Universidad de San Carlos de Guatemala
Facultad de Ingenieria

Escuela de Ingenieria Mecanica Industrial

REESTRUCTURACION ORGANIZACIONAL E
IMPLEMENTACION DE DOTACION DE PERSONAL PARA LA
MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS, CHIQUIMULA

Alan Estuardo Lopez Lépez

Asesorado por el Ing. Jaime Humberto Batten Esquivel

Guatemala, abril de 2013




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE INGENIERIA

REESTRUCTURACION ORGANIZACIONAL E
IMPLEMENTACION DE DOTACION DE PERSONAL PARA LA
MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS, CHIQUIMULA

TRABAJO DE GRADUACION
PRESENTADO A LA JUNTA DIRECTIVA DE LA
FACULTAD DE INGENIERIA

POR

ALAN ESTUARDO LOPEZ LOPEZ
ASESORADO POR EL ING. JAIME HUMBERTO BATTEN ESQUIVEL

AL CONFERIRSELE EL TIiTULO DE

INGENIERO INDUSTRIAL

GUATEMALA, ABRIL DE 2013



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA

NOMINA DE JUNTA DIRECTIVA

DECANO
VOCAL |
VOCAL Il
VOCAL Il
VOCAL IV
VOCAL V
SECRETARIO

Ing. Murphy Olympo Paiz Recinos
Ing. Alfredo Enrique Beber Aceituno
Ing. Pedro Antonio Aguilar Polanco
Inga. Elvia Miriam Ruballos Samayoa
Br. Walter Rafael Véliz Mufioz

Br. Sergio Alejandro Donis Soto

Ing. Hugo Humberto Rivera Pérez

TRIBUNAL QUE PRACTICO EL EXAMEN GENERAL PRIVADO

DECANO
EXAMINADOR
EXAMINADORA
EXAMINADOR
SECRETARIO

Ing. Murphy Olympo Paiz Recinos
Ing. César Ernesto Urquizi Rodas
Inga. Norma lleana Sarmiento Zecefa
Ing. Jaime Humberto Batten Esquivel
Ing. Hugo Humberto Rivera Pérez



HONORABLE TRIBUNAL EXAMINADOR

En cumplimiento con los preceptos que establece la ley de la Universidad de
San Carlos de Guatemala, presento a su consideracion mi trabajo de

graduacion titulado:

REESTRUCTURACION ORGANIZACIONAL E
IMPLEMENTACION DE DOTACION DE PERSONAL PARA LA
MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS, CHIQUIMULA

Tema que me fuera asignado por la Direccion de la Escuela de Ingenieria

Mecanica Industrial, el 20 de febrero de 2012

Alan Estuardo Lopez Lépez



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOY

DE GUATEMALA

Guatemala, 13 de marzo de 2013.

FACULTAD DE INGENIERIA REF.EPS.DOC.319.03.13.
UNIDAD DE EPS

Ingeniera

Sigrid Alitza Calderén de Leon De de Ledn
Directora Unidad de EPS

Facultad de Ingenieria

Presente

Estimada Inga. Calderdn de Ledn De de Ledn.

Por este medio atentamente le informo que como Asesor-Supervisor de la Practica del
Ejercicio Profesional Supervisado, (E.P.S) del estudiante universitario de la Carrera de
Ingenierfa Industrial, Alin Estuardo Lépez Lépez, Carné No. 200611643 procedi a
revisar el informe  final, cuyo  titulo  es “REESTRUCTURACION
ORGANIZACIONAL E IMPLEMENTACION DE DOTACION DE
PERSONAL PARA LA MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS, CHIQUIMULA”,
En tal virtud, LO DOY POR APROBADO, solicitandole darle el tramite respectivo.

Sin otro particular, me es grato suscribirme.

Atentamente,

“Id y Enseriad a Todos”

o e L OB RS
e vy e Jiperesine ¥ EPS

n'\t.(“

e "vitad de Inge

JHBE/1a

Edificio de EPS, Facultad de Ingenieria, Ciudad Universitaria, zona 12
Teléfono directo: 2442-3509



UNIVERSIDAD DESAN CARLOS
DE GUATEMALA

UNIDAD DE EPS
Guatemala, 13 de marzo de 2013.
REF.EPS.D.206.03.13
Ingeniero
César Emesto Urquiza Rodas
Director

Escuela de Ingenieria Mecanica Industrial
Facultad de Ingenieria
Presente

Estimado Ing. Urquizt Rodas.

Por este medio atentamente le envio el informe final correspondiente a la practica del Ejercicio
Profesional Supervisado, (E.P.S) titulado “REESTRUCTURACION
ORGANIZACIONAL E IMPLEMENTACION DE DOTACION DE PERSONAL
PARA LA MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS, CHIQUIMULA” que fue
desarrollado por el estudiante universitario, Alan Estuardo Lopez Lopez quien fue
debidamente asesorado y supervisado por el Ing. Jaime Humbetto Batten Esquivel.

Por lo que habiendo cumplido con los objetivos y requisitos de ley del referido trabajo y
existiendo la aprobacién del mismo por parte del Asesor-Supervisor de EPS, en mi calidad de

Directora, apruebo su contenido solicitindole darle el tramite respectivo.

Sin otro particular, me es grato suscribirme.

Atentamente,
“Id y Ensefiad a Todos”

[ DIRECCION
A\ Uridad de Pracuicns de Ingoniorta y ps

SACdLDdL/ra

Edificio de EPS, Facultad d¢ lngenieria, Ciudad Universitaria, zona 12
Teléfone directo: 2442-3509



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

r"'l _‘ 4 q A

FACULTAD DE INGENIERIA
REF.REV.EMI1.046.013
Como Catedratico Revisor del Trabajo de Graduacion titulado

REESTRUCTURACION ORGANIZACIONAL E IMPLEMENTACION
DE DOTACION DE PERSONAL PARA LA MUNICIPALIDAD DE
ESQUIPULAS, CHIQUIMULA, presentado por el estudiante universitario
Alan Estuardo Lopez Loépez, apruebo el presente trabajo y recomiendo la
autorizacion del mismo.

Ing.
Catedratico
Escuela de

Efn sto. ﬁlﬁ/i Rodas
ish ag 10s de Graduaci
genieria Mecanica Industrial

Guatemala, marzo de 2013.

/mgp

' p i } Recursos Hidréulicos
Escueles: Ingenieria Civil, ingenieria Mecénica Industrial, ingenieria Quimica, ingenierfa Mecdnica Eldctrica, Escuela de Ciencias, Regional de IWﬂn Sanllaria y
(ERIS), Posgrado Maestria en Sistomas Mencidn Construccion y Mencidn ingenieria Vial. Carreras: Ingenieria Mecdnica, ingenieria §I.m6mea. ingenieria en Clencias y Sistemas,
Licenciatura en Matemdtica, Licenciatura on Fisica. Centroe: do Estudios Superiorss de Enargla y Minas (CESEM). Guatemala, Cludad Univeraitaria, Zona 12, Guatemala, Centroamérica.



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

FACULTAD DE INGENIERIA

REF.DIR.EMI.119.013

El Director de la Escuela de Ingenieria Mecénica Industrial de la Facultad de Ingenieria
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, luego de conocer el dictamen del Asesor,
el Visto Bueno del Revisor y la aprobacion del Area de Lingiiistica ~ del trabajo de
REESTRUCTURACION ORGANIZACIONAL E IMPLEMENTACION DE
DOTACION DE PERSONAL PARA LA MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS,
CHIQUIMULA, presentado por el estudiante universitario Alan Estuardo Lopez
Lépez, aprueba el presente trabajo y solicita la autorizacién del mismo.

“IN Y ENSENAD A TODOS”

DIRECCION
\ Escuelo de agenioria Mecdmica Indusirial

Guatemala, abril de 2013.

/mgp

Escueles: Ingeniaria Civil, ingenierfa Mecénica Industrial, inganieria Quimice, Ingenierfa Mecénica Ectrica, Escusia de Clencias, Regional de ingenierfa Sanitaria y Recursos Hidrbulicos
(ERIS), Posgrado Maestria en Sistomas Mencién Construccién y Mencién ingenisria Vial. Carreras: Ingenieria Mecdnica, ingenieris Eiectronica, Ingenieria en Clenciss y Sistemas,
Licenciatura en Matematica, Licenciatura en Fisica. Centroe: de Estudios Superiores de Energia y Minas (CESEM). Guatemala, Cludad Universitaria, Zona 12, Guatomala, Centroamérica.



Universidad de San Carlos

Facultad de Ingenieria
Decanato

Ref. DTG.286-2013

El Decano de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, luego de conocer la aprobacion por parte del
Director de la Escuela de Ingenieria Mecanica Industrial, al trabajo de
graduacién titulado: REESTRUCTURACION ORGANIZACIONAL E
IMPLEMENTACION DE DOTACION DE PERSONAL PARA LA
MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS, CHIQUIMULA, presentado por
el estudiante universitario: Alan Estuardo Lépez Lopez, autoriza la

impresion del mismo.

IMPRIMASE.

-

mpo Paiz Recinos
cano

Ing. Murphy

Guatemala, abril de 2013

/cc



Dios

Mis padres

Mis hermanos

Mi familia

ACTO QUE DEDICO A:

Por darme la vida y ser mi guia durante toda la

vida.

Gustavo Adolfo Lopez Martinez y Maria
Aracely Lopez Sandoval de Lépez; por darme
el amor, apoyo y brindarme la oportunidad de

realizar mis estudios.

Gustavo Adolfo Lopez Loépez y Maria
Alejandra Lopez LOpez, por apoyarme durante
mi crecimiento personal y estar conmigo ante

cualquier circunstancia.

Por haberme dado consejos para seguir el
buen camino y apoyarme durante los afios de

mi carrera.



Ing. Jaime Humberto

Batten Esquivel

Municipalidad de

Esquipulas

AGRADECIMIENTOS A:

Por el apoyo académico y profesional,
gque de forma incondicional me
proporcioné para lograr alcanzar este
triunfo anhelado.

Por brindarme la facilidad y abrirme sus
puertas para desarrollar mi Ejercicio
Profesional Supervisado (EPS), en
especial a Licda. Ana Amarilis Lépez
Castillo, por asesorarme en la

realizacion del presente documento.



INDICE GENERAL

INDICE DE ILUSTRACIONES ...ttt \%
LISTA DE SIMBOLOS ...ttt ettt sen s X
GLOSARIO .. e XV
RESUMEN ...ttt e e e e e e st r e e e e e e s s s nsnraaeaeeeeeas XVII
OBUJIETIVOS . ..ottt e e e e e e e e e e e e et e e e e e e e e s e nnnnneees XIX
INTRODUCCION ..ottt ettt se e et sn s e seene e XXI
1. GENERALIDADES DE LA INSTITUCION .....ccccviiieiieeieeeceeeeeeeeeee e 1
1.1. DatosS hiStOMCOS ....cceeeeeeeeeeeeeeeeeee e 1

1.2. MISION Y VISION ...viiiiiiieeeeiiiiieeee ettt e e e e e e e 3

1.3. Principios generales que rigen la administracion municipal........... 4

1.4. POITICAS .o, 5

1.5. Estructura organizacional ...............ccooovviiiiiiii e 5
1.5.1. Organigrama general ...........cccccueeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiieees 8

2. FASE DE SERVICIO TECNICO PROFESIONAL:
REESTRUCTURACION ORGANIZACIONAL E IMPLEMENTACION
DE DOTACION DE PERSONAL ....ccvooviiiieieeeeeeeeee e 11

2.1. Diagnostico de la situacion actual del Area Administrativa y

ReCUrsos HUMANOS ..........oiiiiiii e 11
2.1.1. Diagrama de Causay Efecto...........cccevviiiiiiiiiiniiennnnnn, 12
2.1.2. Analisis de estructura organizacional............ccccccccc..... 17
2.1.2.1. Organigrama departamentalizado............ 19
2.1.3. Andlisis y descripcién del problema en los puestos de
L0221 0 = 1o PPN 19



2.1.4. Descripcion de procesos de contratacion.................... 20

2.1.4.1. RequISItOS Previos ...........cevvvveveeeeieeeeeeeenn. 21
2.1.4.2. Proceso para el reclutamiento.................. 23
2.1.4.3. Proceso para la seleccion............ccccc........ 24
2.1.4.4. Proceso para la contratacion..................... 25
2.1.4.5. Proceso de induccCion .........ccccccvvvvvvvevennnnn. 26
2.2. Propuestas de MeJOra ..........uuuuiiiieeeiieiiiiiiiie e ee e e e e e eeeanns 27
2.2.1. Disefio de estructura organizacional .................c......... 28
2.2.1.1. Organigrama departamentalizado ............ 31
2.2.2. Puestos de trabajo...........ccevvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeeeeee 53
2.2.2.1. Descripcidn de puestos ..........cccevvvvvvvnnnnnn. 55
2.2.2.2. Perfiles de puestos de trabajo .................. 88
2.2.3. Actualizacién de Manual de Funciones y
ANDUCIONES ... 121
2.2.4. Dotacion de personal.........c.ccccoevvvviiiiiiiieeeeeeeeeen, 153
2.2.4.1. RequisItoS Previos .........cccceeeeeeeeeeeevvvnnnnnn. 154
2.24.2. Proceso de reclutamiento...........ccc......... 156
2.2.4.3. Seleccion de personal ............ccooeeeeee. 164
2.2.4.4. (@0] 0 1¢-17-To3 [ ] o 168
2.2.4.5. INAUCCION ...coovviiiiiiiiiie 170

FASE DE INVESTIGACION: MEJORAMIENTO DEL CONSUMO DE

ENERGIA ELECTRICA ...ttt 175
3.1. Marco ConCeptUAl ........coevvviiiiiii e 175
3.1.1. Energia eléctriCa.........cccuvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieee 175
3.1.2. Consecuencias del mal uso de la energia eléctrica...176
3.1.3. Produccion mas Limpia ..........cccoovvviiiiieieeeeeceeeeinn, 178
3.2. DIagnOSHICO. ....coeeiiiiiie e 179
3.2.1. Consumo anual de la energia eléctrica ..................... 179



3.2.1.1. Investigacion de consumo...................... 179

3.2.1.2. Historial de consumo ............ccceevvvvvnnnnnn. 180
3.2.2. Estadisticas de precios de la energia eléctrica......... 184
3.2.3. Recomendaciones para el buen uso de la energia
(< [=Tol (o> T 185
3.3. Propuesta de ahorro en el consumo de la energia eléctrica...... 186
3.3.1. CONCIENTIZACION......uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 187
3.3.1.1. Sefalizacion..........ccccvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiinnns 188
3.3.1.2. Ubicacion de sefializacion...................... 189
3.3.2. Uso de luz natural..........cccooeeeeeiiiiiiiiiiiieee e, 192
3.3.3. Minimizacién de gastos de energia eléctrica ............ 192

4. FASE DE DOCENCIA: CAPACITACION DEL PERSONAL

ADMINISTRATIVO ...e e e eaan 195

4.1. Capacitacion al personal.............ccoouvviiiiiiii e 195
41.1. INfra@SIrUCTUIA. ... i 196

4.1.2. Método de ensefianza .............euvvvvvvvvevnnnnnnnnnninnnnnnnnns 198

4.2. Planificacion............ccoooe e, 199

4.3. EValuacCion ..o 201

4.4, ReSUIAdOS......ccoeeeeeeeeeeeee 204
CONCLUSIONES .....cuutiiiuiiiiiiiiniiieiiiaaiaaeanaaaaasasaesasassasesasansansasssassssnsasnnnnsnnnnnnns 205
RECOMENDACIONES ...ttt e e e e aneeeeeas 207
BIBLIOGRAFIA ..ottt 209
APENDICES ......oiiiuiitiieeeete ettt ettt 211






© © N o o s~ w DB

T e e e
A wdD P O

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

INDICE DE ILUSTRACIONES

FIGURAS
Organigrama de la Municipalidad de Esquipulas............................ 9
Diagrama de causay efecto............cccooiiiiiiiiiiiiii e, 15
Diagrama de blogues del proceso de reclutamiento....................... 24
Diagrama de bloques del proceso de seleccion.................cceeeeeene. 25
Diagrama de bloques del proceso de contratacion.......................... 26
Diagrama de bloques del proceso de induccion...............ccccceeeeeennn... 27
Organigrama municipal propuesto...........covivieiiiiiiiiiiiieieen e 30
Organigrama de la Policia Municipal...............ccoooen v, 32

Organigrama de la Direccion de la Policia Municipal de Transito...... 34

Organigrama de la Unidad de Servicios Generales........................ 35
Organigrama de la Direccién de Informatica..................ccccceevvvnnnee. 36
Organigrama de la Direccién Municipal de Planificacion................. 37
Organigrama de la Direccion de Ordenamiento Territorial............... 38

Organigrama de la Direccion de Administracién Financiera

Integrada MUNICIPal.........c.oieiniiii e 40
Organigrama de la Direccién de Relaciones Publicas..................... 41
Organigrama del Juzgado de Asuntos Municipales....................... 42
Organigrama de la Direccion de Servicios Publicos....................... 43
Organigrama del Departamento de Agua ...........coeeieiiieiiiieennnnnnn. 44
Organigrama de la Unidad de Desechos y Residuos Solidos........... 45
Organigrama de la Unidad de Mantenimiento.................c.ccoevennnnn. 46
Organigrama de la Unidad de Parques y Areas Deportivas.............. 47
Organigrama de la Unidad de Educaciony Cultura........................ 48

V



23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.

42.

43.

44.
45.

46.

Organigrama de la Unidad de Inspectoria............cccocveieieiiiinenenann. 49

Organigrama de la Unidad de Mercados............cccovvieiiiiiiinnennnnnn. 50
Organigrama de la Unidad de Cementerios............cccovveiviinennnenn. 51
Organigrama de la Direccion de Recursos Humanos...................... 52
Organigrama de la Oficina Municipal de la Mujer...............c.oooeuenin. 53
Vista previa del indice en excel para descripcion de puestos........... 56
Descripcion de puesto de encargado de compras.............oceeeeuennnns 57
Descripcidn de puesto de secretaria de director financiero.............. 58
Descripcién de puesto de contador municipal................c.coevenenn. 59
Descripcion de puesto de cajero general...........c.cocoviiiiiiieinnnn... 60
Descripcion de puesto de encargado de presupuesto..................... 61
Descripcion de puesto de tesorero municipal............ccccoeviieieennn... 62
Descripcién de puesto de encargado de inventarios....................... 63
Descripcién de puesto de auxiliar de contabilidad.......................... 64
Descripcion de puesto de receptor municipal...............oceveiviene.n. 65
Descripcidn de puesto de encargado de almacén y bodega............ 66
Descripcién de puesto de director financiero.................coeiiini, 67
Descripcion de puesto de inspector municipal...............ccoooiiiiinn. 68

Descripcion de puesto de coordinador de la Direccion de

Relaciones PUDIICAS. ......oouieii i 69
Descripcion de puesto de secretaria de la Direccion de Recursos
HUMANOS. . .. 70
Descripcién de puesto de director de la Direccion de Recursos
HUMANOS. . ..o 71
Descripcion de puesto de supervisor de obras.............cccoevvvvnnnn.n. 72
Descripcion de puesto de técnico de la Direccion Municipal de
Planificacion. ... ..o 73

Descripcién de puesto de jefe de la Unidad de Gestion Ambiental....74

Vi



47.

48.

49.
50.
51.
52.
53.
54.

55.

56.

57.

58.
59.
60.

61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.

Descripcién de puesto de coordinador de la Direccion Municipal
de Planificacion...... ..o 75

Descripcion de puesto de asistente de coordinador de la Direccion

Municipal de Planificacion................ccoooiiii i, 76
Descripcidn de puesto de jefe de la Unidad de Catastro.................. 77
Descripcién de puesto de oficial de la Unidad de Catastro............... 78
Descripcion de puesto de jefe de la Unidad de IUSI........................ 79
Descripcion de puesto de oficial de la Unidad de IUSI..................... 80
Descripcién de puesto de jefe de Departamento de Agua............... 81

Descripcion de puesto de asistente administrativa de la
coordinadora de la Oficina Municipal de la Mujer........................... 82

Descripcidn de puesto de coordinadora de la Oficina Municipal

e 18 MUJET .. 83
Descripcion de puesto de director de la Direccion de Servicios
PUDIICOS. ... e e e 84

Descripcidn de puesto de secretaria de director de la Direccion de

SerViCioS PUDIICOS. ... vt e e .85
Descripcién de puesto de director de la Direccion de Informatica..... 86
Descripcidn de puesto de gerente municipal.............cccoeeieieinnnnn. 87

Vista previa del formato de word del Manual de Perfiles de

PUEBSTOS. . e 89
Perfil de puesto de encargado de COmMpras...........ccveevevieveneenennnnns 90
Perfil de puesto de secretaria de director financiero....................... 91
Perfil de puesto de contador municipal................ccoiiii 92
Perfil de puesto de cajero general..........ccocoeiiiiiiiiiii e, 93
Perfil de puesto de encargado de presupuesto...........c.ccoeveveenenennns 94
Perfil de puesto de tesorero municipal............ccooiiiiiiiiiiiiiii 95
Perfil de puesto de encargado de inventarios..............ccccevvviinnnnn, 96
Perfil de puesto de auxiliar de contabilidad........................cooni 97

Vi



69.
70.
71.
72.
73.

74.

75.

76.
77.

78.
79.

80.

81.
82.
83.
84.
85.
86.

87.

88.

Perfil de puesto de receptor municipal............ccooiiiiiiiiiii, 98

Perfil de puesto de encargado de almacén y bodega...................... 99
Perfil de puesto de director financiero.................ccooviiiiiiinnn.. 100
Perfil de puesto de inspector municipal...............c.oooe i 101

Perfil de puesto de coordinador de la Direccion de Relaciones
PUDICAS ..o 102
Perfil de puesto de secretaria de la Direccion de Recursos

HUMANOS. ... e 103
Perfil de puesto de director de la Direccion de Recursos

HUM@ANOS. . .. e 104
Perfil de puesto de supervisor de obras.................cooiiiiiiiinn. . 105
Perfil de puesto de técnico de la Direccion Municipal de

Planificacion. ... ..o 106
Perfil de puesto de jefe de la Unidad de Gestion Ambiental ........... 107
Perfil de puesto de coordinador de la Direccion Municipal de
PlanifiCacioN..... ... 108

Perfil de puesto de asistente de coordinador de la Direccion

Municipal de Planificacion.............coviiiiii 109
Perfil de puesto de jefe de la Unidad de Catastro.......................... 110
Perfil de puesto de oficial de la Unidad de Catastro...................... 111
Perfil de puesto de jefe de la Unidad de IUSI......................ooooneii, 112
Perfil de puesto de oficial de la Unidad de IUSI.....................ccceee. 113
Perfil de puesto de jefe de Departamento de Agua....................... 114

Perfil de puesto de asistente administrativa de la coordinadora
de la Oficina Municipal de la MUjer........ccooooiiiiiiiiiea 115

Perfil de puesto de coordinadora de la Oficina Municipal de la

Perfil de puesto de director de la Direccion de Servicios Publicos....117

VIiI



89.

90.
91.
92.
93.
94.

95.
96.
97.

98.
99.
100.
101.
102.

103.

104.

105.

106.

107.

108.
109.

Perfil de puesto de secretaria de director de la Direccion de

SerViCioS PUDIICOS. .....viie e 118
Perfil de puesto de director de la Direccion de Informatica............. 119
Perfil de puesto de gerente municipal...............ccooiiiiiiiin 120
Vista previa del Manual de Funciones y Atribuciones................... 121

Manual de Funciones y Atribuciones de encargado de compras.... 122

Manual de Funciones y Atribuciones de secretaria de director

fINANCIEIO. .o 123
Manual de Funciones y Atribuciones de contador municipal.......... 124
Manual de Funciones y Atribuciones de la cajera general.............. 125

Manual de Funciones y Atribuciones del encargado de

[0S U] 011 T3] (o 126
Manual de Funciones y Atribuciones de tesorero municipal........... 127
Manual de Funciones y Atribuciones de encargado de inventarios..128
Manual de Funciones y Atribuciones de auxiliar de contabilidad.....129
Manual de Funciones y Atribuciones de receptor municipal........... 130

Manual de Funciones y Atribuciones de encargado de almacény

DOAEGA. ... e 131
Manual de Funciones y Atribuciones de director financiero............ 132
Manual de Funciones y Atribuciones de inspector municipal...........133

Manual de Funciones y Atribuciones de coordinador de la

Direccion de Relaciones PUbIlicas ............ccccooeiiiiiiiiiiiiie, 134
Manual de Funciones y Atribuciones de secretaria de la Direccion

de ReCUrsoS HUMANOS. .. ... 135
Manual de Funciones y Atribuciones de director de la Direccion

de ReCUrsoS HUMANOS. ... .o.vieiiiiei e e 136
Manual de Funciones y Atribuciones de supervisor de obras......... 137
Manual de Funciones y Atribuciones de técnico de la

Direccion Municipal de Planificacion..............ccoooiiiiiiiiiiiiiinennn. 138

IX



110.

111.

112.

113.

114.

115.
116.

117.

118.

1109.

120.

121.

122.

123.

124.
125.

Manual de Funciones y Atribuciones de jefe de la Unidad de

Gestion Ambiental ... 139
Manual de Funciones y Atribuciones de coordinador de la Direccion
Municipal de Planificacion................ccooiiiiii 140
Manual de Funciones y Atribuciones de asistente de coordinador

de la Direccion Municipal de Planificacion..................c.oooooiienn. 141

Manual de Funciones y Atribuciones de jefe de la Unidad de

@2 = L] 1 0 142
Manual de Funciones y Atribuciones de oficial de la Unidad de
CatastrO. ..o 143

Manual de Funciones y Atribuciones de jefe de la Unidad de 1USI...144

Manual de Funciones y Atribuciones de oficial de la Unidad de

U S 145
Manual de Funciones y Atribuciones de jefe de Departamento de
AU, 146

Manual de Funciones y Atribuciones de asistente administrativa

de la coordinadora de la Oficina Municipal de la Mujer..................... 147
Manual de Funciones y Atribuciones de coordinadora de la

Oficina Municipal de la MUjer...........ccoiiiiiiii e, 148
Manual de Funciones y Atribuciones de director de la Direccion

de Servicios PUDIICOS. ......c.viieiii e, 149
Manual de Funciones y Atribuciones de secretaria de director de

la Direccion de Servicios PUDIICOS .......c.coovviiiiiiiiiiiien, 150

Manual de Funciones y Atribuciones de director de la Direccion

de INfOMMALICA. ... 151
Manual de Funciones y Atribuciones de gerente municipal............ 152
Procesos de la dotacion de personal...........cccooeeviiiiiiiiiiinennnnn. 154

Diagrama de bloques para el proceso de reclutamiento de

PEISONAL. ...t 160



126.
127.
128.
129.
130.
131.
132.
133.
134.
135.
136.
137.
138.
139.

VII.
VIII.

Formato de solicitud de empleo ..........ccooiiiiiiiiiie 161

Flujograma del proceso de seleccion de personal....................... 167
Flujograma del proceso de contratacion..................cccceeeeeeeeeeeeennn. 170
Flujograma de proceso de iNdUCCION........c.ccceeeeeeiiiiieiiiiice e 172
Consumo de energia eléctrica en kilovatios...............cccccocveinnnns 181
Consumo de energia eléctrica en quetzales..............cccooeiiinnnt. 185
Afiche grafico para ahorro de energia eléctrica........................... 188
Afiche consejo para ahorro de energia eléctrica.......................... 189
Informativos ubicados en oficinas para concientizacion................. 190
Bosquejo de planta baja del edificio municipal............................. 191
Bosquejo de planta alta del edificio municipal.............................. 191
Capacitacion servicio al cliente..............ocoooiiiiiiii . 201
Evaluacion de capacitacion...............coooiiiiiiiiii 202
Formato para evaluacion de capacitaciones................ccoeeveennnn. 203
TABLAS
Cuadro sindptico, ventajas de analisis de puestos................cccceee..e. 54
Checklist para requisitoS PreVvios. ........ccvuveiieieiiiiiiiiiieeieeaennn 155
Factores importantes en el reclutamiento.......................cooii, 158
Kilovatios necesarios para aparatos eléctricos...............ccoeeeuinnn. 180
Consumo de energia eléctrica en kilovatios.......................coeeee. 181
Total estudio de consumo de energia eléctrica............................ 183
Precio de kilovatio-hora en quetzales (Kwh/Q)................coooinii. 184

Aspectos a evaluar en el plan de mejoramiento de consumo
de energia eléctriCa .........cccoiiiii i 187

Consideraciones en el tiempo de uso de los aparatos eléctricos.....193

Xl



Xl



LISTA DE SIMBOLOS

Simbolo Significado
Gwh Gigavatio hora
KW Kilo Watts

kWh Kilo Watt hora
Mwh Megavatio hora
Q Quetzales

\Vj Voltio

w Watts

X



XV



Atribucién

Cargo

Dotacion de personal

Funcién

Jerarquia

Ocupante

Proceso

Procedimiento

GLOSARIO

Actividad individual que ejecuta la persona que ocupa

un cargo mas diferenciado.

Conjunto de funciones con posicion definida en la

estructura organizacional, en el organigrama.

Conjunto de procesos que se encargan de dotar

técnicamente de personal a las organizaciones.

Conjunto de tareas o atribuciones que el ocupante

del cargo ejecuta de manera sistematica y reiterada.
Es el orden de superioridad o de subordinacién que
se asigna entre las personas ocupantes de algun
cargo.

Persona designada para desempefiar un cargo.
Conjunto de actividades sistematizadas que tienen
como fin transformar las entradas en salidas

mediante la utilizacién de recursos.

Conjunto de pasos definidos que permiten realizar

una actividad de manera correcta.
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Tarea Actividad individual que ejecuta el ocupante del cargo

simple y rutinario.
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RESUMEN

La municipalidad es el ente del Estado responsable del gobierno del
municipio, es una institucion autdbnoma, es decir, que no depende del gobierno
central. Se encarga de realizar y administrar los servicios que necesitan una
ciudad o un pueblo. Las municipalidades son instituciones gubernamentales
gue gozan de autonomia en cada municipio del pais, cada municipalidad se rige
bajo diferente administracion, tomando en cuenta que los funcionarios tienen

que ser los que el Cadigo Municipal establece.

Se cuenta con diferentes puestos administrativos que en el transcurso de
los afilos han cambiado su estructura y formacibn a lo largo de las

administraciones por medio del Concejo Municipal.

En la estructura organizacional se denota la relacién que tienen los altos
mandos o directivos con los departamentos actualmente funcionales, y con los
puestos de trabajo dependientes de cada uno, por lo que en el andlisis de
puestos elaborado no se encuentran en forma adecuada. Reestructurar la
organizacion quiere decir estudiar, investigar y verificar que los departamentos
tengan estrecha relaciéon con sus funciones y areas que lo conforman. Por lo

que, actualmente surgio la necesidad de realizar este estudio.

Para mejorar la reestructuracion de la organizacién, es necesaria la
utilizacién de diversa herramienta de ingenieria, debido a su contenido en la
administracion de personal y administracion de empresas, ya que son las que

mas se pueden aplicar a este proyecto; analizando los cargos, creando perfiles
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para cada puesto de trabajo, actualizar los manuales de funciones vy

atribuciones.

Para la implementacion del proceso de dotacion de personal, se debe
analizar muchos factores que inciden en esta parte del proyecto, por lo que se
necesita tener el conocimiento de los procesos actuales de contratacion de
personal y el seguimiento que se le da, luego de estar interno a la
administracion, seguidamente a esto se propone una solucion efectiva para que
en el proceso de dotacién se pueda lograr calificar al personal eficiente y

productivo.
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OBJETIVOS

General
Optimizar la estructura organizacional de la Municipalidad de Esquipulas
definiendo las funciones y atribuciones de los puestos de trabajo, para mejorar
la calidad del servicio que se brinda a la poblacion a través de procesos de
capacitacion, mejora continua y optimizacién de los recursos.
Especificos
1. Restructurar el sistema organizacional de la municipalidad para
determinar  jerarquias, establecer los mandos y delegar

responsabilidades.

2. Disefar perfiles de puestos para cada puesto de trabajo en el area

administrativa.

3. Incentivar el trabajo en equipo para el desempefio eficiente de la

administracion municipal.

4. Actualizar el manual de funciones para las areas administrativas.

5. Implementar la dotacion de personal para que los empleados

municipales ejerzan su funcion adecuadamente en su puesto de trabajo.
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Disefiar una propuesta para el ahorro de energia eléctrica aplicando

produccién mas limpia.

Planificar y ejecutar capacitaciones para el personal administrativo de la

municipalidad.
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INTRODUCCION

La reestructuracién organizacional se puede traducir como el cambio o
modificacion en varios aspectos dentro de una organizacion para mejorar el
sistema utilizado, tomando en cuenta la serie de necesidades que se desean
cubrir. En este caso se trabaja el punto de partida para los puestos de trabajo.
El mismo, también abarca la implementacion de dotacion de personal, dichos
temas son de gran importancia para mejorar el desempefio del personal de la
institucién, readecuar las funciones y atribuciones de los nuevos puestos de
trabajo que se dan a partir de la nueva administracién. El motivo de realizar el
proyecto surge de una serie de necesidades que se presentaron conjuntamente

con el personal de Recursos Humanos y la Gerencia Municipal.

El proyecto incluira una descripcidbn de puestos, perfiles de trabajo,
dotacion de personal, manual de funciones, diagramas de procesos, formularios
y documentos necesarios para la efectiva administracion. Se encontrara la
informacion fundamental para que todas las unidades administrativas obtengan
beneficio, y pueda facilitar la auditoria interna, evaluacion, organizacion,

planificacion, direccion y control de los puestos administrativos y sus funciones.

La importancia de aplicar este conjunto de herramientas de ingenieria en
la administracion de la Municipalidad de Esquipulas, a través de sus resultados,
es beneficiar al personal actual y a las nuevas directivas administrativas que
estaran por ingresar a los puestos de trabajo, para cumplir su adecuada funcién

y mejoramiento continuo en el desempefio laboral.
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1. GENERALIDADES DE LA INSTITUCION

1.1. Datos histoéricos

Antes de la época de la conquista, el municipio de Esquipulas era
conocido con el nombre de Yzquipulas. Segun libro del Cabildo, en su folio 162
Ysquipulas fue conquistada por primera vez 1525, por los Capitanes espafioles
Juan Pérez Dardén, Sancho de Barahona y Bartolomé Becerra, quienes fueron
enviados por don Pedro de Alvarado. Pero habiéndose levantado los
esquipultecos contra la autoridad del rey en abril de 1530, aprovechando la
situacién politica de la Capitania General , segun Fuentes y Guzman, hubo
necesidad de que el gobernador interino, don Francisco de Ordufia, enviara a
los capitanes Pedro de Amalin y Herndndo de Chavez, a reconquistar a
Yzquipulas, ante quienes el cacique de Yzquipulas se rindi6 después de tres
dias de sangrientos combates, indicando que esto lo hacia: “Mas por la paz y

tranquilidad publica, que por temor a las armas castellanas”.!

Vale la pena resaltar como dato historico, el hecho de que de todo el
departamento de Chiquimula, y practicamente de todo el corregimiento de
Chiquimula de la Sierra, con excepcién de los valles de Zacapa y Santa
Catarina Mita, la poblacion espafiola en los valles de Esquipulas fue la mas
numerosa. A base del primer libro de bautizos de 1692 a 1716, se nota que la
comunidad espafiola empezaba a gestarse con una poblacion de 198
espafioles y ya entre 1810 y 1825, habian 851 espafioles en los valles de

Esquipulas notdndose que a lo largo de un siglo ya habia aumentado la

! FERNANDEZ MARROQUIN, Vitalino. Monografia de Esquipulas. p. 2
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poblacion espafiola por casi 5 veces. En 1813, la comunidad espafiola
alcanzaba el 30 por ciento de la poblacion del municipio de Esquipulas. Lo que
atrajo a muchos espafoles fueron sus valles feértiles, asi también, la hermosa
imagen del Cristo Negro de Esquipulas. En 1726 hubo un informe que decia
que en Esquipulas habia una tierra templada con frutas y comercio. Labran
maiz, tienen trapiches de cafia dulce con que hacen rapaduras, siembran maiz
y frijol, ademas hay crianza de ganado, caballar y mular. Los espafioles atraidos
por la fertilidad de las tierras se asentaron en haciendas fuera del pueblo,

principalmente en los valles de Olopita, Atulapa, Jagua y Jupilingo.

° Datos de la ciudad

Entre 1560 y 1570 fue fundada la villa de Esquipulas, por los espafioles y
poblada en sus inicios por los toltecas que dieron origen a los indigenas chorti.
Luego, tras haberse asentado en valles del municipio, muchas familias
espafiolas, aument6 la poblacibn de mestizos y mulatos. ElI nombre de
Esquipulas segun la etimologia que proporciona el cronista Francisco Fuentes y
Guzman, podria derivar del ndhuatl, que significa: tierras floridas. Antiguamente
segun la lengua chorti fue llamada Esquipula cuyas raices son kip - ur se
traduce en levantado, elevado; p'ur significa quemar, mientras que las dos
tltimas silabas del nombre también pudieron haber sido ora’, o sea or, cabezay

ha', curso de agua, es decir, nacimiento de rio.

Esta villa fue elevada a la categoria de ciudad el 11 de octubre de 1968,
su templo fue situado como basilica por Bula del Papa Juan XXIll el 16 de abril

de 1961, fecha en que también recibié la categoria de Ciudad Prelaticia.

Por su importancia turistica y religiosa a nivel de region centroamericana,

al haber sido ser sede de varios acontecimientos especiales, la ciudad de
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Esquipulas ostenta varios titulos como: Capital de la Fé Centroamericana, Sede
del Trifinio y Puerta Abierta Hacia la Paz.

1.2. Mision y vision

. Misién

“Ser una municipalidad lider en el apoyo y promocion del desarrollo local,
comprometida en brindar servicios de alta calidad con transparencia, equidad,
credibilidad y confianza, con un enfoque ético de las costumbres religiosas,
culturales y politicas, prevaleciendo el bien comun. Posicionar al municipio en
el contexto turistico como destino obligado; asegurando su capacidad
competitiva, aprovechando el potencial de peregrinaje, la ubicacion geografica y
las condiciones climaticas en completa armonia con el entorno natural de la

region”.

° Visiéon

“Somos una institucion auténoma, eficiente y moderna que presta,
abastece, gestiona y facilita servicios que generan un adecuado desarrollo
econdémico, social y cultural, que mejora continuamente la calidad de vida de la
poblacion.  Aprovechamos las potencialidades turisticas y climaticas del
Municipio, la calidez de su gente y la participacién ciudadana, porque queremos

siempre lo mejor para Esquipulas”.



1.3.

Principios generales que rigen la administracién municipal

Autoridad:  corresponde al alcalde, como maxima autoridad
administrativa, la implementacion y evaluacion del Plan Operativo Anual,
ya que en coordinaciéon con el Concejo Municipal en pleno, posee el

derecho de mandar y el poder de hacerse obedecer

Responsabilidad: es la consecuencia y el resultado final de la aplicacion
del nivel de autoridad y jerarquia en la gestion publica municipal, en el
cual todos los empleados y direccion superior ponen de manifiesto, su
calidad moral y profesional en busca del cumplimiento de los objetivos y

metas

Probidad: principio que orienta a la utilizacion del buen juicio, honestidad,
transparencia y sana administracion en la planeacion, programacion y
control de los recursos del Estado y muy especialmente de sus entidades
descentralizadas y autonomas frente a su realidad y productos
esperados por sus habitantes en el manejo y traslado de los mismo

Disciplina: consiste en la aplicacién de la obediencia que todos los
integrantes del Concejo Municipal y empleados deben para el
cumplimiento de las actividades que se le asignan en la ley, contrato de
trabajo, manuales administrativos, para darle cumplimiento a lo

establecido en el presente plan

Legalidad: principio que obliga al cumplimiento del orden jerarquico de
las leyes, desde la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, el
Cddigo Municipal, su Reglamento, Acuerdos de Concejo Municipal, el

total ordenamiento juridico vigente en el pais
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1.4.

1.5.

Transparencia: forma de actuar con caracter técnico transparente sin
ocultar nada, poniendo a los habitantes las diversas acciones y
actividades institucionales, evitando cualquier acto de corrupcion o

andmalo que denigre la labor de la gestion pablica municipal

De orden: significa que para el desarrollo de las actividades plasmadas
en el presente Plan Operativo Anual, debe existir un lugar para cada
cosa o un procedimiento para cada caso especifico asi como cada cosa
o procedimiento en su lugar con el fin de alcanzar el maximo uso de los

recursos y tiempo establecido

Politicas

Politica 1: Promover el disefio e implementaciéon de procedimientos
administrativos, para fortalecer los servicios publicos comunitarios
Politica 2: Direccion integral en la gestion municipal

Politica 3: Participacion comunitaria

Politica 4: Promocién y comunicacion social hacia la poblacion

Politica 5: Administracion y direccion técnica de las finanzas publicas

Estructura organizacional

Son patrones determinados de una organizacion que se relaciona con el

trabajo que se establece para conseguir objetivos organizacionales. Es decir,

gue segun sea la organizacion, puede disefiar su estructura de manera que

pueda asignar las tareas y responsabilidades, y con ello eliminar la

incertidumbre para la asignacion de actividades y toma de decisiones.



“El fundamento para la creacion de una estructura organica municipal se
encuentra en el articulo 35, en el inciso j) del Cddigo Municipal, donde
establece que es competencia del Concejo Municipal: “la creacion, supresion o
modificacion de sus dependencias, empresas y unidades de servicios

administrativos”.

“Asimismo, en el articulo 73, del mismo cdédigo, indica que la forma de
establecimiento y prestacién de los servicios municipales seran prestados y
administrados por: a) La municipalidad y sus dependencias administrativas,
unidades de servicio y empresas publicas; b) La mancomunidad de municipios

segun regulaciones acordadas conjuntamente”.

La estructura organizacional se puede representar graficamente
mediante organigramas en el cual se pueda visualizar los niveles jerarquicos y
tipo de autoridad que existe en una organizacion, el tipo de estructura que se
utiliza en la municipalidad es de tipo funcional y se establecen 4 niveles de

jerarquia las cuales son:

o Nivel 1: le compete al Gobierno Municipal o nivel superior, que es
ejercido por el Concejo Municipal y alcalde municipal

o Nivel 2: lo representan los funcionarios y directivos de cada area en la
institucién, quienes se encargan de velar por el cumplimiento de las
politicas de desarrollo y la administracion municipal

o Nivel 3: unidades administrativas y técnicas de cada direccion, quienes
son responsables de dirigir las actividades relacionadas y operar en los
puestos respectivos

o Nivel 4: lo representan los subordinados de cada encargado de unidad y

son quienes operan en el area administrativa o del campo



De acuerdo a los niveles jerarquicos descritos, se puede establecer la

estructura organizacional segun lo representa el organigrama.

“‘La municipalidad como entidad publica, esta organizada internamente
de acuerdo con sus objetivos, naturaleza de sus actividades y operaciones
dentro del marco legal general y especifico.

Para la organizacion interna de la municipalidad se establecen los
siguientes principios y conceptos importantes que deberan de cumplir y dar

seguimiento:

o Unidad de mando: este principio establece que cada servidor publico
municipal debe ser responsable Unicamente ante su jefe inmediato

superior,

o Delegacion de autoridad: en funcion de los objetivos y la naturaleza de
sus actividades, la maxima autoridad delegara la autoridad en los
distintos niveles de mando, de manera que cada ejecutivo asuma la
responsabilidad en el campo de su competencia, para que puedan tomar
decisiones en los procesos de operacion y cumplir las funciones que les

sean asignadas

o Asignacién de funciones y responsabilidades: para cada puesto de
trabajo deben establecerse en forma clara y por escrito, las funciones y
responsabilidades, de tal manera que cada persona que desempefie un
puesto, conozca el rol que le corresponde dentro de la organizacion

interna



o Lineas de comunicacion: se estableceran y mantendran lineas definidas
y reciprocas de comunicacion en todos los niveles y entre las diferentes
unidades administrativas, evitando la concentracion de informacion en

una persona o unidad administrativa

. Supervision: se estableceran los distintos niveles de supervisién, como
una herramienta gerencial para el seguimiento y control de las
operaciones, que permitan identificar riesgos y tomar decisiones para

administrarlos y aumentar la eficiencia y calidad de los procesos”

1.5.1. Organigrama general

Permite observar y entender como esta conformada la organizacion y
como la institucion, mediante las lineas de autoridad y comunicacién que

existen entre ellas, explica las relaciones estructurales de la misma.

La ultima representacion grafica de la estructura organizacional de la
institucion se aprobd por medio del Concejo Municipal de la administracion
2008-2012 y se encuentra contenida en el Manual de Organizacion Municipal

como se muestra a continuacion; ver figura 1.

? Manual de Organizacién Municipal 2008-2012.
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Organigrama de la Municipalidad de Esquipulas

Figura 1.
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2. FASE DE SERVICIO TECNICO PROFESIONAL:
REESTRUCTURACION ORGANIZACIONAL E
IMPLEMENTACION DE DOTACION DE PERSONAL

2.1. Diagnoéstico de la situacion actual del Area Administrativa y

Recursos Humanos

El Area Administrativa se ocupa de ordenar, asignar y distribuir las tareas
y actividades a realizar, de manera que cada empleado pueda desempefiarlas
adecuada y efectivamente para la obtencién de resultados positivos dentro y
fuera de la institucion. Esto con el fin de visualizar claramente la coordinacion,
responsabilidad y funciones dentro del orden organizacional de la misma, con el
objetivo de brindar un servicio de calidad, eficiente y eficaz a la poblacion que
hace uso de estos servicios, mismos que deben ser proyectados con dignidad,
transparencia y respeto a los derechos humanos, culturales y de género en las

comunidades.

Las direcciones y departamentos administrativos son responsables de
planificar, organizar, dirigir y controlar los esfuerzos de los miembros
funcionales y de utilizar efectivamente los recursos para alcanzar los objetivos,

determinadas metas organizacionales y el medio para alcanzarlas.
Es por medio del Area Administrativa que todos los procedimientos de

servicio que se proporcionan a los habitantes del municipio deben de funcionar

eficiente y eficazmente.
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Los problemas que se detectaron en el Area Administrativa, han
ocasionado atrasos en los procesos de dotacién, dado a que estos surgen de la
desorganizacion y de la inadecuada administracion, escasez de informacion,

falta de induccion y de motivacion de parte del personal administrativo.

2.1.1. Diagrama de Causa y Efecto

Los datos que se tomaron para el analisis del diagrama de causa y efecto
fueron proporcionados mediante encuestas realizadas a directivos de los
diversos departamentos administrativos, con el fin de obtener mayor

informacion para la formulacion del diagrama de Ishikawa.

El método consiste en definir la ocurrencia de un evento, es decir el
efecto. Después de identificar los factores que contribuyen las causas
principales, se definen y se puede hacer el andlisis critico del efecto desde el

punto de vista de las causas agrupadas en seis ramas potenciales.

El procedimiento continla hasta enumerar todas las causas posibles. Un
buen diagrama tendra varios niveles de huesos y proporcionara la vision global
de un problema y de los factores que contribuyen a él. Después, los factores se
analizan desde un punto de vista critico en términos de su contribucion probable
al problema. Se espera que este proceso tienda a identificar las soluciones
potenciales.

Después de haber realizado el diagndstico por medio de esta util
herramienta, se definié que el problema consiste en la falta de informacion y de
induccion del personal administrativo, lo que significa que cada causa principal
influye en que el problema tenga efectos que puedan afectar el procedimiento

formal de las actividades que se realizan a nivel administrativo.

12



Cada una de las actividades administrativas se analiz6 mediante una
entrevista a los directores y encargados del Area Administrativa, por lo que se

pudo extraer de cada una, las siguientes causas principales:

o Métodos: los procedimientos de trabajo son deficientes, dado a que no
existe una estructura formal por el que se guie el personal, no generar
dualidad de funciones y aumentar la eficiencia del personal. En cuanto a
la definicion de perfiles de trabajo se puede mencionar que no todos los
departamentos cuentan con perfiles de puestos de trabajo, el cual genera
que la Direccibn de Recursos Humanos, sea el responsable de
actualizarlos y crearlos. Para tener un mejor conocimiento de la
estructura organizacional se inicia por la elaboracién, actualizacion y
exposicion del mismo, tarea que le compete a la Direccion de Recursos
Humanos, que tampoco obtiene capacitaciones y apoyo de parte de la

oficina asesora de Recursos Humanos de las municipalidades.

o Mano de obra: no existe una capacitaciéon interna de la administracion
municipal en donde se dé a conocer como esta conformada la estructura
organizacional, dado a que es uno de los aspectos que genera mayor
confusién, por no saber como estd conformada la estructura organica.
Respecto a medir el desempefio, no se realizan pruebas para evaluacion
de personal en la que se pueda obtener los datos que mayor inciden en
los empleados que permita identificar por qué estan siendo eficientes y
quiénes no son capaces de desempefiar adecuadamente las funciones

en los puesto de trabajo.

o Medicion: cada ocupante de los puestos de trabajo deberia tener
conocimiento de las actividades, funciones y atribuciones que poseen los

demas departamentos para que se puedan dirigir al cliente, en este caso

13



la poblacion, y asi proporcionar mejor informacién y por ende, la calidad
de servicio. En los servicios que le competen prestar a la municipalidad
segun los resultados a las entrevistas, se puede calificar de nivel regular,
ya que el personal necesita constante capacitacion y motivacion para
gue pueda desempeiar un eficiente trabajo y brindar una calidad de

servicio.

Maquinaria: la ineficiencia en la prestacion de servicios municipales a la
poblacién y procedimientos internos, se debe a la capacidad que los
equipos de computo tienen, el mantenimiento se puede realizar, pero los
equipos no poseen capacidad para soportar las actualizaciones de
software y hardware, por lo que hacen que el equipo sea ineficiente. Por
otra parte, también se debe a la manipulacion inadecuada del equipo por
parte del personal, el cual necesita de capacitaciones para uso y manejo
de paquetes de software y asi poder agilizar y expandir su conocimiento
en el campo tecnoldgico.

Medio ambiente: segun observacion realizada no existe una cultura para
aprovechamiento del recurso natural, en donde el personal pueda influir
en los deméas compafieros de trabajo e incluso en usuarios que atienden.
No se gestionan planes con la Unidad de Gestion Ambiental para

proyectos internos a la administracién municipal.

Materiales: cada inicio de periodo administrativo se presentan personas
ajenas a la administracion para solicitar empleo, esto quiere decir que
ingresa gran cantidad de papeleria a la Direccion de Recursos Humanos,
no se exige cantidad minima en hojas y solicitudes entrantes para

resoluciones a futuro.
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Diagrama de causa y efecto

Figura 2.
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Fuente: elaboracion propia.
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Corresponde al resultado de la utilizacion segun la herramienta de
diagnostico Diagrama de Ishikawa o Diagrama de causa y efecto, los siguientes

aspectos a considerar:

o El problema se define como la ineficiencia en la administraciéon municipal.

o Se utilizé el método 6M para establecer las caracteristicas de las
posibles causas que generen la deficiencia en la administracion.

o El efecto que produce la deficiencia en la administracion radica en los
cambios de personal y periodo de gobierno por cada cuatro afios.

o La causa raiz se manifiesta en los procedimientos administrativos

cuando estos no estan bien definidos y documentados.

Con los resultados obtenidos mediante el diagrama, se establecen las
siguientes estrategias para ayudar a solucionar y mejorar las areas que carecen

de acciones para aumentar la eficiencia del mismo.

o Proporcionar informacion y dar a conocer acerca de la estructura
organizacional a los empleados administrativos, para que tengan
conocimiento de como estd estructurada y conozcan los mandos,
jerarquias y funciones de los puestos y darles seguimiento.

o Estandarizar el nivel de requerimientos para disminuir ingreso de
papeleria en vano.

o Definir los procesos que se tienen y los que se realizan por
departamento, analizar los que son deficientes, y con ello proponer
mejoras.

o Hacer conciencia en la utilizacion de energia eléctrica y transmitir el
mensaje a compaferos de trabajo y usuarios.

o Estudiar los casos de utilizacion del equipo técnico y desempefio para
determinar si esta en adecuada condicion para continuar trabajando con
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el mismo o si es necesario cotizar equipo nuevo y capacitar al personal
para su utilizacién.

o Delegar en el jefe de la Direccion de Recursos Humanos: evaluar,
calificar, y seleccionar al personal adecuado para ocupar los puestos
vacantes, crear la bilateralidad del proceso y contratar la opcidon mejor
calificada por ambas partes.

o Planificar reuniones para discutir los problemas, dar soluciones y
sugerencias para mejorar la calidad de servicio municipal y crear
programas de capacitacion para el personal administrativo y mejorar su

desempeiio laboral.

2.1.2. Andlisis de estructura organizacional

La estructura organizacional que se utiliza en la municipalidad es de tipo
funcional y puede modificarse en el cambio de Corporacion Municipal, durante

el proceso de planificacion y con ello definir objetivos organizacionales.

La estructura organica municipal actual esta documentada en el Manual
de Organizacion Municipal que fue creado por el programa: Municipios
Democraticos, Descentralizacion y Fortalecimiento Municipal; fue aprobado
segun Acta No. 002-2008, punto décimo quinto, numeral tercero de fecha 08 de
enero del 2008.

Dicha estructura organica no se respeta, ni se da seguimiento de parte
de la administracion municipal, esta problematica se ha ido dando en cada
cambio de periodo de gobierno y, por ende se ha ido obviando las fuentes
legales en el trabajo.
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Es deber y atribucién de la oficina asesora de recursos humanos el
mantener al dia los manuales de especificaciones de clases y puestos, por lo
que le corresponde a la Direccion de Recursos Humanos asesorarse de dicha

fuente autorizada para los municipios de la Republica de Guatemala.

Para realizar el andlisis se utilizaron encuestas que se presentaron a
directivos y empleados de la municipalidad (ver apéndices). En la actualidad no
se cuenta con una de las mas importantes direcciones como la direccién
administrativa y por ello diferentes funciones dependen de otras direcciones o
departamentos, asi como otras unidades que Unicamente han cambiado de

nombre.

Segun el articulo 34. Reglamento Interno, del Cddigo Municipal,
establece que: “El Concejo Municipal emitira su propio reglamento interno de
organizacion y funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la
organizacién y funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento de
personal y demas disposiciones que garanticen la buena marcha de la
administracion municipal”.?

También establece, segun el articulo 35. Competencias Generales del
Concejo Municipal, inciso j,” La creacién, supresion o modificacion de sus

dependencias, empresas y unidades de servicios administrativos”.*

La estructura organizacional puede ser modificada, actualizando la
jerarquia y rearmando las direcciones y unidades funcionales, acomodandolas

como actualmente se encuentre funcionando y se elaboran por medio de

® Articulo 34 Cédigo Municipal.
* Articulo 35 Inciso J, Cédigo Municipal.
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acuerdos que seguidamente son aprobados por el honorable Concejo
Municipal.

2.1.2.1. Organigrama departamentalizado

El tipo de estructura organizacional que se utiliza en la municipalidad, es
de tipo mixto, ya que sus directrices se obtienen por funcionalidad y relacion

entre departamentos y unidades funcionales.

Es escasa la documentacion de la estructura organizacional en esta
institucion, por lo que al menos por cada direccién se podria manejar en forma
administrativa un documento que contenga el analisis de puestos que le
corresponden, manual de funciones y atribuciones, como también la estructura
representada mediante organigramas para establecer y regular el nivel de

jerarquia y suprimir la anarquia.

Considerando los aspectos que anteriormente se mencionaban, surge la
necesidad de disefiar los organigramas por departamentos o direcciones y asi

lograr dar a conocer la estructura del mismo.

2.1.3. Andlisis y descripcién del problema en los puestos de
trabajo

Los puestos de trabajo en la municipalidad son los que por medio de la
planificacion del Concejo Municipal se han ido implementando para cubrir
necesidades internas y externas, tales como la gestion y atencion hacia los
habitantes de la poblacién, asi como lo establece el articulo 35 inciso j del
Caddigo Municipal, en donde establecen las competencias del Concejo Municipal

e indica que son los encargados de la creacion, supresion o modificacion de sus
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dependencias, empresas y unidades de servicio administrativo. Por medio de
estos son los que trabajan para mejorar la calidad de vida de la poblacién en el
area territorial que le corresponde. Para que se pueda desarrollar un buen
trabajo se debe realizar una buena planificacién y organizacion de actividades,

y funciones por medio de los directores de cada departamento.

En relacidon a los puestos de trabajo y sus ocupantes, esta claro que
debe de existir integridad por parte del empleado para desempefiar las
actividades que estan asignadas a su cargo. Requiere de mantener al personal
en constante capacitacion, elegir a los mejores candidatos que cumplan con el
perfil requerido en cada puesto de trabajo, realizar constante supervision y

evaluacion de desempefio.

2.1.4. Descripcion de procesos de contratacion

Los procesos que se utilizan actualmente en la municipalidad para la
contratacién son deficientes en cuanto a la mala organizacion, ya que se rigen
mediante la decisién Unica de la mayor autoridad, sin pasar por un proceso
formal hacia una direccibn que se encargue de reclutar y seleccionar al
personal, mediante perfiles que deben cumplir, y asi cubrir la necesidad de que

una persona ocupe dicho puesto.

La contratacién debe de realizarse en toda organizacion que necesite de
recurso humano para el desarrollo y crecimiento de la misma, para cubrir y
desempeiiar funciones establecidas por los dirigentes y personas que

conforman las organizaciones.

Para conocer mejor el proceso de contratacion en la municipalidad, se

hizo una entrevista al jefe de personal, quien indicO como se realiza la
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contratacion desde el momento en que existe una plaza vacante en cualquiera
de las areas, ya sea administrativa o técnica. A continuacién se detalla el
procedimiento que actualmente se utiliza para la contratacion de personal en la

municipalidad.

2.1.4.1. Requisitos previos

Los requisitos previos para que un candidato pueda ocupar una plaza en
su mayoria, se nombran desde que existe una plaza vacante dentro de la
administracion. Por lo que resalta en su clasificacion, valoracién y remuneracion

de puestos.

o Remuneracion: se ejecuta con base al salario minimo que establece el
presidente constitucional de la republica, por medio de un Acuerdo
Gubernativo para el personal de campo, de cuadrillas y a niveles
administrativos por medio de acuerdos del honorable Concejo Municipal.

o Clasificacion: el Concejo Municipal es el que se encarga de hacer la
clasificacion e indicar en donde se otorgara una nueva plaza y Si
necesitara personal para ocuparla, asi como la cuantificacion de
personal, para establecer y limitar la eficiencia necesaria para ejecutar el

trabajo y/o actividades.

La cantidad de personal se cuantifica con base a las necesidades de
servicios que presta la municipalidad, el cual se inicia con un puesto vacante
que posee lineamientos y se basa en la cantidad de trabajo que puede ser

asignada a una persona o0 mas.
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Esto conlleva a que en la planificacion se cubran objetivos con los cuales
se va a autorizar la implementacion de los puestos de trabajo; por su aspecto
legal cada persona en la demanda laboral pueda o califique para ocupar dicho
puesto, debe de cumplir con ello para cumplir con los requisitos o politicas que

a continuacion se detallan:

o Requisicion al Departamento de Personal: documento que contiene,
nombre de la unidad, edad, grado de escolaridad, experiencia y salario a
devengar. Dependiendo del cargo que desea cubrir, se presenta una
propuesta al sefior alcalde con una lista que contiene nombres de
candidatos a ocupar los puestos, €l toma criterio e influye en el Concejo
Municipal, para revisar los documentos que presenta y dar seguimiento a

la contratacion.

Para puestos administrativos el personal que estd por ingresar se
clasifica por afinidad, presentando documentos necesarios que solicita la
Direccion de Recursos Humanos tales como: hoja de vida, titulo académico,

documento de identificacidn, entre otros.

o Politica de personal: orientacibn permanente que proporciona guias
generales para canalizar la accion administrativa en direcciones
especificas. Edad minima y maxima, preparacion indispensable,

pensiones y servicios.
o Andlisis de puestos: amplia comprension del puesto por cubrir. Quée

actividades incluye el puesto, qué requisitos debe reunir el individuo

para ser contratado.
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o Requisicion de personal: documento que especifica el titulo del puesto,
departamento solicitante, fecha en que se necesita que se presente el
empleado al trabajo y otros detalles. La solicitud de trabajo normalmente
solo se hace para los que ingresan de peones por parte de la Direccion

de Recursos Humanos.

2.1.4.2. Proceso para el reclutamiento

El procedimiento de reclutamiento se establece con base en las
necesidades de cubrir un puesto de trabajo dentro de la institucion, y esto se
realiza con base en las distintas formas de reclutamiento que se realizan en la

actualidad como a continuacion se detallan:

. Convocatoria: se llama a los interesados con base a las solicitudes.

Al personal de campo, peones o trabajadores de campo se le recluta por
medio de avisos en radios locales, cuando es emergencia y Semana Santa.
Para este tipo de cargos y de personal, no existen formularios para ingresar
solicitudes, por lo que no pasan por los siguientes procesos, Unicamente se
elabora contrato temporal. El proceso que actualmente se utiliza es el que se

muestra en la figura 3.
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Figura 3. Diagrama de bloques del proceso de reclutamiento
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Fuente: elaboracion propia.

2.1.4.3. Proceso parala seleccion

Es una de las debilidades con la que cuenta la administracion en la
municipalidad, porque no se realiza bajo un estandar y un patron a seguir,

funciona de una manera simple como a continuacion se describe:

La funcién para la seleccion de personal sélo la realiza el alcalde
municipal, no existe proceso formal de parte del Direccion de Recursos
Humanos, mismo que deberia tener la misma. La entrevista preliminar la realiza
el alcalde y el jefe de Recursos Humanos, para revision de solicitudes. El

proceso se detalla en la figura 4.
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Figura 4. Diagrama de bloques del proceso de seleccién
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Fuente: elaboracion propia.

2.1.4.4. Proceso para la contratacion

Por medio de acuerdos: estos los elabora el asistente del alcalde. El jefe
de Recursos Humanos no forma parte de la designacion del empleado, €l forma
el expediente con los datos mas importantes del colaborador y maneja la parte
legal administrativa para efectos de auditoria. La Direccion de Recursos
humanos se encarga de solicitar y recibir la papeleria para ingresarlo a la base
de datos, luego de ingresarlo se establecen los acuerdos y las condiciones de
trabajo para detallar el contrato por un acuerdo que es elaborado por el

asistente de alcaldia y se envia al alcalde para que firme y revise el contenido
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del mismo. En la figura 5 se detalla el procedimiento que realizan para

contratacion:

Figura 5. Diagrama de bloques del proceso de contratacion
Persona
seleccionada se | Recursos Humanos
dirige a Direccion de | solicita papeleria
Recursos Humanos

Y

Se ingresa a base de
datos

A 4

Se elabora Acuerdo
Municipal

4

Alcalde firma
acuerdo y procede a
enviar a la persona
al puesto requerido

Se envia acuerdo a
alcalde municipal S
para revisar datos

Fuente: elaboracion propia.

2.1.45. Proceso de induccioén

La induccion del nuevo personal contratado es deficiente en cuanto a
entregar herramientas de trabajo e informacion del puesto, el trabajo de campo
se lo da el jefe inmediato segun corresponda a la unidad que ingrese, a
personal administrativo se le da a conocer la jerarquia de la municipalidad y las

tareas, asi como funciones y atribuciones. Al personal de reciente ingreso, la
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Ley de Servicio Municipal establece que estad a 6 meses de prueba seglin su
articulo 38.

Para el personal administrativo, se le da a conocer las jerarquias, copia
de ley y reglamento interno de la municipalidad y se presenta en el puesto para

el cual va a colaborar. El proceso se visualiza en el diagrama de la figura 6.

Figura 6. Diagrama de bloques del proceso de induccion
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|
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Fuente: elaboracion propia.

2.2. Propuestas de mejora

El presente proyecto contribuye a dejar implementado un documento con
la reestructuracion organizacional, la diagramacién de la estructura por medio

de los organigramas de los distintos departamentos, realizar el analisis de
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puestos, actualizar el Manual de Funciones y Atribuciones, y realizar un proceso
formal de dotacion de personal para el ingreso de personal idéneo vy, asi
colaborar al desarrollo de las gestiones de la administracion y crecimiento del

personal en el campo laboral.

Por medio de las encuestas realizadas para el diagnostico, se logro
identificar que en la actualidad no se han creado planes organizacionales para
cada departamento. Unicamente se utiliza el Plan Operativo Anual como

estrategia y guia para la elaboracion de proyectos durante el afio.

El proyecto que se puede efectuar para implementar el proceso de
dotacion de personal servirA como fortalecimiento para la Direccion de
Recursos Humanos y en beneficio de la administracion de la municipalidad, ya
que se logrard un cambio para que el nuevo personal con capacidades, logre

una buena gestion dentro del area administrativa y técnica.

2.2.1. Disefio de estructura organizacional

El Concejo Municipal, como encargado de aprobar y autorizar los
cambios en la administracion y que seran propuestos, son los encargados de la
creacion, modificacion y supresion de dependencias, empresas y unidades de
servicios administrativos, por el cual ellos realizan la toma de decisiones para

cualquier cambio en la estructura organizacional.

En el nuevo disefo para la estructura organizacional se tomara en cuenta
previamente al analisis realizado. Hubo necesidad de que se elaboraran los
organigramas para cada departamento, en el cual se demuestre el nivel
jerarquico y las dependencias de la misma. Dar a conocer a todo el personal

como esta estructurada la organizacion de la municipalidad y poder ejercer la
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toma de decisiones que les corresponden. La cantidad de personal con la que
cuenta la municipalidad son 246 personas, entre ellas personal administrativo,
personal de campo y técnicos, cuya mencion se hara mas adelante en sus
respectivas areas. Las autoridades se conforman de la siguiente forma: el
Concejo Municipal lo integran 10 personas entre ellas: 5 concejales, 2
concejales suplentes, 2 sindicos y 1 sindico suplente. ElI poder municipal lo

ejerce 1 alcalde.

A continuacion se presenta el  organigrama reestructurado de la
Municipalidad de Esquipulas. La reestructuracion organizacional se establecera

conforme a los siguientes niveles:

o Nivel 1: le compete al gobierno municipal o nivel superior y area

gerencial, que es ejercido por el Concejo, alcalde y gerencia Municipal.

o Nivel 2: lo representaran los funcionarios y directivos de cada area en la
institucion.

o Nivel 3: las unidades administrativas y técnicas de cada direccion.

o Nivel 4: lo representaran los subordinados de cada encargado de unidad

y son quienes operan en el area administrativa o del campo.
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La estructura que se utilizar4 en el organigrama de la municipalidad, sera
de tipo vertical y funcional, siendo asi una estructura mas facil de controlar y

comprender las funciones, asi como sus atribuciones.

2.2.1.1. Organigrama departamentalizado

Se puede entender como organigrama departamentalizado a la
estructura organizacional que forma parte de cada una de las direcciones y

departamentos con los que cuenta la municipalidad.

Hubo la necesidad de efectuar dichos organigramas con la finalidad de
gue los mismos empleados y funcionarios puedan conocer y tener amplio

concepto acerca de su autoridad y mando.

o Gerencia Municipal

La Gerencia Municipal se implementd por dictamen del Concejo
Municipal a partir del 2012, por el que se han descentralizado las jerarquias y

distribucion de trabajo en el Area Administrativa y Operativa.

La gerencia ha sido creada por decision unanime del honorable Concejo
Municipal, el cual se encuentra en el acta No. 04-2012, de fecha enero de 2012
del libro de actas del Concejo Municipal No. 76 y por Acuerdo, le conceden las
facultades de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y el articulo
90 del Codigo Municipal.
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o Policia Municipal

Como primer punto se genera la creacion del cuerpo de Policia Municipal
como una de las competencias generales a través del Concejo Municipal, segun
lo establece el articulo 35: competencias generales del Concejo Municipal del
Caodigo Municipal. Asi también, establece en el articulo 259, Juzgado de
Asuntos Municipales, la creacion del cuerpo de Policia de acuerdo a sus
recursos y necesidades, los que funcionaran bajo 6rdenes directas del alcalde.
Dicho cuerpo o dependencia esta a cargo del alcalde, por el que ejercera el
cargo de jefatura, asi también, como el nombramiento y sancién de sus
funcionarios segun lo establecido en el articulo 53: atribuciones y obligaciones
del alcalde, del Codigo Municipal y su organizacion en el articulo 79 del referido

caddigo.

Figura 8. Organigrama de la Policia Municipal

Alcalde
municipal

Policia
municipal

Agentes

Fuente: elaboracion propia.
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o Direccion de la Policia Municipal de Transito

La administracién de transito para el municipio de Esquipulas se llevo a
cabo mediante el proceso de descentralizacion que realizé la administracion
2008-2012, en donde a través de las licitaciones al Ministerio de Gobernacion
se logro favorecer con la creacion del cuerpo de Policia Municipal de Transito,
segun lo establece el Acuerdo Gubernativo nimero 318-2008 del libro 1, folio
24 y casilla 27 del archivo respectivo, para ejercer las funciones que confiere al
articulo 183 literal a) de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y
con fundamento establecido en los articulos 8 del Decreto Numero 132-96 del
Congreso de la Republica, Ley de Transito y 27 literal d) del decreto nimero
114-97 del Congreso de la Republica, Ley del Organismo Ejecutivo.

Cambiar la estructura de la Policia Municipal de Transito como unidad
dependiente de la Alcaldia Municipal a nivel de direccion, para generar mayor
impacto y darle mayor importancia, ya que son puestos administrativos que
requieren de personal capaz para dirigir adecuadamente al personal a cargo y
controlar bien el sistema de transito del municipio en los que se incorpora a mas

de 18 agentes para controlar las actividades del mismo.
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Figura 9. Organigrama de la Direccién de la Policia Municipal de
Transito

Gerente
Municipal

Direccién de Policia
Municipal
de Transito

[ Secretaria
|

Agentes

Fuente: elaboracion propia.

° Unidad de Servicios Generales

La Unidad de Servicios Generales: estara formada por conserjeria,
electricistas y pintores, compuesta por 6 personas; se encargan de dar el
mantenimiento respectivo a las areas por las cuales los comités solicitan la
reparacidbn o0 restauracion; por aparte se encargan de dar el adecuado

mantenimiento a los cementerios y edificios municipales.
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Pintura

Figura 10. Organigrama de la Unidad de Servicios Generales
Gerente
Municipal
Unidad de Servicios
Generales
[ |
Electricidad Conserjeria
[
[ I I ]
Cementerio Cementerio Nuevo Antiguo
Las Crucitas General edificio edificio
Fuente: elaboracion propia.
o Direccion de Informatica

La Direccion de Informatica estar4 conformada por un dirigente que se

encarga de administrar la direccion y uno o mas técnicos que son responsables

de dar mantenimiento y servicio a los sistemas de cémputo y demas equipo

tecnoldgico.
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Figura 11. Organigrama de la Direccion de Informatica

Gerente
Municipal

Direccion de
Informatica

Unidad
Técnica

Fuente: elaboracion propia.

o Direccion Municipal de Planificacion

La Direccién Municipal de Planificacion, cuya base legal se encuentra en
el Articulo 95 del Cddigo Municipal, en la creacion de la Oficina Municipal de
Planificacion, por lo que dentro de las actividades que abarca esta direccion se
podra modificar, esta conformada en las unidades por 9 integrantes y los
subordinados de la siguiente forma : Red Vial 4 pilotos y los operadores los
recluta de la cuadrilla de mantenimiento cuando existe necesidad, Desarrollo
Econdémico Municipal, la Unidad de Gestiébn Ambiental por 1 guarda recursos y
2 peones, Supervision de Obras se conforma por los técnicos que en su
mayoria son epesistas y siempre cuenta con al menos 3 personas y se

estructura de la siguiente manera por medio del organigrama:
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Figura 12. Organigrama de la Direccion Municipal de Planificacion
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Fuente: elaboracion propia.

. Direccion de Ordenamiento Territorial

Proponer la creacién de la Direccion de Ordenamiento Territorial, para
ordenar, administrar y coordinar las actividades relacionadas con el
ordenamiento territorial como el catastro, IUSI y la participacién ciudadana,
establecidas en el articulo 4 del Codigo Municipal, delimitar las extensiones y
trabajar con base en la jurisdiccion territorial como lo establece el articulo 22 del
Cédigo Municipal, dar seguimiento a lo establecido en él, articulos 142 al 149,

en lo que pertenece al ordenamiento territorial y desarrollo integral.

En lo que concierne a la Unidad de Catastro y su estructura lo establece
el articulo 35 literal X, articulo 96 literal | del Cédigo Municipal, el personal con
el que cuenta estad conformado de la siguiente forma: 1 director, la Unidad de

Catastro cuenta con 1 jefe y 2 oficiales técnicos, la Unidad de Participacion
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Ciudadana con 1 coordinador y la Unidad de IUSI con 1 jefe y 2 oficiales
técnicos, por lo que la estructura organica como se indica en el organigrama de

la figura 13.

Figura 13. Organigrama de la Direccion de Ordenamiento Territorial
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Oficiales y Coordinador Oficiales y
técnicos técnicos

Fuente: elaboracion propia.
o Direccion de Administracién Financiera Integrada Municipal
La Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal, cuyas
bases legales en la estructura organica se establece en el articulo 97 del

Cdodigo Municipal, se recomienda dividir las unidades de: Tesoreria,

Contabilidad y Presupuesto para llevar un mejor control, cumplir con las
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atribuciones adecuadamente. Esta conformada por 1 director financiero y 1

asistente. Las unidades se conforman de la siguiente forma:

o Unidad de Presupuesto: 1 persona encargada de la unidad y 1 auxiliar

o Unidad de Contabilidad: 1 encargado de unidad, los subordinados son 1
encargado de compras, 1 encargado de almacén y bodega, 1 encargado

de Inventarios, 1 encargado de combustibles y 1 auxiliar de contabilidad.

o Unidad de Tesoreria: 1 encargado de unidad, los subordinados son 4
encargados de la caja general que lo conforman 1 cobrador ambulante y
3 receptores. La Direccion de Administracion Financiera Integrada
Municipal esta reestructurandose de la siguiente manera y

representandose por medio de un organigrama en la figura 14.
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Figura 14. Organigrama de la Direccion de Administracion Financiera
Integrada Municipal

Concejo
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Cobradores Receptores
Ambulante

Almacény
Bodega

Inventarios

| | Combustible

Fuente: elaboracion propia.

° Direccion de Relaciones Publicas

Cumplir con lo establecido a los articulos 17 literal g y 60 del Cédigo

Municipal; para crear la Direcciébn de Relaciones Publicas y encargarse de lo
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que en ellos establece, asi también para cumplir con los derechos de los
vecinos a obtener la informacion y transparentar la gestion municipal. Se
encuentra en la necesidad de crear la Direccion de Relaciones Publicas para
aumentar el impacto en la poblacion que puedan recibir la informacién que se
solicita y la que quiere ser escuchada, para tener una direccion especializada y
personal capaz de generar conexiones entre entidades, mejorar las relaciones
con las entidades del municipio y exteriores a él cuando se necesite. El
personal con el que debera contar es: 1 director y 2 subordinados un encargado
de oficina y 1 asistente. Se representa mediante un organigrama y se estructura
segun la figura 15.

Figura 15. Organigrama de la Direccion de Relaciones Publicas
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Municipal

Direccidn de
Relaciones
Publicas

Oficina de
Relaciones
Publicas

Asistente

Fuente: elaboracion propia.
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o Juzgado de Asuntos Municipales

Las bases legales de la creacién e incorporacion del Juzgado de Asuntos
Municipales se establecen en el articulo 259 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala y articulo 161 del Codigo Municipal, el juzgado debera
contar con 1 Juez y 1 secretaria, por lo que establece conveniente estructurarlo
de la siguiente manera y representado por medio de un organigrama, segun se

muestra en la figura 16.

Figura 16. Organigrama del Juzgado de Asuntos Municipales
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Municipal

Juzgado de Asuntos
Municipales

Secretaria

Fuente: elaboracion propia.

. Direcciéon de Servicios Publicos

Las bases legales para la creaciéon de la Direccidén de Servicios Publicos
se establecen en los articulos 35 literales e y k, 68 y del 72 al 78 del Cdédigo
municipal, por lo que con base en las necesidades e importancia de reorganizar

la direccibn. Es la mas grande en la estructura organizacional de la
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municipalidad y se debera conformar por 1 director, 1 secretaria y 8 encargados
de las unidades, los subordinados se conforman de la siguiente forma:
Dempagua: con 1 jefe de unidad, 2 operadores de datos, 2 lectores de
medidores, 1 encargado del subsistema de agua y contiene 4 tanqueros, 10
fontaneros y 10 linieros; la Unidad de Parques y Deportes por: 1 encargado, 1
supervisor de parques que tiene a su cargo 3 jardineros y 4 consejeros, 1
promotor de deportes y 1 delegado; la Unidad de Inspectoria con: 1 encargado;
Unidad de Educacion y Cultura: 1 encargado, 2 encargados de los institutos
educativos. Para el Area de Cultura; 1 encargado de pintura 'y 1 encargado de
musica, en la Unidad de Mantenimiento: 28 personas entre ellos peones y
albafiles; en la Unidad de Mercados: 1 encargado por cada mercado; Unidad
de Cementerios: 1 encargado por cada cementerio; Unidad de Desechos y
Residuos Sdlidos: 38 personas, entre ellas limpieza de calles y recoleccién de
basura. Su estructura organica se crea de la siguiente manera, con sus

respectivas unidades se representa en un organigrama:

Figura 17. Organigrama Direccién de Servicios Publicos
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Lector de Pintura Frutas Basura

Consejeria IMED Area de
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Sistema de Agua

Tanqueros
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Fuente: elaboracion propia.
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o Departamento de Agua

Cubrir la necesidad de abastecer a la poblacion con agua potable, fue el
objetivo de la creacion del Departamento de Agua, el cual ha sido parte de los
servicios publicos con los que presta la poblacion para mantener su calidad de
vida; esta unidad que es perteneciente a los Servicios Publicos y se establece
por base legal en el articulo 68 literal A, y trabajar conjuntamente con la
Direccion Municipal de Planificacion, como lo establece el articulo 142 literal b y
la prestacion del servicio en el articulo 147 literal B del Codigo Municipal, para
trabajar el servicio de agua potable. El Departamento de Agua se estructura de
la siguiente manera representandolo por medio de un organigrama en la figura
18.

Figura 18. Organigrama del Departamento de Agua
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Fuente: elaboracion propia.
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o Unidad de Desechos y Residuos Sdlidos

Cubrir la necesidad del manejo de desechos sdlidos, es el objetivo de la
creacion de la Unidad de Desechos y Residuos Sélidos, el cual ha sido parte
de los servicios publicos con los que presta la poblacion para mantener su
calidad de vida, esta unidad pertenece a la Direccion de Servicios Publicos y se
establece por base legal en el articulo 68 literal a, del Cédigo Municipal para
trabajar el servicio de recoleccion de desechos sélidos. La Unidad de Desechos
y Residuos Sodlidos se estructura de la siguiente manera y se representa

mediante el siguiente organigrama, como se muestra en la figura 19.

Figura 19. Organigrama de la Unidad de Desechos y Residuos Sélidos

Direccién de
Servicios Publicos

Unidad de
Desechos y
Residuos Solidos

Recoleccion de Limpieza de
basura calles

Choferes Peones

Fuente: elaboracion propia.
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o Unidad de Mantenimiento

La Unidad de Mantenimiento pertenece a la Direccion de Servicios
Publicos para dar el adecuado mantenimiento a los diferentes servicios que la
municipalidad presta para uso y aprovechamiento de la Poblacién, segun lo
establece el articulo 72 del Cdédigo Municipal. Esta Unidad esta conformada por
albafiles y peones quienes estan para dar el mantenimiento de dichos
servicios, se estructura de la siguiente manera y se representa por medio del

organigrama que se muestra en la figura 20.

Figura 20. Organigrama de la Unidad de Mantenimiento
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Fuente: elaboracion propia.
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Unidad de Parques y Deportes

La Unidad de Parques y Deportes fue creada para prestar los servicios a

la poblacidn e incentivar a la practica y facilitar el desarrollo de los deportes en

este municipio; para hacer cumplir las competencias municipales que se
establecen en el articulo 68 literal i. La estructura organica se representa en la

figura 21.

Figura 21.

Organigrama de la Unidad de Parques y Areas Deportivas
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Fuente: elaboracion propia.

47

[

Delegados




o Unidad de Educacién y Cultura

La creacion de la Unidad de Educacion y Cultura tiene como objetivo
cubrir las necesidades que se establecen referente a educacion en los articulos
36 inciso numero 1, 68 literal g del Cédigo Municipal. Referente a la cultura se
establece en el articulo 67 del Codigo Municipal. La estructura organica se

representa en el organigrama que se muestra en la figura 22.

Figura 22. Organigrama de la Unidad de Educacion y Cultura
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Fuente: elaboracion propia.
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o Unidad de Inspectoria

La Unidad de Inspectoria fue creada para controlar la prestacion de los
servicios publicos y gestionar la prestacion de los mismos; controlar el buen uso
de los servicios publicos y satisfacer las demandas de la poblacién. La Unidad
debera contar con equipo técnico para hacer los respectivos estudios. La
estructura organica se representa mediante el siguiente organigrama, como se

muestra en la figura 23.

Figura 23. Organigrama de la Unidad de Inspectoria

Direccion de
Servicios Publicos

Unidad de
Inspectoria

Técnicos

Fuente: elaboracion propia.

o Unidad de Mercados

Cumplir con la necesidad de abastecer a la poblacion con los mercados y
regular el uso de ellos, lo establece el articulo 68 literal a, 142 literal e, 147
literal e del Cbédigo Municipal. Para ello se requiere de crear la Unidad de

Mercados para asignar a esas personas que se especializan en controlar los
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mercados y darle la adecuada administracion. La estructura organica se

representa mediante un organigrama en la figura 24.

Figura 24. Organigrama de la Unidad de Mercados
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Fuente: elaboracion propia.

o Unidad de Cementerios

Cumplir con la necesidad de abastecer a la poblaciébn con los
cementerios municipales, lo establece el articulo 68 literal a del Cadigo
Municipal. Para ello se requiere la creacion de la Unidad de Cementerios;
asignar al personal que se encargue de administrarlos. Forma parte de la
Direccion de Servicios Publicos en su estructura. La estructura organica se

representa mediante un organigrama en la figura 25.

50



Figura 25. Organigrama de la Unidad de Cementerios
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Fuente: elaboracion propia.

. Direccion de Recursos Humanos

Con el objetivo de controlar al personal de la municipalidad y administrar
al mismo, es necesario crear la Direccion de Recursos Humanos para hacer
cubrir lo perteneciente y establecido en los articulos 262 de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala y 93 y 94 del Cédigo Municipal. Es una
Direccion que deberd contar con las capacidades para hacer cubrir lo
establecido en dichos articulos. Esta Direccion se conformara por: 1 director, 1
encargado de la oficina y 1 secretaria. La estructura organica se representa

mediante un organigrama en la figura 26.
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Figura 26. Organigrama de la Direccion de Recursos Humanos
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Fuente: elaboracion propia.

o Oficina Municipal de la Mujer

La Oficina de la Mujer se ha caracterizado por trabajar en defensa de la
mujer trabajadora, debera regularse de acuerdo a lo establecido en los articulos
102 literal k de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, el articulo
36 inciso numero 9 del Codigo Municipal. Esta dependencia necesita, para
realizar este trabajo: 1 coordinadora para el area con 1 asistente y 1 encargada
de desarrollo social. El disefio del organigrama para la estructura orgénica es el

que se muestra en la figura 27.
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Figura 27. Organigrama de la Oficina Municipal de la Mujer
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Fuente: elaboracion propia.

2.2.2. Puestos de trabajo

Analizar los puestos implica conocer con precision todo lo que hace
cada trabajador y las aptitudes que tiene para que las pueda realizar bien, lo

cual ayuda a organizar eficazmente el trabajo.

El analisis de puestos se realiza por la manera en que se modifican
significativamente los procesos en cada puesto de trabajo y cambios que se
realizan durante la administracion, tales como: descentralizacion de actividades

y tareas que se asignan a los puestos de trabajo.

De igual manera, por la insatisfaccién que los empleados manifiestan al
indicar que no se cumple con las tareas especificas que le son asignadas, por

lo que con frecuencia surgen conflictos y malentendidos en la administracion.
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Asimismo, afecta la ineficiencia en la seleccion y contratacion de
personal, porque se le asigna al empleado tareas, funciones y actividades en
las cuales no tienen la capacidad ni las condiciones necesarias para asumirlos y
ocupar dichos puestos. La forma de contratacion del personal influye en la

necesidad de analizar los puestos.
A continuacion se detalla un cuadro sindptico de las ventajas que se
obtienen en el proceso de andlisis de puestos entre la organizacién y el

trabajador, como se muestra en la tabla I.

Tabla l. Cuadro sinoptico, ventajas de andalisis de puestos

ORGANIZACION TRABAJADOR

Regula el disefio de la estructura | Describe cémo debe desarrollar las

organizacional tareas y funciones en el puesto

Establece niveles jerarquicos Finalidad y responsabilidad de las
tareas

Relacion Evita la descentralizacion

Eficiente eleccidon y contratacion | Beneficios de trabajo y autodesarrollo

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.2.1. Descripcion de puestos

Si se realiza un adecuado andlisis de puestos se obtendran
descripciones de los mismos y esto puede contribuir a la administracion, con
relacion a la satisfaccion de sus necesidades de aspectos criticos de politica en
el personal, como: remuneraciones, contratacion y seleccion, disefio

organizacional, evaluacion del desempefio y mano de obra calificada.

La descripcion de puestos es un documento que contiene informacion
técnica y esencial, con la que se logran identificar las tareas por cumplir y la
responsabilidad que implica. Ademas, disefa la relaciébn entre un puesto y
otros, las condiciones de trabajo, el equipo que se utiliza y la informacion mas

relevante del mismo.

Para lograr la descripcion de los puestos administrativos de la
municipalidad, se creé un formato de excel en la que se detallan los aspectos
mas relevantes y de utilidad con relacibn al puesto, el cual puede ser
modificado para agregar mas informaciéon o la remocién del mismo. Como
resultado se obtiene la descripcion de puestos, el cual se muestra en la figura
28. Asimismo, de la figura 29 a la 59, se detallan los formatos por puestos

individuales.
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Figura 29. Descripcion de puesto de encargado de compras

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL
MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

Nombre del
puesto: ENCARGADO DE COMPRAS
Unidad: CONTABILIDAD Direccidn:  RECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRAL MUNICIF
Jefe inmediato: CONTADOR MUNICPAL

Jefe superior del

Jefe inmediato: DIRECTOR FINANCIERO
Analista: ALAN ESTUARDO LOPEZ LOPEZ
Equipo usado Mobiliario y equipo de computacién, vehiculo
Condiciones de trabajo Trabajo de oficina, tiempo completo, lunes a viernes, salidas frecuentes
Ubicacion del puesto ler nivel, Oficina de DAFIM, edificio municipal
Numero de personas a cargo N/A
Posicion en el organigrama Subordinado del contador

DESCRIPCION GENERAL

Indicar el objetivo basico del puesto

Velar por el cumplimiento preceptuado en la Constitucién Politica de la Republica, el Cédigo Municipal y las leyes del pais, asi
como ordenanzas, acuerdos, resoluciones y demas disposiciones del Concejo Municipal, relacionadas con la contratacidn de bienes
y servicios.

DESCRIPCION ANALITICA

Indicar las actividades cotidianas que estén intimamente relacionadas con el departamento y/o unidad

Recibir y tramitar requerimientos de las diferentes unidades de la municipalidad, para verificar la disponibilidad presupuestaria
para la erogacion solicitada, por medio de cotizar los articulos necesarios y de esta manera elaborar las érdenes de compra, y
optimizar recursos en la adquisicion de materiales e insumos que se requieran para el cumplimiento de los objetivos de la
administraciéon municipal.

NORMAS DE DESEMPENO

Factores de medicién potencial humano para determinar su pleno empleo
Calidad: exactitud, esmero y orden en el trabajo ejecutado
Cooperacion: actitud hacia la institucién, la jefatura y los compafieros de trabajo
Caracteristicas del individuo: iniciativa, adaptabilidad, personalidad, razonamiento, conducta, entusiasmo, presentacion
Conocimiento y desempefio del cargo: puntualidad, buena administracién del cargo, cumplimiento de metas y objetivos,
optimizacién de recursos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 30. Descripcidon de puesto de secretaria de director financiero

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL
MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

Nombre del
puesto: SECRETARIA DE DIRECTOR FINANCIERO
Unidad: - Direccién: RECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRAL MUNICIF
Jefe inmediato: DIRECTOR FINANCIERO

Jefe superior del

Jefe inmediato: ALCALDE MUNICIPAL
Analista: ALAN ESTUARDO LOPEZ LOPEZ
Equipo usado Mobiliario y equipo de computacién
Condiciones de trabajo Trabajo de oficina, tiempo completo, lunes a viernes
Ubicacion del puesto ler nivel, Oficina de DAFIM, edificio municipal
Numero de personas a cargo N/A
Posicion en el organigrama Subordinado de la Direccién de Administracién Financiera Municipal

DESCRIPCION GENERAL

Indicar el objetivo basico del puesto

Contribuir al logro de las metas del Director Financiero, facilitar su labor y apoyarle en dar respuesta a las solicitudes, puntos
actas y acuerdos de Alcaldia que ingresan al Departamento para optimizar los procedimientos.

DESCRIPCION ANALITICA

Indicar las actividades cotidianas que estén intimamente relacionadas con el departamento y/o unidad

Control y recepcién de la papeleria y documentacién enviada y recibida con el Director Financiero; verificar que los expedientes de
pago estén completos, atender al plblico en ausencia del Director Financiero, apoyar en la elaboracidén de expedientes, apoyar en
todas las actividades programadas por el Director Financiero; velar por la adecuada administracion y funcionamiento del
departamento.

NORMAS DE DESEMPENO

Factores de medicién potencial humano para determinar su pleno empleo
Calidad: servicio al cliente, exactitud, esmero y orden en el trabajo ejecutado
Cooperacion: actitud hacia la institucién, la jefatura y los compafieros de trabajo
Caracteristicas del individuo: iniciativa, adaptabilidad, personalidad, razonamiento, conducta, entusiasmo, presentacion
Conocimiento y desempefio del cargo: puntualidad, buena administracién del cargo, cumplimiento de metas y objetivos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 31. Descripcién de puesto de contador municipal

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL
MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

Nombre del
puesto: CONTADOR MUNICIPAL
Unidad: CONTABILIDAD Direccidn:  RECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRAL MUNICIF
Jefe inmediato: DIRECTOR FINANCIERO

Jefe superior del

Jefe inmediato: ALCALDE MUNICIPAL
Analista: ALAN ESTUARDO LOPEZ LOPEZ
Equipo usado Mobiliario y equipo de computacion
Condiciones de trabajo Tiempo completo, Lunes a Viernes, no requiere viajar.
Ubicacién del puesto ler nivel, Oficina de DAFIM, edificio municipal
Numero de personas a cargo 5a8
Posicion en el organigrama Subordinado de la Direccién de Administracién Financiera Municipal

DESCRIPCION GENERAL

Indicar el objetivo basico del puesto

Dirigir, controlar y administrar las labores del registro, la contabilidad y los archivos de la gestidn y ejecucion presupuestaria y
financiera de la municipalidad, velando por la integridad, la oportunidad y la razonabilidad de las cuentas, reportes e informes
financieros.

DESCRIPCION ANALITICA

Indicar las actividades cotidianas que estén intimamente relacionadas con el departamento y/o unidad

Mantener un sistema de contabilidad adecuado y accesible para tener un mejor control sobre ingresos y egresos municipales.
Fiscalizar y supervisar la facturacion y recibir los ingresos de la misma, revisar y realizar pagos a proveedores y a otras
dependencias, informar al Director Financiero y al Alcalde sobre los estados financieros y velar por la adecuada administracion de
la Unidad.

NORMAS DE DESEMPENO

Factores de medicién potencial humano para determinar su pleno empleo
Calidad: exactitud, esmero y orden en el trabajo ejecutado
Conocimiento del trabajo: resultados de la unidad, informes
Cooperacion: actitud hacia la institucidn, la jefatura y los compafieros de trabajo
Caracteristicas del individuo: iniciativa, adaptabilidad, personalidad, razonamiento, conducta, entusiasmo, presentacion
Desempefio del cargo: puntualidad, buena administracién del cargo, cumplimiento de metas y objetivos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 32. Descripcion de puesto de cajero general

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL
MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

Nombre del
puesto: CAJERO GENERAL
Unidad: TESORERIA Direccién:  RECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRAL MUNICIF

Jefe inmediato:

TESORERO MUNICIPAL

Jefe superior del
Jefe inmediato:

DIRECTOR FINANCIERO

Analista: ALAN ESTUARDO LOPEZ LOPEZ

Equipo usado

Mobiliario y equipo de computacién

Condiciones de trabajo

Trabajo de oficina, tiempo completo, lunes a viernes

Ubicacion del puesto

ler nivel, Oficina de DAFIM, edificio municipal

Nimero de personas a cargo

6

Posicion en el organigrama

Subordinado de la unidad de Tesoreria

DESCRIPCION GENERAL

Indicar el objetivo basico del puesto

Sistematizacion, registro y control de recaudacion de fondos de los ingresos municipales diarios.

DESCRIPCION ANALITICA

Indicar las actividades cotidianas que estén intimamente relacionadas con el departamento y/o unidad

Llevar el estricto control de los ingresos diarios, realizar apertura y cierres de caja de receptoria, depésitos en el banco, cuadres de
caja, levantar actas de los arqueos sospresivos que realicen las diferentes instancias auditoras, solicitar los recibos oficiales de
cobro 7B y 31B, velar por la adecuada administracidn de los fondos recaudados y reportar cualquier anomalia que se presente a

todas las instancias correspondientes.

NORMAS DE DESEMPENO

Factores de medicién potencial humano para determinar su pleno empleo
Calidad: exactitud, esmero y orden en el trabajo ejecutado
Conocimiento del trabajo: administracion, elaborar reportes e informes diarios
Cooperacidn: actitud hacia la institucion, la jefatura y los compafieros de trabajo
Caracteristicas del individuo: iniciativa, personalidad, honradez, conducta, entusiasmo, presentacion
Conocimiento y desempefio del cargo: puntualidad, buena administracién del cargo, cumplimiento de metas y objetivos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 33. Descripcion de puesto de encargado de presupuesto

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL
MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

Nombre del
puesto: ENCARGADO DE PRESUPUESTO
Unidad: PRESUPUESTO Direccidn:  RECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRAL MUNICIF
Jefe inmediato: DIRECTOR FINANCIERO

Jefe superior del

Jefe inmediato: ALCALDE MUNICIPAL
Analista: ALAN ESTUARDO LOPEZ LOPEZ
Equipo usado Computador y actas de compras
Condiciones de trabajo Tiempo completo, Lunes a Viernes, no requiere viajar.
Ubicacion del puesto ler nivel, Oficina de DAFIM, edificio municipal
Nimero de personas a cargo N/A
Posicion en el organigrama Subordinado del Director Financiero

DESCRIPCION GENERAL

Indicar el objetivo basico del puesto

Velar por el cumplimiento de las leyes del pais en materia de presupuesto, tener estricto control del presupuesto y lograr el mejor
aprovechamiento de los recursos financieros para obtener resultados e informacion con transparencia. Formular el presupuesto en
base a los lineamientos del POA, PGL, PDM, asi como las politicas internas y Cédigo Municipal.

DESCRIPCION ANALITICA

Indicar las actividades cotidianas que estén intimamente relacionadas con el departamento y/o unidad

Verificar y aprobar las solicitudes de compra diaria que ingresan a la unidad de Presupuesto para indicar si existe partida
presupuestaria y disponibilidad financiera; asesorar tanto a la Direccidn Financiera, como al Concejo Municipal y Alcalde sobre los
gastos a efectuar; llevar el control de la liquidacién de caja chica.

NORMAS DE DESEMPENO

Factores de medicién potencial humano para determinar su pleno empleo
Calidad: exactitud, esmero y orden en el trabajo ejecutado
Conocimiento del trabajo: estricto control de procesos administrativos
Cooperacion: actitud hacia la institucidn, la jefatura y los compafieros de trabajo
Caracteristicas del individuo: iniciativa, honestidad, conducta, entusiasmo, presentacion, adaptabilidad
Conocimiento y desempefio del cargo: puntualidad, buena administracidn del cargo, cumplimiento de metas y objetivos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 34. Descripcion de puesto de tesorero municipal

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL
MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

Fecha:
Nombre del
puesto: ENCARGADO DE TESORERIA
Unidad: TESORERIA Direccidn:  RECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRAL MUNICIF
Jefe inmediato: DIRECTOR FINANCIERO

Jefe superior del

Jefe inmediato: ALCALDE MUNICIPAL
Analista: ALAN ESTUARDO LOPEZ LOPEZ
Equipo usado Computador y actas de compras
Condiciones de trabajo Tiempo completo, Lunes a Viernes, no requiere viajar.
Ubicacion del puesto ler nivel, Oficina de DAFIM, edificio municipal
Namero de personas a cargo 6
Posicion en el organigrama Subordinado de la Direccién de Administracién Financiera Municipal

DESCRIPCION GENERAL

Indicar el objetivo basico del puesto

Administracion de los ingresos municipales, programando los ingresos y egresos de acuerdo a los planes municipales de acuerdo al
origen y destino de los fondos con apego a las normas emitidas por los entes rectores de la administracion financiera publica.

DESCRIPCION ANALITICA

Indicar las actividades cotidianas que estén intimamente relacionadas con el departamento y/o unidad

Verificar que se realicen las aperturas y cierres de caja; Cumplir y velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas por
el Concejo Municipal; Administrar el Sistema de Caja Unica de la Municipalidad; Operar las cuentas de los libros autorizados para
el efecto; Llevar el registro actualizado de los desembolsos de la deuda municipal y donaciones, y debera iniciar los tramites
administrativos para el pago de los servicios de la deuda

NORMAS DE DESEMPENO

Factores de medicién potencial humano para determinar su pleno empleo
Calidad: exactitud, esmero y orden en el trabajo ejecutado
Conocimiento del trabajo: procesos de obtencion de fondos municipales
Cooperacion: actitud hacia la institucidn, la jefatura y los compafieros de trabajo
Caracteristicas del individuo: iniciativa, adaptabilidad, personalidad, razonamiento, conducta, entusiasmo, presentacion
Conocimiento y desempefio del cargo: cumplir el trabajo con honestidad, puntualidad, buena administracion del cargo,
cumplimiento de metas y objetivos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 35. Descripcion de puesto de encargado de inventarios

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL
MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

EY- -
Fecha:
Nombre del
puesto: ENCARGADO DE INVENTARIOS
Unidad: CONTABILIDAD Direccidn:  RECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRAL MUNICIF
Jefe inmediato: CONTADOR MUNICIPAL

Jefe superior del

Jefe inmediato: DIRECTOR FINANCIERO
Analista: ALAN ESTUARDO LOPEZ LOPEZ
Equipo usado Computador y actas de compras
Condiciones de trabajo Tiempo completo, Lunes a Viernes, no requiere viajar.
Ubicacion del puesto ler nivel, Oficina de DAFIM, edificio municipal
Numero de personas a cargo N/A
Posicion en el organigrama Subordinado de la Unidad de Contabilidad

DESCRIPCION GENERAL

Indicar el objetivo basico del puesto

Velar por el adecuado uso y aprovechamiento de los bienes tangibles e intangibles que posee la municipalidad, para llevar un
mejor control y registro de inventarios y lograr exactitud en los datos.

DESCRIPCION ANALITICA

Indicar las actividades cotidianas que estén intimamente relacionadas con el departamento y/o unidad

Extender solvencias de inventario, llevar el control de los bienes cargados a los Funcionarios y Empleados Municipales; Recibir,
tramitar, trasladar y archivar documentos y dar respuesta a los mismos de acuerdo a la solucién dada por el Jefe inmediato;
ingresar solicitudes para comisiones en distintas operaciones.

NORMAS DE DESEMPENO

Factores de medicién potencial humano para determinar su pleno empleo
Produccién: optimizar y mejorar la eficiencia en el uso de recursos materiales
Calidad: exactitud, esmero y orden en el trabajo ejecutado
Conocimiento del trabajo: estructura de inventarios
Cooperacion: actitud hacia la institucidn, la jefatura y los compafieros de trabajo
Comprensidn de situaciones: capacidad de asociar situaciones y captar hechos
Caracteristicas del individuo: iniciativa, adaptabilidad, personalidad, razonamiento, conducta, entusiasmo, presentacion
Conocimiento y desempefio del cargo: puntualidad, buena administracidn del cargo, cumplimiento de metas y objetivos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 36. Descripcion de puesto de auxiliar de contabilidad

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL
MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

Fecha:
Nombre del
puesto: AUXILIAR DE CONTABILIDAD
Unidad: CONTABILIDAD Direccidn:  ECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRAL MUNICIF
Jefe inmediato: CONTADOR MUNICIPAL

Jefe superior del

Jefe inmediato: DIRECTOR FINANCIERO
Analista: ALAN ESTUARDO LOPEZ LOPEZ
Equipo usado Mobiliario y equipo de computacion, libro de control de ingresos y egresos
Condiciones de trabajo Trabajo de oficina, tiempo completo, lunes a viernes, no requiere viajar
Ubicacion del puesto ler nivel, Oficina de DAFIM, edificio municipal
Namero de personas a cargo N/A
Posicion en el organigrama Subordinado de la Unidad de Contabilidad

DESCRIPCION GENERAL

Indicar el objetivo basico del puesto

Operar el control de ingresos y egresos, apoyar en cada uno de los procesos que el Contador Municipal ejecute, en control de
planillas y prestaciones laborales, a fin de realizar las operaciones eficientemente.

DESCRIPCION ANALITICA

Indicar las actividades cotidianas que estén intimamente relacionadas con el departamento y/o unidad

Proteccidn y archivo de libros y documentos escritos y digitales de ingresos y egresos, apoyar en todas las actividades
programadas por el Contador Municipal.

NORMAS DE DESEMPENO

Factores de medicién potencial humano para determinar su pleno empleo
Calidad: exactitud, esmero y orden en el trabajo ejecutado
Conocimiento del trabajo: control de procesos administrativos
Cooperacion: actitud hacia la institucidn, la jefatura y los compafieros de trabajo
Comprension de situaciones: capacidad de asociar situaciones y captar hechos
Caracteristicas del individuo: iniciativa, adaptabilidad, personalidad, razonamiento, conducta, entusiasmo, presentacion
Conocimiento y desempefio del cargo: puntualidad, buena administracion del cargo, cumplimiento de metas y objetivos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 37. Descripcion de puesto de receptor municipal

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL
MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

Nombre del
puesto: RECEPTOR MUNICIPAL
Unidad: TESORERIA Direccidn:  RECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRAL MUNICIF
Jefe inmediato: CAJERO GENERAL

Jefe superior del

Jefe inmediato: ENCARGADO DE TESORERIA
Analista: ALAN ESTUARDO LOPEZ LOPEZ
Equipo usado Mobiliario y equipo de computacion, caja monetaria
Condiciones de trabajo Trabajo de oficina, tiempo completo, lunes a vienes, no requiere viajar
Ubicacion del puesto ler nivel, Recepcion de pagos, edificio municipal
NUmero de personas a cargo N/A
Posicion en el organigrama Subordinado del Cajero General

DESCRIPCION GENERAL

Indicar el objetivo basico del puesto

Brindar calidad de servicio al contribuyente que se presenta en la realizacion de pagos de impuestos, arbitrios y servicios
municipales.

DESCRIPCION ANALITICA

Indicar las actividades cotidianas que estén intimamente relacionadas con el departamento y/o unidad

Operar correctamente los ingresos provenientes de los contribuyentes, llevando estricto control de la caja y velar por la adecuada
administracion de la misma, hacer entrega y cuadre de la recaudacion diaria con el Jefe inmediato.

NORMAS DE DESEMPENO

Factores de medicion potencial humano para determinar su pleno empleo
Calidad: exactitud, esmero y orden en el trabajo ejecutado
Conocimiento del trabajo: atencion al cliente
Cooperacion: actitud hacia la institucidn, la jefatura y los compafieros de trabajo
Comprensidn de situaciones: capacidad de asociar situaciones y captar hechos
Caracteristicas del individuo: iniciativa, honestidad, personalidad, razonamiento, conducta, entusiasmo, presentacion
Conocimiento y desempefio del cargo: puntualidad, buena administracién del cargo, cumplimiento de metas y objetivos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 38. Descripcion de puesto de encargado de almacén y bodega

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL
MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

& > ~\
Fecha:
Nombre del |
puesto: ENCARGADO DE ALMACEN Y BODEGA
Unidad: CONTABILIDAD Direccidn:  ECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRAL MUNICIF
Jefe inmediato: CONTADOR MUNICIPAL

Jefe superior del

Jefe inmediato: DIRECTOR FINANCIERO
Analista: ALAN ESTUARDO LOPEZ LOPEZ
Equipo usado Computador y actas de compras
Condiciones de trabajo Tiempo completo, Lunes a Viernes, no requiere viajar.
Ubicacion del puesto ler nivel, Oficina de DAFIM, edificio municipal
Namero de personas a cargo N/A
Posicion en el organigrama Subordinado de la Unidad de Contabilidad

DESCRIPCION GENERAL

Indicar el objetivo basico del puesto

Almacenar y resguardar los bienes materiales y suministros, para proveer a las diferentes unidades y departamentos de la
Municipalidad cuando requieran del servicio de los bienes existentes.

DESCRIPCION ANALITICA

Indicar las actividades cotidianas que estén intimamente relacionadas con el departamento y/o unidad

Recibir y entregar los bienes, insumos, herramientas que son adquiridos por medio de compras y donaciones; recepciones de
bienes y servicios del sistema; archivar toda la documentacidon que se extiende en el puesto de trabajo.

NORMAS DE DESEMPENO

Factores de medicién potencial humano para determinar su pleno empleo
Produccién: volumen y cantidad de trabajo ejecutados normalmente
Calidad: exactitud, esmero y orden en el trabajo ejecutado
Conocimiento del trabajo: grado de conocimiento del trabajo
Cooperacion: actitud hacia la institucidn, la jefatura y los compafieros de trabajo
Comprensidn de situaciones: capacidad de asociar situaciones y captar hechos

Caracteristicas del individuo: iniciativa, adaptabilidad, personalidad, razonamiento, conducta, entusiasmo, presentacion
Conocimiento y desempefio del cargo: puntualidad, buena administracidn del cargo, cumplimiento de metas y objetivos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 39. Descripcién de puesto de director financiero

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL
MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

6/"“ e N
Fecha:
Nombre del
puesto: DIRECTOR FINANCIERO
Unidad: - Direccion: DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA INTEGRADA MUNICIPAL
Jefe inmediato: CONCEJO MUNICIPAL

Jefe superior del
Jefe inmediato:

Unidades a
cargo: Unidad de Contabilidad, Unidad de Tesoreria, Unidad de Presupuesto
Analista: ALAN ESTUARDO LOPEZ LOPEZ
Equipo usado Mobiliario y Equipo de Cémputo
Condiciones de trabajo Tiempo completo, Trabajo de Oficina y de campo, Lunes a Viernes
Ubicacion del puesto 1ler nivel, Oficina de DAFIM, edificio municipal
Numero de personas a cargo 12 o més
Posicion en el organigrama Subordinado del Concejo Municipal

DESCRIPCION GENERAL

Indicar el objetivo basico del puesto

Coordinar con el Ministerio de Finanzas Publicas, entre rector de la administracion y control financiero del Estado, la aplicacién en
la Municipalidad de los principios, normas, sistemas y procedimientos para la administracién financiera integrada y transparente,
especificamente con el Sistema Integrado de Administracion Financiera y Control, SIAF, Sicoin GL, Servicios GL, la Direccion Técnica
del Presupuesto, la Direccidon de Contabilidad del Estado, la Tesoreria Nacional y ademas la Contraloria General de Cuentas.

DESCRIPCION ANALITICA

Indicar las actividades cotidianas que estén intimamente relacionadas con el departamento y/o unidad

Administrar la gestidn financiera del presupuesto, la contabilidad integrada, la deuda municipal, la tesoreria y las recaudaciones;
Dirigir y administrar todo el proceso de liquidacion y recaudacion de impuestos, arbitrios, tasas y contribuciones establecidos en
las leyes.

NORMAS DE DESEMPENO

Factores de medicion potencial humano para determinar su pleno empleo
Calidad: exactitud, esmero y orden en el trabajo ejecutado
Conocimiento del trabajo: Administracion Financiera
Cooperacion: actitud hacia la institucion, la jefatura y los comparfieros de trabajo
Comprensidn de situaciones: capacidad de asociar situaciones y captar hechos
Caracteristicas del individuo: iniciativa, adaptabilidad, personalidad, razonamiento, conducta, entusiasmo, presentacion
Conocimiento y desempeiio del cargo: puntualidad, honestidad, buena administracion del cargo, cumplimiento de metas y
objetivos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 40. Descripcion de puesto de inspector municipal

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL
MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

Fecha:
Nombre del
puesto: INSPECTOR MUNICIPAL
Unidad: INSPECTOR{A Direccion: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
Jefe inmediato: DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS

Jefe superior del

jefe inmediato: GERENCIA MUNICIPAL
Analista: ALAN ESTUARDO LOPEZ LOPEZ
Equipo usado Mobiliario y equipo de computacién, vehiculo
Condiciones de trabajo Trabajo de campo y oficina, tiempo completo, lunes a viemnes
Ubicacion del puesto ler nivel, oficinas administrativas, edificio municipal
Namero de personas a cargo N/A
Posicion en el organigrama Subordinado de la Direccion de Servicios Publicos

DESCRIPCION GENERAL

Indicar el objetivo bésico del puesto, que hace y para que lo hace

Llevar el control y registro de los proyectos asignados, asi como también los diferentes servicios publicos que la municipalidad
presta, velar por el cumplimiento de los reglamentos de Servicios Municipales, velar por la adecuada administracion de la
Unidad y el funcionamiento del departamento.

DESCRIPCION ANALITICA

Indicar las actividades cotidianas que estén intimamente relacionadas con el departamento. Que hace, como lo hace y para que lo hace.

Realizar eficientemente inspectoria durante el proceso de desarrollo de proyectos asignados asi como también de los servicios
que la municipalidad presta, llevar control y registro de los mismos, para garantizar el cumplimiento de sus disposiciones.

NORMAS DE DESEMPENO

Factores de medicién potencial humano para determinar su pleno empleo
Produccion: optimizacidn de procedimientos internos y externos
Calidad: exactitud, esmero y orden en el trabajo ejecutado
Conocimiento del trabajo: administracidén de cargo, procesos y proyectos
Cooperacidn: actitud hacia la institucion, la poblacion, la jefatura y los compafieros de trabajo
Comprension de situaciones: capacidad de asociar situaciones y captar hechos

Caracteristicas del individuo: iniciativa, adaptabilidad, personalidad, razonamiento, conducta, entusiasmo, presentacién
Conocimiento y desempefio del cargo: puntualidad, buena administracion del cargo, cumplimiento de metas y objetivos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 41. Descripcion de puesto de coordinador de la Direccion de
Relaciones Publicas

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL
MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

Fecha
Nombre del ,
puesto: COORDINADOR DE RELACIONES PUBLICAS
Unidad: - Direccion: RELACIONES PUBLICAS
Jefe inmediato: GERENCIA MUNICIPAL

Jefe superior del

jefe inmediato: ALCALDE MUNICIPAL
Unidades a
cargo: Oficina de Relaciones Publicas
Analista: ALAN ESTUARDO LOPEZ LOPEZ
Juipo usado Mobiliario y equipo de computacion, videocamara
Condiciones de trabajo Trabajo de campo y oficina, tiempo completo, lunes a viernes
Ubicacion del puesto 2do nivel, Oficina de Relaciones Publicas, edificio municipal
Numero de personas a cargo 2
Posicién en el organigrama Subordinado de la Gerencia Municipal

DESCRIPCION GENERAL

Indicar el objetivo basico del puesto, que hace y para que lo hace

Informar a la poblacién sobre la labor municipal, logrado de esta forma transparentar la gestion de la Administracién Municipal.

DESCRIPCION ANALITICA

Indicar las actividades cotidianas que estén intimamente relacionadas con el departamento. Que hace, como lo hace y para que lo hace.

Disefiar y realizar todas las actividades de informacidn y comunicacién, tanto a nivel interno como externo para garantizar la
divulgacion y promocidn de las actividades y logros municipales, motivar la participacién ciudadana, y velar por la adecuada
administracidn y funcionamiento del departamento.

NORMAS DE DESEMPENO

Factores de medicidon potencial humano para determinar su pleno empleo

Produccién: creatividad, eficiente informacién a la poblacién

Calidad: exactitud, esmero y orden en el trabajo ejecutado

Conocimiento del trabajo: Disefio, imaginacién, innovacion, divulgacion
Cooperacion: actitud hacia la institucion, la poblacion, la jefatura y los compafieros de trabajo

Caracteristicas del individuo: iniciativa, adaptabilidad, personalidad, razonamiento, conducta, entusiasmo, presentacion
Conocimiento y desempefio del cargo: puntualidad, buena administracién del cargo, cumplimiento de metas y objetivos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 42. Descripcion de puesto de secretaria de la Direccion de

Recursos Humanos

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL
MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

Fecha:
Nombre del
puesto: SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
Unidad: - Direccidn: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Jefe inmediato: JEFE DE PERSONAL

Jefe superior del

jefe inmediato: GERENTE MUNICIPAL
Analista: ALAN ESTUARDO LOPEZ LOPEZ
quipo usado Mobiliario y equipo de computacion
Condiciones de trabajo Trabajo de Oficina, tiempo completo, lunes a viernes
Ubicacion del puesto 2do nivel, Oficina de Jefatura de Personal, edificio municipal
Numero de personas a cargo N/A
Posicion en el organigrama Subordinado del Jefe de Recursos Humanos

DESCRIPCION GENERAL

Indicar el objetivo basico del puesto

Coordinar y apoyar en cada una de las actividades que el Jefe de Recursos Humanos asigne, a fin de resolver con eficiencia las
actividades que le competen.

DESCRIPCION ANALITICA

Indicar las actividades cotidianas que estén intimamente relacionadas con el departamento y/o unidad

Atender al publico en ausencia del Jefe de Personal, transcribir, llevar control, orden y archivo de todos los documentos que se
extienden en el departamento, velar por la adecuada administracion y funcionamiento del mismo.

NORMAS DE DESEMPENO

Factores de medicién potencial humano para determinar su pleno empleo
Calidad: motivacidn, liderazgo, exactitud, esmero y orden en el trabajo ejecutado
Conocimiento del trabajo: administracion de Recursos Humanos
Cooperacion: actitud hacia la institucion, publico en general y los compafieros de trabajo
Comprension de situaciones: capacidad de asociar situaciones y captar hechos
Caracteristicas del individuo: iniciativa, adaptabilidad, personalidad, razonamiento, conducta, entusiasmo, presentacion
Conocimiento y desempefio del cargo: puntualidad, buena administracién del cargo, cumplimiento de metas y objetivos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 43. Descripcion de puesto de director de la Direccion de

Recursos Humanos

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL
MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

Fecha:
Nombre del
puesto: DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
Unidad: - Direccion: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Jefe inmediato: GERENCIA MUNICIPAL

Jefe superior del

jefe inmediato: ALCALDE MUNICIPAL
Unidades a
cargo: Oficina de Recursos Humanos
Analista: ALAN ESTUARDO LOPEZ LOPEZ
Equipo usado Mobiliario y equipo de computacion, vehiculo

Condiciones de trabajo Trabajo de campo y oficina, tiempo completo, lunes a viernes

Ubicacién del puesto 2do nivel, Oficina de Jefatura de Personal, edificio municipal

Namero de personas a cargo 10 mas
Posicion en el organigrama Subordinado del Gerente Municipal

DESCRIPCION GENERAL

Indicar el objetivo bésico del puesto

Velar por la adecuada administracion de personal y por el cumplimiento de los reglamentos municipales, politicas e integracion
para conservar el orden y disciplina en el personal. Fomentar en los trabajadores de la Municipalidad la identificacion de los
objetivos, para establecer el bienestar social y laboral, logrando un mejor desempefio en las funciones en beneficio de la
sociedad.

DESCRIPCION ANALITICA
Indicar las actividades cotidianas que estén intimamente relacionadas con el departamento y/unidad

Promover el adecuado desempefio de personal, garantizar el cumplimiento de los reglamentos municipales, asignar el nivel de
trabajo necesario para que presente a la institucién la mas alta colaboracién, controlar todo el personal de la municipalidad.

NORMAS DE DESEMPENO
Factores de medicion potencial humano para determinar su pleno empleo
Calidad: motivacion, liderazgo, exactitud, esmero y orden en el trabajo ejecutado
Conocimiento del trabajo: administracion de Recursos Humanos

Cooperacion: actitud hacia la institucion, publico y los compafieros de trabajo

Comprension de situaciones: capacidad de asociar situaciones y captar hechos
Caracteristicas del individuo: iniciativa, adaptabilidad, personalidad, razonamiento, conducta, entusiasmo, presentacion
Conocimiento y desempefio del cargo: puntualidad, buena administracion del cargo, cumplimiento de metas y objetivos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 44. Descripcion de puesto de supervisor de obras

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL
MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

Fecha
Nombre del
puesto: SUPERVISOR DE OBRAS
Unidad: SUPERVISION DE OBRAS Direccion: DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
Jefe inmediato: COORDINADOR DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

Jefe superior del

jefe inmediato: GERENTE MUNICIPAL
Analista: ALAN ESTUARDO LOPEZ LOPEZ
Equipo usado Mobiliario y equipo de computacién, Teodolito, GPS, Vehiculo
Condiciones de trabajo Trabajo de Campo y Oficina, tiempo completo, lunes a viernes
Ubicacion del puesto 2do nivel, oficina de la Direccién Municipal de Planificacion, edificio municipal
Namero de personas a cargo 5a 10
Posicion en el organigrama Subordinado del Coordinador de la Direccién Municipal de Planificacion

DESCRIPCION GENERAL

Indicar el objetivo bésico del puesto

Desarrollar estudios pre-inversion y factibilidad de proyectos de obras y servicios publicos municipales.
Supervisar el desarrollo de los proyectos municipales, velando porque los mismos se realicen de acuerdo a las
normas y espeficicaciones técnicas.

DESCRIPCION ANALITICA

Indicar las actividades cotidianas que estén intimamente relacionadas con el departamento y/o unidad

Elaborar dictdmenes sobre la factibilidad técnica de los proyectos; Supervisar la ejecucidn de proyectos de
infraestructura (social, productiva y equipamiento), presentar informes asertivos sobre problemas
identificados como dictdmenes respectivos sobre avance fisico de los proyectos; Disefiar, planificar,
presupuestar, supervisar y ejecutar proyectos.

NORMAS DE DESEMPENO

Factores de medicién potencial humano para determinar su pleno empleo
Calidad: proyectos, atencidn y relacién con publico, exactitud, esmero y orden en el trabajo ejecutado
Conocimiento del trabajo: administracion de proyectos de infraestructura y desarrollo social
Cooperacion: actitud hacia la institucion, la jefatura, los compafieros de trabajos, y con los beneficiarios de los proyectos
Caracteristicas del individuo: iniciativa, adaptabilidad, personalidad, razonamiento, conducta, entusiasmo, presentacion
Conocimiento y desempefio del cargo: puntualidad, buena administracion del cargo, cumplimiento de metas y objetivos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 45. Descripcion de puesto de técnico de la Direccién Municipal
de Planificacién

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL
MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

s o

S
Fecha:
Nombre del , i i
puesto: TECNICO DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
Unidad: SUPERVISION DE OBRAS Direccién: DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
Jefe inmediato: SUPERVISOR DE OBRAS

Jefe superior del

jefe inmediato: COORDINADOR DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
Analista: ALAN ESTUARDO LOPEZ LOPEZ

Equipo usado Mobiliario y equipo de computacion, teodolito, vehiculo, GPS

Condiciones de trabajo Trabajo de campo y oficina, tiempo completo, lunes a viemes
Ubicacion del puesto 2do nivel, oficina de Direccién Municipal de Planificacién, edificio municipal
Numero de personas a cargo N/A
Posicién en el organigrama Subordinado del Supervisor de obras
DESCRIPCION GENERAL

Indicar el objetivo basico del puesto

Facilitar y participar en la gestion, supervision y evaluacion de Proyectos, colaborar en la elaboracidon del diagnéstico y Plan de
Desarrollo Urbano y Rural del Municipio.

DESCRIPCION ANALITICA

Indicar las actividades cotidianas que estén intimamente relacionadas con el departamento y/o unidad

Disefiar y digitalizar planos, elaboracidn de perfiles de proyecto y presupuesto del mismo, apoyar en todas las actividades que
requieran de servicio técnico para la adecuada ejecucién de las mismas.

NORMAS DE DESEMPENO
Factores de medicién potencial humano para determinar su pleno empleo
Calidad: exactitud, esmero y orden en el trabajo ejecutado
Conocimiento del trabajo: ciclo de vida de proyectos de infraestructura y desarrollo social
Cooperacién: actitud hacia la institucion, la jefatura, los compafieros de trabajo, y beneficiarios de los proyectos
Caracteristicas del individuo: iniciativa, adaptabilidad, personalidad, razonamiento, conducta, entusiasmo, presentacion
Conocimiento y desempefio del cargo: puntualidad, buena administracién del cargo, cumplimiento de metas y objetivos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 46. Descripcion de puesto de jefe de la Unidad de Gestion

Ambiental
EPS INGENIERIA INDUSTRIAL
MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS
\
&> P
Fecha:
Nombre del i
puesto: JEFE DE GESTION AMBIENTAL
Unidad: GESTION AMBIENTAL Direccion: DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
Jefe inmediato: COORDINADOR DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
Jefe superior del
jefe inmediato: GERENTE MUNICIPAL
Analista: ALAN ESTUARDO LOPEZ LOPEZ
Equipo usado Mobiliario y equipo de computacién, teodolito, vehiculo, GPS
Condiciones de trabajo Trabajo de campo y oficina, tiempo completo, lunes a viernes
Ubicacion del puesto 2do nivel, oficina de Direccidén Municipal de Planificacion, edificio municipal
Nimero de personas a cargo N/A
Posicion en el organigrama Subordinado del Supervisor de obras

DESCRIPCION GENERAL

Indicar el objetivo basico del puesto

Elaboracién de planes y programas de proteccion y conservacion de la flora, la fauna y recursos naturales del municipio, estudios
de impacto ambiental para incluir en instrumentos urbanisticos de iniciativa municipal y gestionar planes de gestion de riesgos
que minimicen el impacto de los desastres naturales.

DESCRIPCION ANALITICA

Indicar las actividades cotidianas que estén intimamente relacionadas con el departamento y/o unidad

Propiciar el desarrollo social, econémico y tecnoldgico que prevenga la contaminacidén del ambiente y mantenga el equilibrio
ecoldgico; Identificar y gestionar el establecimiento de areas protegidas en terrenos municipales y solicitar el estudio de
impacto ambiental antes de la aprobacién de todo proyecto;

NORMAS DE DESEMPENO

Factores de medicién potencial humano para determinar su pleno empleo
Calidad: exactitud, esmero y orden en el trabajo ejecutado
Conocimiento del trabajo: grado de conocimiento del trabajo
Cooperacion: actitud hacia la institucion, la jefatura y los compafieros de trabajo
Caracteristicas del individuo: iniciativa, adaptabilidad, personalidad, razonamiento, conducta, entusiasmo, presentacion
Conocimiento y desempefio del cargo: puntualidad, buena administracion del cargo, cumplimiento de metas y objetivos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 47. Descripcion de puesto de coordinador de la Direccion
Municipal de Planificacion

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL
MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

Fecha:
Nombre del , .
puesto: COORDINADOR DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
Unidad: - Direccidn: DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
Jefe inmediato: GERENCIA MUNICIPAL

Jefe superior del

jefe inmediato: ALCALDE MUNICIPAL
Unidades a
cargo: Supervision de Obras, Unidad de Desarrollo Econdmico Municipal, Unidad de Gestién Ambiental, Red Vial
Analista: ALAN ESTUARDO LOPEZ LOPEZ
Equipo usado Mobiliario, equipo de computacién, vehiculo,
Condiciones de trabajo Trabajo de campo y oficina, tiempo completo, lunes a viernes
Ubicacién del puesto 2do nivel, oficina de Direccién Municipal de Planificacién
Namero de personas a cargo 12 0 mas
Posicion en el organigrama Subordinado de la Gerencia Municipal

DESCRIPCION GENERAL

Indicar el objetivo basico del puesto

Planificar, gestionar y revision proyectos con entidades gubernamentales y privadas, organismos intermacionales y nacionales,
ONG ‘s y departamentos de la Municipalidad para la eficiente ejecucion, operacion y funcionamiento de las mismas.

DESCRIPCION ANALITICA

Indicar las actividades cotidianas que estén intimamente relacionadas con el departamento y/o unidad

Administrar y autorizar actividades y/o proyectos de infraestructura y desarrollo comunitario, cubrir las necesidades de la
poblacidn en condiciones seguras y dignas que generen una mejor calidad de vida, brindando asi espacios accesibles y
confortables.

NORMAS DE DESEMPENO
Factores de medicién potencial humano para determinar su pleno empleo
Calidad: exactitud, esmero y orden en el trabajo ejecutado
Conocimiento del trabajo: gestidn, administracion de proyectos de infraestructura y obra social
Cooperacién: actitud hacia la institucion, la jefatura y los compafieros de trabajo
Comprension de situaciones: capacidad de asociar situaciones y captar hechos

Caracteristicas del individuo: iniciativa, adaptabilidad, personalidad, razonamiento, conducta, entusiasmo, presentacion
Conocimiento y desempefio del cargo: puntualidad, buena administracidon del cargo, cumplimiento de metas y objetivos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 48. Descripcidon de puesto de asistente de coordinador de la
Direccion Municipal de Planificacion

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL
MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

Fecha:
Nombre del , .
puesto: ASISTENTE DE COORDINADOR DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
Unidad: - Direccion: DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
Jefe inmediato: COORDINADOR DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

Jefe superior del

jefe inmediato: GERENTE MUNICIPAL
Analista: ALAN ESTUARDO LOPEZ LOPEZ
Equipo usado Mobiliario y equipo de computacién
Condiciones de trabajo Trabajo de oficina, tiempo completo, lunes a viernes
Ubicacion del puesto 2do nivel, oficina de la Direccién Municipal de Planificacion, edificio municipal
Namero de personas a cargo N/A
Posicion en el organigrama Subordinado de la Direccién Municipal de Planificacion

DESCRIPCION GENERAL

Indicar el objetivo bésico del puesto

Recibir la correspondencia, solicitudes, llevar control y registro de ella, elaboracion y reproduccion de documentos. Apoyar en
cada una de las actividades y procedimientos al Coordinador de la Direccién Municipal de Planificacion.

DESCRIPCION ANALITICA
Indicar las actividades cotidianas que estén intimamente relacionadas con el departamento y/o unidad

Llevar control estricto del material de oficina, atender al publico en ausencia del Coordinador de la Direcciéon Municipal de
Planificacion, velar por la adecuada administracion y funcionamiento del departamento.

NORMAS DE DESEMPENO
Factores de medicién potencial humano para determinar su pleno empleo
Calidad: exactitud, esmero y orden en el trabajo ejecutado
Conocimiento del trabajo: administraciéon de proyectos de infraestructura y desarrollo social
Cooperacién: actitud hacia la institucion, la jefatura y los compafieros de trabajo
Comprension de situaciones: capacidad de asociar situaciones y captar hechos

Caracteristicas del individuo: iniciativa, adaptabilidad, personalidad, razonamiento, conducta, entusiasmo, presentacion
Conocimiento y desempefio del cargo: puntualidad, buena administracion del cargo, cumplimiento de metas y objetivos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 49. Descripcion de puesto de jefe de la Unidad de Catastro

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL
MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

Fecha:
Nombre del
puesto: JEFE DE CATASTRO
Unidad: UNIDAD DE CATASTRO Direccion: DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL
Jefe inmediato: GERENTE MUNICIPAL

Jefe superior del

jefe inmediato: ALCALDE MUNICIPAL
Analista: ALAN ESTUARDO LOPEZ LOPEZ
Equipo usado Mobiliario y equipo de computacion, vehiculo, GPS
Condiciones de trabajo Trabajo de campo y oficina, tiempo completo, lunes a viernes
Ubicacion del puesto ler nivel, Oficina de Catastro/IUSI, edificio municipal
Namero de personas a cargo 2 0 més
Posicion en el organigrama Subordinado de la Gerencia Municipal

DESCRIPCION GENERAL

Indicar el objetivo bésico del puesto

Mantener actualizado y garantizar la calidad de los trabajos de medicidon realizados para el catastro urbano y rural, el sistema de
informacién geografica y tematica, y autorizar las licencias de construccion y urbanizacion.

DESCRIPCION ANALITICA

Indicar las actividades cotidianas que estén intimamente relacionadas con el departamento y/o unidad

Coordinar y ejecutar las actividades que se relacionan con la medicién de ejidos municipales, extension de licencias para
construccién y urbanizacién asi como el cobro de las mismas, realizar nomenclaturas, alineamientos y desmembraciones. Velar
por la adecuada y eficiente administracion, y funcionamiento del departamento.

NORMAS DE DESEMPENO

Factores de medicién potencial humano para determinar su pleno empleo
Produccidn: trabajos de medicién, cantidad de documentos efectuados
Calidad: exactitud, esmero y orden en el trabajo ejecutado
Conocimiento del trabajo: medicidn de terrenos
Cooperacion: actitud hacia la institucion, clientes, la jefatura y los compafieros de trabajo
Caracteristicas del individuo: iniciativa, adaptabilidad, personalidad, razonamiento, conducta, entusiasmo, presentacion
Conocimiento y desempefio del cargo: puntualidad, buena administracidn del cargo, cumplimiento de metas y objetivos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 50. Descripcion de puesto de oficial de la Unidad de Catastro

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL
MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

Fecha:
Nombre del
puesto: OFICIAL DE CATASTRO
Unidad: UNIDAD DE CATASTRO Direccidn: DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL
Jefe inmediato: JEFE DE CATASTRO

Jefe superior del

jefe inmediato: GERENTE MUNICIPAL
Analista: ALAN ESTUARDO LOPEZ LOPEZ
Equipo usado Mobiliario y equipo de computacién
Condiciones de trabajo Trabajo de campo y oficina, tiempo completo, lunes a viernes
Ubicacion del puesto 1er nivel, oficina de Catastro/IUSI, edificio municipal
NUmero de personas a cargo N/A
Posicién en el organigrama Subordinado del Jefe de Catastro

DESCRIPCION GENERAL

Indicar el objetivo bésico del puesto

Mantener una eficiente actualizacion del catastro rural y urbano, en el sistema de informacion geogréfica y tematica; atender
eficazmente a la poblacion en temas de licencias de construcciéon y medicion de ejidos municipales.

DESCRIPCION ANALITICA

Indicar las actividades cotidianas que estén intimamente relacionadas con el departamento y/o unidad

Medir ejidos municipales, calculos para la autorizacion, cobro de licencias de construccidn y urbanizacién, alineamientos,
nomenclaturas y desmembraciones, renovacion de contratos, certificaciones de escritura, constancias domiciliares para la SAT;
ademas apoyar en la elaboracion de proyectos.

NORMAS DE DESEMPENO
Factores de medicién potencial humano para determinar su pleno empleo
Calidad: exactitud, esmero y orden en el trabajo ejecutado
Conocimiento del trabajo: grado de conocimiento del trabajo
Cooperacion: actitud hacia la institucidn, la jefatura y los compafieros de trabajo
Caracteristicas del individuo: iniciativa, adaptabilidad, personalidad, razonamiento, conducta, entusiasmo, presentacion
Conocimiento y desempefio del cargo: puntualidad, buena administracion del cargo, cumplimiento de metas y objetivos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 51. Descripcion de puesto de jefe de la Unidad de IUSI

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL
MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

Fecha:
Nombre del
puesto: JEFE DE IUSI
Unidad: UNIDAD DE IUSI Direccidn: DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL
Jefe inmediato: GERENTE MUNICIPAL

Jefe superior del

jefe inmediato: ALCALDE MUNICIPAL
Analista: ALAN ESTUARDO LOPEZ LOPEZ
Equipo usado Mobiliario y equipo de cémputo, vehiculo
Condiciones de trabajo Trabajo de oficina y campo, tiempo completo, lunes a viernes
Ubicacién del puesto 1ler nivel, Oficina de Catastro/IUSI, edificio municipal
Numero de personas a cargo 2 0 mas
Posicion en el organigrama Subordinado de la Gerente Municipal

DESCRIPCION GENERAL

Indicar el objetivo bésico del puesto

Registro y control de propietarios de bienes inmuebles rurales y urbanos, con fines de recaudacion tributaria justa y equitativa
(Impuesto del IUSI, arbitrios, tasas y contribuciones especiales), asi como promover el autoavallo en las areas que se invirtid
en infraestructura y extender licencias de construccidn y su respectivo autoavalto.

DESCRIPCION ANALITICA

Indicar las actividades cotidianas que estén intimamente relacionadas con el departamento y/o unidad

Inscripcion y apertura de matricula fiscal; recepcion y registro de avisos notariales; ejecucion de traspasos, desmembraciones,
unificaciones; actualizacién de predios; reportes mensuales a la DICABI; control de mora en los pagos de IUSI de los usuarios.

NORMAS DE DESEMPENO

Factores de medicion potencial humano para determinar su pleno empleo
Calidad: exactitud, esmero y orden en el trabajo ejecutado
Conocimiento del trabajo:
Cooperacion: actitud hacia la institucion, la jefatura y los comparieros de trabajo
Caracteristicas del individuo: iniciativa, adaptabilidad, personalidad, razonamiento, conducta, entusiasmo, presentacion
Conocimiento y desempefio del cargo: puntualidad, buena administraciéon del cargo, cumplimiento de metas y objetivos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 52. Descripcion de puesto de oficial de la Unidad de IUSI

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

\
6/“‘ e
Fecha:
Nombre del
puesto: OFICIAL DE IUSI
Unidad: UNIDAD DE IUSI Direccion: DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL
Jefe inmediato: JEFE DE IUSI
Jefe superior del
jefe inmediato: GERENTE MUNICIPAL
Analista: ALAN ESTUARDO LOPEZ LOPEZ
Equipo usado Mobiliario y equipo de cémputo, vehiculo
Condiciones de trabajo Trabajo de Oficina y de campo, Tiempo Completo, Lunes a Viernes
Ubicacién del puesto ler nivel, Oficina de Catastro/IUSI, edificio municipal
Namero de personas a cargo N/A
Posicion en el organigrama Subordinado de la Gerente Municipal

DESCRIPCION GENERAL

Indicar el objetivo basico del puesto

Apoyar en el logro de las metas del departamento y extender documentos que son pertinentes al departamento (notificaciones,
avisos, solicitudes), contribuir a la ejecucidén de actividades que se realizan fuera de la oficina y realizar entrega de
notificaciones y cobros.

DESCRIPCION ANALITICA

Indicar las actividades cotidianas que estén intimamente relacionadas con el departamento y/o unidad

Manejo de archivo, inscripciones, recepcién e ingreso de avisos notariales, atender a los usuarios, generar documentos de cobro
de IUSI, ejecucidn de traspasos, desmembraciones y unificaciones.

NORMAS DE DESEMPENO

Factores de medicién potencial humano para determinar su pleno empleo
Calidad: exactitud, esmero y orden en el trabajo ejecutado
Conocimiento del trabajo: grado de conocimiento del trabajo
Cooperacién: actitud hacia la institucion, la jefatura y los compafieros de trabajo
Caracteristicas del individuo: iniciativa, adaptabilidad, personalidad, razonamiento, conducta, entusiasmo, presentacion
Conocimiento y desempefio del cargo: puntualidad, buena administracion del cargo, cumplimiento de metas y objetivos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 53. Descripcion de puesto de jefe de Departamento de Agua

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL
MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

Fecha:
Nombre del
puesto: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE AGUA
Unidad: DEPARTAMENTO DE AGUA Direccién: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
Jefe inmediato: DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS

Jefe superior del

jefe inmediato: GERENTE MUNICIPAL
Analista: ALAN ESTUARDO LOPEZ LOPEZ
Equipo usado Mobiliario y equipo de computacién, vehiculo
Condiciones de trabajo Trabajo de campo y oficina, tiempo completo, lunes a viernes
Ubicacién del puesto ler nivel, oficina de DEMPAGUA, edificio municipal
Namero de personas a cargo 38-40
Posicion en el organigrama Subordinado del Director de Servicios Publicos

DESCRIPCION GENERAL

Indicar el objetivo basico del puesto

Velar por la adecuada y eficiente administracion los bienes del departamento de agua, crear la autosostenibilidad y hacer
cumplir el reglamento del mismo, estabilizar y resguardar la distribucion cuantitativa y cualitativa del servicio de prestacién de
agua a toda la poblacidn.

DESCRIPCION ANALITICA

Indicar las actividades cotidianas que estén intimamente relacionadas con el departamento y/o unidad

Supervisar los caudales de agua para evitar la ausencia de agua, llevar control y reporte de los solicitudes de los problemas de
los usuarios para darle respuesta y solucion a las mismas, velar por la adecuada administracion y funcionamiento del
departamento.

NORMAS DE DESEMPENO

Factores de medicién potencial humano para determinar su pleno empleo
Produccion: administrar los sistemas de agua
Calidad: exactitud, esmero y orden en el trabajo ejecutado
Conocimiento del trabajo: administracion y control de procesos
Cooperacién: actitud hacia la institucion, usuarios, la jefatura y los compafieros de trabajo
Comprension de situaciones: capacidad de asociar situaciones y captar hechos

Caracteristicas del individuo: iniciativa, adaptabilidad, personalidad, razonamiento, conducta, entusiasmo, presentacion
Conocimiento y desempefio del cargo: puntualidad, buena administracion del cargo, cumplimiento de metas y objetivos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 54. Descripcion de puesto de asistente administrativa de la
coordinadora de la Oficina Municipal de la Mujer

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL
MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

Fecha
Nombre del
puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVA DE LA OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER
Unidad: - Direccidn: OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER
Jefe inmediato: COORDINADORA MUNICIPAL DE LA MUJER

Jefe superior del

jefe inmediato: GERENTE MUNICIPAL
Analista: ALAN ESTUARDO LOPEZ LOPEZ
Equipo usado Mobiliario y equipo de computacién
Condiciones de trabajo Trabajo de campo y oficina, tiempo completo, lunes a vienes
Ubicacion del puesto 2do nivel, Oficina Municipal de la Mujer, edificio municipal
Numero de personas a cargo N/A
Posicion en el organigrama Subordinado de la Coordinadora de la Oficina Municipal de la Mujer

DESCRIPCION GENERAL

Indicar el objetivo basico del puesto

Contribuir y apoyar a la Coordinadora de la OMMNA para lograr alcanzar los objetivos y dar resultados positivos a las propuestas
y asuntos que se manejan en el area de proyectos, generar programas de proteccion y sostenibilidad para la mujer, el adulto
mayor y la nifiez.

DESCRIPCION ANALITICA

Indicar las actividades cotidianas que estén intimamente relacionadas con el departamento

Dar seguimiento a los programas de capacitacion enfocados a la mujer, nifiez y adolescencia; recibir y dar seguimiento a las
solicitudes que ingresan a la oficina; mantener actualizado el registro de datos de los grupos de mujeres; velar por la adecuada
administracion del departamento

NORMAS DE DESEMPENO

Factores de medicidn potencial humano para determinar su pleno empleo

Calidad: exactitud, esmero y orden en el trabajo ejecutado
Conocimiento del trabajo: grado de conocimiento del trabajo
Cooperacidn: actitud hacia la institucion, la jefatura y los compafieros de trabajo
Comprension de situaciones: capacidad de asociar situaciones y captar hechos
Caracteristicas del individuo: iniciativa, adaptabilidad, personalidad, razonamiento, conducta, entusiasmo, presentacion
Conocimiento y desempefio del cargo: puntualidad, buena administracidn del cargo, cumplimiento de metas y objetivos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 55. Descripcion de puesto de coordinadora de la Oficina
Municipal de la Mujer

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL
MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

s A

AN
Fecha:
Nombre del
puesto: COORDINADORA DE LA OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER
Unidad: - Direccion:  ICINA MUNICIPAL DE LA MUJER, LA NINEZ Y ADOLESCEN(
Jefe inmediato: GERENTE MUNICIPAL

Jefe superior del

jefe inmediato: ALCALDE MUNICIPAL
Analista: ALAN ESTUARDO LOPEZ LOPEZ
Equipo usado Mobiliario y equipo de computacion, equipo audiovisual
Condiciones de trabajo Trabajo de campo y oficina, tiempo completo, lunes a viernes
Ubicacion del puesto 2do nivel, Oficina Municipal de la Mujer, edificio municipal
Numero de personas a cargo 1a10
Posicion en el organigrama Subordinado del Gerente Municipal

DESCRIPCION GENERAL

Indicar el objetivo basico del puesto

Brindar apoyo, monitorear y evaluar planes y proyectos que involucren a las mujeres, la nifiez y adolescencia con dicho espacio
institucional y a favor de la igualdad y equidad de género

DESCRIPCION ANALITICA

Indicar las actividades cotidianas que estén intimamente relacionadas con el departamento

Elaborar programas y proyectos que involucren a la mujer como principal icono de participacion, gestionar proyectos a través de
ONG's para apoyo y desarrollo comunitario, participar en reuniones de COMUDE a través de los COCODES y por medio de
CODEMU, con el fin de apoyar las propuestas de las mujeres que participan en el espacio institucional

NORMAS DE DESEMPENO

Factores de medicién potencial humano para determinar su pleno empleo
Calidad: exactitud, esmero y orden en el trabajo ejecutado
Conocimiento del trabajo: grado de conocimiento del trabajo
Cooperacidn: actitud hacia la institucidn, la jefatura y los compafieros de trabajo
Comprension de situaciones: capacidad de asociar situaciones y captar hechos
Caracteristicas del individuo: iniciativa, adaptabilidad, personalidad, razonamiento, conducta, entusiasmo, presentacion
Conocimiento y desempefio del cargo: puntualidad, buena administracion del cargo, cumplimiento de metas y objetivos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 56. Descripcion de puesto de director de la Direccion de
Servicios Publicos

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL
MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

Fecha:
Nombre del ,
puesto: DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS
Unidad: - Direccion: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
Jefe inmediato: GERENTE MUNICIPAL

Jefe superior del

jefe inmediato: ALCALDE MUNICIPAL
Unidades a
cargo: Unidad de Mercados, Inspectoria, Educacion y Cultura, Mantenimiento, Cementerios, Desechos y Residuos Sélidos, Departamento de Agua
Analista: ALAN ESTUARDO LOPEZ LOPEZ
Equipo usado Mobiliario y equipo de computacion, vehiculo
Condiciones de trabajo Trabajo de campo y oficina, tiempo completo, lunes a viernes
Ubicacién del puesto 1er nivel, oficina de Servicios Publicos, edificio municipal
Numero de personas a cargo 10 0 mas
Posicién en el organigrama Subordinado de la Gerente Municipal

DESCRIPCION GENERAL

Indicar el objetivo basico del puesto

Velar por la eficiente administracion de todas las actividades que se realizan dentro del departamento, asi como en las
diferentes unidades que estan constituidas dentro del mismo, para brindar a la poblacién una mejor atencion y prestacion de
servicios publicos, garantizar la calidad de vida a la poblacion.

DESCRIPCION ANALITICA

Indicar las actividades cotidianas que estén intimamente relacionadas con el departamento

Coordinar y evaluar las unidades que supervisa, adecuando todas las actividades que le corresponden para mejorar el
desempefio y ejecucion de las mismas, verificar que los procesos de servicio sean eficientes, atender a los usuarios que
adquieren servicios municipales y evitar inconvenientes a la poblacidn.

NORMAS DE DESEMPENO

Factores de medicién potencial humano para determinar su pleno empleo
Calidad: exactitud, esmero y orden en el trabajo ejecutado
Conocimiento del trabajo: administracion de personal y materiales
Cooperacion: actitud hacia la poblacion, la institucion, la jefatura y los compafieros de trabajo
Comprension de situaciones: capacidad de asociar situaciones y captar hechos
Caracteristicas del individuo: iniciativa, adaptabilidad, personalidad, razonamiento, conducta, entusiasmo, presentacion
Conocimiento y desempefio del cargo: puntualidad, buena administracién del cargo, cumplimiento de metas y objetivos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 57. Descripcidon de puesto de secretaria de director de la
Direccién de Servicios Publicos

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

Fecha:
Nombre del ,

puesto: SECRETARIA DE DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS

Unidad: - Direccion: DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
Jefe inmediato: DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS
Jefe superior del
jefe inmediato: GERENTE MUNICIPAL

Analista: ALAN ESTUARDO LOPEZ LOPEZ

Equipo usado Mobiliario y equipo de computacién
Condiciones de trabajo Trabajo de oficina, tiempo completo, lunes a viernes
Ubicacién del puesto ler nivel, oficina de Servicios PUblicos, edificio municipal
Namero de personas a cargo N/A
Posicién en el organigrama Subordinado del Director de Servicios Publicos

DESCRIPCION GENERAL

Indicar el objetivo basico del puesto

Apoyo al Director de Servicios Publicos, para lograr el funcionamiento de los servicios publicos municipales, bajo estandares de
calidad vy eficiencia.

DESCRIPCION ANALITICA

Indicar las actividades cotidianas que estén intimamente relacionadas con el departamento

Atender y orientar al publico en ausencia del Director de Servicios Publicos; Integrar la informacion que debe ser incluida en la
memoria anual de labores, para que sea examinada, aprobada y trasladada al secretario municipal por el Director de Servicios
PUblicos, para su incorporacidn a la memoria anual de labores de la municipalidad; Asegurar la provision de materiales y recursos
necesarios para que no se interrumpan los servicios.

NORMAS DE DESEMPENO

Factores de medicion potencial humano para determinar su pleno empleo

Calidad: exactitud, esmero y orden en el trabajo ejecutado
Conocimiento del trabajo: grado de conocimiento del trabajo
Cooperacion: actitud hacia la institucidn, la jefatura y los compafieros de trabajo
Comprension de situaciones: capacidad de asociar situaciones y captar hechos
Caracteristicas del individuo: iniciativa, adaptabilidad, personalidad, razonamiento, conducta, entusiasmo, presentaciéon
Conocimiento y desempefio del cargo: puntualidad, buena administracion del cargo, cumplimiento de metas y objetivos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 58. Descripcion de puesto de director de la Direccion de

Informatica
EPS INGENIERIA INDUSTRIAL
MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS
Fecha:
Nombre del |
puesto: DIRECTOR DE INFORMATICA
Unidad: - Direccion: DIRECCION DE INFORMATICA
Jefe inmediato: GERENTE MUNICIPAL
Jefe superior del
jefe inmediato: ALCALDE MUNICIPAL
Unidades a
cargo: Unidad Técnica
Analista: ALAN ESTUARDO LOPEZ LOPEZ
Equipo usado Mobiliario y equipo de computacién, equipo audiovisual, sistema de redes, sistema telefénico
Condiciones de trabajo Trabajo de oficina, tiempo completo, lunes a viernes
Ubicacién del puesto ler nivel, oficina de Informatica, edificio municipal
Namero de personas a cargo 10 més
Posicion en el organigrama Subordinado de la Gerencia Municipal

DESCRIPCION GENERAL

Indicar el objetivo bésico del puesto

Elaboracion de software requerido para la innovacidn de los departamentos; Elaboracidon de propuestas para la actualizacién y
mantenimiento de programas y equipo de computacién, apoyar en la implementacion de la Direcciéon de Administracion
Financiera Integrada Municipal - MUNI a nivel informatico, asi como crear los mecanismos de seguridad informatica tanto de
acceso como de resguardo de la informacidn procesada.

DESCRIPCION ANALITICA
Indicar las actividades cotidianas que estén intimamente relacionadas con el departamento

Analizar, desarrollo e implentacién de software y adiestramiento del mismo a los usuarios, mantenimiento fisico de sistema de
base datos y mantenimiento de integridad de la informacion del sistema

NORMAS DE DESEMPENO
Factores de medicion potencial humano para determinar su pleno empleo
Calidad: exactitud, esmero y orden en el trabajo ejecutado
Conocimiento del trabajo: grado de conocimiento del trabajo
Cooperacion: actitud hacia la institucion, la jefatura y los compafieros de trabajo
Caracteristicas del individuo: iniciativa, adaptabilidad, personalidad, razonamiento, conducta, entusiasmo, presentacion
Conocimiento y desempefio del cargo: puntualidad, buena administracidon del cargo, cumplimiento de metas y objetivos

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 59. Descripcion de puesto de gerente municipal

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

Fecha:
Nombre del
puesto: GERENTE MUNICIPAL
Unidad: - Direccion: GERENCIA MUNICIPAL
Jefe inmediato: ALCALDE MUNICIPAL

Jefe superior del

jefe inmediato: CONCEJO MUNICIPAL
Unidades a
cargo: Todas las direcciones y Unidad de Servicios Generales
Analista: ALAN ESTUARDO LOPEZ LOPEZ
Equipo usado Mobiliario y equipo de computacion
Condiciones de trabajo Trabajo de oficina, tiempo completo, lunes a viernes
Ubicacién del puesto 2do nivel, Oficina de Gerencia Municipal, edificio municipal
Numero de personas a cargo 10 0 mas
Posicién en el organigrama Subordinado del Alcalde

DESCRIPCION GENERAL

Indicar el objetivo basico del puesto

Procurar el desempefio eficiente y eficaz de las unidades de servicios publicos, asi como generar propuestas y tomar decisiones
dentro del ambito de su competencia, para el mejoramiento de servicios publicos municipales y atencidn al publico. Favorecer el
adecuado servicio de calidad a la poblacién, por medio de una atencion rapida y eficiente en todas las dependencias de la
misma. Coordinar la puesta en marcha de los manuales y reglamentos de la municipalidad y hacer que se cumplan a cabalidad.

DESCRIPCION ANALITICA

Indicar las actividades cotidianas que estén intimamente relacionadas con el departamento

Gestionar y coordinar la realizacion de actividades y/o proyectos conjuntamente con las dependencias; Verificar que se usen las
herramientas aprobadas para el cumplimiento de las politicas en materia, laboral y salarial; Asesorar al Alcalde en el
cumplimiento de los compromisos institucionales, derivados de regulaciones contenidas en las diferentes leyes y reglamentos
del pais.

NORMAS DE DESEMPENO

Factores de medicién potencial humano para determinar su pleno empleo
Calidad: exactitud, esmero y orden en el trabajo ejecutado
Conocimiento del trabajo: grado de conocimiento del trabajo
Cooperacién: actitud hacia la institucion, la jefatura y los compafieros de trabajo
Caracteristicas del individuo: iniciativa, adaptabilidad, personalidad, razonamiento, conducta, entusiasmo, presentacion
Conocimiento y desempefio del cargo: puntualidad, buena administracién del cargo, cumplimiento de metas y objetivos

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.2.2. Perfiles de puestos de trabajo

Antes de contratar a un nuevo empleado, es de gran importancia saber
claramente qué es lo que busca en esta persona para que desarrolle su puesto
efectivamente, una herramienta indispensable para este motivo es el perfil de

puesto.

El perfil de puesto es, a grandes rasgos, un documento donde incluye la
informacion del puesto a cubrir, asi como las habilidades, actitudes, formacion,
experiencia, y otros datos adicionales que necesita tener la persona de nuevo

ingreso, para que cubra exitosamente una posicion dentro de la organizacion.

El perfil de puesto es parte del analisis de puestos y base para el proceso
de dotacion de personal, este punto sobre los perfiles, basicamente ayuda a
llevar un proceso de seleccion de personal exitoso basado en conceptos
definidos y no en aspectos individuales. Con esto se esta ahorrando tiempo y

dinero.

El perfil de puesto son los elementos, cualidades, caracteristicas,
experiencias y capacidades que la persona, como candidato a optar por un
puesto de trabajo, deberia tener para satisfacer y hacer cumplir los requisitos ya
especificados.

o Creacion de perfiles de puestos
Para crear un perfil de puesto es necesario tener el conocimiento

correspondiente del mismo, en el cual se deben detallar las especificaciones

gue deben satisfacer los candidatos para cumplir con los requisitos propuestos.

88



Para iniciar el proceso de creacion de perfiles de puestos se hizo
necesario obtener informacion basada en la descripcion de puestos e
investigaciones que se realizaron a diferentes instituciones educativas, para
determinar un nivel académico; e informacion basada en entrevistas y

observacion al personal de la municipalidad.

Para establecer dicha informacion se cred un manual en word, en el que
contiene y se detallan los requisitos minimos que debe tener la persona como
candidato a optar a un puesto administrativo dentro de la municipalidad. El
resultado para la creacién de perfiles de puestos se detalla en la figura 60.
Asimismo de la figura 61 a la 91 se muestran los formatos del perfil por puesto a

desempeniar:

Figura 60. Vista previa del formato de word del Manual de Perfiles de

Puestos
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Fuente: elaboracion propia.
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Figura 61. Perfil de puesto de encargado de compras

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

e

LS
A MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

ENCARGADO DE COMPRAS
REQUISITOS MINIMOS
REQUISITOS INTELECTUALES

Educacién
Titulo y/o estudiante de una de las siguientes carreras: Perito en Gerencia Administrativa, Perito Contador, estudiar Licenciatura en Administracion de Empresas,
Auditoria Publica, o carreras afines.

Formacion
Naturaleza y alcance de los conocimientos generales y técnicos requeridos por el puesto: relaciones interpersonales cordiales; conocimiento de las leyes de
la Republica de Guatemala, reglamentos y leyes internas, Cédigo Municipal; manejo de paquetes de office y diversos sistemas operativos,

conocimiento complejo de presupuesto.

Experiencia
Haber trabajado en el drea financiera administrativa por un afio o mas, o puestos similares

Habilidades
Actitud de servicio, capacidad para trabajar en equipo, iniciativa y creatividad para el desempefio del cargo, responsable de sus actos y en la toma de decisiones.

REQUISITOS FISICOS
Requisito indispensable estar avecindado en Esquipulas

Edad
Entre 21y 50 afios

Sexo

No relevante
RESPONSABILIDAD IMPLICITA
Patrimonio

Mobiliario y equipo asignado a su cargo
Ordenes de compra

COMPETENCIAS CONDUCTUALES Y DEL CONOCIMIENTO

NIVEL DE NIVEL DE
NO. COMPETENCIA NO. COMPETENCIA
REQUERIMIENTO REQUERIMIENTO
Etica Alto 9 Networking Alto
2 Innovacion Medio 10 Flexibilidad Alto
3 Iniciativa Alto 11 Responsabilidad Alto
4 Calidad de trabajo Alto 12 Tolerancia a la presion Medio
. . Capacidad para X
5 Trabajo en Equipo Alto 13 Medio
aprender
Orientacion a los
6 Alt 14
resultados ©
7 Colaboracion Alto-Medio 15
Planificacién —
8 L, Alto 16
Organizacion

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 62. Perfil de puesto de secretaria de director financiero

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

SECRETARIA DEL DIRECTOR FINANCIERO

REQUISITOS MiNIMOS
REQUISITOS INTELECTUALES

Educacion
Titulo y/o estudiante una de las siguientes carreras: titulo de Perito Contador, Perito en Administraciéon de Empresas, Perito en Gerencia Administrativa, Secretaria

Bilingiie, o estudiar Licenciatura de Administracion de Empresas, Auditoria Publica o carreras afines.

Formacién

Naturaleza y alcance de los conocimientos generales y técnicos requeridos por el puesto: relaciones interpersonales cordiales; conocimiento de las leyes de la
Replblica de Guatemala, reglamentos y leyes internas, Cédigo Municipal; manejo de paquetes de office y diversos sistemas operativos, enfoque en
administracion financiera.

Experiencia
Como minimo haber trabajado un afio en oficinas contables, en administracion financiera o puestos similares.

Habilidades

Actitud de servicio, atencion al cliente, capacidad para trabajar en equipo, iniciativa y creatividad para el desempefio del cargo.
REQUISITOS FISICOS

Requisito indispensable estar avecindado en Esquipulas

Edad
Entre 19 y 40 afios

Sexo
Femenino

RESPONSABILIDAD IMPLICITA
Patrimonio

Mobiliario y equipo asignado a su cargo
Control y resguardo de documentos, certificaciones, notas, informes del area financiera. O

COMPETENCIAS CONDUCTUALES Y DEL CONOCIMIENTO

NIVEL DE NIVEL DE
NO. COMPETENCIA NO. COMPETENCIA
REQUERIMIENTO REQUERIMIENTO

Etica Alto 8 Calidad de trabajo Alto

2 Innovacién Medio 9 Comunicacion Alto
C idad
3 Iniciativa Alto 10 Apacidacpara Medio
aprender
Orientacion al . . } .

4 . Alto 11 Dinamismo-Energia Medio

Cliente
5 Responsabilidad Alto 12

Orientacion a los
6 Alto 13
resultados

7 Colaboracion Alto-Medio 14

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 63. Perfil de puesto de contador municipal

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

CONTADOR MUNICIPAL
REQUISITOS MINIMOS
REQUISITOS INTELECTUALES

Educacién
Titulo y/o estudiante de una de las siguientes carreras: Contador Publico y Auditor, Técnico en Auditoria, Perito en Gerencia Administrativa, Perito Contador,
estudiar Administracion de Empresas a nivel de licenciatura, Auditoria Publica o carreras afines.

Formacién

Naturaleza y alcance de los conocimientos generales y técnicos requeridos por el puesto: relaciones interpersonales cordiales; conocimiento de las leyes de
la Republica de Guatemala, reglamentos y leyes internas, Cédigo Municipal; manejo de paquetes de office y diversos sistemas operativos,

conocimiento complejo de presupuesto.

Experiencia

Haber trabajado en el drea financiera administrativa por un afio o mas, o puestos similares

Habilidades
Actitud de servicio, atencion al cliente, capacidad para trabajar en equipo, iniciativa y creatividad para el desempefio del cargo.

REQUISITOS FISICOS
Requisito indispensable estar avecindado en Esquipulas

Edad
Entre 19y 40 afios

Sexo
No relevante

RESPONSABILIDAD IMPLICITA
Patrimonio

Mobiliario y equipo asignado a su cargo
Control y resguardo de documentos, certificaciones, notas, informes del drea financiera

COMPETENCIAS CONDUCTUALES Y DEL CONOCIMIENTO

NIVEL DE NIVEL DE
NO. COMPETENCIA NO. COMPETENCIA
REQUERIMIENTO REQUERIMIENTO
Etica Alto 9 Calidad de trabajo Alto
2 Innovacion Medio 10 Comunicacion Alto
L Liderazgo para el .
3 Iniciativa Alto 11 . Medio
cambio
4 Orientacion al Alto 12 Relaciones ptiblicas Alto
5 Trabajo en Equipo Alto 13 Empowerment Alto
6 Orientacion a los Al 14 Di . B , Medi
o inamismo — Energia edio
resultados ! 8! !
7 Colaboracion Alto-Medio 15 Flexibilidad Alto
Planificacién —
8 N Alto 16
Organizacion

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 64.

Perfil de puesto de cajero general
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REQUISITOS MiNIMOS

REQUISITOS INTELECTUALES

Educacién

Titulo y/o estudiante de una de las siguientes carreras: Contador Publico y Auditor, Técnico en Auditoria, Perito en Gerencia Administrativa, Perito Contador,

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

CAJERO GENERAL

estudiar Administracion de Empresas a nivel de licenciatura, Auditoria Publica o carreras afines.

Formacién

Naturaleza y alcance de los conocimientos generales y técnicos requeridos por el puesto: relaciones interpersonales cordiales; conocimiento de las leyes de

la Republica de Guatemala, reglamentos y leyes internas, Cédigo Municipal; manejo de paquetes de office y diversos sistemas operativos,

enfoque en administracion financiera.

Experiencia

Como minimo haber trabajado un afio en oficinas contables, en administracion financiera o puestos similares.

Habilidades

Actitud de servicio, atencion al cliente, capacidad para trabajar en equipo, iniciativa y creatividad para el desempefio del cargo.

REQUISITOS FISICOS

Requisito indispensable estar avecindado en Esquipulas

Edad
Entre 19y 40 afios

Sexo
No relevante

RESPONSABILIDAD IMPLICITA

Patrimonio

Mobiliario y equipo asignado a su cargo

Control y resguardo de documentos, certificaciones, notas, informes del drea financiera

COMPETENCIAS CONDUCTUALES Y DEL CONOCIMIENTO

NIVEL DE NIVEL DE
NO. COMPETENCIA NO. COMPETENCIA
REQUERIMIENTO REQUERIMIENTO
Etica Alto 9 Calidad de trabajo Alto
2 Innovacién Medio 10 Comunicacion Alto
C idad
3 Iniciativa Alto 11 apaciaadpara Medio
aprender
Orientacién al . . ; .
4 . Alto 12 Dinamismo-Energia Medio
Cliente
5 Responsabilidad Alto 13
6 Orientacion a los Alto 14
resultados
7 Colaboracion Alto-Medio 15
8 Etica Alto 16

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 65. Perfil de puesto de encargado de presupuesto

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

ENCARGADO DE PRESUPUESTO
REQUISITOS MINIMOS
REQUISITOS INTELECTUALES

Educacién
Titulo y/o estudiante una de las siguientes carreras: Perito en Gerencia Administrativa, Perito Contador, Perito en Administracién Publica,
estudiar Administracion de Empresas a nivel de licenciatura o carreras afines.

Formacién

Naturaleza y alcance de los conocimientos generales y técnicos requeridos por el puesto: relaciones interpersonales cordiales; conocimiento de las leyes de
la Republica de Guatemala, reglamentos y leyes internas, Cédigo Municipal; manejo de paquetes de office y diversos sistemas operativos,

enfoque en administracion financiera.

Experiencia

Como minimo haber trabajado un afio en oficinas contables, en administracién financiera o puestos similares.

Habilidades
Actitud de servicio, atencion al cliente, capacidad para trabajar en equipo, iniciativa y creatividad para el desempefio del cargo.

REQUISITOS FISICOS
Requisito indispensable estar avecindado en Esquipulas

Edad
Entre 19y 40 afios

Sexo
No relevante

RESPONSABILIDAD IMPLICITA
Patrimonio

Mobiliario y equipo asignado a su cargo
Control y resguardo de documentos, certificaciones, notas, informes del drea financiera

COMPETENCIAS CONDUCTUALES Y DEL CONOCIMIENTO

NO. COMPETENCIA NIVEL DE NO. COMPETENCIA NIVEL DE
: REQUERIMIENTO : REQUERIMIENTO
Etica Alto 9 Calidad de trabajo Alto
2 Innovacion Medio 10 Comunicacion Alto
Lid |
3 Iniciativa Alto 11 iderazgo para & Medio
cambio
Orientacién al
4 r1en‘acxon a Alto 12 Relaciones puiblicas Alto
Cliente
5 Trabajo en Equipo Alto 13 Empowerment Alto
Orientacion a los . . ; .
6 Alto 14 Dinamismo — Energia Medio
resultados
7 Colaboracion Alto-Medio 15 Flexibilidad Alto
s Planiﬁc_acié-r/l - Alto 16
Organizacion

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 66. Perfil de puesto de tesorero municipal

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

TESORERO MUNICIPAL
REQUISITOS MINIMOS
REQUISITOS INTELECTUALES

Educacién
Titulo y/o estudiante una de las siguientes carreras: Perito en Gerencia Administrativa, Perito Contador, estudiar 3er aflo como minimo para Contador Publico y
Auditor, Economista o carreras afines.

Formacion
Naturalezay alcance de los conocimientos generales y técnicos requeridos por el puesto: relaciones interpersonales cordiales; conocimiento de las leyes de
la Republica de Guatemala, reglamentos y leyes internas, Céddigo Municipal; manejo de paquetes de office y diversos sistemas operativos,

enfoque en administracién financiera.

Experiencia
Como minimo haber trabajado un afio en oficinas contables, en administracion financiera o puestos similares.

Habilidades
Actitud de servicio, atencidn al cliente, capacidad para trabajar en equipo, iniciativa y creatividad para el desempefio del cargo

REQUISITOS FISICOS
Requisito indispensable estar avecindado en Esquipulas

Edad
Entre 25y 40 afios

Sexo
No relevante

RESPONSABILIDAD IMPLICITA
Patrimonio

Mobiliario y equipo asignado a su cargo
Control y resguardo de documentos, certificaciones, notas, informes del area financiera

COMPETENCIAS CONDUCTUALES Y DEL CONOCIMIENTO

NIVEL DE NIVEL DE
NO. COMPETENCIA NO. COMPETENCIA
REQUERIMIENTO REQUERIMIENTO
Etica Alto 9 Calidad de trabajo Alto
2 Innovacion Medio 10 Comunicacion Alto
Lide 1
3 Iniciativa Alto 11 iderazgo para @ Medio
cambio
Orientacién al . L,
4 . Alto 12 Relaciones ptiblicas Alto
Cliente
5 Trabajo en Equipo Alto 13 Empowerment Alto
Orientacién a los . . ; .
6 Alto 14 Dinamismo — Energia Medio
resultados
7 Colaboracion Alto-Medio 15 Flexibilidad Alto
Planificacién —
8 anficacion Alto 16
Organizacion

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 67. Perfil de puesto de encargado de inventarios

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

ENCARGADO DE INVENTARIOS
REQUISITOS MINIMOS
REQUISITOS INTELECTUALES

Educacién
Titulo y/o estudiante de una de las siguientes carreras: Contador Pablico y Auditor, Técnico en Auditoria, Perito en Gerencia Administrativa, Perito Contador,
estudiar Administracion de Empresas a nivel de licenciatura, Auditoria Publica o carreras afines.

Formacién
Naturalezay alcance de los conocimientos generales y técnicos requeridos por el puesto: relaciones interpersonales cordiales; conocimiento de las leyes de
la Republica de Guatemala, reglamentos y leyes internas, Cédigo Municipal; manejo de paquetes de office y diversos sistemas operativos,

conocimiento complejo de presupuesto.

Experiencia
Haber trabajado en el drea financiera administrativa por un afio o mds, o puestos similares

Habilidades
Actitud de servicio, capacidad para trabajar en equipo, iniciativa y creatividad para el desempefio del cargo, responsable de sus actos y en la toma de decisiones.

REQUISITOS FISICOS
Requisito indispensable estar avecindado en Esquipulas

Edad
Entre 21-50

Sexo
No relevante

RESPONSABILIDAD IMPLICITA

Patrimonio

Mobiliario y equipo asignado a su cargo
Herramienta de trabajo

Ordenes de compra

COMPETENCIAS CONDUCTUALES Y DEL CONOCIMIENTO

NIVEL DE NIVEL DE
NO. COMPETENCIA NO. COMPETENCIA
REQUERIMIENTO REQUERIMIENTO
1 Etica Alto 9 Calidad de trabajo Alto
2 Innovacion Medio 10 Comunicacion Alto
Lid 1
3 Iniciativa Alto 11 iderazgo para ¢ Medio
cambio
Orientacion al
4 nen‘acwn a Alto 12 Relaciones publicas Alto
Cliente
5 Trabajo en Equipo Alto 13 Empowerment Alto
Orientacion a los . . } .
6 Alto 14 Dinamismo — Energia Medio
resultados
7 Colaboracion Alto-Medio 15 Flexibilidad Alto
Planificacién —
8 o Alto 16
Organizacion

Fuente: elaboracion propia.

96




Figura 68. Perfil de puesto de auxiliar de contabilidad

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

AUXILIAR DE CONTABILIDAD
REQUISITOS MINIMOS
REQUISITOS INTELECTUALES

Educacién
Titulo y/o estudiante de una de las siguientes carreras: Contador Ptiblico y Auditor, Técnico en Auditoria, Perito en Gerencia Administrativa, Perito Contador,
estudiar Administracion de Empresas a nivel de licenciatura, Auditoria Publica o carreras afines.

Formacién

Naturaleza y alcance de los conocimientos generales y técnicos requeridos por el puesto: relaciones interpersonales cordiales; conocimiento de las leyes de
la Republica de Guatemala, reglamentos y leyes internas, Cédigo Municipal; manejo de paquetes de office y diversos sistemas operativos,

conocimiento complejo de presupuesto.

Experiencia
Haber trabajado en el drea financiera administrativa por un afio o0 mas, o puestos similares

Habilidades
Actitud de servicio, capacidad para trabajar en equipo, iniciativa y creatividad para el desempefio del cargo, responsable de sus actos y en la toma de decisiones.

REQUISITOS FISICOS
Requisito indispensable estar avecindado en Esquipulas

Edad
Entre 21-50

Sexo
No relevante

RESPONSABILIDAD IMPLICITA

Patrimonio

Mobiliario y equipo asignado a su cargo
Herramienta de trabajo

Ordenes de compra

COMPETENCIAS CONDUCTUALES Y DEL CONOCIMIENTO

NIVEL DE NIVEL DE
NO. COMPETENCIA NO. COMPETENCIA
REQUERIMIENTO REQUERIMIENTO
Etica Alto 9 Serenidad Alto
2 Innovacion Medio 10 Flexibilidad Alto
C idad
3 Iniciativa Alto 11 apaceadpara Alto
aprender
4 Calidad de trabajo Alto 12 Dinamismo Alto
5 Trabajo en Equipo Alto 13 Productividad Alto
ientacion a I Al !
6 Orientacion a los Alto 14 poyoha 0s Medio
resultados compareros
Trabaij i
7 Colaboracién Alto 15 rabajoen Eq'ulPO Alto
centrado en objetivos
Planificacién — A
8 L, Alto 16 Integridad Alto
Organizacion

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 69.

Perfil de puesto de receptor municipal

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

&

&= &S MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

REQUISITOS MINIMOS
REQUISITOS INTELECTUALES

Educacién

Titulo y/o estudiante de una de las siguientes carreras: Contador Publico y Auditor, Técnico en Auditoria, Perito en Gerencia Administrativa, Perito Contador,
estudiar Administracion de Empresas a nivel de licenciatura, Auditoria Publica o carreras afines.

Formacién

Naturaleza y alcance de los conocimientos generales y técnicos requeridos por el puesto: relaciones interpersonales cordiales; conocimiento de las leyes de

RECEPTOR MUNICIPAL

la Republica de Guatemala, reglamentos y leyes internas, Cédigo Municipal; manejo de paquetes de office y diversos sistemas operativos,

conocimiento complejo de presupuesto.

Experiencia

Haber trabajado en el drea financiera administrativa por un afio o mds, o puestos similares

Habilidades

Actitud de servicio, capacidad para trabajar en equipo, iniciativa y creatividad para el desempefio del cargo, manipular dinero.

REQUISITOS FISICOS

Requisito indispensable estar avecindado en Esquipulas

Edad
Entre 18-40

Sexo
No relevante

RESPONSABILIDAD IMPLICITA
Patrimonio

Mobiliario y equipo asignado a su cargo
Copia de Recibos emitidos a los contribuyentes

COMPETENCIAS CONDUCTUALES Y DEL CONOCIMIENTO

NIVEL DE NIVEL DE
NO. COMPETENCIA NO. COMPETENCIA
REQUERIMIENTO REQUERIMIENTO
1 Etica Alto 9 Serenidad Alto
2 Innovacion Medio 10 Flexibilidad Alto
idad
3 Iniciativa Alto 11 Capacidad para Alto
aprender
4 Calidad de trabajo Alto 12 Dinamismo Alto
D llo d
5 Trabajo en Equipo Alto 13 esarr'o ode Medio
relaciones
Orientacién a los Apoyo a los .
6 Alto 14 N Medio
resultados compareros
Trabai -
7 Colaboracién Alto-Medio 15 rabajoen eqm}lao Alto
centrado en objetivos
s Planiﬁc'acié'r? - Alto 16
Organizacién

Fuente: elaboracion propia.

98




Figura 70. Perfil de puesto de encargado de almacén y bodega

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

ENCARGADO DE ALMACEN Y BODEGA

REQUISITOS MINIMOS
REQUISITOS INTELECTUALES

Educacion

Titulo y/o estudiante una de las siguientes carreras: titulo de Perito Contador, Perito en Administracion de Empresas, Perito en Gerencia Administrativa, o estudiar
Licenciatura de Administracion de Empresas, Auditoria Publica o carreras afines.

Formacion

Naturaleza y alcance de los conocimientos generales y técnicos requeridos por el puesto: relaciones interpersonales cordiales; conocimiento de las leyes de la

Replblica de Guatemala, reglamentos y leyes internas, Cédigo Municipal; manejo de paquetes de office y diversos sistemas operativos, conocimiento complejo
de presupuesto.

Experiencia
Haber trabajado en el &rea financiera administrativa por un afio o mas, o puestos similares

Habilidades

Actitud de servicio, capacidad para trabajar en equipo, iniciativa y creatividad para el desempefio del cargo, responsable de sus actos y en la toma de
decisiones.

REQUISITOS FISICOS

Requisito indispensable estar avecindado en Esquipulas

Edad
Entre 21 y 50 afios

Sexo
No relevante

RESPONSABILIDAD IMPLICITA

Patrimonio

Mobiliario y equipo asignado a su cargo

Informes pertenecientes a su cargo

Solicitudes y documentos que entran a la unidad

COMPETENCIAS CONDUCTUALES Y DEL CONOCIMIENTO

NIVEL DE NIVEL DE
NO. COMPETENCIA NO. COMPETENCIA
REQUERIMIENTO REQUERIMIENTO

Etica Alto 9 Serenidad Alto
2 Innovacion Medio 10 Flexibilidad Alto

L Capacidad para
3 Iniciativa Alto 11 Alto

aprender

R R Orientacién al cliente i
4 Calidad de trabajo Alto 12 . Medio
interno y externo

Innovacion del

5 Trabajo en Equipo Alto 13 . Alto
conocimiento
Orientacion a los Metodologia para la
6 Alt 14 Alt
resultados © calidad ©
7 Colaboracion Alto-Medio 15
Planificacién — Promover el bienestar
8 L, Alto 16 Alto
Organizacion laboral

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 71. Perfil de puesto de director financiero
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EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

2

MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

DIRECTOR FINANCIERO
REQUISITOS MINIMOS
REQUISITOS INTELECTUALES

Educacién
Titulo y/o estudiante una de las siguientes carreras: titulo universitario de Ciencias Econémicas, Auditoria Publica, o carreras afines.

Formacién

Naturaleza y alcance de los conocimientos generales y técnicos requeridos por el puesto: relaciones interpersonales cordiales; conocimiento de las leyes de
la Republica de Guatemala, reglamentos y leyes internas, Cédigo Municipal; manejo de paquetes de office y diversos sistemas operativos, conocimiento
amplio en el campo de administracion financiera.

Experiencia
Dos afios 0 mas en puestos similares

Habilidades
Actitud de servicio, atencién al cliente, capacidad para trabajar en equipo, iniciativa y creatividad para el desempefio del cargo, Don de mando, trabajar
de acuerdo a las normas y reglamentos.

REQUISITOS FISICOS
Requisito indispensable estar avecindado en Esquipulas

Edad
Entre 25 y 50 afios

Sexo
No relevante

RESPONSABILIDAD IMPLICITA
Patrimonio
Control y resguardo de documentos, informes, proyectos y certificaciones

Mobiliario y equipo asignado a su cargo

COMPETENCIAS CONDUCTUALES Y DEL CONOCIMIENTO

NO. COMPETENCIA NIVEL DE NO. COMPETENCIA NIVEL DE
REQUERIMIENTO REQUERIMIENTO
1 Etica Alto 9 Calidad de trabajo Alto
2 Innovacion Medio 10 Comunicacion Alto
3 Iniciativa Alto 11 Liderazgo para el Medio
Habilidades . i
4 o Alto 12 Trabajo en Equipo Alto
Mediaticas
5 Pensamiento Alto 13 Empowerment Alto
Orientacion a los . ,
6 Alto 14 Dinamismo — Energia Medio
resultados
7 Colaboracién Alto-Medio 15 Flexibilidad Alto
3 Planificacion — Alto 16 Responsabilidad Alto
Organizacién personal

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 72.

Perfil de puesto de inspector municipal
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REQUISITOS MINIMOS

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

REQUISITOS INTELECTUALES

Educacién

INSPECTOR MUNICIPAL

Titulo y/o estudiante una de las siguientes carreras: titulo de cualquier carrera de educacion media.

Formacién

Naturalezay alcance de los conocimientos generales y técnicos requeridos por el puesto: relaciones interpersonales cordiales; conocimiento de las leyes de

la Republica de Guatemala, reglamentos y leyes internas, Cédigo Municipal; manejo de paquetes de office y diversos sistemas operativos,

Experiencia

No se necesita experiencia en este cargo, oportunidad de adquirir experiencia.

Habilidades

Actitud de servicio, atencion al cliente, capacidad para trabajar en equipo, Don de mando, iniciativa y creatividad para el desempefio del cargo,

conocimiento amplio sobre administracién y prestacion de servicios publicos.

REQUISITOS FISICOS

Requisito indispensable estar avecindado en Esquipulas

Edad
Entre 21-50

Sexo
Masculino

RESPONSABILIDAD IMPLICITA

Patrimonio

Mobiliario y equipo asignado a su cargo

Control y resguardo de documentos y certificaciones

Archivos y proyectos pertinentes a la unidad

COMPETENCIAS CONDUCTUALES Y DEL CONOCIMIENTO

NO COMPETENCIA NIVEL DE NO. COMPETENCIA NIVEL DE
) REQUERIMIENTO ) REQUERIMIENTO
.. Pensamiento )
1 Etica Alto 9 Medio
conceptual
2 Innovacién Medio 10 Responsabilidad Alto
L Desarrollar la relacion
3 Iniciativa Alto 11 ) Alto
con el cliente

4 Comunicacién Alto 12 Dinamismo — Energia Medio

Pensamiento o
5 , . Alto 13 Flexibilidad Alto

estrategico

Metodologi: 1
6 Integracion Alto 14 etodo Ofgla para‘a Alta
calidad

Habilidad
7 abtidades Alto-Medio 15

mediaticas
8 Planific.aci(%r} - Alto 16

Organizacion

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 73. Perfil de puesto de coordinador de la Direccion de
Relaciones Publicas

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

COORDINADOR DE RELACIONES PUBLICAS
REQUISITOS MINIMOS
REQUISITOS INTELECTUALES

Educacién
Titulo y/o estudiante una de las siguientes carreras: titulo de Perito en Administracion Publica, estudiante de 2do afio de Publicidad o carreras afines.

Formacién
Naturaleza y alcance de los conocimientos generales y técnicos requeridos por el puesto: relaciones interpersonales cordiales; conocimiento de las leyes de
la Republica de Guatemala, reglamentos y leyes internas, Codigo Municipal; manejo de paquetes de office y diversos sistemas operativos.

Experiencia
Un afio o mds en puestos administrativos o puestos similares

Habilidades

Actitud de servicio, atencion al cliente, capacidad para trabajar en equipo, iniciativa y creatividad para el desempefio del cargo, conocimiento amplio sobre
reportajes e informacion publica.

REQUISITOS FISICOS

Requisito indispensable estar avecindado en Esquipulas

Edad
Entre 22 y 50 afios

Sexo
No relevante

RESPONSABILIDAD IMPLICITA
Patrimonio
Archivos, documentos y proyectos pertinentes al departamento

Mobiliario y equipo asignado a su cargo

COMPETENCIAS CONDUCTUALES Y DEL CONOCIMIENTO

NO. COMPETENCIA NIVEL DE NO. COMPETENCIA NIVEL DE
REQUERIMIENTO REQUERIMIENTO
1 Etica Alto 9 Comunicacion Alto
., Liderazgo para el i
2 Innovaciéon Alto 10 . Medio
cambio
3 Iniciativa Alto 11 Relaciones puiblicas Alto
D llo del
4 esarr(? ©de Alto 12 Empowerment Alto
equipo
5 Disefo Alto 13 Dinamismo — Energia Medio
6 Integracion Alto 14 Flexibilidad Bajo
Planificacion —
7 o Alto 15
Organizacién
8 Calidad de trabajo Alto 16

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 74. Perfil de puesto de secretaria de la Direccion de Recursos

Humanos

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
REQUISITOS MINIMOS
REQUISITOS INTELECTUALES

Educacién
Titulo y/o estudiante de una de las siguientes carreras: titulo de Perito en Gerencia Administrativa, Perito en Administracion de Empresas, Secretaria Bilingtie, o

estudiante de Ciencias Politicas, Ciencias Juridicas y Sociales o carreras afines.

Formacién

Naturaleza y alcance de los conocimientos generales y técnicos requeridos por el puesto: relaciones interpersonales cordiales; conocimiento de las leyes de la
Replblica de Guatemala, reglamentos y leyes internas, Cédigo de Trabajo, Ley de Servicio Municipal; manejo de paquetes de office y diversos sistemas
operativos.

Experiencia
Un afio o0 mds como Secretaria en Oficina Juridica, oficinas administrativas o puestos similares

Habilidades

Actitud de servicio, atencion al cliente, capacidad para trabajar en equipo, iniciativa y creatividad para el desempefio del cargo.
REQUISITOS FISICOS

Requisito indispensable estar avecindado en Esquipulas

Edad
Entre 19 y 40 afios

Sexo
De preferencia Femenino

RESPONSABILIDAD IMPLICITA
Patrimonio

Mobiliario y equipo asignado a su cargo
Control y resguardo de documentos, expedientes, solicitudes, contratos, acuerdos y certificaciones

COMPETENCIAS CONDUCTUALES Y DEL CONOCIMIENTO

NIVEL DE NIVEL DE
NO. COMPETENCIA NO. COMPETENCIA
REQUERIMIENTO REQUERIMIENTO
Etica Alto 8 Calidad de trabajo Alto
2 Innovacion Medio 9 Comunicacion Alto
3 Iniciativa Alto 10 Temple Medio
4 Orien’faci(’)n al Alto 1 Ap0y0~a los Medio
Cliente comparieros
Desarrollo de
5 Trabajo en Equipo Alto 12 relaciones con las Alto
personas
Orientacion a I Modalidades d
6 rientacion a los Alto 13 odalidades de Alto
resultados contacto
7 Colaboracién Alto-Medio 14

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 75. Perfil de puesto de director de la Direccién de Recursos

Humanos

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
REQUISITOS MINIMOS
REQUISITOS INTELECTUALES

Educacién

Titulo y/o estudiante una de las siguientes carreras: titulo de Educacion media como Perito en Administracién de Empresas, Perito Contador,
Maestro de Educacion Primaria, o estudiante de una de las siguientes carreras: Licenciatura en Administracion de Empresas, Psicologia,
Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Ingenieria Industrial, Licenciatura en Administraciéon Publica, o carreras afines.

Formacién

Naturaleza y alcance de los conocimientos generales y técnicos requeridos por el puesto: relaciones interpersonales cordiales;

conocimiento de las leyes de la RepUblica de Guatemala, reglamentos y leyes internas, Cédigo Municipal, Cédigo de Trabajo, Manual de Seguridad e Higiene
para la gestion preventiva 1.G.S.S, Reglamento de Seguridad e Higiene; manejo de paquetes de office y diversos sistemas operativos.

Experiencia
Un afio o mds en puestos similares o administrativos.

Habilidades
Actitud de servicio, atencidn al cliente, capacidad para trabajar en equipo, Don de mando, iniciativa y creatividad para el desempefio del cargo,
conocimiento amplio sobre administracién de personal y condiciones laborales, hacer cumplir la integridad fisica de los empleados y funcionarios.

REQUISITOS FISICOS
Requisito indispensable estar avecindado en Esquipulas

Edad
Entre 22 y 50 afios

Sexo
No relevante

RESPONSABILIDAD IMPLICITA

Patrimonio

Mobiliario y equipo asignado a su cargo

Control y Resguardo de Nombramientos, contratos, licencias, permisos, bajas, reanudacion de labores y suspensiones
Archivos y proyectos pertinentes al departamento

Control y resguardo de documentos y certificaciones

COMPETENCIAS CONDUCTUALES Y DEL CONOCIMIENTO

NO. COMPETENCIA NIVEL DE NO. COMPETENCIA NIVEL DE
REQUERIMIENTO REQUERIMIENTO
1 Etica Alto 9 Calidad de trabajo Alto
2 Innovacion Medio 10 Comunicacion Alto
3 Iniciativa Alto 11 Habilidad Mediatica Medio
Desarrollo del Metodologia para la
4 . Alto 12 h Alto
equipo calidad
P ient
5 ensam,‘e,n ° Alto 13 Empowerment Alto
estratégico
6 Integracion Alto 14 Dinamismo — Energia Medio
R bilidad
7 csponsabiida Alto 15 Flexibilidad Alto
Personal
s Planificacion — Alto 16 Promover el bienestar Alto
Organizacion laboral

Fuente:elaboracion propia
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Figura 76.

Perfil de puesto de supervisor de obras

REQUISITOS MINIMOS

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

REQUISITOS INTELECTUALES

Educacién

Titulo y/o estudiante una de las siguientes carreras: titulo o estudiante de 4to afio de Arquitectura, Ingenieria Civil, Ingenieria Ambiental, o carreras afines.

Formacién

Naturalezay alcance de los conocimientos generales y técnicos requeridos por el puesto: relaciones interpersonales cordiales; conocimiento de las leyes de

SUPERVISOR DE OBRAS

la Republica de Guatemala, reglamentos y leyes internas, Cédigo Municipal; manejo de paquetes de office y diversos sistemas operativos,

Experiencia

Un afio o mas en puestos administrativos o puestos similares, desempefio en proyectos sociales y de infraestructura.

Habilidades

Actitud de servicio, atencién al cliente, capacidad para trabajar en equipo, Don de mando, iniciativa y creatividad para el desempefio del cargo,
conocimiento amplio sobre administracion y supervision de obras de infraestructura y proyectos sociales.

REQUISITOS FISICOS

Requisito indispensable estar avecindado en Esquipulas

Edad
Entre 21y 50 afios

Sexo
Preferentemente masculino

RESPONSABILIDAD IMPLICITA

Patrimonio
Mobiliario y equipo asignado a su cargo

Archivos y proyectos pertinentes al departamento

COMPETENCIAS CONDUCTUALES Y DEL CONOCIMIENTO

NIVEL DE NIVEL DE
NO. COMPETENCIA NO. COMPETENCIA
REQUERIMIENTO REQUERIMIENTO
1 Etica Alto 9 Calidad de trabajo Alto
2 Innovacion Medio 10 Comunicacion Alto
Lid 1
3 Iniciativa Alto 1 iclerazgo para & Medio
cambio
D Lo del
4 esarr(? ©de Alto 12 Relaciones publicas Alto
equipo
Py ient
5 Ensan‘,ue.n © Alto 13 Empowerment Alto
estratégico
6 Integracion Alto 14 Dinamismo — Energia Medio
Habilidades . o
7 . Alto-Medio 15 Flexibilidad Alto
medidticas
Planificacion — .
8 Alto 16 Toma de decisiones Alto

Organizacion

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 77. Perfil de puesto de técnico de la Direccién Municipal de

Planificaciéon

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

TECNICO DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
REQUISITOS MINIMOS
REQUISITOS INTELECTUALES

Educacién

Titulo y/o estudiante una de las siguientes carreras: titulo o estudiante de 4to afio de Arquitectura, Ingenieria Civil, Ingenieria Ambiental, o carreras afines.

Formacién
Naturaleza y alcance de los conocimientos generales y técnicos requeridos por el puesto: relaciones interpersonales cordiales; conocimiento de las leyes de
la Republica de Guatemala, reglamentos y leyes internas, Cédigo Municipal; manejo de paquetes de office y diversos sistemas operativos,

Experiencia

Pruebas de desempefio en proyectos sociales y de infraestructura

Habilidades

Actitud de servicio, atencion al cliente, capacidad para trabajar en equipo, iniciativa y creatividad para el desempefio del cargo
conocimiento amplio sobre administracion y supervisién de obras de infraestructura y proyectos sociales.

REQUISITOS FISICOS

Se admiten epesistas no es requisito estar avecindado en Esquipulas

Edad
Entre 21y 50 afios

Sexo

No relevante
RESPONSABILIDAD IMPLICITA
Patrimonio

Mobiliario y equipo asignado a su cargo
Archivos y proyectos pertinentes al departamento

COMPETENCIAS CONDUCTUALES Y DEL CONOCIMIENTO

NO. COMPETENCIA NIVEL DE NO. COMPETENCIA NIVEL DE
i REQUERIMIENTO i REQUERIMIENTO
1 Etica Alto 9 Calidad de trabajo Alto
2 Innovacion Medio 10 Comunicacion Alto
Lid 1
3 Iniciativa Alto 1 iderazgo para € Medio
cambio
D llo del
4 esarrc? © ¢ Alto 12 Relaciones ptiblicas Alto
equipo
Py ient
5 er\san’ueAn © Alto 13 Empowerment Alto
estratégico
6 Integracion Alto 14 Dinamismo — Energia Medio
Habilidad
7 abiiades Alto-Medio 15 Flexibilidad Alto
mediaticas
Planificacion — .
8 L Alto 16 Toma de decisiones Alto
Organizacion

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 78. Perfil de puesto de jefe de la Unidad de Gestion Ambiental

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

JEFE DE GESTION AMBIENTAL
REQUISITOS MINIMOS
REQUISITOS INTELECTUALES

Educacién

Titulo y/o estudiante una de las siguientes carreras: titulo o estudiante de 4to afio de Ingenieria Civil, Ingenieria Ambiental, o carreras afines.

Formacién
Naturalezay alcance de los conocimientos generales y técnicos requeridos por el puesto: relaciones interpersonales cordiales; conocimiento de las leyes de
la Republica de Guatemala, reglamentos y leyes internas, Céddigo Municipal; manejo de paquetes de office y diversos sistemas operativos,

Experiencia

Un afio o mas en puestos similares, desempefio en proyectos involucrados en el medio ambiente, gestion de impacto ambiental.

Habilidades

Actitud de servicio, atencidn al cliente, capacidad para trabajar en equipo, Don de mando, iniciativa y creatividad para el desempefio del cargo,
conocimiento amplio sobre proyectos de bienes forestales.

REQUISITOS FISICOS

Requisito indispensable estar avecindado en Esquipulas

Edad
Entre 21y 50 afios

Sexo

Preferentemente masculino
RESPONSABILIDAD IMPLICITA
Patrimonio

Mobiliario y equipo asignado a su cargo
Archivos y proyectos pertinentes al departamento

COMPETENCIAS CONDUCTUALES Y DEL CONOCIMIENTO

NIVEL DE NIVEL DE
NO. COMPETENCIA NO. COMPETENCIA
REQUERIMIENTO REQUERIMIENTO
Etica Alto 9 Calidad de trabajo Alto
2 Innovacién Medio 10 Comunicacion Alto
Lid 1
3 Iniciativa Alto 11 lerazgo para & Medio
cambio
Desarrollo del . L,
4 R Alto 12 Relaciones puiblicas Alto
equipo
P, ient
5 ensan/ne.n © Alto 13 Empowerment Alto
estratégico
6 Integracion Alto 14 Dinamismo — Energia Medio
Habilidades
7 . Alto-Medio 15 Flexibilidad Alto
mediaticas
Planificacion —
8 o 1sac1({r} Alto 16 Toma de decisiones Alto
Organizacion

Fuente: elaboracion propia.

107




Figura 79. Perfil de puesto de coordinador de la Direccion Municipal de

Planificaciéon

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

COORDINADOR DE DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
REQUISITOS MINIMOS
REQUISITOS INTELECTUALES

Educacién
Titulo y/o estudiante una de las siguientes carreras: titulo o estudiante de 4to afio de Arquitectura, Licenciatura en Administraciéon de Empresas, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Civil, Ingenieria Ambiental, o carreras afines.

Formacién
Naturaleza y alcance de los conocimientos generales y técnicos requeridos por el puesto: relaciones interpersonales cordiales; conocimiento de las leyes de la
Republica de Guatemala, reglamentos y leyes internas, Cédigo Municipal; manejo de paquetes de office y diversos sistemas operativos.

Experiencia

Un afio 0 mas en puestos administrativos o puestos similares

Habilidades

Actitud de servicio, atencion al cliente, capacidad para trabajar en equipo, Don de mando, iniciativa y creatividad para el desempefio del cargo, conocimiento
amplio sobre administracién y supervision.

REQUISITOS FISICOS

Requisito indispensable estar avecindado en Esquipulas

Edad
Entre 25 y 50 afios

Sexo
No relevante

RESPONSABILIDAD IMPLICITA
Patrimonio

Mobiliario y equipo asignado a su cargo
0 Archivos y equipo asignado a su cargo

COMPETENCIAS CONDUCTUALES Y DEL CONOCIMIENTO

NIVEL DE NIVEL DE
NO. COMPETENCIA NO. COMPETENCIA
REQUERIMIENTO REQUERIMIENTO
1 Etica Alto 9 Calidad de trabajo Alto
2 Innovacién Medio 10 Comunicacion Alto
Lid 1
3 Iniciativa Alto 11 \derazgo Para € Medio
cambio
D Lo del
4 esarrcr ode Alto 12 Relaciones ptiblicas Alto
equipo
P, ient
5 ensan'ue.n ° Alto 13 Empowerment Alto
estratégico
6 Integracion Alto 14 Dinamismo — Energia Medio
Habilidades . .
7 L Alto-Medio 15 Flexibilidad Alto
mediaticas
Planificacion — .
8 L Alto 16 Toma de decisiones Alto
Organizacién

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 80.  Perfil de puesto de asistente de coordinador de Direccion

Municipal de Planificacion

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

ASISTENTE DE COORDINADOR DE DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION
REQUISITOS MINIMOS
REQUISITOS INTELECTUALES

Educacién
Titulo y/o estudiante de una de las siguientes carreras: titulo de Secretaria Bilingie, Perito en Administracion de Empresas, Oficinista o estudiar
Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingenieria Civil, Ingenieria Ambiental, y carreras afines.

Formacién

Naturalezay alcance de los conocimientos generales y técnicos requeridos por el puesto: relaciones interpersonales cordiales; conocimiento de las leyes de
la Republica de Guatemala, reglamentos y leyes internas, Cédigo Municipal; manejo de paquetes de office y diversos sistemas operativos,

enfoque en administracion.

Experiencia

Un afio en oficinas administrativas o en puestos similares.

Habilidades
Actitud de servicio, atencion al cliente, capacidad para trabajar en equipo, Don de mando, iniciativa y creatividad para el desempefio del cargo,

REQUISITOS FISICOS

Requisito indispensable estar avecindado en Esquipulas

Edad
Entre 19y 40 afios

Sexo
No relevante

RESPONSABILIDAD IMPLICITA
Patrimonio

Mobiliario y equipo asignado a su cargo
Control y resguardo de documentos, certificaciones, notas, informes y proyectos del departamento

COMPETENCIAS CONDUCTUALES Y DEL CONOCIMIENTO

NIVEL DE NIVEL DE
NO. COMPETENCIA NO. COMPETENCIA
REQUERIMIENTO REQUERIMIENTO
1 Etica Alto 8 Calidad de trabajo Alto
2 Innovacion Medio 9 Comunicacion Alto
C idad
3 Iniciativa Alto 10 Apacidac para Medio
aprender
Orientacion al . . . .
4 . Alto 11 Dinamismo-Energia Medio
Cliente
. Trabajo en equipo
5 Responsabilidad Alto 12 L Alto
centrado en objetivos
Orientacién a | Metodologi )t
6 rientacion a los A[to 13 (e/ele) Ogm para a A[to
resultados calidad
7 Colaboracion Alto-Medio 14

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 81. Perfil de puesto de jefe de la Unidad de Catastro

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

JEFE DE CATASTRO
REQUISITOS MINIMOS

REQUISITOS INTELECTUALES

Educacién
Titulo y/o estudiante una de las siguientes carreras: Titulo de Bachiller Industrial y perito en Dibujo de Construccién, Técnico en dibujo y construccion,
estudiar 3er afio Arquitectura, Ingenieria Civil o carreras afines.

Formacién
Naturalezay alcance de los conocimientos generales y técnicos requeridos por el puesto: relaciones interpersonales cordiales; conocimiento de las leyes de
la Republica de Guatemala, reglamentos y leyes internas, Cédigo Municipal; manejo de paquetes de office y diversos sistemas operativos,

enfoque en administracion.

Experiencia
Un afio 0 mas puestos similares

Habilidades

Actitud de servicio, atencion al cliente, capacidad para trabajar en equipo, Don de mando, iniciativa y creatividad para el desempefio del cargo,
REQUISITOS FISICOS

Requisito indispensable estar avecindado en Esquipulas

Edad
Entre 21y 50 afios

Sexo
No relevante

RESPONSABILIDAD IMPLICITA
Patrimonio

Mobiliario y equipo asignado a su cargo
Control y resguardo de documentos y certificaciones

COMPETENCIAS CONDUCTUALES Y DEL CONOCIMIENTO

NIVEL DE NIVEL DE
NO. COMPETENCIA NO. COMPETENCIA
REQUERIMIENTO REQUERIMIENTO
1 Etica Alto 9 Calidad de trabajo Alto
2 Innovacion Medio 10 Comunicacion Alto
L Liderazgo para el .
3 Iniciativa Alto 11 N Medio
cambio
Orientacion al
4 nenAaaon B Alto 12 Relaciones publicas Alto
Cliente
5 Trabajo en Equipo Alto 13 Empowerment Alto
Orientacion a los . . , .
6 Alto 14 Dinamismo — Energia Medio
resultados
7 Colaboracion Alto-Medio 15 Flexibilidad Alto
s I’laniﬁc.acié‘vryl - Alto 16
Organizacién

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 82. Perfil de puesto de oficial de la Unidad de Catastro

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

OFICIAL DE CATASTRO
REQUISITOS MINIMOS
REQUISITOS INTELECTUALES

Educacién
Titulo y/o estudiante de una de las siguientes carreras: Perito en Gerencia Administrativa, Bachiller Industrial y Perito en Construccion, Oficinista,
estudiar segundo afio de Administracion de Empresas, Arquitectura, Ingenieria Civil o carreras afines.

Formacién
Naturalezay alcance de los conocimientos generales y técnicos requeridos por el puesto: relaciones interpersonales cordiales; conocimiento de las leyes de
la Republica de Guatemala, reglamentos y leyes internas, Cddigo Municipal; manejo de paquetes de office y diversos sistemas operativos,

enfoque en administracién.

Experiencia
Un afio o mas en oficinas administrativas o puestos similares, medicidn de terrenos y dimensiones

Habilidades

Actitud de servicio, atencidn al cliente, capacidad para trabajar en equipo, Don de mando, iniciativa y creatividad para el desempefio del cargo,
REQUISITOS FISICOS

Requisito indispensable estar avecindado en Esquipulas

Edad
Entre 19y 40 afioss

Sexo
No relevante

RESPONSABILIDAD IMPLICITA
Patrimonio

Mobiliario y equipo asignado a su cargo
Control y resguardo de documentos, expedientes, solicitudes, contratos, acuerdos y certificaciones

COMPETENCIAS CONDUCTUALES Y DEL CONOCIMIENTO

NO. COMPETENCIA NIVEL DE NO. COMPETENCIA NIVEL DE
REQUERIMIENTO REQUERIMIENTO
1 Etica Alto 8 Calidad de trabajo Alto
2 Innovacion Medio 9 Comunicacién Alto
3 Iniciativa Alto 10 Temple Medio
4 Onenfaaon al Alto 1 Ap0y0~a los Medio
Cliente comparieros
Desarrollo de
5 Trabajo en Equipo Alto 12 relaciones con las Alto
personas
Orientacion a los Modalidades de

6 Alto 13 Alto

resultados contacto
7 Colaboracion Alto-Medio 14

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 83. Perfil de puesto de jefe de la Unidad de IUSI

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

S
s MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

JEFE DE IUSI
REQUISITOS MINIMOS
REQUISITOS INTELECTUALES

Educacién
Titulo y/o estudiante de una de las siguientes carreras: Perito en Gerencia Administrativa, Bachiller Industrial y Perito Contador, Oficinista,
estudiar segundo afio de Administracion de Empresas, Economia, Mercadotecnia o carreras afines.

Formacién

Naturalezay alcance de los conocimientos generales y técnicos requeridos por el puesto: relaciones interpersonales cordiales; conocimiento de las leyes de
la Republica de Guatemala, reglamentos y leyes internas, Cédigo Municipal; manejo de paquetes de office y diversos sistemas operativos,

enfoque en administracion.

Experiencia

Un afio o mds en oficina contable o puestos similares

Habilidades

Actitud de servicio, atencion al cliente, capacidad para trabajar en equipo, Don de mando, iniciativa y creatividad para el desempefio del cargo,
conocimiento amplio de administracion financiera

REQUISITOS FISICOS

Requisito indispensable estar avecindado en Esquipulas

Edad
Entre 21y 50 afios

Sexo
No relevante

RESPONSABILIDAD IMPLICITA
Patrimonio

Mobiliario y equipo asignado a su cargo
Control y resguardo de documentos y certificaciones

COMPETENCIAS CONDUCTUALES Y DEL CONOCIMIENTO

NIVEL DE NIVEL DE
NO. COMPETENCIA NO. COMPETENCIA
REQUERIMIENTO REQUERIMIENTO
1 Etica Alto 9 Calidad de trabajo Alto
2 Innovacion Medio 10 Comunicacion Alto
L Liderazgo para el .
3 Iniciativa Alto 11 N Medio
cambio
Orientacion al X Lo
4 . Alto 12 Relaciones publicas Alto
Cliente
5 Trabajo en Equipo Alto 13 Empowerment Alto
Orientacion a los . . } .
6 Alto 14 Dinamismo — Energia Medio
resultados
7 Colaboracion Alto-Medio 15 Flexibilidad Alto
Planificacién —
8 nificacion Alto 16
Organizacién

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 84.

Perfil de puesto de oficial de la Unidad de IUSI

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

AT MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

OFICIAL DE I1USI
REQUISITOS MINIMOS
REQUISITOS INTELECTUALES

Educacién

Titulo y/o estudiante de una de las siguientes carreras: titulo de Secretaria Bilingie, Perito en Administracion de Empresas, Perito Contador, Oficinista o

estudiar Licenciatura en Administracion de Empresas o carreras afines.

Formacién

Naturaleza y alcance de los conocimientos generales y técnicos requeridos por el puesto: relaciones interpersonales cordiales; conocimiento de las leyes de

la Republica de Guatemala, reglamentos y leyes internas, Cédigo Municipal; manejo de paquetes de office y diversos sistemas operativos,

enfoque en administracion financiera.

Experiencia
Como minimo haber trabajado un afio en oficinas administrativas o en puestos similares.

Habilidades

Actitud de servicio, atencion al cliente, capacidad para trabajar en equipo, Don de mando, iniciativa y creatividad para el desempefio del cargo,

conocimiento amplio de administracion financiera
REQUISITOS FISICOS
Requisito indispensable estar avecindado en Esquipulas

Edad
Entre 19y 40 afios

Sexo
No relevante

RESPONSABILIDAD IMPLICITA
Patrimonio

Mobiliario y equipo asignado a su cargo
Control y resguardo de documentos, certificaciones, informes, avisos, 6rdenes de pago, solicitudes

COMPETENCIAS CONDUCTUALES Y DEL CONOCIMIENTO

NIVEL DE NIVEL DE
NO. COMPETENCIA NO. COMPETENCIA
REQUERIMIENTO REQUERIMIENTO
Etica Alto 8 Calidad de trabajo Alto
2 Innovacion Medio 9 Comunicacion Alto
C idad
3 Iniciativa Alto 10 Apacidad para Medio
aprender
Orientacién al . . ; .
4 . Alto 11 Dinamismo-Energia Medio
Cliente
5 Responsabilidad Alto 12
Orientacién a los
6 Alt 13
resultados °
7 Colaboracion Alto-Medio 14

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 85. Perfil de puesto de jefe de Departamento de Agua

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

JEFE DE DEPARTAMENTO DE AGUA
REQUISITOS MINIMOS
REQUISITOS INTELECTUALES

Educacién
Titulo y/o estudiante una de las siguientes carreras: titulo 0 como minimo estudiante de 4to afio de Ingenieria Civil, Ingenieria mecanica,
Arquitectura, Ingenieria Ambiental o carreras afines.

Formacién

Naturalezay alcance de los conocimientos generales y técnicos requeridos por el puesto: relaciones interpersonales cordiales; conocimiento de las leyes de
la Republica de Guatemala, reglamentos y leyes internas, Cédigo Municipal; manejo de paquetes de office y diversos sistemas operativos,

conocimiento del proceso de distribucién y el sistema de agua.

Experiencia
Un afio o mas en puestos similares o consultor en proyectos de agua

Habilidades

Actitud de servicio, atencién al cliente, capacidad para trabajar en equipo, Don de mando, iniciativa y creatividad para el desempefio del cargo,
conocimiento amplio sobre administracion y prestacion de servicios de agua, supervision de trabajo.

REQUISITOS FISICOS

Requisito indispensable estar avecindado en Esquipulas

Edad
Entre 25y 50 afios

Sexo
No relevante

RESPONSABILIDAD IMPLICITA

Patrimonio

Mobiliario y equipo asignado a su cargo

Control y resguardo de documentos y certificaciones

Archivos y proyectos pertinentes al departamento

COMPETENCIAS CONDUCTUALES Y DEL CONOCIMIENTO

NIVEL DE NIVEL DE
NO. COMPETENCIA NO. COMPETENCIA
REQUERIMIENTO REQUERIMIENTO
1 Etica Alto 9 Calidad de trabajo Alto
2 Innovacién Medio 10 Comunicacion Alto
L Liderazgo para el .
3 Iniciativa Alto 11 N Medio
cambio

Do llo del

4 esarr(? ©de Alto 12 Relaciones ptiblicas Alto
equipo

Pensamiento

5 , . Alto 13 Empowerment Alto
estratégico

6 Integracion Alto 14 Dinamismo — Energia Medio

Habilidad
7 apridades Alto-Medio 15 Flexibilidad Alto

mediaticas

Planificacion —
8 niticacion Alto 16

Organizacion

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 86. Perfil de puesto de asistente administrativa de la
coordinadora de la Oficina Municipal de la Mujer

W 7_/ EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

-
AN e
2~~~ MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

®

ASISTENTE ADMINISTRATIVA DE LA COORDINADORA DE LA OMMNA
REQUISITOS MINIMOS
REQUISITOS INTELECTUALES

Educacién
Titulo y/o estudiante de una de las siguientes carreras: poseer un titulo de educacion secundaria, Secretaria Bilingiie, Oficinista, o
estudiante de Trabajo Social en alguna de las universidades locales o del departamento, o carreras afines.

Formacién

Naturalezay alcance de los conocimientos generales y técnicos requeridos por el puesto: relaciones interpersonales cordiales; cconocimiento de las leyes de la
Republica de Guatemala que aplican al campo laboral de esta descendencia, reglamentos y leyes internas; manejo de paquetes de office y diversos sistemas operativos.

Experiencia

1afio como minimo en puestos similares o capacidad para aprender

Habilidades

Actitud de servicio, asesoramiento, atencion al cliente, capacidad para trabajar en equipo, apoyo a las mujeres, nifiez y adolescencia del municipio,
iniciativay creatividad para el desempefio del cargo.

REQUISITOS FISICOS

Requisito indispensable estar avecindado en Esquipulas

Edad
Entre 21y 40 afios

Sexo
Femenino

RESPONSABILIDAD IMPLICITA
Patrimonio

Mobiliario y equipo asignado a su cargo
Control y resguardo de documentos, libros de registro y expedientes

COMPETENCIAS CONDUCTUALES Y DEL CONOCIMIENTO

NO. COMPETENCIA NIVEL DE NO. COMPETENCIA NIVEL DE
REQUERIMIENTO REQUERIMIENTO

1 Etica Alto 9 Comunicacion Alto

2 Innovacion Medio 10 Relaciones publicas Alto

3 Iniciativa Alto 11 Dinamismo — Energia Medio

Apoyo a la Mujer,
4 ninez y Alto 12
adolescencia
5 Trabajo en Equipo Alto 13
6 Orientacion a los Alto 14
resultados
7 Colaboracion Alto-Medio 15
8 Calidad de trabajo Alto 16

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 87. Perfil de puesto de coordinadora de la Oficina Municipal

de la Mujer

3 ?/ EPS INGENIERIA INDUSTRIAL
e
> \

2N

MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

COORDINADORA DE LA OFICINA MUNICIPAL DE LA MUJER
REQUISITOS MINIMOS
REQUISITOS INTELECTUALES

Educacién
Titulo y/o estudiante de una de las siguientes carreras: poseer un titulo de educacién secundaria, Secretaria Bilingiie, Oficinista, o
estudiante de Trabajo Social en alguna de las universidades locales o del departamento, Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, o carreras afines.

Formacion
Naturalezay alcance de los conocimientos generales y técnicos requeridos por el puesto: relaciones interpersonales cordiales; cconocimiento de las leyes de la
Republica de Guatemala que aplican al campo laboral de esta descendencia, Cédigo Civil, Céddigo Penal, Cédigo de Trabajo, reglamentos y leyes internas;

manejo de paquetes de office y diversos sistemas operativos.

Experiencia
1afio como minimo en puestos similares o persona reconocida.

Habilidades

Actitud de servicio, asesoramiento, atencidn al cliente, capacidad para trabajar en equipo, apoyo a las mujeres, nifiez y adolescencia del municipio,
iniciativa y creatividad para el desempefio del cargo.

REQUISITOS FISICOS

Requisito indispensable estar avecindado en Esquipulas

Edad
Entre 21y 40 afios

Sexo
Femenino

RESPONSABILIDAD IMPLICITA
Patrimonio

Mobiliario y equipo asignado a su cargo
Control y resguardo de documentos, libros de registro y expedientes

COMPETENCIAS CONDUCTUALES Y DEL CONOCIMIENTO

NIVEL DE NIVEL DE
NO. COMPETENCIA NO. COMPETENCIA
REQUERIMIENTO REQUERIMIENTO
1 Etica Alto 9 Calidad de trabajo Alto
2 Innovacion Medio 10 Comunicacion Alto
L Liderazgo para el
3 Iniciativa Alto 11 . Alto
cambio
Apoyo a la Mujer,
4 nifiez y Alto 12 Relaciones ptiblicas Alto
adolescencia
5 Trabajo en Equipo Alto 13 Empowerment Alto
Orientacion a los X X , )
6 Alto 14 Dinamismo — Energia Medio
resultados
7 Colaboracion Alto-Medio 15 Flexibilidad Alto
Planificacion —
8 o Alto 16
Organizacion

Fuente: elaboracion propia.

116




Figura 88. Perfil de puesto de director de la Direccion de la Direccion
de Servicios Publicos

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS
REQUISITOS MINIMOS
REQUISITOS INTELECTUALES
Educacién

Titulo y/o estudiante una de las siguientes carreras: titulo o estudiante de 4to afo de Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Civil, Ingenieria Ambiental, o carreras afines.

Formacién
Naturaleza y alcance de los conocimientos generales y técnicos requeridos por el puesto: relaciones interpersonales cordiales; conocimiento de las leyes de
la Replblica de Guatemala, reglamentos y leyes internas, Cédigo Municipal; manejo de paquetes de office y diversos sistemas operativos.

Experiencia
Un afio 0 mas en puestos administrativos o puestos similares

Habilidades
Actitud de servicio, atencidn al cliente, capacidad para trabajar en equipo, Don de mando, iniciativa y creatividad para el desempefio del cargo, conocimiento
amplio sobre administracién y prestacion de servicios publicos

REQUISITOS FISICOS
Requisito indispensable estar avecindado en Esquipulas

Edad
Entre 25 y 50 afios

Sexo
Masculino

RESPONSABILIDAD IMPLICITA

Patrimonio

Mobiliario y equipo asignado a su cargo

Archivos y proyectos pertinentes al departamento
Control y resguardo de documentos y certificaciones

COMPETENCIAS CONDUCTUALES Y DEL CONOCIMIENTO

NO. COMPETENCIA NIVEL DE NO. COMPETENCIA NIVEL DE
REQUERIMIENTO REQUERIMIENTO
1 Etica Alto 9 Productividad Alto
2 Innovacién Medio 10 Comunicacion Alto
3 Iniciativa Alto 11 Pensamiento Medio
conceptual
D 1o del
4 esarro. ode Alto 12 Responsabilidad Alto
equipo
5 Pensan,\ie.nto Alto 13 Desarrollar lé relacion Alto
estratégico con el cliente
6 Integracion Alto 14 Dinamismo — Energia Medio
Habilidades i o
7 . Alto-Medio 15 Flexibilidad Alto
mediaticas
s Planificacion — Alto 16 Metodologia para la Alta
Organizacion calidad

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 89. Perfil de puesto de secretaria de director de la Direcciéon de

Servicios Publicos

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

SECRETARIA DE DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS
REQUISITOS MINIMOS
REQUISITOS INTELECTUALES

Educacion
Titulo y/o estudiante una de las siguientes carreras: titulo de Perito en Administracién de Empresas o estudiante de ler afio de Licenciatura en
Administracion de Empresas o carreras afines.

Formacién

Naturalezay alcance de los conocimientos generales y técnicos requeridos por el puesto: relaciones interpersonales cordiales; conocimiento de las leyes de la
Republica de Guatemala, reglamentos y leyes internas, Codigo Municipal; manejo de paquetes de office y diversos sistemas operativos.

Experiencia

Un afio 0 mds en puestos similares

Habilidades

Actitud de servicio, atencidn al cliente, capacidad para trabajar en equipo, Don de mando, iniciativa y creatividad para el desempefio del cargo.
REQUISITOS FISICOS

Requisito indispensable estar avecindado en Esquipulas

Edad
Entre 25y 50 afios

Sexo
Femenino

RESPONSABILIDAD IMPLICITA

Patrimonio

Mobiliario y equipo asignado a su cargo

Archivos, proyectos y solicitudes pertinentes al departamento

Control y resguardo de documentos y certificaciones que se extienden o ingresan al departamento

COMPETENCIAS CONDUCTUALES Y DEL CONOCIMIENTO

NIVEL DE NIVEL DE
NO. COMPETENCIA NO. COMPETENCIA
REQUERIMIENTO REQUERIMIENTO

1 Etica Alto 8 Calidad de trabajo Alto

2 Innovacion Medio 9 Comunicacion Alto

3 Iniciativa Alto 10 Temple Medio

Orientacion al
4 nenAaqon a Alto 1
Cliente
5 Trabajo en Equipo Alto 12
Orientacion a los
6 Alto 13
resultados
7 Colaboracion Alto-Medio 14

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 90. Perfil de puesto de director de la Direccion de Informética

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

DIRECTOR DE INFORMATICA
REQUISITOS MiNIMOS
REQUISITOS INTELECTUALES
Educacién

Titulo y/o estudiante una de las siguientes carreras: titulo o estudiante de 3er afo de Licenciatura de Administraciéon de Empresas, Ingenieria en Ciencias y Sistemas,
o carreras afines.

Formacién
Naturaleza y alcance de los conocimientos generales y técnicos requeridos por el puesto: relaciones interpersonales cordiales; conocimiento de las leyes de
la Replblica de Guatemala, reglamentos y leyes internas, Cddigo Municipal; manejo de paquetes de office y diversos sistemas operativos.

Experiencia
Un afio o0 mds en puestos administrativos o puestos similares

Habilidades
Actitud de servicio, capacidad para trabajar en equipo, iniciativa y creatividad para el desempefio del cargo, conocimiento amplio sobre administracion.

REQUISITOS FISICOS
Requisito indispensable estar avecindado en Esquipulas

Edad
Entre 21y 50 afios

Sexo
No relevante

RESPONSABILIDAD IMPLICITA
Patrimonio
Mobiliario y equipo asignado a su cargo

Archivos y proyectos pertinentes al departamento

COMPETENCIAS CONDUCTUALES Y DEL CONOCIMIENTO

NO. COMPETENCIA NIVEL DE NO. COMPETENCIA NIVEL DE
REQUERIMIENTO REQUERIMIENTO
1 Etica Alto 9 Calidad de trabajo Alto
2 Innovacién Medio 10 Comunicacion Alto
3 Iniciativa Alto 11 Liderazgo para el Medio
cambio
D Lo del
4 esarr(? ode Alto 12 Empowerment Alto
equipo
Pensamiento . . , X
5 .. Alto 13 Dinamismo — Energia Medio
estratégico
6 Integracion Alto 14 Flexibilidad Bajo
Habilidades i .
7 . Alto-Medio 15 Toma de decisiones Alto
medidticas
8 Planificacién — Alto 16
Organizacién

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 91. Perfil de puesto de gerente municipal

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

GERENTE MUNICIPAL
REQUISITOS MINIMOS
REQUISITOS INTELECTUALES

Educacién
Titulo y/o estudiante de una de las siguientes carreras: titulo de Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial o carreras afines.

Formacién

Naturaleza y alcance de los conocimientos generales y técnicos requeridos por el puesto: relaciones interpersonales cordiales; conocimiento de las leyes de
la Replblica de Guatemala que aplican al campo laboral de esta descendencia, reglamentos y leyes internas, Cédigo Municipal; manejo de paquetes de office,
diversos sistemas operativos y conocimiento de administracién Municipal.

Experiencia
2 afios minimos como Gerente o en puestos similares.

Habilidades
Actitud de servicio, capacidad para trabajar en equipo, iniciativa y creatividad para el desempefio del cargo, conocimiento amplio sobre administracion.

REQUISITOS FISICOS
Requisito indispensable estar avecindado en Esquipulas

Edad
Entre 25 y 50 afios

Sexo
No relevante

RESPONSABILIDAD IMPLICITA

Patrimonio

Mobiliario y equipo asignado a su cargo

Archivos y proyectos pertinentes al departamento
Proyectos e Informes que ingresan y se realizan en el cargo

COMPETENCIAS CONDUCTUALES Y DEL CONOCIMIENTO

NO. COMPETENCIA NIVEL DE NO. COMPETENCIA NIVEL DE
REQUERIMIENTO REQUERIMIENTO
1 Etica Alto 9 Calidad de trabajo Alto
2 Innovacién Medio 10 Comunicacion Alto
3 Iniciativa Alto 11 Liderazgo para cl Medio
cambio
Orientacion al
4 rlen'acxon @ Alto 12 Relaciones ptiblicas Alto
Cliente
5 Trabajo en Equipo Alto 13 Empowerment Alto
Orientacion a los . . } .
6 Alto 14 Dinamismo — Energia Medio
resultados
7 Colaboracién Alto-Medio 15 Flexibilidad Alto
Planificacion —
8 aniicacion Alto 16 Integridad Alto
Organizacion

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.3. Actualizacién de Manual de Funciones y Atribuciones

En la actualizacion del Manual de Funciones y Atribuciones se tomo
como base el antiguo manual en donde se detallaban las mismas, para dar a
conocer a los empleados municipales y fuentes exteriores que lo solicitaban, los
procesos y tareas que se le asignan a cada uno, para realizar la labor

municipal.

La informacion que contiene dicho manual se describe en relacion a cada
puesto administrativo de la municipalidad, tales como: el nombre del puesto,
unidad, direccidn a la que pertenece, naturaleza y las actividades que ejecuta
dentro del mismo. Para ello se estableci6 un Manual de Informacion de las
Funciones y Atribuciones de cada uno de ellos; como se muestra en la figura
92. Asimismo, a partir de la figura 93 a la 123 se detallan las funciones y

atribuciones por puesto de trabajo.

Figura 92. Vista previa del Manual de Funciones y Atribuciones
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Fuente: elaboracion propia.
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Figura 93. Manual de Funciones y Atribuciones de encargado de

compras

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

bf\'\ MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

Encargado de Compras
Direccion de Administracién Financiera Integrada Municipal

NATURALEZA DEL PUESTO

Es la dependencia responsable de administrar el proceso de compras de acuerdo a los procedimientos establecidos en legislacion vigente y las aprobadas por el Concejo
Municipal, promoviendo en los procesos de adjudicacién de obras o compras |a participacion ciudadana, que segtn las normas sean por cotizacidn obligatoria o licitacion.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Adquirir en las mejores condiciones de precio, calidad y tiempo de entrega los materiales e insumos que se requieran para el cumplimiento de los objetivos de la administracion municipal
Recibir y tramitar solicitudes de compra

Cotizar los articulos solicitados

Elaborar érdenes de compra

Elaborar informes que le sean solicitados por sus superiores

Aplicar y/o apoyar los procedimientos de compras y contrataciones, de acuerdo a los requerimientos de la Municipalidad y al marco legal en |a materia

Verificar la disponibilidad presupuestaria para la erogacion solicitada

Cotizar, analizar y comprar lo solicitado por parte de las diferentes unidades de la Municipalidad

o NN R WwN R

. Verificar la calidad y el ingreso al almacén de los bienes, materiales y suministros, adquiridos

10. De acuerdo al monto podra efectuar compras directas a través de caja chica

11. Proponer a la autoridad superior las personas elegibles para conformar las juntas de cotizacion o licitacion para efectuar compras de acuerdo a los montos

establecidos en |a Ley de Contrataciones del Estado

12. Disposiciones Especificas: Debe de tomar en cuenta que toda adquisicion que realice, debe ser con base en las cantidades y calidades establecidas por el solicitante de los bienes y/o suministros
y tomando en cuenta la codificacion y autorizacion presupuestarias correspondientes, segun el Manual de Clasificadores Presupuestarios emitido por el Ministerio de Finanzas Publicas
13. De conformidad con el articulo 15, del Reglamento, de |a Ley de Contrataciones, para efectuar una compra, debe existir el pedido correspondiente, de la persona que solicita

los bienes o servicios aprobada por el jefe inmediato

14. Las adquisiciones cuyo monto exceda el limite establecido para compras por medio de caja chica, se efectuaran con orden de compra

15. Previo a comprometer gasto, verificar saldos en las partidas presupuestarias

16. Cualquier otra actividad que sea asignada por el superior

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 94. Manual de Funciones y Atribuciones de secretaria de

director financiero

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

Secretaria de Director Financiero
Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal

NATURALEZA DEL PUESTO

Es la dependencia responsable de mantener al dia el listado de proveedores, control de expedientes, y la integracidn a la Municipalidad el proceso de administracion y
consolidacidn financiera del sector publico, contribuir a que la Municipalidad disponga de los recursos financieros para cumplir con sus planes a corto, mediano y largo plazoy
su correcto manejo.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

1. Apoyar en la elaboracion de expedientes y listados de proveedores

2. Apoyar al Director Financiero en la coordinacién con la Direccion Municipal de Planificacién, la programacion y formulacién de presupuesto, la programacion de ejecucion
presupuestaria, y con los responsables de cada programa la evaluacion de la gestion presupuestaria

3. 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 las ejecuciones de programas y proyectos

4. Verificar la legalidad y que los pagos que se efectuan estén fundados en las asignaciones del presupuesto municipal

5. Programar la evaluacion cuatrimestral de la ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos del municipio y proponer las medidas que sean necesarias

6. Apoyar al Director Financiero a efectuar el cierre contable y liquidar anualmente el presupuesto de ingresos y gastos del Municipio

7. Asesorar al Gerente Municipal, Alcalde Municipal y al Concejo Municipal en materia de administracién financiera

8. Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes en coordinacidn con el Catastro Municipal

9. Apoyar en la administracién de la deuda publica

10. Crear mecanismos y procedimientos que ayudaran al Director Financiero a realizar sus actividades eficiente y eficazmente

11. Colaborar en la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA)

12. Cualquier otra actividad que se le sea asignada por el superior

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 95. Manual de Funciones y Atribuciones de contador municipal

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

> \P‘ MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

Contador Municipal
Direccion de Administracién Financiera Integrada Municipal

NATURALEZA DEL PUESTO

Es la dependencia responsable de dirigir, controlary administrar las labores de registro, la contabilidad y los archivos de la gestion y ejecucion presupuestaria y financiera de
la municipalidad, velando por la integridad, la oportunidad y la razonabilidad de las cuentas, reportes e informes financieros.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

1. Mantener un sistema de contabilidad adecuado y accesible para tener un mejor control sobre ingresos y egresos municipales

2. Fiscalizar y supervisar la facturacién y recibir los ingresos de la misma

3. Revisary realizar pagos a proveedores y a otras dependencias previamente autorizados por el Director Financiero

4. Realizar informes sobre estados financieros cuando el Director Financiero o el Alcalde Municipal lo soliciten

5. Revisary actualizar, los criterios de contabilizacion y requerimientos de informacién para la toma de decisiones

6. Obtener del sistema la informacion correspondiente a los estados financieros de la ejecucidn de los presupuestos de gastos e ingresos, balances generales, y demds salidas
y estados de informacion que se produzcan por el sistema, que incluye el reporte “Informe de rendicion de ingresos y egresos” que debe enviar mensualmente a la
Contraloria General de Cuentas

7. Deteccion mensual de inconsistencias en la ejecucion presupuestaria de gastos e ingresos, asi como su seguimiento para la regularizacién de las mismas, la consistencia de
las modificaciones presupuestarias ingresadas al sistema y la comprobacién de la coherencia de los estados contables y econdmico-financieros de la Municipalidad

8. Analizar, conjuntamente con las demds unidades del drea contable, los ajustes a realizar a la informacion ingresada al sistema cuando sea necesario, a los fines de lograr un
adecuado registro de las operaciones que afectan la situacién econdmica- financiera de la Municipalidad

9. Participar en la formulacién de la politica financiera, que elabore la Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal

10. Aplicar la metodologia contable y la periodicidad, estructura y caracteristicas de los estados contables financieros a producir por la Municipalidad, conforme a su naturaleza
juridica, caracteristicas operativas y requerimientos de informacién, de acuerdo a las normas de Contabilidad Integrada Gubernamental

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

12. Dirigir, coordinary controlar las labores de registro, validacion y aprobacion en el sistema la ejecucién presupuestaria de gastos e ingresos

13. Llevar a cabo conciliaciones bancarias en el sistema

14. Mantener actualizada la informacién referente a la deuda municipal

15. Participar en las operaciones de cierre presupuestario y contable

16. Realizar el calculo de prestaciones laborales

17. Elaboracidn de planillas para pago de empleados municipales mensualmente

18. Pago de planillas de I.G.S.S y plan de prestaciones

19. Coordinar el envio mensual del reporte “Informe de rendicién de ingresos y egresos” a la Contraloria General de Cuentas

20. Colaborar en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA)

21. Cualquier otra actividad que se le sea asignada por el superior

w N

N o

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 96. Manual de Funciones y Atribuciones de la cajera general

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

Cajera General
Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal

NATURALEZA DEL PUESTO

Es la dependencia municipal responsable de la percepcion de los ingresos municipales, segun la programacion de los ingresos, aplicando las normas de control internoy las
con apego a las normas emitidas por los entes rectores de la administracion financiera publica.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

1. Asignar y apertura las cajas receptoras

2. Recibe la rendicion de cuentas del cajero receptor o receptor ambulante, por medio del reporte de transacciones, haciendo el cierre diario

3. Cuadra el efectivo recibido diariamente y traslada al tesorero municipal para su depésito en la cuenta tnica del tesoro municipal

4. Ejercer los controles necesarios para depositar diariamente en el sistema bancario los recursos financieros percibidos por diferentes conceptos

5. Trasladar al 4rea de contabilidad la documentacidn de soporte de los ingresos percibidos, que permita elaborar las operaciones contables correspondientes
6. Llevar el control de los recibos y/o facturas correspondientes, autorizados por las dependencias de fiscalizacién y de recaudacion

7. Administrar el sistema de Caja Unica del Tesoro Municipal

8. Proveer informacion en tiempo real del movimiento efectivo de fondos

9. Administrar el fondo rotativo y en casos necesarios la caja chica de la Municipalidad y establecer normas para el manejo y control de los fondos rotativos de las unidades
ejecutoras

10. Controlar una mejor utilizacion de los saldos efectivos de las diferentes cuentas bancarias

11. Control de recibos por ingresos de piso de plaza

12. Conciliacién anual de ingresos

13. Elaborar el cuadro analitico del presupuesto de ingresos

14. Asistir en la entregar de la documentacién para fiscalizacion al auditor interno municipal

15. Mantener cuadrado el saldo de caja fiscal

16. Hacer los cortes de caja que crea necesarios durante el dia de trabajo

17. Hacer un corte de caja al finalizar |a jornada de trabajo, garantizando el cuadre de los documentos de respaldo con la cantidad recaudada

18. Extender a los contribuyentes los comprobantes en su caso recibos y/o facturas correspondientes autorizados y sefialados por la Contraloria General de Cuentas y demds
entidades, por las sumas que de ellos se perciba

19. Percibir los diferentes ingresos que percibe la Municipalidad en concepto de arbitrios, tasas, contribuciones por mejoras, aportes y otros

20. Ejercer los controles necesarios para depositar diariamente en el sistema bancario los recursos financieros percibidos por diferentes conceptos

21. Proporcionar informacidn sobre los saldos diarios de caja

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 97. Manual de Funciones y Atribuciones de encargado de

presupuesto

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

Encargado del Presupuesto
Direccion de Administracion Financiera Integrada Municipal

NATURALEZA DEL PUESTO

Es la dependencia responsable de la eficiente formulacién, aprobacion, ejecucidn y liquidacion del presupuesto, fomentando la participacion de la poblacidn, de las demas
dependencias municipales con el objeto de transparentar la administracion financiera de la municipalidad.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

1. Mantener actualizados los reglamentos, instructivos y procedimientos internos, que permitan mejorar la técnica presupuestaria

2. Evaluar el grado de aplicacion de las normas, sistemas y procedimientos para la elaboracidn del anteproyecto de presupuesto, la programacion de la ejecucidn, el
procesamiento contable, la ejecucion de los pagos y las coherencias de las salidas y/o reportes del Sistema Integrado de Administracion Financiera Municipal

3. Participar en la elaboracion de la politica presupuestaria, asi como en la formulacién de la politica financiera, que proponga la Direccién de Administracién Financiera
Integrada Municipal a las autoridades municipales

4. Elaborar las propuestas de niveles de gastos, de acuerdo a la politica presupuestaria especifica aprobada por la Municipalidad

5. 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
Jefe de la DAFIM

6. Asesorar a las dependencias municipales en |a elaboracién de sus anteproyectos de presupuesto

7. Analizary ajustar en conjunto con el jefe de la AFIM, de acuerdo a la politica presupuestaria previa, los anteproyectos de presupuesto enviados por las dependencias
municipales

8. Realizar |la apertura del presupuesto aprobado por el Concejo Municipal

9. Aprobar conjuntamente con el drea de Tesoreria la programacion de la ejecucion financiera del presupuesto

10. Analizar, registrar, validar y someter a consideracion del jefe de la DAFIM las solicitudes de modificaciones presupuestarias presentadas por las dependencias

11. Incorporar al sistema las solicitudes de modificaciones al presupuesto

12. Dirigir, coordinary controlar las labores de registro, validacién y aprobacion en el sistema la ejecucién presupuestaria de gastos e ingresos

13. Supervisar, controlary apoyar |a gestion presupuestaria de las dependencias de la Municipalidad

14. Evaluar la ejecucion del presupuesto, aplicando las normas y criterios establecidos en el Cédigo Municipal, la Ley Organica de Presupuesto y las normas internas de la
Municipalidad

15. Analizar periédicamente y someter a consideracion del Jefe de la DAFIM los informes sobre la ejecucidn del presupuesto de gastos y de los reportes recibidos de las
realizaciones fisicas, asi como verificar si los programas se estan cumpliendo como fueron formulados, las causas de las desviaciones si las hubiera, y proponer las medidas
correctivas necesarias

16. Analizary someter a consideracion del jefe inmediato, las solicitudes de modificaciones presupuestarias presentadas por las dependencias

17. Elaborary someter a consideracion de las autoridades municipales la informacién periddica sobre la ejecucién de ingresos

18. Llevar estadisticas de los proyectos que se ejecutan en mds de un periodo presupuestario, a fin de asegurar su financiamiento en los respectivos presupuestos

19. Solicitar a las dependencias de la Municipalidad informacién sobre estimaciones y recaudaciones de ingresos

20. Elaborar las propuestas de niveles de gastos, de acuerdo a la politica presupuestaria especifica aprobada por la Municipalidad

21. Elaborary someter a consideracion del Jefe de la AFIM la informacién periddica sobre la ejecucion de ingresos, esto por intermedio del responsable del area de
presupuesto

22. Colaborar en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA)

23. Cualquier otra actividad que se le sea asignada por el superior

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 98. Manual de Funciones y Atribuciones de tesorero municipal
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%5\2\9 MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

Encargado de Tesoreria
Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal

NATURALEZA DEL PUESTO

Es la dependencia municipal responsable de la administracion de los ingresos municipales, programando los ingresos y egresos de acuerdo a los planes municipales de
acuerdo al origen y destino de los fondos con apego a las normas emitidas por los entes rectores de la administracién financiera publica

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

1. Disefiar, mantener y actualizar las normas, procedimientos e instructivos que regulan el funcionamiento del drea de tesoreria, de acuerdo a las normas establecidas por la
entidad rectoray los procedimientos del Sistema Integrado de Administracion Financiera Municipal

2. Realizar estudios y proponer normas tendientes a optimizar la liquidez, mediante el sistema de Cuenta Unica

3. Disefiar, mantener y actualizar los reglamentos, instructivos y procedimientos en las fases de programacién y control de los flujos financieros de la Municipalidad

4. Participar en la formulacién de la politica financiera, que elabore la Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal

5. Cumpliry velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas por el Concejo Municipal

6. Elaborar, juntamente con el drea de presupuesto la programacion de la ejecucidn del presupuesto y programar el flujo de fondos de la Municipalidad

7. Aprobar y someter a consideracién del Director de la Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal, el programa mensualizado de caja elaborado por el area
de Programacion y Ejecucion de Pagos.

8. Administrar el Sistema de Caja Unica de la Municipalidad

9. Emitir opinion previa sobre las inversiones temporales de fondos que realice la Municipalidad

10. Administrar la deuda municipal realizando el registro de los préstamos y/o donaciones tanto los nuevos como los que se encuentren vigentes o que se hayan finalizado en
el mismo periodo fiscal vigente, realizando las ampliaciones del presupuesto, tanto en ingresos como en egresos, realizando la programacion de la recepcion de los
desembolsos, asi como de las amortizaciones

11. Operar las cuentas de los libros autorizados para el efecto

12. Registrar en los libros o sistemas computarizados la contabilidad de los ingresos y egresos municipales, previa autorizacion de la Contraloria General de Cuentas, de
acuerdo con las reglas contables legalmente aceptadas

13. Mantener los registros de la administracién de la deuda municipal

14. Asesorar al Alcalde y Concejo Municipal en materia de endeudamiento y donaciones

15. Participar en la gestion y negociacion de las operaciones de endeudamiento y donaciones, de manera que se logren las mejores condiciones posibles para los objetivos de
la Municipalidad

16. Programar el endeudamiento, asi como el pago del servicio de la deuda y presentarlo para su incorporacidn en la formulacion del presupuesto anual, en cada ejercicio
fiscal, el cual serd aprobado por el Concejo Municipal

17. Participar en las negociaciones y contrataciones de préstamos de acuerdo con la legislacion vigente, en especial la Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala, el
Cddigo Municipal, la Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento

18. Una vez contratado el financiamiento ingresarlo al médulo de Endeudamiento Municipal y Donaciones del Sistema Integrado de Administracién Financiera Municipal

19. Llevar el registro actualizado de los desembolsos de la deuda municipal y donaciones, y deberd iniciar los tramites administrativos para el pago de los servicios de la deuda
20. Preparar mensualmente la informacidn sobre la deuda de la Municipalidad, que ésta debera emitir a la Direccién de Crédito Publico del Ministerio de Finanzas Publicas, de
acuerdo con el sistema, de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 115 del Cédigo Municipal, enviando copia de dicha informacién al INFOM

21. Rendir cuenta al Concejo Municipal, en su sesién inmediata, para que resuelva sobre los pagos que haga por orden del alcalde y que, a su juicio, no estén basados en la ley,
lo que lo eximird de toda responsabilidad con relacidn a esos pagos

22. Efectuar los pagos que estén fundados en las asignaciones del presupuesto, verificando previamente su legalidad. Si los hiciere sin cumplir los requisitos y formalidades
de ley, debera reintegrar su valor al erario municipal, sin perjuicio de las responsabilidades en que hubiere incurrido

23. Hacer cortes de caja, examen de libros y registro, asi como del inventario general de bienes de la municipalidad, al tomar posesion de su cargo y al entregarlo

24. Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certificacion del acta levantada al documentar el corte de cajay arqueo de valores de la Tesoreria, a mas tardar tres (3) dias
después de efectuadas esas operaciones

25. Colaborar en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA)

26. Cualquier otra actividad que se le sea asignada por el superior

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 99. Manual de Funciones y Atribuciones de encargado de

inventarios
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MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

Encargado de Inventario
Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal

NATURALEZA DEL PUESTO

Es la dependencia responsable de velar por el adecuado uso y aprovechamiento de los bienes materiales que posee la municipalidad, para llevar un mejor control
y registro de inventarios y lograr exactitud en los datos.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Atender e informar a los proveedores sobre sus pagos

Llevar orden y control de facturas

Establecer el saldo sobre los proveedores

Control de expedientes de Consejos de desarrollo

Colaborar con las demds dependencias que necesiten de su apoyo

Recibir, tramitar, trasladar y archivar los documentos y dar respuesta a los mismos de acuerdo a la solucidn presentada por el jefe inmediato
Disefiar, mantener y actualizar la base de datos de todos los bienes de la municipalidad, procedimientos e instructivos que regulen el uso y manejo de los
mismos

8. Participar en la formulacién de la politica financiera, que elabore la Unidad de Administracion Financiera de la Municipalidad

9. Cumplir y velar por el cumplimiento de las politicas y normas dictadas por el Concejo Municipal

10. Llevar control y registro del ingreso y egreso de bienes fisicos y materiales para el eficiente actualizacién de la base de datos

11. Realizar informes sobre inventario cuando el Director Financiero o el Alcalde Municipal lo soliciten

12. Realizar inventario general de bienes de la municipalidad al tomar posesién de su cargo y al ser entregado

13. Debera mantener el inventario actualizado y presentarlo a la Contraloria General de Cuentas en las fechas indicadas por dicha institucion

14. Creacion de formatos para control de bienes fisicos y materiales

15. Analizar, conjuntamente con las demds unidades del drea contable, los ajustes a realizar a la informacion ingresada al sistema cuando sea necesario, a los
fines de lograr un adecuado registro de las operaciones que afectan la situacion econdmica- financiera de la Municipalidad

16. Participar en la formulacién de la politica financiera, que elabore la Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal

17. Supervisién y actualizacién constante de los bienes materiales que son entregados a los empleados municipales, luego de la aprobacién del Director
Financiero

18. Velar por el adecuado uso del patrimonio municipal respecto a bienes fisicos y materiales

19. Notificar e informar al jefe inmediato, por medio verbal y escrito la falta y/o ausencia de bienes materiales

20. Enumerar los bienes fisicos y materiales de la municipalidad

21. Colaborar en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA)

22. Cualquier otra actividad que se le sea asignada por el superior

NowuAwNE

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 100. Manual de Funciones y Atribuciones de auxiliar de
contabilidad
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MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

Auxiliar de Contabilidad

Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal
NATURALEZA DEL PUESTO

Es la dependencia responsable de operar el control de ingresos y egresos, apoyar en cada uno de los procesos que el Contador Municipal ejecute, a fin de
realizar las operaciones eficientemente.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

. Recepcion de documentos de egresos, asignaciones de fechas, nimeros de registros.

. Realizacion de transferencias y ampliaciones que se requieran durante el proceso de registro de egresos
. Proteger y archivar los libros y documentos escritos y digitales de ingresos y egresos

Mantener al dia los ingresos y egresos tanto como las ejecuciones presupuestarias por programa de presupuesto Municipal
Apoyo en formulacién de contratos para proyectos

Formulacion de presupuesto municipal de ingresos y egresos

Elaboracién de ejecuciones de ingresos y egresos

. Impresién de caja fiscal de egresos en formularios 200-B-2

. Rendicion de cajas fiscales a Contraloria General de Cuentas

. Asignaciones de codificacion presupuestaria a documentos de gastos

. Realizacién de ampliaciones y transferencias de presupuesto

Realizar constancias y declaraciones sobre retenciones de impuestos de IVA, ISR y timbres a la SAT

. Colaborar en fiscalizaciéon de comités y concejos de desarrollo

. Elaborar informes mensuales, trimestrales y anuales

. Colaborar en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA)

. Cualquier otra actividad que se le sea asignada por el superior
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Fuente: elaboracion propia.
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Figura 101. Manual de Funciones y Atribuciones de receptor municipal
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MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

Receptor Municipal
Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal

NATURALEZA DEL PUESTO

Es la dependencia responsable de la recaudacion de los ingresos del municipio como lo establece el Articulo 100 del Cédigo Municipal, Decreto Nimero 12-2002, emitiendo
para el efecto, las formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas que ampara los ingresos percibidos.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

1. Recaudar los diferentes ingresos que percibe la Municipalidad en concepto de arbitrios, tasas, contribuciones por mejoras, aportes y otros

2. Extender a los contribuyentes los comprobantes en su caso recibos y/o facturas correspondientes autorizados y sefialados por la Contraloria General de Cuentas y demas
entidades, por las sumas que de ellos se perciba

3. Ejercer los controles necesarios para depositar diariamente en el sistema bancario los recursos financieros percibidos por diferentes conceptos

4. Trasladar al drea de contabilidad la documentacion de soporte de los ingresos percibidos, que permita elaborar las operaciones contables correspondientes

5. Efectuar el corte de caja diariamente

6. Realizar el reporte diario de ingresos, en presencia del receptor general, tesorero o cualquier otro representante que sea designado

7. Cualquier otra actividad que se le sea asignada por el superior

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 102. Manual de Funciones y Atribuciones de encargado de

almacén y bodega
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MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

Encargado de Almacén y Bodega
Direccién de Aministracion Financiera Integrada Municipal

NATURALEZA DEL PUESTO

Es la dependencia responsable de recibir las compras efectuadas, su registro y entrega a las dependencias que lo han requerido, manteniendo un inventario
minimo de los suministros que se utilizan regularmente en la municipalidad.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

. Resguardar los bienes y suministros disponibles

. Custodia y control de todos aquellos bienes que por su naturaleza son sujetos de control

. Cuidar los bienes y suministros con que cuenta la Municipalidad, manteniendo los controles necesarios para garantizar su correcta disposicion

. Recibir y entregar materiales e insumos

Mantener datos actualizados sobre existencias y proveedores

Velar por el buen uso y manejo de los materiales e insumos

. Solicitar la adquisicién de materiales e insumos, para mantener en existencia

. Rendir cuentas ante el Alcalde y el Gerente sobre las condiciones y cantidades de recursos disponibles

. Recepcidn de bienes y/o articulos de consumo que sean adquiridos por parte de la Municipalidad

10. Entregar los bienes y/o articulos de consumo que le sean requeridos, con base a la Solicitud/Entrega de Bienes, la cual solo debe contener los bienes,
materiales o suministros que hayan en existencia

11. Elaborar requisiciones de recepcion y entrega de bienes y/o suministros

12. Trasladar a presupuesto la copia de la Recepcion de Bienes y Servicios, para que se registre la etapa de devengado

13. Colocar a la Solicitud/Entrega de Bienes un sello que diga “no hay existencia” y la entregara al interesado para que, éste su vez, lo entregue a compras
14. 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

15. Identificar y ubicar adecuadamente todos aquellos bienes que se encomienden para su custodia y control, de manera que se facilite su localizacién
16. Controlar por medio de tarjetas numeradas y autorizadas, el ingreso, salida y existencia de los bienes y/o articulos, bajo su responsabilidad, tanto en
unidades como en valores

17. Colaborar en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA)

18. Cualquier otra actividad que se le sea asignada por el superior
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Fuente: elaboracion propia.
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Figura 103. Manual de Funciones y Atribuciones de director financiero
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MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

DIRECTOR FINANCIERO

Direccién de Administracién Financiera Integrada Municipal

NATURALEZA DEL PUESTO

Es la dependencia responsable de coordinar con el Ministerio de Finanzas Publicas, entre rector de la administracién y control financiero del Estado, la aplicacion
en la Municipalidad de los principios, normas, sistemas y procedimientos para la administracion financiera integrada y transparente, especificamente con el
Sistema Integrado de Administracién Financiera y Control, SIAF, Sicoin GL, Servicios GL, la Direccién Técnica del Presupuesto, la Direccién de Contabilidad del
Estado, la Tesoreria Nacional y ademds la Contraloria General de Cuentas.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

1. Elaborar en coordinacion con la oficina municipal de planificacion, la programacién y formulacién del presupuesto, la programacion de la ejecucion
presupuestaria, y con los responsables de cada programa, la evaluacion de la gestion presupuestaria

. Administrar la gestién financiera del presupuesto, la contabilidad integrada, la deuda municipal, la tesoreria y las recaudaciones. Para el efecto, se

establecera el sistema financiero conforme a los lineamientos y metodologias que establezca el Ministerio de Finanzas Publicas como érgano rector

del sistema

Registrar las diversas etapas de la ejecucion presupuestaria del ingreso y gasto, asi como el seguimiento de la ejecucidn fisica

Asesorar al alcalde y al Concejo Municipal en materia de administracién financiera

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

emanen de estos

6. Dirigir y administrar todo el proceso de liquidacién y recaudacion de impuestos, arbitrios, tasas y contribuciones establecidos en las leyes

7. Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes en coordinacion con el catastro municipal

8. Informar al alcalde y a la oficina municipal de planificaciéon sobre los cambios de los objetos y sujetos de la tributacion

9
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. Administrar la deuda publica municipal
0. Administrar la cuenta caja Unica, basandose en los instrumentos gerenciales, de la Cuenta Unica del Tesoro Municipal y flujos de
caja y programacion
11. Elaborar y presentar la informacion financiera que por ley le corresponde
12. Coordinar con el INFOM y la ANAM los planes de capacitacion correspondientes

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 104. Manual de Funciones y Atribuciones de inspector municipal
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Inspector Municipal
Servicios Publicos

NATURALEZA DEL PUESTO

Es la dependencia responsable de Ilevar el control y registro de los proyectos asignados, asi como también los diferentes servicios publicos que la municipalidad presta, velar
por el cumplimiento de los reglamentos de Servicios Municipales, velar por la adecuada administracién de la Unidad y el funcionamiento del departamento.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

1. Elaborar informes sobre ldmparas quemadas y enviarlo a su superior, asi como coordinar con el encargado del alumbrado publico para su cambio

2. Atender las solicitudes para realizacién de trabajos en las vias publicas, supervisando que los mismos llenen los requisitos de calidad en su fase final para evitar el deterioro
de las calles

3. Supervisar las construcciones y elaborar notificaciones para el retiro de ripio de las vias publicas

4. Enviar copia del reglamento de construccion a empresas, compaiiias y personas particulares afines a la construccion

5. Informar sobre rétulos y vallas para el respectivo impuesto, asi como para su remocién por ubicacién no recomendada

6. Mantener constante monitoreo sobre comercios y su tributacién

7. Llevar y mantener al dia los registros de las licencias de transporte y comercios asi como el alumbrado publico del municipio

8. Coordinar operativos de desalojos de ventas y/o obstaculos en la via publica

9. Velar porque se cumplan los reglamentos de los servicios municipales y emitir multas respectivas a toda persona individual o juridica que no cumpla con los reglamentos
establecidos por la Municipalidad

10. Elaborar informes periédicos sobre el estado de la infraestructura municipal

11. Velar por el orden y control del transporte publico

12. Emitiry reportar multas

13. Elaborar informes mensuales, trimestrales y anuales

14. Colaborar en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA)

15. Cualquier otra actividad que se le sea asignada por el superior

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 105. Manual de Funciones y Atribuciones de coordinador de la
Direccion de Relaciones Publicas
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MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

COORDINADOR DE RELACIONES PUBLICAS

Direccion de Relaciones Publicas

NATURALEZA DEL PUESTO

Es
al
la

la dependencia responsable de la comunicacién social, por medio del cual el Concejo Municipal facilita trasmitir la més amplia informacion sobre las actividades
os ciudadanos y ciudadanas, enfocandose en actividades y resultados de las politicas y planes, en forma coordinada con el Alcalde para lograr transparentar
labor y la gestion administrativa local.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

. Disefiar y realizar todas las actividades de informacidén y comunicacion, tanto a nivel interno como externo de la Municipalidad

Crear y mantener un directorio actualizado de instituciones presentes en el municipio el cual contenga datos informativos que sirvan a la Municipalidad

. Elaborar listados de los medios locales y nacionales con los que debe mantener relaciones de informacion
. Elaboracién de programas informativos para emitir por medio de Radio y Television Local

Brindar apoyo en la instalaciéon de equipo en las presentaciones y de exposiciones municipales
Implementar y actualizar la pagina Web para proporcionar informacion de la gestién municipal
Responder a las inquietudes y solicitudes que se realicen a través de la pagina Web de la Municipalidad

. Revisar diariamente los periddicos, escuchar las noticias de las radio emisoras que transmiten noticias del pais, departamentales y municipales

Llevar control de la informacién que se utiliza de los medios exteriores

. Organizar y archivar los documentos, secciones, revistas, y/o apartados en donde se encuentra la informacion que se obtiene de medios exteriores
. Asistir a la Gerencia Municipal y a la Alcaldia para la coordinacion de actividades publicas y elaborar un plan de logistica para el mismo

. Colaborar en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA)

. Gestionar la emisién de informacion con los medios, que los demds departamentos requieran para poder transmitir informacion autorizada
. Administrar conjuntamente con el encargado de informatica la pagina web de la Municipalidad

. Administrar las paginas de redes sociales en donde se transmite informacion a la Ciudadania

. Apoyar al secretario en el disefio y elaboracidon de la memoria de labores

. Apoyar a la Alcaldia como vocero cuando se le requiera

. Elaborar informes que son requeridos por los superiores

. Cualquier otra actividad que se le sea asignada por el superior

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 106. Manual de Funciones y Atribuciones de secretaria de la

Direccién de Recursos Humanos
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MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

Secretaria de Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

NATURALEZA DEL PUESTO

Es la dependencia responsable de transcribir, llevar control, orden y archivo de todos los documentos que se extienden en el departamento, realizar tramites al
personal de tipo laboral y mantener en orden los registros en los expedientes del personal municipal.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

1. Transcribir, realizar certificaciones y llevar respectivo registro para que los empleados puedan asistir al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (I.G.S.S)
2. Realizar los reportes del control de entradas y salidas del personal administrativo

3. Redactar y controlar de las actividades relacionadas con nombramientos y contrataciones, clasificacion y remuneraciones, ascensos, traslados, licencias,
permisos, vacaciones, retiros, renuncias y otros movimientos de personal en base a la ley

4., Llevar el registro de todas las actividades que se realizan, en relacién a extensién de documentos y certificados

5. Coordinar con la Unidad de Contabilidad de la Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal para realizar los cambios y pagos respectivos a
personal municipal

6. Control de ingresos y egresos de empleados municipales, mediante reloj digital o libros de comisiones

7. Colaborar en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA)

8. Cualquier otra actividad que se le sea asignada por el superior

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 107. Manual de Funciones y Atribuciones de director de la

Direccién de Recursos Humanos
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MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

Director de Recursos Humanos
Direccién de Recursos Humanos

NATURALEZA DEL PUESTO

Es la dependencia responsable de operar el control de ingresos y egresos, apoyar en cada uno de los procesos que el Contador Municipal ejecute, a fin de
realizar las operaciones eficientemente.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

Promover el adecuado desempefio y supervision a trabajadores de campo, controlando el cumplimiento de sus funciones en cada puesto

Garantizar el cumplimiento de los reglamentos municipales y leyes internas, manuales y ordenanzas aprobadas por el Concejo Municipal

Asignar el nivel de trabajo necesario para que presente a la institucion la mds alta colaboracion

Mantener actualizado el manual de organizacion, puestos y funciones municipales

Llevar control de asistencia de personal y expedientes de cada empleado

Gestionar los expedientes y/o resoluciones de nombramientos, ascensos, traslados y permutas

Promover e identificar las necesidades de capacitacion, motivacion, y ejecutar los planes de trabajo de cada uno de los empleados y presentar al Alcalde el
programa correspondiente, para su consideracion y aprobacion

8. Presentar a consideracién del Alcalde Municipal para su aprobacion, la documentacion relativa a los movimientos de personal y lo relacionado con medidas y
acciones disciplinarias y de despido

9. Elaborar y presentar al Alcalde, los proyectos de normas, medidas disciplinarias, procedimientos administrativos u otros que considere pertinentes, para la
correcta aplicacién del Reglamento Interno de Trabajo

10. Tramitar los diferentes movimientos de personal (nombramientos, contratos, sanciones, licencias, permisos, bajas, reanudacion de labores, suspensiones,
etc.)

11. Realizar tramites ante el I.G.S.S. del personal municipal

12. Resolver las consultas que se planteen sobre la aplicacion del Reglamento Interno de Trabajo y leyes laborales

13. Promover el bienestar social de los trabajadores, cooperando en la solucién de sus problemas personales y laborales

14. Fomentar en los trabajadores municipales el bienestar, social y laboral, con la finalidad de lograr un mejor desempefio de sus funciones en beneficio de la
comunidad

15. Contribuir con la induccién de los nuevos empleados en su puesto de trabajo, con base en programas especificos de adiestramiento y conocimientos
generales de la labor municipal

16. Ejecutar las orientaciones y ordenes de sus superiores, en las contrataciones y remocion de personal

17. Colaborar en la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA)

18. Mantener un banco de datos actualizado sobre indices o indicadores de persona, inventario de recursos humanos disponible, incremento de persona,
aumento de sueltos, rotaciones, etc.

19. Participar en reuniones cuando lo requiera el Gerente Municipal y Alcalde Municipal

20. Elaborar y enviar a Tesoreria nominas o reportes de trabajo del personal

21. Cualquier otra actividad que se le sea asignada por el superior

ounhLNE
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Fuente: elaboracion propia.
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Figura 108. Manual de Funciones y Atribuciones de supervisor de
obras

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

Supervisor de Obras
Direccion Municipal de Planificacion

NATURALEZA DEL PUESTO

Es la dependencia responsable de supervisar el desarrollo de los proyectos municipales, velando porque los mismos se realicen y cumplan con las normas y especificaciones
técnicas. Desarrollar estudios pre-inversion y factibilidad de proyectos de obras y servicios publicos municipales.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

1. Elaborar dictdmenes sobre la factibilidad técnica de los proyectos

2. Recabar informacidn, cuantificar y revisar los distintos formularios y otros requerimientos que la municipalidad deba prestar ante organismos gubernamentales, no
gubernamentales e internacionales de conformidad con los lineamientos emanados por cada una de estas instituciones para la obtencidn de financiamiento de los diferentes
proyectos municipales

3. Elaborar perfiles y dictdmenes técnicos

4. Apoyar la elaboracién y/o actualizacién de diagnésticos municipales, de agendas de desarrollo y de negociacién, planes de desarrollo municipal, la formulacién del
presupuesto y plan operativo anual municipal

5. Llevar un estricto control de la gestidn de proyectos que han sido presentados a las diversas instituciones, para realizar las acciones pertinentes segun sea el caso de
rechazo o aprobacién

6. Disefiar, planificar, presupuestar, supervisar y ejecutar proyectos

7. Efectuar levantamientos topograficos, como base para la planificacion de los diferentes proyectos requeridos por la municipalidad y las comunidades

8. Elaborar especificaciones técnicas, constructivas y espaciales para cada uno de los proyectos municipales y las especificaciones técnicas y/o términos de referencia de base,
para el proceso de contratacion de empresas ejecutoras

9. Elaborar especificaciones técnicas, constructivas y espaciales para cada uno de los proyectos municipales y especificaciones técnicas y/o términos de referencia de base,
para el proceso de contratacion de empresas ejecutoras

10. Supervisar la ejecucidn de proyectos de infraestructura (social, productiva y equipamiento), presentar informes asertivos sobre problemas identificados como dictdmenes
respectivos sobre avance fisico de los proyectos

11. Informar a las comunidades sobre la gestidn de sus proyectos y de las actividades que se realizan dentro de la DMP, a través de una cartelera informativa municipal u otros
medios adecuados

12. Contribuir en la elaboracion de diagramaciones, organigramas y otras actividades, que le sea solicitados por la Coordinacién de la DMP, Alcaldia, Gerencia y/o corporacién
municipal, COCODES y COMUDE

13. Promover procesos informativos mediante la cartelera municipal u otros medios, sobre el avance de procesos, proyectos y actividades relacionadas con el desarrollo
integral del municipio.

14. Mantener el registro y control fisico y financiero de los proyectos a ejecutar o en ejecucion, ya sea por administracion o por contrato, para efectos de planificacion,
monitoreo y evaluacion

15. Mantener actualizado el inventario de infraestructura social y productiva con la que cuenta cada centro poblado, asi como |a cobertura de los servicios publicos que gozan
estos (segun articulo 72 del Cédigo Municipal)

16. Recopilary actualizar la informacidn geografica de ordenamiento territorial y recursos naturales, en coordinacion con la Unidad de Estadistica

17. Colaborar con la coordinacién de la Direccién Municipal de Planificacidn, en los diferentes estudios, investigaciones y trabajos relacionados con el que hacer de esta
Direccién

18. Promover de manera conjunta con la poblacién organizada, el analisis y diagndstico de la operacidn y sostenibilidad de los proyectos tanto a nivel del area urbanay rural,
para efectos de definir mecanismos que garanticen su funcionalidad

19. Orientar y capacitar a la poblacion organizada vinculada con proyectos ejecutados con participacién de la municipalidad, sobre la operacién y mantenimiento de los
proyectos, como en la elaboracidn y formalizacién de documentos que garanticen su cumplimiento

20. Actualizar y administrar el banco de datos y proyectos del municipio, en sus etapas de perfil, pre factibilidad, factibilidad, gestion y ejecucién para la formulacién del
diagnéstico municipal, agendas de desarrollo y de negociacién, como del plan de desarrollo municipal

21. Procesar, analizar y emitir reportes de la informacidn existente, contenida en el banco de datos y proyectos del municipio, cuando le sean requeridos por la Coordinacion
de laDMP, la Alcaldia, la Gerencia y el Concejo Municipal

22. Mantener actualizado el directorio institucional de organizaciones internacionales, OG’s y ONG's, especialmente las que trabajan en el municipio; como base para
coordinar acciones de apoyo financiero o técnico

23. Tomar en consideracidn las consultas a los pueblos indigenas y no indigenas, asi como las sugerencias de las alcaldias indigenas y auxiliares en la ejecucion de los proyectos
24. Colaborar en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA)

25. Cualquier otra actividad que se le sea asignada por el superior

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 109. Manual de Funciones y Atribuciones de técnico de la
Direccion Municipal de Planificacion

| EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

P)/»‘“\ MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

Técnico de la Direcciéon Municipal de Planificacion
Direccion Municipal de Planificacion

NATURALEZA DEL PUESTO

Es la dependencia responsable de facilitar y participar en la gestion, supervision y evaluacion de Proyectos, colaborar en la elaboracién del diagndstico y Plan de Desarrollo
Urbano y Rural del Municipio.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

1. Elaboracién de perfiles arquitecténicos

2. Elaborar y/o apoyar la elaboracién de perfiles de proyectos cuando sean requeridos

3. Elaborar un banco de perfiles de proyectos para todos los proyectos priorizados por las comunidades

4. Disefiary digitalizar planos

5. Proporcionar la informacidn necesaria al alcalde, para que se tomen decisiones en la atencion de las solicitudes de la poblacidn organizada del municipio
6. Participar en la formacién y seguimiento de todos los COCODES y comités organizados en el municipio

7. Dar seguimiento a las gestiones realizadas por la Municipalidad ante diferentes instancias de cooperacién

8. Apoyar en forma técnica a la municipalidad ante las instituciones del Gobierno central, ONG'’s, Organismos de Cooperacidn, etc. Que trabajan en el municipio
9. Apoyar al Director en la conformacién de expedientes de los consejos de desarrollo, para el retiro de los aportes financieros

10. Cumplir con los requerimientos de documentos ante los diferentes fondos sociales y otras instituciones, con el fin de gestionar y ejecutar proyectos

11. Mantener actualizada la cartografia del municipio

12. Elaborar informes mensuales, trimestrales y anuales o cuando le sean requeridos por sus superiores

13. Colaborar en la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA)

14. Cualquier otra actividad que sea asignada por el superior

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 110. Manual de Funciones y Atribuciones de jefe de la Unidad
de Gestiéon Ambiental

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

Jefe de Gestion Ambiental
Direccion Municipal de Planificacion

NATURALEZA DEL PUESTO

Es la dependencia responsable de la elaboracién de planes y programas de proteccién y conservacion de la flora, la faunay recursos naturales del municipio, estudios de
impacto ambiental para incluir en instrumentos urbanisticos de iniciativa municipal y gestionar planes de gestion de riesgos que minimicen el impacto de los desastres
naturales.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

1. Propiciar el desarrollo social, econdmico y tecnoldgico que prevenga la contaminacién del ambiente y mantenga el equilibrio ecolégico

2. Proponer en coordinacién con el Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales (MARN), normas necesarias para garantizar que la utilizacién y aprovechamiento de la
fauna, flora, de latierray del agua, se realicen racionalmente, evitando su depredacién

3. Contribuir en la formulacién y realizacion de programas educativos forestales, asi como en la prevencién de incendios forestales

4. Promover campafias de sensibilizacion para la conservacion de los recursos naturales y la proteccion del medio ambiente dirigidos a la poblacion

5. Identificar y gestionar el establecimiento de dreas protegidas en terrenos municipales y solicitar el estudio de impacto ambiental antes de la aprobacién de todo proyecto
6. Fomentar |a participacion ciudadana, del municipio y de los diversos grupos organizados de las localidades, en la ejecucion y definicidn de las acciones que se convenga
realizar en la materia

7. Efectuar estudios sobre la vulnerabilidad, mitigacidn, preparacion, auxilio y recuperacion en caso de emergencia

8. Gestionar la aprobacidn y evaluar los planes y programas municipales, destinados a satisfacer las necesidades presentes y futuras de proteccion civil de la poblacién del
municipio

9. Organizar la realizacién de material, de las acciones de auxilio y rehabilitacidn inicial para atender las consecuencias de los efectos destructivos en caso de que se produzca
un desastre

10. Identificar las areas de riesgo

11. Capacitar a la poblacion, funcionarios y empleados municipales locales con respecto a las medidas a seguir antes, durante, y después de los desastres

12. Supervision e informe de los Estudios de Impacto Ambiental que se presenten en la municipalidad

13. Dar seguimiento al cumplimiento de las comisiones conformadas para la mitigacidn de riesgos, comunicandoles los resultados de riesgos identificados y medidas para su
posible reduccion

14. Coordinar y promover la participacion ciudadana en los procesos de gestion para reducir riesgos

15. Aplicar las medidas necesarias para proteger a las personas del municipio en su conjunto, en caso de existir un desastre natural u ocasionado

16. Colaborar en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA)

17. Cualquier otra actividad que se le sea asignada por el superior

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 111. Manual de Funciones y Atribuciones de coordinador de la
Direccion Municipal de Planificacion

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

COORDINADOR Y/O DIRECTOR DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION

Direccién Municipal de Planificacion

NATURALEZA DEL PUESTO

Es la dependencia responsable de Coordinar y consolidar los diagndsticos, planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio con participacién de la
poblacién y el apoyo sectorial de los Ministerios y Secretarias del Estado que integran el Organismo Ejecutivo.

Responsable de producir la informacién precisa y de calidad requerida para la formulacién y gestion de las politicas publicas municipales

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

1. Elaboracién de un Diagndstico Participativo de Ordenamiento Territorial mediante la recopilacién e investigacién de la informacion preliminar, necesaria
para el andlisis y evaluacién del medio fisico del territorio, del aspecto social, del aspecto econémico y del marco legal

. Cumplir y ejecutar las decisiones del Concejo Municipal en lo correspondiente a su responsabilidad y atribuciones especificas

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

4. Mantener actualizadas las estadisticas socioeconémicas del municipio, incluyendo la informacién 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,
negociacién 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 éstos

. Asesorar al Concejo Municipal y al alcalde en sus relaciones con las entidades de desarrollo publicas y privadas

. Implementar una relaciéon y comunicacion con los diferentes organismos que generen inversion para proyectos de orden prioritario dentro del municipio,
estos pueden ser instituciones gubernamentales, no gubernamentales, privadas y organismos internacionales

. Brindar asesoria y asistencia técnica a la Alcaldia Municipal como también al Concejo Municipal y Consejo Municipal de Desarrollo (COMUDE), referente
a los procesos de Desarrollo Integral del Municipio

10. Priorizar las solicitudes de disefio y planificacién de proyectos de acuerdo al orden de importancia, beneficio y acceso

11. Participacién en reuniones del COMUDE y del Consejo Departamental de Desarrollo (CODEDE)

12. Elaborar el Plan de Desarrollo Integral Municipal y Planes Operativos Anuales

13. Suministrar la informacién que le sea requerida por las autoridades municipales u otros interesados con base a los registros existentes

14. Elaborar y mantener actualizada la cartera de proyectos, de acuerdo a sus fuentes de financiamiento planificado y su avance fisico y financiero

15. Elaborar informes mensuales, trimestrales y anuales o cuando le sean requeridos por sus superiores

16. Coordinar la elaboracién del Plan de Desarrollo Urbano y Rural del Municipio

17. Colaborar en la elaboracién del Presupuesto anual en coordinacién con el Director Financiero

18. Someter a consideracién del Concejo Municipal las modificaciones a Reglamentos relacionadas con este departamento

19. Colaborar en la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA)

20. Otras actividades relacionadas con el desempefio de su cargo y aquellas que le encomiende el Concejo Municipal, el Alcalde o el Gerente
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Fuente: elaboracion propia.

140



Figura 112. Manual de Funciones y Atribuciones de asistente de

coordinador de la Direccion Municipal de Planificacion

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

Asistente de la Direccion Municipal de Planificacion
Direccién Municipal de Planificacién

NATURALEZA DEL PUESTO

Es la dependencia responsable de recibir la correspondencia, solicitudes, llevar control y registro de ella, elaboracién y reproduccién de documentos. Apoyar en cada una de
las actividades y procedimientos al Coordinador de la direccién Municipal de Planificacion.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

1. Atender al publico en ausencia del Coordinador de la DMP

2. Recepcidn de documentos para la Direccion

3. Control y catalogacion de los diferentes archivos de la Direccion

4. Elaboracién y despacho de correspondencia de la Direccién

5. Archivar expedientes varios

6. Elaborar informes mensuales, trimestrales y anuales o cuando le sean requeridos por sus superiores
7. Colaborar en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA)

8. Cualquier otra actividad que sea asignada por el superior

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 113. Manual de Funciones y Atribuciones de jefe de la Unidad de
Catastro

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

Jefe de Catastro
Direccion de Ordenamiento Territorial

NATURALEZA DEL PUESTO

Es la dependencia responsable de mantener actualizado y garantizar la calidad de los trabajos de medicion realizados para el catastro urbano y rural, el sistema de informacién
geograficay temdtica, y autorizar las licencias de construccion y urbanizacion.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

1. Elaboracién de un Diagndstico Participativo de Ordenamiento Territorial mediante la recopilacidn e investigacion de la informacion preliminar, necesaria para el andlisis y
evaluacién del medio fisico del territorio, del aspecto social, del aspecto econémico y del marco legal

2. Realizar propuestas de zonificacidn territorial, considerando zonas especificas y diferenciadas de la estructura urbanay rural

3. Elaboracién del Plan de Trabajo para el Ordenamiento Territorial, conforme a una visién aproximada proyectada a 20 afios, considerando la planificacion participativay
comunitaria, |a capacitacion, la identificacion y priorizacion de la problematica, el manejo de los recursos por sub-cuenca, el plan regulador de los centros poblados mayores
de acuerdo al contexto y areas bajo régimen especial

4. Elaborar un diagnéstico del ordenamiento territorial de la zona, un mapa de uso del suelo, un mapa de conflictos de uso, la zonificacion y el Plan de Ordenamiento
Territorial

5. Apoyar en la elaboracién del plan municipal general de ordenamiento territorial por mancomunidad, regién y/o por subcuenca

6. Elaborar los principios de los planes reguladores de los asentamientos urbanos considerando el acceso a los servicios publicos municipales por dmbito y servicios
especializados, el sistema de comunicaciones y transporte, el comercio e industria, las areas verdes, en agroforesteria urbana, de diversiones, el manejo de lo recursos
naturalesy los servicios ambientales

7. Planificar el uso y manejo de los recursos naturales y su aprovechamiento sostenible, considerando, la produccién, manejo y proteccion del agua, el manejo del suelo, el
manejo sostenible del bosque

8. Implementar el sistema de produccidn sostenible de acuerdo al ecosistema, considerando el ordenamiento de la microcuencay la comercializacién

9. Certificar actas de posesidn, libro de mediciones, traspasos, desmembraciones, etc.

10. Verificar que las certificaciones y las actas levantadas lleven las firmas y sellos respectivos

11. Coordinar con la Unidad de Estadisticas Municipales / Técnico en Planificacidn, mediciones topogréficas o con GPS, para efectos cartograficos

12. Realizar mediciones y verificar la ubicacion y dimensién de las manzanas y lotes

13. Realizar mediciones de terrenos cuando hay problema de colindancias

14. Verificar la situacién de arrendamiento de Inmuebles, establecimientos comerciales y de servicio, identificando nuevos propietarios, con fines de incrementar la base de
tributacion

15. Emitir dictamenes en cuanto a si procede o no una construccién

16. Emitir licencias de construcciones, lotificacion o mejoras de las mismas

17. Analizar, elaborar previa autorizacién del Concejo Municipal y facilitar el trdmite de licencias de construccion, déndole ingreso a la papeleria correspondiente y llevando
un registro de la misma

18. Asignar nomenclatura a residencias y otro tipo de construcciones comerciales e industriales

19. Supervisar en el campo, para un efectivo control de nuevas construcciones

20. Elaborar informes mensuales, trimestrales y anuales cuando sus superiores lo requieran

21. Elaborar Plan Operativo Anual (POA) de su puesto de trabajo y su departamento

22. Cualquier otra actividad que se le sea asignada por el superior

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 114. Manual de Funciones y Atribuciones de oficial de la Unidad

de Catastro

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

Oficial de Catastro
Direccién de Ordenamiento Territorial

NATURALEZA DEL PUESTO

Es la dependencia responsable de mantener una eficiente actualizacion del catastro rural y urbano, en el sistema de informacion geografica y temdtica; atender eficazmente a
la poblacién en temas de licencias de construccién y medicidn de ejidos municipales.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

1. Atender al usuario

2. Orientar al usuario en las solicitudes y requerimientos que se necesitan para los tramites que son pertinentes al departamento
3. Medir ejidos municipales, célculos para la autorizacion y cobro de licencias de construccion y urbanizacion
4. Realizar alineamientos, nomenclaturas y desmembraciones

5. Apoyar con mediciones para la elaboracidn de proyectos

6. Elaboracién de expedientes de urbanizacion para nuevas lotificaciones

7. Realizar estudios para licencias de construccién, nomenclaturas, alineaciones y desmembraciones

8. Apoyo en la realizacién de titulaciones supletorias

9. Realizar constancias domiciliares para la SAT

10. Realizar certificaciones de escritura para DEORSA

11. Renovacién de contratos de arrendamiento

12. Realizar mediciones de ejidos municipales y otras dreas que se le ordene

13. Elaboracidn de planos e informes para contratos de ejidos municipales

14. Elaborar informes mensuales, trimestrales y anuales a sus superiores cuando lo requieran

15. Colaborar en la elaboracién el Plan Operativo Anual (POA) de su puesto de trabajo

16. Cualquier otra actividad que se le sea asignada por el superior

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 115. Manual de Funciones y Atribuciones de jefe de la Unidad de
IUSI

| EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

> A \9 MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

Jefe de IUSI
Direcci6n de Ordenamiento Territorial

NATURALEZA DEL PUESTO

Es la dependencia responsable del registro y control de propietarios de bienes inmuebles rurales y urbanos, con fines de recaudacion tributaria justa y equitativa (Impuesto
del 1USI, arbitrios, tasas y contribuciones especiales), asi como promover el autoevalué en las dreas que se invirtié en infraestructura y extender licencias de construccién y su
respectivo autoevalud.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

1. Recibe y extiende documentacién diversa, relacionada con la propiedad de bienes inmuebles existentes en el Municipio

2. Orientar al publico en la relacién a los pagos del IUSI

3. Lleva un registro y control de propietarios de bienes inmuebles rurales y urbanos, con fines de recaudacion tributaria justa y equitativa

4. Velar por la eficiente Administracion del Catastro Inmobiliario de Bienes Inmuebles

5. Recibir, registrary distribuir la documentacion que ingresa por concepto de “auto-avallio, traspaso y avisos notariales”, de compra-venta de bienes inmuebles
6. Registro electronico de todos los expedientes que ingresan por concepto de autoevaluo, avisos notariales o venta de bienes inmuebles

7. Realizar consultas en diversos registros publicos y/o privados, Registro de la Propiedad de Bienes Inmuebles, Instituto Nacional de Estadistica - INE -, Direccion de Catastroy
Bienes Inmuebles DICABI, Registro de Informacion Catastral

8. Anotar en forma correlativa el ingreso de expedientes en el libro ya asignado de matricula municipal e indicando cudl es su caso

9. Mantener actualizado y al dia el libro de registro de expedientes asi como el de matricula Municipal

10. Actualizacién de libros de Fincas

11. Emitir érdenes de pago del [USI

12. Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) de su puesto de trabajo

13. Cualquier otra actividad que se le sea asignada por el superior

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 116. Manual de Funciones y Atribuciones de oficial de la Unidad
de IUSI

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

Oficial de 1USI
Direccién de Ordenamiento Territorial

NATURALEZA DEL PUESTO

Es la dependencia responsable de apoyar en el logro de las metas del departamento y extender documentos que son pertinentes al departamento (notificaciones, avisos,
solicitudes), contribuir a la ejecucion de actividades que se realizan fuera de la oficina y realizar entrega de notificaciones y cobros.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

1. Atender a los usuarios

2. Manejo de archivo e inscripciones

3. Recepcion e ingreso de avisos notariales y dar seguimiento al procedimiento de pago

4. Generacién de documentos de cobro de 1USI

5. Ejecucidn de traspaso, desmembraciones y unificaciones

6. Orientar al usuario en el pago de IUSI y demds procedimientos pertinentes al departamento
7. Recepcion de solicitudes de certificaciones e informacién

8. Control y revision de tarjetas fisicas de 1USI

9. Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) de su puesto de trabajo

10. Cualquier otra actividad que se le sea asignada por el superior

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 117. Manual de Funciones y Atribuciones de jefe de
Departamento de Agua

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

Jefe de Departamento de Agua
Direccion de Servicios Publicos

NATURALEZA DEL PUESTO

Es la dependencia responsable de velar por la adecuada y eficiente administracion los bienes del departamento de agua, crear la auto sostenibilidad y hacer
cumplir el reglamento del mismo, estabilizar y resguardar la distribuciéon cuantitativa y cualitativa del servicio de prestaciéon de agua a toda la poblacion.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

1. Controlar y mantener el sistema de distribucion de agua en el municipio y localidades donde se presta el servicio

2. Visar y firmar solicitudes de nuevos servicios de agua y trasladarlas al resto de firmas

3. Supervisar los caudales de agua para evitar la ausencia de la misma

4. Mantener control de puntos criticos localizados en planos de la conduccién y distribuciéon de agua

5. Elaborar con la participacion del personal de operacién y mantenimiento, programas de mantenimiento preventivo; velar por su ejecucion y evaluarlos
periédicamente, para realizar los ajustes necesarios

6. Recibir reportes de dafios y desperfectos en los diferentes componentes de los sistemas de agua y aplicar los mecanismos que permitan su pronta solucién
7. Dar instrucciones al personal a su cargo, dentro del drea de mantenimiento, para hacer las reparaciones que sean necesarias en los diferentes componentes
de los sistemas de agua

8. Disefiar y ejecutar, en coordinacién con el relacionista publico, programas de educacién y divulgacion para uso racional del servicio de agua potable y para
expansion de cobertura del servicio

9. Dar instrucciones al personal a su cargo para la identificacién y eliminacion de conexiones fraudulentas, reportar estos casos al Juez de asuntos municipales
para la regularizacién de los mismos

10. Presentar al Alcalde un programa de cobro y recuperacion de la mora, en lo relativo a los servicios de agua potable, que contenga los tiempos previstos y
responsables para la obtencién de resultados concretos

11. Asegurar la provisién de materiales y recursos necesarios para que no se interrumpan los servicios

12. Elaborar con la participacion del personal a su cargo y en coordinacién con la DAFIM, el presupuesto anual de ingresos y egresos del servicio y velar por su
correcta ejecucion

13. Dar instrucciones para la suspensién de servicios por incumplimiento de pago y por solicitud, previa evaluacién y aprobacion, e informar a tesoreria de dichas
suspensiones

14. Verificar la aplicacion del reglamento correspondiente, identificacndo los casos de incumplimiento, para elaborar los reportes que conduzcan a la aplicacion
de las sanciones y multas pertinentes, informando de todo lo anterior al Alcalde

15. Proponer las reformas necesarias al reglamento del servicio que faciliten su aplicacion y efectividad

16. Procurar la expansion y mantenimiento de la demanda de los servicios de agua, procurando dotar de servicios al mayor numero de vecinos del municipio

17. Habilitar un area para que los vecinos puedan presentar quejas y sugerencias, relacionadas con la prestacion de los servicios de agua

18. Llevar estadisticas de consumo y caudal producido de agua para identificar pérdidas y tomar las medidas que correspondan

19. Participar en la elaboracién del presupuesto anual de ingresos y egresos de los servicios de agua y velar porque la ejecucién del mismo se realice conforme lo
programado

20. Elaborar, en coordinacion con el Coordinador de Relaciones Publicos, programas de divulgacion, promocion y educacion sanitaria en todos los idiomas
indigenas locales sobre el uso racional del servicio de agua y de sensibilizacién a la poblacién sobre la importancia de cumplir con sus obligaciones de pago, para
lograr la auto sostenibilidad de los servicios

21. Llevar control y reporte de solicitudes de los problemas de los usuarios para darle respuesta y solucién a los mismos

22. Capacitar al personal de la unidad y supervisar constantemente los manuales de funcionamiento de los diversos servicios que Dempagua presta

23. Supervisar constantemente los horarios, actividades y trabajos que los empleados de la Unidad realicen

24. Elaborar informes mensuales, trimestrales y anuales que son requeridos por el Alcalde sobre la situacion de los servicios de agua y los problemas
identificados, gestionando el apoyo necesario para su resolucién oportuna

25. Colaborar en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA)

26. Cualquier otra actividad que se le sea asignada por el jefe inmediato

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 118.  Manual de Funciones y Atribuciones de asistente
administrativa de la coordinadora de la Oficina

Municipal de la Mujer

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

Asistente administrativa de la Coordinadora de la Oficina Municipal de la Mujer, Nifiez, y Adolescencia
Oficina Municipal de la Mujer

NATURALEZA DEL PUESTO

Es la dependencia responsable de contribuir y apoyar a la Coordinadora de la oficina municipal de la mujer para lograr alcanzar los objetivos y dar resultados positivos a las
propuestas y asuntos que se manejan en el drea de proyectos, generar programas de proteccion y sostenibilidad para el adulto mayory la nifiez.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

. Atender a la comunidad de mujeres, nifios y adulto mayor en ausencia de la Coordinadora de la oficina

. Brindar apoyo, sobre todo a la mujer en el dmbito laboral y entorno que le rodea

. Impulsar el fortalecimiento de capacidades de las mujeres

. Dar seguimiento a los programas de capacitacion para la mujery el adulto mayor

. Mantener actualizado el registro de datos de los grupos de mujeres

. Recibir y dar seguimiento a las solicitudes que ingresan a la oficina

. Orientar a la mujer, nifiez, y adolescencia sobre programas y proyectos de fortalecimiento auto sostenibles

. Orientar a la poblacidn de la mujer, adolescenciay |a nifiez, para realizar tramites y dentro del marco de la ley

. Apoyar a la Coordinadora de la Oficina municipal de la mujer a gestionar proyectos e ingresar solicitudes a Concejo Municipal

10. Hacer la representacion de la mujer, adolescenciay la nifiez para las coordinaciones intermunicipales, departamentales y nacionales
11. Apoyar a la Coordinadora en la planificacion y programacion de las acciones de caracter técnico que implementard la Oficina Municipal de la Mujer
12. Colaborar en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA)

13. Cualquier otra actividad que se le sea asignada por el superior

W ONDDU A WN PR

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 119. Manual de Funciones y Atribuciones de coordinadora de la
Oficina Municipal de la Mujer

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

Coordinadora de la Oficina Municipal de la Mujer
Oficina Municipal de la Mujer

NATURALEZA DEL PUESTO

Es la dependencia responsable de brindar apoyo, monitoreary evaluar planes y proyectos que involucren a las mujeres, nifios, y adolescencia en dicho espacio institucional.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

1. Elaborar, ejecutar, monitorear y evaluar planes y presupuestos anuales que reflejen las necesidades practicas e intereses estratégicos de las mujeres en el municipio

2. Planificar y programar las acciones de caracter técnico que implementara la Oficina Municipal de la Mujer

3. Proponer al Concejo Municipal para el funcionamiento de la Oficina Municipal de la Mujery el cumplimiento de sus atribuciones

4. Elaborar el manual de funciones de la Oficina Municipal de la Mujer especifico del municipio

5. Participar en las reuniones de los consejos comunitarios de desarrollo, COMUDE con el fin de apoyar las propuestas de las mujeres que participan en ese espacio
institucional

6. Impulsar la participacion ciudadana de la mujer dentro del sistema de consejos de desarrollo

7. Impulsar el fortalecimiento de capacidades, habilidades y destrezas de las mujeres por medio de la organizacién de cursos de capacitacion y formacién

8. Coordinar con la comision de la mujer del Concejo Municipal, Mujeres en el Gobierno Municipal y el sistema de consejos de desarrollo

9. Articular las propuestas entre las organizaciones de mujeres y Concejo Municipal, y el sistema de consejos de desarrollo

10. Participary representar a la Mujer en las coordinaciones intermunicipales, departamentales y nacionales que sean relevantes para la gestion de la Oficina Municipal de la
Mujer

11. Identificar y gestionar un mecanismo de comunicacién y difusién del que hacer de la Oficina Municipal de la Mujer y las mujeres del municipio, en especial con aldeas mas
lejanas

12. Informar y difundir el quehacer de la Oficina Municipal de la Mujer, a través de los medios de comunicacidn con el objeto de visibilizar las acciones que la Oficina realiza
en el municipio

13. Proponer la creacion de guarderias municipales para la atencion de los menores que habitan el municipio

14. Coordinar con las dependencias responsables, la gestion de cooperacidn técnicay financiera con entes nacionales e internacionales, para laimplementacion de acciones 'y
proyectos a favor de las mujeres del municipio

15. Coordinacién y participacion de las actividades que sean designadas por la Secretaria Presidencial de la Mujer (SEPREM)

16. Elaborar el Plan Operativo Anual de la Oficina (POA)

17. Cualquier otra actividad que se le sea asignada por el superior

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 120. Manual de Funciones y Atribuciones de director de la
Direccion de Servicios Publicos

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS

Direccién de Servicios Publicos

NATURALEZA DEL PUESTO

Es la dependencia responsable de garantizar el eficiente y eficaz funcionamiento de los servicios publicos municipales, a efecto de satisfacer oportunamente las
necesidades y expectativas de la poblacidn, en términos de calidad, costo, continuidad, cobertura y equidad social, velar por que las condiciones financieras
derivada de la prestacion y funcionamiento de los servicios publicos municipales, sean favorables a los intereses del municipio y evitar que la Municipalidad
continué subsidiando dicho servicio o en su caso se definan los criterios para aplicar los subsidios de una forma equitativa.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

1. Administrar todas las actividades que se realizan en cada una de las dependencias existentes dentro de la Direccion de Servicios Publicos
2. Elaborar en coordinacién con la Direcciéon Municipal de Planificacién, estudios para determinar la capacidad de la Municipalidad para prestar los servicios
publicos y la demanda de los mismos por parte de la poblacién. Asimismo, formular propuestas de inversion para el mejoramiento de la infraestructura
cuando proceda
3. Disefiar y aplicar mecanismos para conocer el nivel de satisfaccién de los usuarios de los servicios
4., Elaborar y reformar los reglamentos de los servicios municipales y proponerlos al Concejo Municipal para su aprobacion
5. Atender al vecino que se presente a realizar gestiones, resolver las dudas o brindar sugerencias respecto a los servicios prestados en casos de problemas
de gran magnitud
6. Mantener la relacién directa con todas las dependencias a su cargo
7. Solucionar eficientemente los problemas de tipo administrativo y buscar medidas preventivas
8. Autorizar licencias de funcionamiento de transporte publico y establecimientos comerciales
9. Implementar estrategias que incrementen constantemente la recaudacion de los servicios publicos
10. Colaborar en la elaboracién de presupuestos anuales en coordinacion con los jefes de dependencias de su direccion y con los directores de servicios
técnicos y administrativos
11. Planificar y dirigir las actividades tendentes a la eficiente prestacion de los servicios a la poblacién
12. Supervisar periédicamente el estado de las instalaciones y el funcionamiento de los servicios municipales, como base para aplicar y/o proponer a la
Alcaldia, las medidas correctivas
13. Proponer a la Gerencia, Alcaldia y al Concejo Municipal, medidas que tiendan a la modernizacion y a hacer mas eficiente la prestacion de servicios
14. Presentar informes de avance de programas de mantenimiento, mejoras y ampliacién de los servicios
15. Coordinar con la Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal, el establecimiento periddico y su divulgacion, del costo de funcionamiento
de los servicios publicos municipales
16. Coordinar y evaluar las unidades que pertenecen al departamento, adecuando todas las actividades que le corresponden para mejorar el desempefio y
ejecucion de las mismas
. Supervisar periédicamente el estado de las instalaciones y el funcionamiento de los servicios municipales, como base para aplicar y/o proponer al Gerente
o Alcalde las medidas correctivas
18. Planificar y dirigir las actividades tendentes a la eficiente prestacion de los servicios a la poblacion urbana y rural
19. Verificar la existencia, divulgaciéon y cumplimiento de las disposiciones legales vigentes aplicables a los servicios publicos y proponer las reformas
pertinentes, especialmente en lo relacionado con los reglamentos municipales
20. Proveer informacion oportuna a la Gerencia, Alcaldia y al Concejo Municipal, sobre el estado fisico de los servicios, problemas y/o potencialidades
existentes en la administracién, operacién y mantenimiento y propuestas para su atencién
21. Presentar informes de avance de programas de mantenimiento, mejoras y ampliacién de los servicios
22. Elaborar informes mensuales, trimestrales y anuales
23. Colaborar en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA)
24, Otras actividades relacionadas con el desempefio de su cargo y aquellas que le encomiende el Concejo Municipal, el Alcalde o el Gerente

-
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Fuente: elaboracion propia.
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Figura 121. Manual de Funciones y Atribuciones de secretaria de
director de la Direccion de Servicios Publicos

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

Secretaria del Director de Servicios Publicos
Direccion de Servicios Publicos

NATURALEZA DEL PUESTO

Es la dependencia responsable de apoyo al Director de Servicios Publicos, para lograr el funcionamiento de los servicios publicos municipales, bajo estdndares de calidad y
eficiencia

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

1. Atender y orientar al publico en ausencia del Director de Servicios Publicos

2. Velar porque los encargados de los servicios publicos elaboren sus planes de mantenimiento; evaluar la ejecucion de los mismos e informar al Director de Servicios
Publicos de los resultados, para que se tomen las medidas que correspondan

3. Integrar la informacién que debe ser incluida en la memoria anual de labores, para que sea examinada, aprobada y trasladada al secretario municipal por el Director de
Servicios Publicos, para su incorporacién a la memoria anual de labores de la municipalidad

4. Velar porque los encargados de los servicios lleven registros actualizados de usuarios en coordinacién con la unidad de Tesoreria

5. Dar seguimiento a las acciones de cobro y recuperacién de la mora de los servicios publicos municipales y proponer las medidas necesarias para mejorar los ingresos por
este concepto, en coordinacion con los encargados de los servicios y el Juez de asuntos municipales

6. Asegurar la provision de materiales y recursos necesarios para que no se interrumpan los servicios

7. Verificar la aplicacion de los reglamentos de servicios publicos municipales

8. Proponer reformas necesarias a los reglamentos de servicios que faciliten su aplicacion y efectividad

9. Elaborar propuestas para la ampliacidn de coberturas de los servicios existentes

10. Recepcion, registro, gestion y archivo de todos los expedientes o solicitudes que ingresan al departamento

11. Proponer mejoras continuas en el desarrollo y control de todas las tareas administrativas que se realicen dentro del departamento

12. Elaborar informes mensuales, trimestrales y anuales que son requeridos por el Director de Servicios Publicos sobre la situacién de los servicios y propuestas de mejora
13. Colaborar en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA)

14. Cualquier otra actividad que se le sea asignada por el jefe inmediato

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 122. Manual de Funciones y Atribuciones de director de la

Direccién de Informaética

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

DIRECTOR DE INFORMATICA

Direccion de Informética

NATURALEZA DEL PUESTO

Es la dependencia municipal responsable de la elaboracién de software requerido para la innovacion de los departamentos, elaboracién de propuestas para la
actualizaciéon y mantenimiento de programas y equipo de computacion, apoyar en la implementacion de la Direcciéon de Administracién Financiera Integrada
Municipal - MUNI a nivel informético, asi como crear los mecanismos de seguridad informética tanto de acceso como de resguardo de la informacion procesada.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

1. Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores de desarrollo de sistemas de informacidn complementarios, asi como la utilizacién y mantenimiento de

los recursos de computacion y de comunicacion

2. Disefiar, mantener y actualizar los procesos computarizados que requieran las unidades de presupuesto, contabilidad y tesoreria, asi como, los procesos

w
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4

12.
13.
14.

de los médulos que administran los servicios y otros que en forma computarizada se lleven en la Municipalidad

Creacién y actualizacion de una pagina web de la municipalidad como medio de informacién y comunicacion sobre los diferentes planes, programas y
proyectos

Someter a consideracion a la Alcaldia Municipal la adquisicidn y/o reparacién de equipos de computacion

Analizar los requerimientos de nuevas aplicaciones planteadas por los usuarios de las dependencias municipales

Evaluar la utilizacién de los equipos de computacién y de comunicacioén a su cargo

Desarrollar programas de cdmputo para facilitar el trabajo en los departamentos

Brindar el auxilio técnico a todas las unidades de la municipalidad, abasteciéndolos con el equipo y accesorios necesarios para su buen funcionamiento
Mantener la Red Interna de cémputo en buenas condiciones

Planificar y controlar el uso de los equipos de computacién y comunicacién para sugerir resultados adecuados en calidad, plazo y costo con los recursos
de personal y equipos existentes

. Especificar la normalizacién para la documentacion de las aplicaciones

Asistir y adiestrar a los usuarios del sistema de toda la Municipalidad y el manejo de programas de cémputo
Realizar informes mensuales, trimestrales y anuales segln el superior lo requiera
Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) del departamento

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 123. Manual de Funciones y Atribuciones de gerente municipal

EPS INGENIERIA INDUSTRIAL

MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

GERENTE MUNICIPAL

Gerencia Municipal

NATURALEZA DEL PUESTO

Es la dependencia responsable de procurar el desempefio eficiente y eficaz de las unidades de servicios publicos, asi como generar propuestas y tomar
decisiones dentro del ambito de su competencia, para el mejoramiento de servicios plblicos municipales y atencidn al pablico. Favorecer el adecuado servicio de
calidad a la poblacién, por medio de una atencion rapida y eficiente en todas las dependencias de la misma. Coordinar la puesta en marcha de los manuales y
reglamentos de la municipalidad y hacer que se cumplan a cabalidad.

ATRIBUCIONES DEL PUESTO

1. Dirigir las politicas, planes del municipio relacionados al mantenimiento de los bienes y servicios municipales; prestacién de servicios publicos
municipales; el impulso de las politicas administrativos para el fortalecimiento institucional

Dar seguimiento al trabajo de todas las dependencias bajo su responsabilidad

Verificar que se usen las herramientas aprobadas para el cumplimiento de las politicas en materia, laboral y salarial

Verificar que se cumpla con los procedimientos establecidos en el Reglamento Interior de Personal

Verificar el cumplimiento de los procedimientos, para la prestacion de los servicios municipales

Verificar el cumplimiento de las normas sanitarias vinculadas a los servicios municipales

Apoyar al Juzgado de Asuntos Municipales en la interpretacion y aplicacion de los reglamentos de servicios municipales, cuando sea necesario

Organizacion de los planes de mantenimiento de los bienes municipales y la infraestructura de servicios

Informar mensualmente a la Alcaldia Municipal sobre la situacion de los servicios municipales y sobre el estado fisico de los bienes municipales

10. Crear planes de contingencia vinculados a la naturaleza de su trabajo

11. Realizar informes de prevision sobre futuros problemas organizacionales a la Alcaldia Municipal

12. Asesorar al Alcalde en el cumplimiento de los compromisos institucionales, derivados de regulaciones contenidas en las diferentes leyes y

reglamentos del pais

13. Elaborar, presentar y dar seguimiento a la aprobacién e implementacion de politicas municipales de fortalecimiento institucional

14. Establecer y verificar el cumplimiento de mecanismos que mejoren la atencién al piblico

15. Apoyar a la Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal para mejorar y fortalecer el sistema de finanzas municipales

16. Velar por la implementacién de instrumentos administrativos aprobados por el Concejo Municipal para el fortalecimiento municipal y mejoramiento en la
prestacién de los servicios publicos municipales

. Apoyar al departamento de Recursos Humanos en la organizacion y desarrollo de programas de formacién y capacitacion de las autoridades, funcionarios,
como de los empleados municipales

18. Atender a personas o representantes de organizaciones comunitarias y buscar soluciones a los problemas que se le presenten

19. Contribuir a los procesos de fortalecimiento de organizacién comunitaria y descentralizacion

20. Gestionar y coordinar la realizacién de actividades y/o proyectos conjuntamente con las dependencias

o Alcalde las medidas correctivas

21. Establece estrategias para mantener un clima organizacional éptimo y lograr que el personal alcance los resultados establecidos

22. Colaborar en la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA)

23. Cualquier otra actividad que se le sea asignada por el superior
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Fuente: elaboracion propia.
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2.2.4. Dotacion de personal

Los recursos mas importantes en una organizacion es el humano, ya que
son los que aportan su trabajo, talento, habilidades, y desempefio para hacer

funcionar y crecer la organizacién y asi lograr conseguir sus metas y objetivos.

Se entiende por dotacion de personal al conjunto de procesos para dotar
técnicamente al personal, complementando las necesidades identificadas de
personal, que seran establecidas de una forma cualitativa y cuantitativamente
para el desempefio de las actividades que se requiere para la ejecucion de las

mismas.

Los referidos procesos se realizan a partir de la necesidad que se
requiera cada departamento; optimizar y distribuir el trabajo que cada uno
realiza y generarlo a partir de la planeacion estratégica, descripcion del plan
operativo anual, estructura organizacional, o dependiendo de como esté el plan
de presupuesto y coordinar con el nivel de competitividad que se necesita para
los puestos de trabajo; dependiendo de la cantidad de personal para cada

departamento.

Con la dotacién de personal se pretende que la organizacion siempre
tenga a las personas idoneas en el puesto de trabajo adecuado, en el momento

oportuno y mantener un nivel de trabajo constante para todos los empleados.
La dotacion efectiva de personal comprende el desarrollo y

mantenimiento de fuentes de recursos humanos adecuados, con los que podran

ser reclutados y seleccionados las personas calificadas.
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Entre los procesos para la dotacion de personal se encuentran: requisitos
previos, reclutamiento, seleccion, contratacién e induccién de personal; para
mejorar el desempefio de las personas y contribuir a conseguir las metas

propuestas. Ver figura 124.

Figura 124. Procesos de la dotacion de personal

Dotacién de
personal

\ 4

Proceso de
reclutamiento

4

Proceso de
seleccion

\ 4

Proceso de
contratacion

v

Proceso de
induccién

Fuente: elaboracion propia.

2.2.4.1. Requisitos previos

Para tener un plan de administracion de recursos humanos, se necesita
saber y determinar el tipo de personal que se va a contratar para hacer eficiente

y efectivo el trabajo dentro de una organizacién; en cuanto a los requisitos
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previos, abarca toda la informacién y andlisis del puesto de trabajo para
continuar con los diferentes pasos del proceso.

Los requisitos previos que se utilizaran son: existencia o la creacion de la
plaza, tomando en cuenta el presupuesto y la disponibilidad para el pago de un
nuevo colaborador, analizando la clasificacion, ubicacion, valoracion,
remuneracion e informacion pertinente al puesto, tales como: descripcion, perfil
y funciones o atribuciones del puesto a desempefar. Se puede autorizar
mediante el siguiente cuadro que hace mencion hacia los requisitos

establecidos para la ubicacion de nuevo personal. Ver tabla Il

Tabla Il. Checklist para requisitos previos

Requisitos Autorizacion
Plaza vacante

Presupuesto para empleado
Disponibilidad de pago
Descripcion del puesto
Perfil del puesto

Funciones y atribuciones

Fuente: elaboracion propia.

. Clasificacion

La clasificacion de los puestos de trabajo se conforma con base a las
actividades y tareas que se deben realizar, la similitud que tiene con los demas
puestos de trabajo, las necesidades que debe cubrir y la factibilidad de crear el
puesto. Otro de los aspectos que, también puede basarse es en la cantidad de
trabajo que tenga un puesto, en el cual se puede dividir y crear una plaza en la
gue trabaje paralelamente al ocupante del puesto original para aumentar la

eficiencia de ejecucion de actividades.
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El proceso de clasificacion de puestos es: analizar, evaluar y ordenar de
forma sistematica los tipos de tareas que se debe realizar en la institucion,
tomando en cuenta los siguientes factores: habilidades, capacidades,

experiencia, conocimientos, formacién académica, entre otros.

Cuando se obtiene la informacién y requisitos necesarios para creacion
de nuevos puestos de trabajo, se describen todas las actividades que necesitan
realizarse, y detallarse en los formatos tales como: andlisis del puesto,
funciones y atribuciones; tomando en cuenta el nivel jerarquico que llevara en la
estructura organizacional para asignarlo adecuadamente a la direccién y unidad

gue complementa las actividades.

2.2.4.2. Proceso de reclutamiento

El proceso de reclutamiento es convocar a personas para otorgar una
determinada actividad que se desea realizar, en el caso de la dotacion de
personal se requiere del reclutamiento para evaluar y calificar al personal
indicado, para ocupar un puesto en la institucion; reclutar a los candidatos
potenciales calificados y capaces para ocupar los cargos dentro de una

organizacion.

El reclutamiento se realiza cuando existen plazas vacantes para que
nuevo personal, con capacidad y conocimientos, pueda acceder a
desempeiniarlo con satisfaccion y asi lograr cubrir las necesidades. Para lograr
reclutar al personal externo se utilizaran los medios de reclutamiento
necesarios, dichos medios se mencionaran mas adelante para poder aplicar a

la necesidad basica.
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. Limitaciones del reclutamiento

Las limitaciones del reclutamiento son los factores por los cuales no se
puede concluir con el proceso, por el crecimiento y/o escasez de dichos

factores, el cual puede estar integrado por el medio externo o interno.

o Factores importantes en el proceso de reclutamiento

Los factores que pueden ayudar a reclutar personal interno y externo
tienen ventajas y desventajas a la vez, es por eso que se debe considerar que
existen factores que ayudan a definir de qué medio se obtendrd el personal
para cubrir una plaza vacante, ya sea personal interno o externo. En la tabla Ill
se mencionan factores importantes a definir para el reclutamiento exterior o

interior:
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Tabla Ill. Factores importantes en el reclutamiento

RAZONES DESCRIPCION

- Definicion de ascensos
. - Posicion de empleo

Politicas de personal .
- Remuneracion

- Contratacién inmediata

Planeacion de - Escasez de planes futuros para cubrir
personal necesidades
Habitos del - Repetir errores
reclutador - Elegir opciones menos eficaces

- Ofertas de trabajo
Condiciones - Economia
ambientales - Aspectos sociales

- Aspectos gubernamentales

Requerimientos del - Requerimientos muy especializados y se necesita

puesto de personal capacitado y habil

Fuente: elaboracion propia.

° Fuentes de reclutamiento

Fuentes de reclutamiento son todos aquellos lugares, personas,
organizaciones especializadas, instituciones, que pueden transmitir la
informacion y aportar al reclutamiento de personas interesadas en laborar en la

institucion en alguno de los puestos vacantes.
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Las fuentes de reclutamiento es un procedimiento que esta contenido
dentro del proceso, por lo que se puede realizar de dos formas: fuentes internas

y externas a la institucion.

o Fuentes internas

Las fuentes internas son las que se realizan dentro de la institucion, ya
sea en la Direccion de Recursos Humanos, por medio del Concejo Municipal
que es el que requiere del personal principalmente, en cualquier otra de las
areas administrativas, ya sea para ser ascendidos o transferidos a otro puesto

de trabajo.

o} Fuentes externas

Las fuentes externas son las personas que estan fuera de la institucion,
personas que ingresan a la institucion y estan en busca de trabajo, oficinas de
recursos humanos, universidades, instituciones no gubernamentales, publico en

general, entre otros.

o Medios de reclutamiento

Para el proceso de reclutamiento se utilizara como base la pagina web,
prensa y medios de comunicacién social (cable local, radio local, cartelera
municipal), para informar las plazas vacantes y perfil requerido. Se podra
reclutar al personal potencial por medio interno, asi como: solicitud oral o escrita
hecha a trabajadores y a otras personas que tengan relacion de una u otra

forma con el personal de la municipalidad.
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Figura 125.

Diagrama de bloques para el proceso de reclutamiento de

personal

Plaza vacante

4

Solicitud oral o
escrita

Personal interno

Utilizar medios de
reclutamiento y

solicitar

requerimientos

Exterior

Pagina web,
anuncios de prensa,
cable local, radio
local, cartelera

Fuente: elaboracién propia.

\ 4

Personal reclutado
llenar formulario de
solicitud

Realizar
expedientes y se

adjunta perfil de
puesto solicitado

\ 4

Seleccionar al
personal

Se disefid un formulario de solicitud de empleo, para que la persona

interesada escriba la informacién requerida que, de una u otra forma ayudara y

facilitara la calificacién del personal para poder definir a la persona idénea y asi

continuar en el proceso de seleccion de personal.

Los aspectos tomados en cuenta para el disefio del formulario fueron:

datos personales y familiares, aspiraciones del solicitante, salud y habitos

personales, escolaridad e informacion general y laboral. Con el propésito de
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verificar la informacion proporcionada por la persona. Esto facilitara al
reclutador a obtener la informacion de la persona con la ventaja de ahorrar
tiempo y elegir a la persona idonea sin cometer faltas y deficiencias. Ver figura
126.

Figura 126. Formato de solicitud de empleo

SOLICITUD DE EMPLEO

RECURSOS HUMANOS
MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

Lugar y fecha:

1. ASPIRACIONES DEL SOLICITANTE

Puesto que solicita:

Sueldo que desea devengar: Fecha de disponibilidad:

Por qué desea trabajar en la municipalidad?:

Quién lo recomienda: Si trabaja en la Municipalidad de Esquipulas, quién lo recomienda:

Cual es el puesto de trabajo de quien lo recomienda:

Documentos que adjunta a la solicitud de trabajo (marque con una 1|Fotocopia de DPI |Fotos Cartas de recomendacion ]
Cert. de Estudios IAntecedentes Penales y policidcos ICurriculum Vitae IFotocopia de Camné IGSS Boleto de Ornato J

SOLO PARA USO DE LA MUNICIPALIDAD

Puesto aprobado: Sueldo aprobado:
Unidad: Departamento:
Jefe inmediato: Jefe superior al inmediato:

2. DATOS PERSONALES

Nombre Completo:

ler Apellido 2do Apellido Apellido de casada Nombres
Cédula o DPI: Extendida en:
Lugar de Nacimiento: Fecha de nacimiento:
Estado Civil: Edad:
Direccién de domicilio: Sexo:
Profesién u oficio: Teléfono:
No. Afiliacién IGSS: NIT:
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Continuacion de la figura 126.

3. SALUD Y HABITOS PERSONALES

Cémo considera su estado de salud actual:

Padece de alguna enfermedad crénica:

Tipo de sangre: Ha donado sangre?:
(marque con una X)

Usted ha recibido tratamiento o ha sido informado que padece de lo siguiente:
Sistema urinario __lIsistema nervioso Dsistema locomotor @Columna vertebral

Hernia VIH (SIDA) |[__J|otro (especifique):

Si es mujer, estd embarazada?: Meses de embarazo:

En caso de emergencia comunicarse con:

Direccién: Parentesco:

Numero de teléfono:

Practica algtin deporte (especifique cudl o cuales):

Cudl es su meta en la vida:

4. DATOS FAMILIARES

Nombre Vive Domicilio

Ocupacion

Padre:

Madre:

Esposa (0):

Nombre y edades de los hijos:

5. ESCOLARIDAD

Establecimiento Fecha Titulo recibido
Primaria De: A:
Secundaria De: A:
Diversificado De: A:
Universitario De: A:
Comercio De: A:
Técnico De: A:
Otras De: A:
Estudio que efectua en la actualidad: Horario vy afio: Curso o carrera:

6. INFORMACION LABORAL

Informacion del ultimo cargo desempefiado

Nombre de la Empresa:

Puesto desempefiado:

Periodo de trabajo:

Motivo de Separacion:

Teléfono de la Empresa:

Nombre de su jefe inmediato:

Puesto que desempefia:

Se puede solicitar informacion de alguno de sus Sh: NO: Comentario de sus jefes:
empleos anteriores . i
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Continuacion de la figura 126.

7. INFORMACION GENERAL

Ha pertenecido a algun tipo de sindicato y cual:

Ha trabajado en otra Municipalidad o Institucidn Gubernamental: ___

Tiene parientes laborando en la institucion: Nombre:

Ha manejado fondos publicos:

Tiene parientes en el Concejo Municipal actual: _ Cudl es el grado de parentesco:

Tiene seguro de vida: Ha prestado servicio militar y que grado tiene:

Ha sido arrestado por algiin motivo: Cual:

Tiene usted otros ingresos: __ Es usted jubilado (a): Qué otros ingresos tiene:

Vive en casa propia: Paga renta: Valor aproximado:
Tiene automovil propio: _____ __Tiene deudas: Cudnto abona mensualmente:
A cuénto ascienden sus gastos mensuales:
A solicitado empleo anteriormente a la Municipalidad: Cuando:
Qué puesto solicitd:
Habla otros idiomas y cuales: Nivel (50%, 75%, 100%):
8. REFERENCIAS LABORALES Y PERSONALES

Nombre Teléfono Domicilio Ocupacion

Formato hecho por Alan E. Lépez - EPS Ingenieria Industrial

OBSERVACIONES

Haber llenado este espacio no compromete a la Municipalidad de Esquipulas, sin6 a considerarlo como aspirante para una plaza vacante o temporal, de existir una plaza

vacante usted sera contactado por el Departamento de Recursos Humanos, para participar en nuestro proceso de Seleccién de Personal.

Declaro que todos los datos que he suministrado en esta solicitud son verdaderos y les autorizo para que sean verificados. En caso de ser empleado tengo entendido que
cualquier informacion falsa que hubiese podido dar en mi solicitud o entrevista es causa o terminacion de la relaciéon de trabajo, también entiendo que debo cumplir todas

las normas y reglas de la institucion.

Firma del solicitante

Formato hecho por Al_an E. Lopez - EPS Ingenieria Industrial

Fuente: elaboracion propia.
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2.2.4.3. Seleccion de personal

El proceso de seleccion de personal sirve para determinar cuéles de
todos los candidatos o solicitantes de empleo son los mejores y tengan mayores
posibilidades de adaptarse a las especificaciones del puesto, en este caso

como lo determina el perfil para el mismo.

Debe estar fundamentada en la informacion que se obtenga del cargo
que sera ocupado por una persona, el cual se basa en las especificaciones que
establece el perfil del puesto, comparando las exigencias del cargo y las

caracteristicas que posee la persona que se presenta.
o Limitaciones de la seleccion
Se determinan las limitaciones de la seleccion cuando se excluyen los

candidatos en relacion a no cumplir con los requerimientos que la institucién
solicita asi como: normas éticas de la persona, causa de enfermedad o
deficiencias que no permitan desempefar el trabajo adecuadamente.
o Objetivos del proceso de seleccién

El objetivo principal del proceso de seleccion es escoger a los candidatos

mas idéneos para cumplir con las necesidades que tienen las organizaciones,

para cubrir un puesto de trabajo.
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o Proceso para la seleccion de personal

Para iniciar este proceso se solicitard a los reclutados por la plaza
vacante, los requisitos correspondientes para ser analizados por el contratante,
entre ellos: solicitud de empleo, curriculum vitae, antecedentes penales y
policiacos, fotocopia de DPI, boleto de ornato, cartas de recomendacion y 2
fotografias tamafio cédula; con el fin de obtener y verificar la informacion de la

persona y ordenar el expediente correspondiente.

Seguidamente, el analisis y comparacion de los perfiles de los
candidatos, para luego entrevistarlos y seleccionar a los que mayores
capacidades tengan para desempefar el puesto vacante y solicitar a realizar

entrevista.

Determinar a la persona que hara la entrevista preliminar, para que se
informe y conozca la informacién requerida del cargo. Registrarlas respuestas y
detalles que se presentaron en la entrevista, para luego tomar una decisién con
base en los resultados. Debera realizar preguntas que a su criterio sirvan como
estimulo para obtener como resultado las respuestas y comportamiento del
candidato. Segun las solicitudes ingresadas, evaluarlo con base en la que se
ingresd para elaborar preguntas y verificar datos proporcionados; informar
acerca del puesto solicitado para establecer preguntas concretas que el

candidato pueda responder.

Terminada la entrevista, el entrevistador debe informar al candidato
sobre la informacion que debe saber para concluir el proceso. Cuando el
candidato se retire, se procede a calificarlo para tomar decisiones segun sus
resultados; si el candidato cumple con los requerimientos y es calificado para

continuar con el proceso, se debe investigar y verificar que los datos
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proporcionados por él, sean demostrables y seguros. Concluir la seleccion del
candidato realizando la propuesta. Presentar datos y expediente del candidato

para que el Concejo Municipal y el alcalde tomen la decision final.

Ordenadamente consiste en realizar los siguientes pasos:

o Recepcion de solicitudes de trabajo en la Direccion de Recursos
Humanos.
o Comparar solicitudes con requerimientos que el cargo por proveer exija y

excluir a quienes no cumplan con los requisitos minimos.

o Citar a personas para entrevista, quienes segun caracteristicas coinciden
con las que exige el cargo.

o Entrevista preliminar para tomar aspectos mas relevantes de la persona
(entrevistador debera conocer e informarse segun los requisitos que se
exija en el cargo para adecuarlo).

o Informar a los entrevistados sobre la continuacion del proceso.

o Calificar a las personas entrevistadas segun criterios tomados en la
entrevista preliminar y cumplimiento de requisitos.

o Investigar y verificar de la historia anterior.

o Seleccion preliminar con los demas candidatos segun sean sus datos
verificables y capacidades determinadas por el entrevistado, presentar la
propuesta a la Corporacion y Alcaldia Municipal.

o Seleccion final de candidato por medio del alcalde municipal.

o Flujograma de proceso de seleccion de personal

El proceso de la seleccidbn de personal se representa mediante el

flujograma que se describe en la figura 127.
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Figura 127.

Flujograma del proceso de seleccién de personal

Recepcidon de
solicitudes en
ecursos Humano:

Comparacion de
solicitudes

Citar a personas
para entrevista
preliminar

Realizar entrevista
preliminar

Informar a
entrevistados para
continuacién del
proceso

Calificar
requerimientos con
ocupante

Investigar y verificar
historia anterior

Seleccién preliminar
y presentar
propuesta a

Corporaciény
Alcaldia Municipal

Seleccién final del
alcalde municipal

Contratacion

Excluir del proceso a
quienes no cumplan
con requerimientos

Fuente: elaboracion propia.
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2244, Contratacion

El contrato es de mutuo acuerdo, puede ser oral o escrito para las
personas que llenan los requisitos, que se obligan en virtud del mismo y regulan
sus relaciones relativas a determinada actividad a realizar, haciendo cumplir las

obligaciones acordadas entre ambas partes.

En tal caso, la municipalidad debe realizar el contrato por escrito, ya que
es una institucion gubernamental, deberd presentar toda la papeleria necesaria
a la Contraloria General de Cuentas, para otorgar dicha licitacion y afianzar en

el presupuesto.

La contratacion sera definida por el alcalde y el Concejo Municipal, que
delegardn a la persona correspondiente para continuar con el proceso de
dotacion y la fase de contratacion, y proporcionar la informacién necesaria para
gue el jefe de Recursos Humanos realice los respectivos contratos escritos y se

encargue de elaborar el expediente de la persona contratada.

° Proceso de contratacion

El proceso de contratacion consiste en formalizar la relacion de trabajo
entre la organizacion y el candidato, crear el contrato de acuerdo con los
requisitos previos del puesto, asegurar de tener toda la informacion de la

persona seleccionada para llenar el contrato.

El proceso de contratacién inicia con la previa decisién del alcalde
municipal para determinar si el candidato, previamente seleccionado ocupara el
cargo. Admitido el candidato se avisa previamente para establecer mutuos

acuerdos, se procede a elaborar el contrato por medio de un Acuerdo Municipal
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en donde se detallara el tiempo del contrato, tipo de pago, renglon

presupuestario, informacion del puesto en el que va a colaborar, entre otros.

Las partes interesadas, institucion y persona seleccionada estan dentro
de dicho consentimiento, para cubrir el puesto de trabajo acordado mutuamente
y firmar contrato por escrito; se le indican los aspectos legales tales que
establece la Ley de Servicio Municipal y se presenta el Reglamento Interior para
gue el nuevo empleado pueda guiarse y tenga las bases para incluirse en la
organizacion; indicar al contratado sobre los periodos de prueba que establece
la Ley de Servicio Municipal en su Capitulo V, del articulo 38 al 40 .

Guiar al contratado para establecer el dia en que debera presentarse a

ejercer sus labores y continuar con el proceso de induccién.

o) Flujograma del proceso de contratacion

El proceso de contratacion se representa mediante el flujograma que se
muestra en la figura 128.
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Figura 128. Flujograma del proceso de contratacion

Dar aviso a
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Fuente: elaboracion propia.
2.2.4.5. Induccién

Induccién es el proceso que se encarga de estimular a las personas a
realizar alguna actividad, en donde se les proporciona toda la informacion
necesaria y se les ensefia a utilizar la herramienta de trabajo de una forma
adecuada y eficiente. Esto, con el fin de que la persona pueda desempeiiar el
trabajo o actividad con mayor confianza y cumplir con los objetivos que la

institucion requiere.
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o Objetivos del proceso de induccion

Los objetivos de la induccion son:

o Ayudar a los empleados de la institucidbn a conocerla y auxiliarlos para
gue tengan un comienzo productivo.

o Establecer actitudes favorables de los empleados hacia la institucion.

o Adaptar al nuevo personal a desarrollar sus habilidades y sentirse

pertinente para generar entusiasmo y sentirse en confianza.

. Proceso de induccion

El proceso de induccion lo realiza el jefe de Recursos Humanos, para
ayudar a los empleados de reciente ingreso a la institucion y auxiliarlo para que
tenga un comienzo productivo. El proceso para la induccion se inicia brindando
al contratado las herramientas de trabajo, tales como: informacion del puesto,
equipo de céomputo, mobiliarios, etc. El proceso se establece de la siguiente

manera:

o Establecer actitudes favorables para ayudarlos a ajustarse a las
exigencias que establece la municipalidad.

o Presentacion del contratado a la organizacion, recorrido por las
instalaciones, presentacion con directivos, jefe inmediato y comparieros

del area de trabajo.

o Conducirlo a su puesto de trabajo en donde se brindara las herramientas
a utilizar.
o Indicarle cuéles son sus funciones Yy atribuciones, estructura

organizacional, servicios que presta, normas y reglamentos, objetivos del
trabajo y el Manual de Induccion establecido para su area.
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o Ejecutar sus funciones en el puesto de trabajo.

Cumpliendo este proceso se lograra establecer al personal e influir en su
actividad, motivarlo, facilitar la adaptacion para lograr estabilidad, lealtad, y
procurar que se desempefie de acuerdo a las normas establecidas.

o Diagrama de proceso de induccion

El proceso de induccion se representa mediante el siguiente flujograma

gue se muestra en la figura 129.

Figura 129. Diagrama del proceso de induccién

Inicia proceso de
induccién

Presentacion del
contratado a la
organizacion

Conducirloasu
puesto de trabajo

Indicarle las
funciones 'y
atribuciones

Ejecutar sus
funciones en el
puesto de trabajo

Fuente: elaboracion propia.
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o Guia para la creacion del Manual de Induccién

Para la creacion de Manual de Induccion se deberan de recopilar todos
los aspectos importantes relacionados con el puesto de trabajo, en donde se
demuestren los antecedentes, fotografias, proyectos, actividades
extraordinarias, y el Plan Operativo Anual. Para que el nuevo empleado
contribuya y conozca mas a fondo acerca la naturaleza del puesto de trabajo y
pueda realizar sus actividades con eficiencia y calidad. La estructura que debe
llevar el Manual de Induccién, para cada puesto administrativo y/o técnico

constara de:

o Estructura de la instituciéon y del puesto de trabajo
o Antecedentes

o Filosofia organizacional

o Objetivos

o Valores

o Politicas de la institucion

. Descripcion del puesto

o Funciones y atribuciones

o Proyectos concluidos

o Normas de seguridad e higiene
o Anexos

o Glosario

El Manual de Induccion se recopilara y se consolidard por cada puesto
de trabajo en el que se requiera de esta informacion, para que facilite la
elaboracion del Plan Operativo Anual, y por ende, mejorar las condiciones de

trabajo que deben cumplirse.
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3. FASE DE INVESTIGACION: MEJORAMIENTO DEL
CONSUMO DE ENERGIA ELECTRICA

3.1. Marco conceptual

Mejorar el consumo de energia eléctrica quiere decir contribuir a la
estabilizacion del medio ambiente, también se ahorra econdmicamente, para
ello existen muchas formas de poder hacerlo, por medio del aprovechamiento
de recursos naturales de forma simple o avanzada, utilizando equipo ahorrador,
haciendo consumo responsable de energia eléctrica y tomando conciencia y

poniendo en préactica la eficiencia energética.

Eficiencia energética significa, utilizar toda la energia que se necesita o
se desea en forma inteligente, sin privarse de usar algun aparato eléctrico, sin
sacrificar el confort que brindan los electrodomésticos, ventiladores y equipo de
aire acondicionado, sino todo lo contrario, significa usar todo lo que se necesita
consumiendo eficientemente, esto llevara a reducir lo oneroso de la factura del

consumo de energia eléctrica.

3.1.1. Energia eléctrica

A diario se necesita realizar quehaceres personales, en el trabajo y en
cualquier otra actividad que involucra el uso de la energia eléctrica. Ya que esta
se ha vuelto una necesidad en su utilizacion. Hay usuarios que no saben de
donde proviene, y cuales son las fuentes que hacen producir de energia
mecanica a eléctrica, o energia edlica a eléctrica y la produccion de la energia

a base de cualquier otro recurso natural.
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Cada uno de los aparatos eléctricos que se utilizan en el trabajo o en el
hogar, consumen diferentes cantidades de energia, dependiendo de su

potencia y de cuanto tiempo se utilicen durante el dia o la semana.

El consumo de energia eléctrica se determina por medio de la potencia,
ya que ésta es la capacidad de producir o consumir energia en un determinado
intervalo de tiempo. La unidad de potencia es el vatio o watt (W), es la
capacidad de entregar o consumir vatio-hora de energia en el lapso de una
hora. El vatio o watt, representa una pequefa potencia, y el vatio-hora es una
cantidad minima de energia en el mundo de la produccion o consumo de la

energia eléctrica.

Las unidades de medida mas utilizadas son: kilovatio-hora (Kwh),
megavatio-hora (Mwh) y gigavatio-hora (Gwh), que equivalen a mil, un millén y

mil millones de vatios-hora, respectivamente.

3.1.2. Consecuencias del mal uso de la energia eléctrica

Como antes se mencionaba, la principal consecuencia de no utilizar la
energia eléctrica adecuadamente, nos ocasiona el calentamiento global, el cual
segun en los cambios de clima se ha ido determinando. Los factores que han
afectado el calentamiento global son:

o Clima: el calentamiento global ha ocasionado un aumento en la
temperatura promedio de la superficie de la Tierra. La magnitud y
frecuencia de las lluvias también han aumentado debido a un incremento
en la evaporacion de los cuerpos de agua superficiales ocasionado por el
aumento de temperatura. Este incremento en la evaporacion de agua

resultara en un aumento en la intensidad y frecuencia de huracanes y
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tormentas. También sera la causa de que la humedad del suelo se
reduzca debido al alto indice de evaporacion, y que el nivel del mar

aumente un promedio de casi 2 pies, en las costas.

Salud: un aumento en la temperatura de la superficie de la Tierra traera
como consecuencia un aumento de las enfermedades respiratorias y
cardiovasculares, las enfermedades infecciosas causadas por mosquitos,
plagas tropicales y deshidratacion debido al calor.

Ecosistemas terrestres: de perder los suelos su humedad por efecto de
la evaporacion, muchas &reas ahora cubiertas de vegetacion podrian

guedar secas.

La agricultura: debido a la evaporacion de agua en la superficie del
terreno y al aumento en la magnitud y frecuencia de lluvias e
inundaciones, los suelos se tornardn mas secos y perderan nutrientes
con mayor facilidad, éstos seran removidos por la escorrentia. Esto
cambiara las caracteristicas del suelo, haciéndose necesario que los

agricultores se ajusten a las nuevas condiciones.

Flora y fauna: debido al cambio climatico y al cambio en los ecosistemas
terrestres, la vegetacion caracteristica de cada region se vera afectada.
De igual forma, al ocurrir el proceso de desertificacién en algunas areas,
también se destruird el habitat de muchas especies, causando su
extincion. En cuanto a los habitats acuaticos, al aumentar la temperatura
de los cuerpos de agua superficiales la concentracion de oxigeno
disuelto presente en las mismas, se reducira. Esto hara que algunas de
las especies acuaticas no puedan sobrevivir bajo estas condiciones,

causando su eliminacion en dichos cuerpos de agua.
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3.1.3. Produccién mas Limpia

La Produccion mas Limpia se define como la aplicacion continua de una

estrategia ambiental preventiva integrada a los procesos, productos y servicios

para aumentar la eficiencia global y reducir los riesgos, para los seres humanos

y el medio ambiente.

En los procesos de produccion: la Produccion mas Limpia aborda el
ahorro de materia prima y energia, la eliminacion de materias primas
toxicas y la reduccién en cantidades y toxicidad de desechos y

emisiones.

En el desarrollo y disefio del producto: la Produccion Mas Limpia aborda
la reduccion de impactos negativos a lo largo del ciclo de vida del
producto: desde la extraccion de la materia prima hasta la disposicion

final.

En los servicios: la Produccién mas Limpia aborda la incorporacién de

consideraciones ambientales en el disefio y entrega de los servicios

Como se menciond anteriormente, la Produccion méas Limpia es la

aplicacion continua de una estrategia y metodologia preventiva.

¢,Como se aplicara la Produccién mas Limpia en la institucién?, en este

caso, con el consumo responsable del recurso energético; quiere decir que se

tomaran medidas preventivas para mejorar el consumo de la energia eléctrica y

disminuir las consecuencias ambientales que puedan generar, para reducir

riesgos a los seres humanos y el medio ambiente.
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3.2. Diagnodstico

La aplicacion de los principios de la Produccion mas Limpia en esta fase,
constara en realizar el diagnostico mediante la investigacion del consumo de
energia eléctrica en la municipalidad. Por medio de las facturas de consumo
que ayudaran a determinar un indice de consumo gradual, ya sea creciente o

decreciente.

Para esto se necesita obtener las facturas y datos histéricos acerca el
consumo de la energia eléctrica, recomendablemente usar datos de un afio
atrds para presentar una grafica comparativa, por el hecho del aumento del

precio del kilovatio-hora (Kwh).

3.2.1. Consumo anual de la energia eléctrica

Las facturas que se obtuvieron en esta fase de investigacion, abarcan
desde el mes de agosto del 2011 a julio del 2012, estas fueron las que
proporcion6 el encargado de la Oficina de Acceso a la Informacion y la
Direccion de Administracién Financiera Integrada Municipal.

3.2.1.1. Investigacién de consumo

A partir de los datos proporcionados por las facturas de consumo

eléctrico, se toma la utilizaciébn de energia en kilovatios (Kw), el precio del

kilovatio-hora (Kwh), IVA, alumbrado publico, cargo fijo, mora.

Se tomaron en cuenta los aparatos eléctricos que se utilizan en las

oficinas administrativas de la municipalidad, tales como: luminarias,
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ventiladores, aire acondicionado, computadoras, impresoras, fotocopiadoras,

cafeteras, televisiones, entre otros.

3.2.1.2. Historial de consumo

De acuerdo al estudio realizado en el consumo de energia eléctrica
dentro del mes de agosto del 2011 a julio del 2012, los aparatos eléctricos que
mas se utilizaron y que representan la mayor cantidad en consumo de energia
eléctrica se detallan en las tablas IV, V, VI y se muestra graficamente en la
figura 130.

Tabla IV. Kilovatios necesarios para aparatos eléctricos
Articulo Kw
Computadora de escritorio 0,25
Lamparas fluorescentes 0,2
Focos fluorescentes 0,105
Impresoras 0,15
Aire acondicionado 1
Fotocopiadoras 0,125
Microondas 0,6
Cafeteras 0,9
TV LCD 0,14
Ventiladores 0,07

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla V. Consumo de energia eléctrica en kilovatios
CONSUMO
MES ENERGIA
Agosto '11 3035
Septiembre '11 3646
Octubre '11 3297
Noviembre '11 2405
Diciembre '11 2676
Enero '12 2877
Febrero '12 2835
Marzo '12 2886
Abril '12 2761
Mayo '12 3185
Junio '12 2999
Julio '12 2843
Fuente: elaboracion propia.
Figura 130. Consumo de energia eléctrica en kilovatios
4000 Consumo de energia electrica en Kw

3000
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Fuente: elaboracion propia.
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Las aproximaciones en el uso de aparatos eléctricos dentro de la
institucién, se determinaron por medio de observaciones y entrevistas a

empleados municipales.

La mayor cantidad de consumo se observa en el mes de septiembre, por
lo que ha tenido un aumento en la utilizacion de aparatos eléctricos y lo
representa el equipo de computacion, haciendo un total de 50 computadoras

gue con frecuencia se utilizan.

Haciendo un recorrido por las instalaciones, se observé que se utilizan
focos fluorescentes y ahorradores. El Unico caso que hace que aumente
demasiado el total de consumo de energia son las computadoras y las

cafeteras que se utilizan y estan conectados en horarios establecidos.
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Total estudio de consumo de energia eléctrica

Tabla VI.
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Fuente: elaboracion propia.
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3.2.2. Estadisticas de precios de la energia eléctrica

En la tabla VII se presenta el precio de energia eléctrica en kilovatio-hora y se

demuestra que mes con mes varia su precio. En la figura 131 se puede apreciar

graficamente como se utiliz6 la energia en la municipalidad.

Tabla VIl.  Precio de kilovatio-hora en quetzales (Kwh/Q)
MES Q/Kwh

Agosto 11 1,946297
Septiembre '11 1,946297
Octubre 11 1,946297
Noviembre '11 1,921367
Diciembre '11 1,921367
Enero '12 1,921367
Febrero '12 1,912783
Marzo '12 1,912783
Abril '12 1,912783
Mayo '12 2,047780
Junio '12 2,047780
Julio '12 2,047788

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 131. Consumo energia eléctrica en quetzales
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Fuente: elaboracion propia.

3.2.3. Recomendaciones para el buen uso de la energia eléctrica

Apagar la luz de la oficina en horario de salida: almuerzo, reuniones y cuando se
retira de sus labores.

La luz de la sala de reuniones debe permanecer apagada mientras no se estén
utilizando.

Responsabilizar a los compafieros de trabajo para que el Gltimo en retirarse
apague las luces innecesarias.

Al utilizar el aire acondicionado, cerrar las puertas y ventanas. Seleccionar una
temperatura agradable, pero no excesivamente baja; con esto se logra mantener
el confort, sin consumir mayor cantidad de energia.

En las salidas a almuerzo o reuniones alargadas, poner la computadora en modo

suspendido.
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. Al salir de las actividades laborales, apagar el CPU y monitor. Algunas personas
aun creen que la vida atil de una computadora se incrementa si nunca las
apagan, esta idea es totalmente errénea y no aplica a los equipos modernos de
computacion.

. Oasis y cafeteras: desconectar los aparatos los dias viernes y volver a

conectarlos los dias lunes.

3.3. Propuesta de ahorro en el consumo de la energia eléctrica

Luego de realizar el historial de consumo de energia, obtener los principales
puntos criticos de consumo, precio del kilovatio-hora (Kwh) y los aparatos eléctricos que
mMAas consumen energia eléctrica, se realiza la propuesta que consta de aspectos e

indicadores para lograr reducir el consumo.

Asimismo, se puede utilizar en forma eficiente todos los artefactos eléctricos del
hogar o la oficina, también utilizarlos en forma eficiente, evitando el gasto irracional de
energia. Aprendiendo a utilizar correctamente los mismos, se seguira disfrutando del
confort que esta brindan con el beneficio de consumir menos energia y reduciendo el

costo facturado de energia eléctrica.
Analizar por areas u oficinas el consumo de energia eléctrica, con esto se logra

la contribucion de los empleados municipales a participar en el ahorro energético y se

puede hacer mediante la tabla VIII.
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Tabla VIII. Aspectos a evaluar en el plan de mejoramiento de consumo de

energia eléctrica

Areas de Descripcion Medidas para Ahorro | Responsable(s)
mejoramiento de reduccion de total
problema consumo estimado

Fuente: elaboracién propia.

Con los aspectos a evaluar en cada area, se puede fomentar entre los
comparferos de trabajo las medidas de reduccion de consumo y aportar a la

municipalidad y por ende practicarlos en el hogar

3.3.1. Concientizacion

Concientizacion quiere decir hacer conciencia a las personas acerca de un
problema o fenbmeno de causa importante que pueda limitar la realizacion de una

actividad o tarea.
Se elaboraron dos afiches informativos conteniendo consejos y mensajes

graficos para ahorrar energia eléctrica. Con la informacion que se plasmé fue

fomentando conciencia para la Produccion mas Limpia.
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3.3.1.1. Sefalizacién

La sefalizacion que se utilizd para hacer conciencia como objetivo en mejorar la
cultura del personal de la municipalidad y sus usuarios se demostré de manera ilustrada
de cdmo se pueda llegar el mensaje y con ello poder transmitir el consumo responsable
de la energia eléctrica. Los afiches que se utilizaron para la campafa de

concientizacion se muestran en las figuras 132 y 133.

Figura 132. Afiche gréfico para ahorro de energia eléctrica

USEMOS ADECUADAMENTE LA
ENERGIA ELECTRICA

APROVECHEMOS EL RECURSO NATURAL
PARA ILUMINACION ¥ YENTILACION
ALAN E. LOPEZ- EPS ING. INDUSTRIAL

MAS

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 133. Afiche consejo para ahorro de energia eléctrica

COMO HACER ADECUADO USO DE LA
ENERGIA ELECTRICA

1. Asegurarse que el equipo esté debidamente apagado
antes de retirarse del trabajo (Almuerzo/Salida)

2. Fomentar el ahorro energético entre los companeros
de trabajo

3. Utilizar y recomendar el uso de focos ahorradores

4. Disminuir el tiempo de uso del equipo eléctrico que no
se utiliza en todo momento

5. Apagar luces cuando no se utilice
6. Aprovechar la iluminacion y ventilacion natural

Fuente: elaboracion propia.

3.3.1.2. Ubicacion de sefalizacion

Los afiches se ubicaran en lugares estratégicos en donde mayor afluencia de
empleados y usuarios puedan apreciar e informarse acerca de la campafna de ahorro

energeético.

Se elaboraron los bosquejos de la planta baja y alta del edificio municipal en
donde se encuentran las oficinas administrativas, para exponer los afiches y pedir

autorizacion por parte de la gerencia municipal para colocarlos.
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Figura 134. Informativos ubicados en oficinas para concientizacion

Fuente: Municipalidad de Esquipulas.
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Figura 135. Bosquejo de planta baja del edificio municipal
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Fuente: elaboracion propia, con programa Autocad.

Figura 136. Bosquejo de planta alta del edificio municipal
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Fuente: elaboracion propia, con programa Autocad.

191



3.3.2. Uso de luz natural

La luz natural puede ser aprovechada y utilizada para reducir el consumo de
energia eléctrica por medio de las luminarias, con ella se puede iluminar areas
interiores del edificio, por lo que se puede determinar que es un sistema de ahorro

energeético renovable.

Se han implementado sistemas innovadores para lograr reducir el consumo de
energia eléctrica, debido a las altas tarifas de kilovatio-hora (Kwh). Utilizando la luz
natural se puede ahorrar hasta un 40 por ciento en el consumo eléctrico del sistema de
iluminacioén. Actualmente existen sistemas que utilizan para construcciones de edificios,
como la arquitectura bioclimatica, implementacion de tubos de luz, y otros sistemas

innovadores que son de mucha utilidad para el uso de luz natural.

Es importante consumir responsablemente la energia eléctrica por medio de las

luminarias y también aprovechemos el uso de la luz natural cuando sea necesario.

3.3.3. Minimizacidén de gastos de energia eléctrica

El tiempo en horas que se podria ahorrar cuantitativamente en el consumo de

energia eléctrica en horas laborales se detalla en la cuarta columna de la tabla IX.
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Consideraciones en el tiempo de uso de los aparatos eléctricos

Tabla IX.

Fuente: elaboracion propia.
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Utilizar adecuadamente la energia eléctrica haciéndolo de manera responsable,
una hora o mas de lo que gasta un aparato eléctrico como se muestra en la tabla XI,

puede generar hasta Q.500 de ahorro por mes en la factura de consumo.
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4. FASE DE DOCENCIA: CAPACITACION DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO

4.1. Capacitacion al personal

Capacitacion es toda la actividad o programa utilizado para mejorar las
capacidades del personal, asi como la conducta, habilidades y conocimientos;
sirve para actualizar al personal en funcion de las necesidades que se tengan

en su puesto de trabajo para el desarrollo de la institucion.

Las necesidades de crear planes de capacitacion se planifican cuando
existen deficiencias en el desempefio de las tareas del personal, puede ser que
haya sido modificada o removida por otra. Las deficiencias se manifiestan por
medio de la evaluacion de desempefio o simplemente cuando el empleado

necesita de optar a otras y participar en estas actividades.

La capacitacion puede evitar que los planes, actividades y tareas que se
realizan en el campo laboral sean obsoletos en relacion a conocimientos y
habilidades e ir mejorando el sistema de procesos para la ejecucion de las
mismas. Esta permite adaptar el personal efectivamente, luego de asistir a una
capacitaciéon que ha sido desarrollada, y con ello lograr el objetivo de transferir

al personal nuevos conocimientos.

Los contenidos de la tematica de capacitacion se pueden clasificar en

cuatro tipos de cambios de comportamiento:
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o Transferencia de informacion: transferir y aplicar la informacion entre los
capacitados acerca de determinados conocimientos. La informacion es

genérica y en relacion al trabajo.

o Desarrollo de habilidades: sobre todo aquellas destrezas y conocimientos
relacionados directamente con el desempefo del cargo actual o de
posibles ocupaciones futuras.

o Desarrollo o modificacién de actitudes: se refiere al cambio de actitudes
de las personas, ya sean favorables o no favorables, se aumenta la

motivacion, y al aumentarse esta pueden implicarse cambios.

o Desarrollo de conceptos: puede estar dirigida a elevar el nivel de
abstraccion y conceptualizacion de ideas y pensamientos, ya sea para
facilitar la aplicacién de conceptos en la practica administrativa y elevar
el nivel de ejecucion de actividades.

Estos tipos de contenidos de capacitacion pueden utilizarse por separado
0 en conjunto, dependiendo de lo que el solicitante requiera. Es responsabilidad
de cada administracion o supervision que se realiza hacia el personal, quienes
deben de recibir asistencia técnica o especializada para enfrentar esa

responsabilidad.
4.1.1. Infraestructura
En la capacitacion que se realiz6 al personal administrativo de la

municipalidad se aplico la técnica mixta, en la cual se transfirieron

conocimientos o contenidos que sirvieron para alcanzar objetivos establecidos
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por medio de las mismas, orientadas a la mejora continua de procesos en

relacién a atencion a usuarios.

Las capacitaciones al personal de la municipalidad son parte de las
necesidades que el personal tiene a manera de poder actualizarse, esta
debilidad se detecté por medio de diagndstico y observacion a los empleados.
Por ser una entidad que presta servicios a la poblacion y cubrir la de la misma,
se requiere que el personal que tiene relacion con el publico en general, se
capacite, tenga las herramientas necesarias y conocimientos adecuados para
prestar un servicio de calidad en atencion; por lo que se vio la necesidad de
realizar una capacitacion con base en las debilidades que la municipalidad tiene
y aprovechar las oportunidades que se tienen de apoyo por parte de

instituciones privadas.

Realizado el diagnostico de capacitacion, los pasos que conlleva para su
ejecucion son los siguientes: planeacion y seleccion de los medios de
tratamiento para satisfacer las necesidades indicadas o percibidas. Es decir,
como programar la capacitacién de una forma sistematizada y fundamentada en
los siguientes aspectos que deben analizarse durante el inventario de

necesidades:

. ¢,Cual es la necesidad?

o ¢ Donde fue sefialada por primera vez?

. ¢, Ocurre en otra area o en otro sector?

. ¢, Cual es su causa?

o ¢ Es parte de una necesidad mayor?

o ¢, Como satisfacerla? ¢ por separado o en conjunto?

o ¢, Se necesita alguna indicacion inicial antes de satisfacerla?
o ¢La necesidad es permanente o temporal?

197



o ¢ A cuantas personas y cuantos servicios alcanzara?

o ¢, Cudl es el tiempo disponible para la capacitacién?
o ¢, Cual es el costo probable de la capacitacion?
o ¢, Quién va a impartir la capacitacion?

El inventario de necesidades debe cubrir y suministrar la siguiente

informacion para disefiar la programacién de la capacitacion:

. ¢ Qué debe ensefiarse?

o ¢, Quién debe aprender?

. ¢ Cuéndo debe ensefiarse?
o ¢,Donde debe ensefiarse?
o ¢, Como debe ensenarse?

. ¢ Quién debe ensefiar?

Luego de haber obtenido la informacién antes mencionada, se disefiaron
los métodos de ensefianza, el equipo que se utilizara y los materiales para

cubrir satisfactoriamente la capacitacion.

41.2. Método de ensefanza

Conjuntamente con la gerente municipal se pudo detectar en el
diagndstico al personal de la municipalidad, los aspectos y factores que estaban
afectando al usuario, con la necesidad de mejorar las actitudes de los
empleados se realizaron las capacitaciones en relacion al servicio al cliente y

motivacion laboral.

Las capacitaciones se desarrollaron por medio del equipo técnico de la

Cooperativa de Ahorro y Crédito Integral (COOSAJO R.L.) dicho equipo se
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encargd de proporcionar la informacion y transferir los conocimientos a los

empleados de la municipalidad.

El equipo que se utilizo para realizar las capacitaciones, los proporciono
la COOSAJO R.L., porque ellos cuentan con el equipo y el facilitador para dar y
brindar el servicio de capacitaciones a las Pymes.

En este caso se utilizaron las instalaciones del parque recreativo de la
institucién capacitadora, porque cuenta con salas para capacitaciones y salones
de usos multiples.

4.2, Planificacion

Planificar es la primera etapa del proceso administrativo, por lo que se

establecio para crear metas organizacionales y los medios para alcanzarlas.

El proceso de planeacion inicia con el desarrollo de visién, mision y
metas. La visibn y misién se encuentran ya estructuradas y mencionadas con
anterioridad, y las metas que se necesitan que los participantes logren se

definen a continuacion:

Conocer la diferencia entre la prestacién de un servicio y la calidad de un

servicio.
o Entender el principal objetivo de la organizacion.
o Identificar la personalidad para generar cambios en la actitud.
o Practicar ejercicios motivacionales para mejorar el desempefio.
o Transmitir confiabilidad en el desarrollo de las actividades.
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Identificacion las necesidades para realizar capacitaciones desde el

diagndstico que se hizo en la administracion. Seguidamente generar estrategias

para desarrollarlas, en ella se deben tomar en cuenta aspectos adecuados y

cumplirlos:

Enfoque de una necesidad especifica: los empleados municipales tienen
el derecho de exigir la realizacién de capacitaciones al menos 2 veces al
aflo como lo establece el articulo 94 del Codigo Municipal.

Definicibn clara del objetivo de capacitacibn: mejorar actitudes en
empleados municipales, para lograr enfocar los objetivos
organizacionales.

Determinar metas para la organizacion: mejorar el desempefio y lograr la
mas alta colaboracion del empleado hacia la institucion.

Determinacion del contenido de la capacitacion: con base en mejorar la
calidad de servicio se establece la necesidad de realizar las
capacitaciones de motivacion y servicio al cliente.

Lugar donde se efectuard la capacitaciéon: parque Chatun.

Célculo de la inversién: aporte gratuito.

Control y evaluacion de los resultados: se medira el nivel de adquisicion
de conocimientos por medio de una evaluacién de capacitaciones, que

en el siguiente punto se presenta.

Conjuntamente con el equipo técnico de la institucion que facilité la

capacitacion, se programaron las sesiones de las dos capacitaciones que se

realizaron.

Como parte de la logistica en la planificacion de las capacitaciones,

consistié en organizar al personal administrativo para formar grupos, de forma

gue las oficinas contaran siempre con al menos una persona para cubrir el
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puesto del colaborador, se realizO en dias entre semana debido a la
indisponibilidad de horario de fin de semana por parte de los empleados

municipales. Ver figura 137.

Figura 137. Capacitacion servicio al cliente

Fuente: Parque Chatun, Atulapa, Esquipulas.

4.3, Evaluacioén

Para la actividad de capacitacion se elaboré un formato de evaluacion
para los empleados que se capacitaron, para ello se tomaron en cuenta
aspectos importantes para el desempefio de las actividades en su trabajo y asi
evaluar si la capacitacion fue exitosa, ver figura 138.
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Figura 138. Evaluacion de capacitacion

Fuente: Municipalidad de Esquipulas.

El formato utilizado se presenta en la figura 139.
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Figura 139. Formato para evaluacion de capacitaciones

ADMINISTRACION 2012-2016
RECURSOS HUMANOS
MUNICIPALIDAD DE ESQUIPULAS

Lugar:

Empleado Teléfono del empleado:
Direccién de Correo electrénico del
domicilio: empleado:
Nombre de la
capacitacion:
Nombre del
conferencista:

Aspectos a Evaluar EXCELENTE BUENA REGULAR DEFICIENTE

1. La organizacion de la capacitacién

2. La metodologia utilizada por el conferencista

3. La calidad de material utilizado

4. La transmision de mensaje

5. El dominio del tema realizado por parte del
conferencista

SI NO

6. El tiempo leado fue sufici para la itacié

7. Los objetivos de la capaci sec on

8. La capacitacion le brindé conocimiento para su vida personal y laboral

9. La capacitacion recibida nos ayuda al crecimi o y lab: 1

10. Segun la capacitacion recibida, como lo puedo aplicar a mi trabajo?

11. De qué forma puedo medir la aplicacién al trabajo?

12. Qué aporte, comentario, sugerencia puede brindar para la organizacién sobre la capacitacion?

Firma del empleado

Fuente: elaboracion propia.
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4.4. Resultados

Las capacitaciones se realizaron exitosamente en una de las
instalaciones de la COOSAJO R.L., en la que personal de la municipalidad

asistié con responsabilidad y participacion en el parque recreativo Chatun.

Se logré planificar, organizar y ejecutar la misma, conjuntamente con el
equipo de desarrollo social de la COOSAJO R.L., quienes se ofrecieron en
apoyar al personal administrativo de la municipalidad; las capacitaciones fueron
impartidas por el licenciado Héctor Palacios, como lo consta la ilustracion en el

apéndice.

Los resultados obtenidos de las 45 evaluaciones realizadas a los
participantes de la capacitacion fueron positivos, ya que colaboraron en forma
voluntaria, y manifestaron agradecimiento por la oportunidad de actualizarse,

adquirir nuevos conocimientos y para mejorar la actitud hacia los usuarios.
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CONCLUSIONES

Con la restructuracion del sistema organizacional de la Municipalidad de
Esquipulas, se logra tener una mejor vision acerca de las jerarquias y los
mandos para cada puesto de trabajo. Al disefar los organigramas para
cada departamento, estos ayudaran a los empleados en la ejecucion de

funciones y delegacion de responsabilidades.

Con el analisis y disefio de los perfiles de puestos, la organizacion
municipal ha trabajado mas ordenadamente, eficientando el servicio que

la municipalidad brinda.

Con un mejor sistema organizacional y un trabajo mas ordenado, se
logré incentivar al personal a trabajar en equipo, armonizando todos los

recursos que poseen para un mejor desempefio.

La actualizacibn del Manual de Funciones y Atribuciones para los
empleados de la municipalidad permitié un trabajo mas eficiente en cada
puesto de trabajo, implementando y mejorando las diversas actividades

gue realizan.

La implementacion y documentacion del proceso de dotacién de personal
para la Direccién de Recursos Humanos le permite nuevas herramientas
necesarias para clasificar y calificar el personal idéneo en cada puesto

de trabajo y a su vez, poder cubrir las plazas vacantes.
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El fomento y el mejoramiento en reducir el consumo de energia eléctrica,
por medio de afiches informativos se transmitio a los empleados de la

municipalidad la importancia de hacer uso racional de este recurso.
Realizacion de capacitaciones, por medio de la colaboracion de la

empresa privada Cooperativa de Desarrollo Integral COOSAJO R.L. y la

participacion del personal administrativo.
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RECOMENDACIONES

Dar seguimiento a las propuestas de mejora que se presentaron al
Concejo Municipal, para aplicar la mejora continua dentro de la
organizacion, utilizando la informacion brindada y la nueva que se integré
dentro del documento, para tener bases en cada puesto de trabajo,
fomentando que los empleados estén siempre bajo el orden
correspondiente, para que participen conjuntamente en el desarrollo de
las actividades, como la creacion de manuales administrativos, manuales
de puestos de trabajo, evaluaciones de desempefio, planes de

capacitacion, entre otros.

Asegurar y hacer conciencia en los empleados municipales en la
transmision del concepto de eficiencia energética entre las personas que

lo rodean y con ello generar el consumo responsable del recurso.

Continuar a través del al Concejo Municipal la realizacion de
capacitaciones dirigidas al personal y solicitarlas por lo menos 2 veces al
aflo a la Direccion de Recursos Humanos, en donde se manifiesten
temas de mayor relevancia y de utilidad para los empleados de la
municipalidad, con el fin de mejorar el desarrollo de la institucion y

brindar a la poblacion servicios de calidad.
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APENDICES

Apéndice A. Encuesta para directivos del Area Administrativa

EPS Ingenieria Industrial
Municipalidad de Esquipulas, departamento de Chiquimula
Alan Estuardo Lépez Lopez

1. ¢Cdmo califica el nivel de calidad al servicio municipal?
EFICIENTE BUENO REGULAR MALO

2. ¢Piensa usted que es eficiente y productivo el personal que actualmente
labora en las unidades?

Sl NO

3. ¢Conoce como esta actualmente estructurada la organizacién de la
municipalidad?

Sl NO

4. ¢Cree que existe desorden por la forma en que esta conformada la
estructura organizacional?

Sl NO

¢ Por qué?
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5. ¢La estructura organizacional como estd conformada ha cumplido sus
expectativas?

Sl NO

6. Respecto a los servicios municipales ¢ La informacion que se brinda a la
poblacion ha sido eficiente?

Sl NO

7. ¢Qué aspectos cree que son ineficientes y se deberian de mejorar?

8. ¢Cree que es necesario implementar nuevas plazas para la
administracion?

Sl NO

9. ¢Qué plazas cree que pueden ser estratégicas y funcionales para una
buena administracion?

10. ¢ Es de su conocimiento la existencia de perfiles de puestos?

Sl NO
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11.:Cree que es necesario implementar un perfil para cada puesto de
trabajo en donde sea necesario?

Sl NO

¢Por qué?

12. ¢ Es de su conocimiento el Manual de Funciones y Atribuciones?

Sl NO

13.¢Le ha dado seguimiento al Manual de Funciones y Atribuciones?
Si NO

14. ;Han cambiado las funciones y atribuciones de los empleados en sus
puestos de trabajo desde la implementacion del Cédigo Municipal?

Sl NO

Si su respuesta es Si conteste la siguiente pregunta, al contrario continte con la
pregunta 16.

15.¢De qué forma han cambiado las funciones y atribuciones de los
empleados?

16. A su criterio, ¢es necesario actualizar el Manual de Funciones?

Sl NO

Si tiene algun comentario, duda o sugerencia puede afiadirla a continuacion:

Fuente: elaboracion propia.
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Apéndice B. Encuesta para directivos del Area Administrativa

EPS Ingenieria Industrial

Diagnostico para implementacion de dotacion de personal
Municipalidad de Esquipulas, departamento de Chiquimula
Alan Estuardo Lépez Lopez

1. ¢Conoce el proceso de Dotacion de Personal?
Si NO

2. ¢Cree que el departamento de Recursos Humanos cumple con el
objetivo del proceso de dotacion?

Sl NO

3. ¢Como califica el nivel de proceso de dotacion de personal en el
departamento de Recursos Humanos?

EXCELENTE BUENO REGULAR MALO

4. ¢Qué proceso cree que debe de mejorar?

RECLUTAMIENTO SELECCION CONTRATACION
INDUCCION TODOS
¢ Por qué?

5. ¢Como se enterd que el puesto que esta ocupando se encontraba
vacante?
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10.

11.

¢, Cudl fue el plazo de tiempo que estuvo esperando para que le dieran el
aviso sobre la contratacion?

¢Piensa que el tiempo que se llevo en la elaboracion de su contrato fue
eficiente?

Sl NO

¢, Qué requisitos le solicitaron para ocupar el puesto?

¢ Le realizaron algun tipo de entrevista?

Sl NO

¢, Quiénes?

¢Las preguntas que realizaron en la entrevista fueron concretas y dentro
de contexto?

Sl NO
¢ Llend algan formulario durante el proceso de seleccion de personal?

Sl NO
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12.¢Cree que es necesario implementar formatos para la seleccion de
personal?

Sl NO

¢ Por qué?, ¢como mejoraria?

13. ¢ Recibio algun tipo de induccion o capacitacion cuando fue contratado?
Sl NO

14.:Qué aspectos mejoraria en el proceso de induccion de personal?

15. Comentario, duda o sugerencia puede afadirla a continuacion

Fuente: elaboracion propia.
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