etica profesional

e Valores morales y éticos comprometidos con la institucion

5. Responsabilidad

Relaciones internas

Con todo el personal municipal

Relaciones externas

Representantes de organizaciones comunales, Alcaldes auxiliares, vecinos en general
Concejos de desarrollo, organismo ejecutivo, otras entidades publicas y privadas

relacionados con su trabajo.

Informacion confidencial

Si

Dinero / valores

No

Supervision

Personal municipal perteneciente a la direccion




1. Identificacién del puesto
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Nombre del puesto:

Asistente Direccion Municipal de Planificacion

Departamento, unidad o seccion en

donde se encuentra:

Direccion Municipal De Planificacion

Le reporta a:

Director Municipal De Planificacion

Le reportan:

Puestos de trabajo pertenecientes a la direccion

Cddigo

Fecha de actualizacion y/o

elaboracion:

Julio 2021

2. Propdsito / objetivo del puesto

Apoyar en las diferentes gestiones solicitadas por el director Municipal de Planificacion.

3. Funciones del puesto

e Formular y elaborar los anteproyectos Municipales.

¢ Planificacién y revisién de proyectos Municipales.

e Elaboracion, ingreso y control de perfiles al Sistema de Inversion Puablica

(SNIP).

e Elaborar las presentaciones arquitectonicas de los anteproyectos que se

desarrollaran en el Municipio.

e Elaborar la planificacion de proyectos especificos Municipales.
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Representacion de la Oficina en diferentes instituciones que proporciones

financiamiento al Municipio.
Atencion a las solicitudes de los vecinos, para la formulacién de los proyectos.
Atencion a los vecinos en materias de Licencia de construccion.

Auxiliar al coordinador en la asistencia al Juez de asuntos municipales en

dictamenes técnicos y a los sindicos en asuntos técnicos especificos.

Atender expedientes varios, formularios y requisitos de Licencia de

Construccion.
Mantener la correspondencia al dia.

Llevar el control de los documentos que ingresan y se generan dentro de la

Direccién de planificacion municipal.
Trasladar documentos a las diferentes oficinas que conforman la municipalidad.

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

de la oficina.

Otras inherentes al cargo.

4. Especificacion del puesto

Educacion

Tercer afio de Ingenieria civil o Arquitectura, o carrera a fin.

Conocimientos especiales

En planificacion, y produccion de informacion precisa y de calidad requerida para la

formulacién y gestion de las politicas publicas, manejo de paquetes de computacion.

Género

Edad
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Indistinto

24 a 35 afos

Experiencia

2 afno de experiencia en puesto similar.

Habilidades / Destrezas

e Habilidad verbal y numérica

e Habilidad de analisis
e Ordenado

e Creativo

e Planeacion, organizacion y control

e Organizado
e Honrado
e Honesto
e Extrovertido

e FEtica profesional

e Valores morales y éticos comprometidos con la institucion

5. Responsabilidad

Relaciones internas

Con todo el personal municipal

Relaciones externas

Concejos de desarrollo y otras entidades publicas y privadas relacionados con su

trabajo.

Informacién confidencial
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Si

Dinero / valores

No

Supervision

Personal municipal perteneciente a la direccion




1. Identificacién del puesto
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Nombre del puesto:

Dibujante

Departamento, unidad o seccion en

donde se encuentra:

Direccion Municipal De Planificacion

Le reporta a:

Director Municipal De Planificacion

Le reportan: Ninguno

Cddigo

Fecha de actualizacion y/o .
Julio 2021

elaboracion:

2. Propdésito / objetivo del puesto

Dibujar y elaborar planos y toda clase de formularios, formatos, trabajos de rotulacion,
bocetos, perfiles y graficas que sean necesarias para el buen funcionamiento técnico

y administrativo de la Municipalidad.

3. Funciones del puesto

e Apoyar a los miembros del departamento Municipal de planificacion.

¢ Digitalizacién de topografias.

e Inspecciones de construcciones

e Elaboracion de maquetas

e Dibujo de proyectos delegados.

e Otras inherentes al cargo.




4. Especificacion del puesto

128

Educacion

Bachiller en Dibujo Técnico y Construccién, un afio en Ingenieria civil o Arquitectura, o

carrera a fin.

Conocimientos especiales

Dibujo técnico, digitalizacion de topografias, elaboracion de planos, manejo de

paquetes de computacién, programa autocar, civilcar, Excel.

Género Edad
Indistinto 20 a 30 afios
Experiencia

1 afio de experiencia en puesto similar.

Habilidades / Destrezas

Habilidad verbal y numérica
Habilidad de andlisis

Ordenado

Creativo

Planeacidén, organizacion y control
Organizado

Honrado

Honesto

Extrovertido

Etica profesional

Valores morales y éticos comprometidos con la institucién




5. Responsabilidad
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Relaciones internas

Con todo el personal municipal

Relaciones externas

Vecinos del municipio

Informacion confidencial

Si

Dinero / valores

No

Supervision

Ninguno




1. Identificacién del puesto
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Nombre del puesto:

Jefe de Unidad de Bienes y Servicios

Departamento, unidad o seccion en

donde se encuentra:

Direccion Municipal De Planificacion

Le reporta a:

Director Municipal de Planificacion

Le reportan:

Operadores de matricula

Cddigo
Fecha de actualizacion y/o .

. Julio 2021
elaboracion:

2. Propdésito / objetivo del puesto

Controlar las actividades relacionadas con la recaudacion y administracion del

Impuesto Unico Sobre Inmuebles -lUSI- que le sean asignadas.

3. Funciones del puesto

e Establecer procedimientos que permitan la agilizacion en la recepcién de los

documentos que ingresen a | departamento y en el cobro del impuesto.

e Atencion eficiente al contribuyente en el ingreso y registro de informacion

necesaria para los diversos tramites que se desarrollan en el departamento de

catastro.

e Analizar las diferentes escrituras publicas que presentan los propietarios de los

inmuebles.

e Inspeccionar la nomenclatura urbana.




131

¢ Manejo del sistema operativo.
e Operacién de documentacion legal.

e Atencioén al vecino.

4. Especificacion del puesto

Educacion

Pensum cerrado de Licenciatura en Administracion de Empresas o Ciencias Juridicas
y Sociales, o carrera afin

Conocimientos especiales

Interpretacion y aplicacion de la ley del Impuesto Unico Sobre Inmueble y otras leyes
que tienen relacién con el IUSI , manejo de paquetes de computacion.

Género Edad
Indistinto 30 a 50 afnos
Experiencia

4 afo de experiencia en puesto similar.

Habilidades / Destrezas

e Habilidad verbal y numérica
e Toma de decisiones

e Coordinacién y supervision
e Habilidad de analisis

e Manejo de personal

e Ordenado

e Creativo
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e Planeacion, organizacion y control
e Honrado

e Honesto

e Extrovertido

e Etica profesional

e Valores morales y éticos comprometidos con la institucion

5. Responsabilidad

Relaciones internas

Con todo el personal municipal

Relaciones externas

Vecinos municipales

Informacion confidencial

Si

Dinero / valores

No

Supervision

Operador de matricula




1. Identificacién del puesto
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Nombre del puesto:

Operador De Matricula

Departamento, unidad o seccion en

donde se encuentra:

Direccion Municipal De Planificacion

Le reporta a:

Jefe de Unidad de Bienes y Servicios

Le reportan: Ninguno
Cddigo
Fecha de actualizacion y/o .

. Julio 2021
elaboracion:

2. Propdésito / objetivo del puesto

Llevar el registro, control y fiscalizacion del impuesto Impuesto Unico Sobre Inmuebles

y mantener actualizado el registro de los bienes inmuebles del municipio.

3. Funciones del puesto

e Brindar atencién al vecino de forma personal o via telefénica sobre estado actual

de los bienes inmuebles y pagos referentes al IUSI.

e Recepcion de todo tipo de documentacion dirigida al departamento.

e Recibir y registrar en el libro correspondiente las escrituras y avisos notariales.

e Trasladar avisos y escrituras al jefe del departamento, para su revision, previo

a inscribir.

e Realizar la Inscripcion de inmuebles nuevos, asi como la operacion de

movimientos varios tales como, traspasos, inscripcion de contribuyentes,
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actualizacion de direcciéon, correcciones de areas, actualizaciéon de valor,

cambio de registro.
e Dar seguimiento a los expedientes del departamento.
e Impresion y clasificacién de recordatorios de pago IUSI, de manera trimestral.

e Recepcion y rellenado de formularios de asignaciéon de nomenclatura.

4. Especificacion del puesto

Educacion

Graduado de Diversificado, opcional un afio de Licenciatura en Administracion de

Empresas o Ciencias Juridicas y Sociales, o carrera afin

Conocimientos especiales

Atencion al publico

Género Edad
Indistinto 20 a 35 afos
Experiencia

1 afio de experiencia en puesto similar.

Habilidades / Destrezas

e Habilidad verbal y numérica
e Habilidad de anlisis

e Ordenado

e Honrado

e Honesto

e Etica profesional
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e Valores morales y éticos comprometidos con la institucion

5. Responsabilidad

Relaciones internas

Con todo el personal municipal

Relaciones externas

Vecinos municipales

Informacion confidencial

Si

Dinero / valores

No

Supervision

Ninguno
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Nombre del puesto:

Secretaria

Departamento, unidad o seccion en

donde se encuentra:

Direccion Municipal De Planificacion

Le reporta a:

Director Municipal de Planificacion

Le reportan: Ninguno
Cddigo
Fecha de actualizacion y/o .

. Julio 2021
elaboracion:

2. Propdésito / objetivo del puesto

Asistir a la Direccion Municipal de Planificacion.

3. Funciones del puesto

e Apoyo y asistencia a la direccién en las actividades solicitadas.

e Atender llamadas y apoyo al personal de la unidad.

e Sistema de cobro por endeudamiento de IUSI.

e Inscripcion y traspaso de escrituras.

e Manejo del sistema operativo.

e Operacion de documentacion legal.

e Recuperar cartera de morosidad por pago de IUSI.
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e Atencion al vecino.

4. Especificacion del puesto

Educacion

Un afio de Licenciatura en Administracion de Empresas o Ciencias Juridicas y Sociales

o carrera afin

Conocimientos especiales

Atencion al publico

Gestiones en el area de compras, ventas o recursos humanos

Recuperacion de cartera con morosidad

Género Edad
Indistinto 23 a 35 afos
Experiencia

2 afo de experiencia en puesto similar.

Habilidades / Destrezas

e Habilidad verbal y numérica
e Toma de decisiones

e Habilidad de analisis

e Ordenado

e Honrado

e Honesto

e Extrovertido

e Etica profesional
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e Valores morales y éticos comprometidos con la institucion

5. Responsabilidad

Relaciones internas

Con todo el personal municipal

Relaciones externas

Vecinos municipales

Informacion confidencial

Si

Dinero / valores

No

Supervision

Ninguno




ANEXO 6

GUIA DE RECLUTAMIENTO
Y SELECCION
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OBJETIVOS

e General
Estandarizar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal para direcciones
administrativas de la Municipalidad, utilizando los descriptores de puestos con insumo

principal para este proceso.

e Especificos
o Dotar de personal idéneo para la plaza vacante.
o Cumplir con los requerimientos de personal realizado por los directores de la
Municipalidad.
o Optimizar el proceso de reclutamiento y seleccion, por medio de los pasos

establecidos en la presente guia.

ALCANCE

El personal de las direcciones administrativas de la Municipalidad.

GLOSARIO DE TERMINOS

e Descriptor de Puesto: Documento en el cual se enlista la informacion
correspondiente a puesto de trabajo, actividades, las herramientas, tiempos,
insumos y el perfil del colaborador.

e Entrevistaonline: Conversacion programada entre dos 0 mas personas, esta es
llevada a cabo por medio de dispositivos electronicos.

e Entrevista presencial: Conversacion programada entre dos 0 mas personas,
esta es llevada a cabo en un lugar especifico presencialmente.

e Formato de cotejo: Formato donde se califican las similitudes existentes entre
dos 0 mas documentos.

e Plaza vacante: Puesto de trabajo sin ocupar, por lo que el departamento de

Recursos Humanos realiza los procesos necesarios para ocuparla.
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Portal de empleo: Sitio web donde se publican ofertas laborales, para atraer
candidatos potenciales.

Pruebas psicométricas: Conjunto de cuestionarios, con los cuales se evalla
aptitudes en el candidato a la plaza vacante.

Referencia laboral: Testimonio que realiza un representante de una empresa
sobre una persona que laboré en la misma, dando a conocer el desempefio del
trabajo realizado.

Referencia personal: Testimonio realizado por una persona hacia otra, indicando
el comportamiento de esta en la sociedad, nucleo familiar o brindando un
comentario constructivo o destructivo de esta.

Requerimiento de personal: Solicitud de personal para ocupar una o unas

plazas vacantes en la organizacion.
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PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Se presentan el conjunto de etapas o pasos que tienen como objetivo el reclutar y seleccionar al

personal idéneo para la plaza vacante en la municipalidad.

Proceso de Reclutamiento

No. p
INICIA FINALIZA PASOS PAGINAS
Director del area RRHH 22 lde?2

Descripcién General:

Este procedimiento tiene como objetivo la captacién del capital humano idéneo de acuerdo con
los requisitos establecidos en el descriptor de puestos.

No. DESCRIPCION SECUENCIAL RESPONSABLE

Se ingresa el requerimiento de contratacion de personal via correo
1 |electronico a la Direccién Administrativa Municipal y de Recursos| Director del area
Humanos (Ver anexo)

Se realiza la creacion de los requerimientos segun el nimero de plazas
vacantes.

Se verifica el descriptor de puesto de la plaza vacante / Creacion del
descriptor de puestos de la plaza vacante

4 | Se redacta anuncio con los requisitos minimos para cubrir la plaza

5 |Se realiza publicacion en portales de empleo, redes sociales y RRHH
periddicos.

6 | Se reciben CV de aspirantes a la plaza vacante.

7 | Se llena el formato de cotejo de CV con descriptor de puestos (Ver
anexo)

8 |searman expedientes de candidatos que llenen los requisitos.
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g |Se realiza llamadas para entrevista telefonica de los candidatos y se
llena formato designado. (Ver anexo)
10 Se seleccionan los posibles candidatos, se envian pruebas
psicométricas.
11 Se selecciona a candidatos que llenan requisitos de acuerdo al RRHH
resultado de las pruebas.
12 | se concreta entrevistas online o presencial.
13 |En la entrevista se pide a los candidatos llenar la solicitud de empleo. | RRHH / Candidato
(Ver anexo)
14 |Si el candidato obtiene resultados satisfactorios se solicitan
referencias.
15 | se confirman referencias laborales y personales. (Ver anexo)
; : - ; - RRHH
16 |Si el candidato obtiene resultados negativos se envia carta de
agradecimiento. (Ver anexo)
17 | Se realiza presentacion de candidatos con formato de comentarios de
entrevista (Ver anexo)
18 _ ) ] o Director /
Se concreta la entrevista con el Director de area solicitante Candidato
19 |Si el candidato obtiene resultados negativos se envia carta de RRHH
agradecimiento. (Ver anexo 6)
o _ . Médico de la
20 | se realiza cita para examen médico y riesgos. (Anexo) Empresa
21 |Si los resultados no son satisfactorios se envia carta de
agradecimiento. (Ver anexo) RRHH
22 | sjlos resultados son satisfactorios se realiza oferta laboral.
23 RRHH / Candidato

Se firma contrato.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Director de Area

Direccién de RRHH

Candidato

Medico de la
Organizacion
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Director de Area

Direccion de RRHH

Candidato

Medico de la
Organizacion

Se realizan
llamadas, 1ra
entrevista
No Si
Termina el Se envia
pruebas
proceso psicométricas

| envia el resultado

Realiza pruebas y

Se reciben
resultados

Se
coordina
entrevista

Finaliza el
proceso

Se llena solicitud

de trabajo

\ 4

Se confirman
referencias
laborales y
personales
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HOJA DE REQUERIMIENTO DE PERSONAL

Fecha de elaboracién

DATOS DEL PUESTO VACANTE

Nombre del Puesto

Descripcién

Ubicacién Interna

Jefe Inmediato
(Nombre)

Puesto que
ocupa

Horario a desempefiar

Jornada
semanal

Vacante generada

Baja Incapacidad

Licencia
permiso

Puesto
de nueva
creacion

(o]

Otro (especifique)

Si aplica, nombre del
ocupante anterior

REQUERIMIENTOS SI ES PLAZA NUEVA

Escolaridad C,elrre?ra Licenciatura | Posgrado | Otro:
Técnica
Cursos o Diplomados
Programa Nivel
Basico Medio Basico Experto
Word
Paquetes de Excel
Computacion que
bebe manejar Power Point
Otro (especifique):
Conocimiento de Idioma Nivel Hablado | Traducido Escrito
Idiomas
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Experiencia en el
puesto

Areay o
Especialidad

Tiempo

Conocimientos
Especializados

Funciones que
desempefia

EN CASO DE TENER CANDIDATO A CUBRIR LA VACANTE FAVOR DE LLENAR LO SIGUIENTE

Nombre del Candidato

Situacién actual Becario SerV|_C|o Interno Externo Otro
Social
LLENADO
Nombre Firma Puesto




FORMATO DE COTEJO CV CON DESCRIPTOR DE PUESTOS

Lista de Cotejo

Fecha:

Nombre del Puesto

Nombre del Candidato

Criterio

Cumple

No cumple

¢El candidato posee
experiencia laboral en
puestos similares?

(El  candidato conoce
algunas funciones
establecidas en el
descriptor?

¢El candidato posee el
nivel académico
solicitado?

¢El candidato posee el
nivel algin conocimiento
especial solicitado?

¢ El candidato cumple con
todos los documentos
solicitados?

Comentario

150



SOLICITUD DE EMPLEO
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SOLICITUD DE EMPLEO

Puesto solicitado

Fecha -

Fawvor de llenar esta solicitud con letra de molde
Nota: La informacion aqui proporcionada sera tratada confidencialmente

Sueldo Mensual Deseado

Sueldo Mensual Autorizado

i
i FOTOGRAFIA

DATOS PERSONALES

Apellido Paterno

Apellido Materno

Apellido de Casada

Nombre (s)

Edad

Domicilio (calle y namero)

Colonia

Teléfono Teléfono (celular)

Municipio Zona Lugar de Nacimiento Nacionalidad Correo electrénico
Vive con Fecha de Nacimiento Estatura Peso
Padres [ JFamilia [ Parientes [ Solo
Personas que dependen de usted Estado Civil
Hijos (] Padres [ ) Conyugue ) Otros () soltero Casadq ) () otro

DOCUMENTACION

NIT

DPI

Afiliacion al IGSS

Afiliacion IRTRA

Pasaporte Numero

Licencia de manejo

Tipo y Num Licencia

Si es extranjero cuenta que documento le permite laborar en el pais

ESTADO DE SALUD Y HABITOS PERSONALES

¢ Como considera su estado de salud actual ?

¢ Padece alguna enfermedad crénica ? ¢cual?

¢ Pertenece a algun Club Social o Deportivo ?

¢ Practica Ud. algan Deporte ?

¢ Cual es su pasatiempo favorito ?

¢ Cual es sumeta en la vida ?

DATOS FAMILIARES

NOMBRE VIVE

Padre

FALLECIDO DOMICILIO

OCUPACION

Madre

Conyuge

Nombre, edades y ocupacion de los hijos

ESCOLARIDAD

NOMBRE DE LA INSTITUCION

MUNICIPIO
DE

FECHAS

ARNOs

Recibio titulo o certificads

Primaria

Basico

Diversificado

Universidad

Otros

Estudios que esta efectuando en la actualidad :

Escuela Horario

Curso o Carrera

Grado

CONOCIMIENTOS GENERALES

Idiomas habla (a parte del nativo)

(Indique su nivel 50%, 75%, 100%)

Funciones de oficina que domina

Magquinas de oficina o taller que sepa manejar

Software que domina

Otras funciones que domina

EMPLEO ACTUAL Y ANTERIORES

EMPLEO ACTUAL O ULTIMO EMPLEO ANTERIOR EMPLEO ANTERIOR EMPLEO ANTERIOR

Tiempo que presté sus servicio DE A DE A DE A DE A
Nombre de la Compafia
Domicilio
Teléfono
Puesto desempefiado

Inicial
eldo Mensu

Final
Motivo de su separacién
Nombre de su jefe directo
Puesto de su jefe directo

ZPor qué? Por qué? ZPor qué? ZPor qué?
Podemos solicitar informes de Ell NO si NO si NO SI NoO
REFERENCIAS PERSONALES (Favor de no incluir o jefes anteriores )
NOMBRE TELEFONO DOMICILIO OCUPACION FIEMPO DE CONOCERL(

DATOS GENERALES

DATOS ECONOMICOS

Como supo del empleo

& Tiene usted otros ingresos ?

Importe mensual

Anuncio () [ Jinternet otro (explique) (] NO s ) (explique) Q.
&Tiene parientes trabajando en esta Empresa? & Su conyuge trabaja ? Percepcion Mensual
NO ) s NO 3 si_ ) (expliqgue) Q.
¢Ha estado afiliado a algan sindicato? & Vive en casa propia ? Valor Aproximado
No (] siC]) NO -] siC ) .
Tiene disponibilidad de horarios & Paga renta ? Importe
NO ] siJ NO - siC ] Q.
Problemas de translado / transporte? ¢ Tiene automovil propio ? Marca Modelo
No () siC)
Disposicion de viajar & Tiene deudas ? £Con quién? Importe
NO ] s Q.
Disponibilidad a cambiar su lugar de residencia & Cuanto abona mensualmente ? Importe
NO ) s Q.

Fecha en que podria presentarse a trabajar

& A cuanto ascienden sus gastos mensuales ?

Comentarios del entrevistador

Hago constar que mis respuestas son verdaderas

¢SCandidato pasa a siguiente filtro?

Nombre Completo y Firma del Candidato

s D) No ()
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FICHA MEDICA

Informacion personal

Nombre Fecha de
nacimiento

Documento de Identificacién: Pasaporte |:| DPI |:| Otro |:|

Nacionalidad:

Domicilio Personal Teléfono:

En caso de emergencia notificar a: (en caso de personal extranjero proporcionar un contacto dentro
de la embajada respectivamente).

1) Nombre: Relacién: Teléfono:

2) Nombre: Relacion: Teléfono:

154

Alérgico a medicamentos:

Anticonvulsivos
Insulina
Penicilina y Antibi6ticos

Sulfamida

Historia Clinica:

Fecha del dltimo examen médico completo:

¢Se encuentra actualmente bajo tratamiento médico o tomando medicamentos? Sl [J NO O

Explique:

Tiene enfermedades (o historia) de:

¢Ha tenido alguna cirugia, enfermedad o cambio en su estado de salud desde el Gltimo examen médico? SI 0 NO [

Asma sid NO O

Bronquitis sim NoO En caso de estar en
Constipacion SiI NoO tratamiento o de tomar
Enfermedades intestinales sid NO O . g

Diabetes si0 NOO alguna medicacién, favor
Hemofilia sid  NoO de indicar el nombre y la
Epilepsia sid NO O dosis

Afecciones pulmonares siOd NO O

Afecciones cardiovasculares sid NO O

Afecciones renales sid NO O

Afecciones hepéticas sia No O

Afecciones neurolégicas SO NO O

Afecciones psiquiatricas sid NO O

Afecciones osteoarticulares s NO O

Afecciones a los oidos sid NO O

Afecciones a los 0jos s NO O

Dengue, Zika o Chicungunya sid NO O

Otras:

Otras observaciones:

Fecha: / /

Firma:




LISTADO DOCUMENTOS PARA CONTRATACION
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REGISTRO DE DOCUMENTACION

RECIBIDA
Nombre:
Plaza solicitada: Responsable:
DOCUMENTOS ORIGINALES SI NO
Curriculo
(1) Antecedentes Penales vigentes (vigencia maxima 6 meses)
(1) Antecedentes Policiacos vigentes (vigencia maxima 3 meses)
(1) Constancia de colegiado activo (si es profesional)
(2) Fotografias tamafio cedula
(1) Registro Tributario Unificado —RTU- actualizado (original y copia)
COMPROBANTES DE ESTUDIO (COPIA) SI NO
Primaria Estudios Universitarios
Secundaria Cierre de Pensum
Diversificado Licenciatura
Otros
DOCUMENTOS EN FOTOCOPIA Sl NO

DPI

Carné de Afiliacion al IGSS

Carné de NIT

Tarjeta de Salud (Casos especificos)

Tarjeta de pulmones (Casos especificos)

Carné de Manipulacién de Alimentos (casos especificos)

Licencia de conducir vehiculos (Casos especificos)
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Licencia de conducir moto (Casos especificos)

Constancia de Cursos Recibidos

(3) Constancias Laborales

(3) Cartas de Recomendacion (recientes y con nimero telefénico)

Otros documentos:

OBSERVACIONES
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