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INTRODUCCION 
En principio, la organización de una municipalidad puede definirse como el proceso para identificar y agrupar el trabajo a realizar, definir y delegar compromisos, así como autoridad y relaciones jerárquicas, con el propósito de hace posible que el Recurso Humano trabaje coordinadamente y en forma efectiva para alcanzar los objetivos 
propuestos. 
El presente plan de trabajo de la unidad de Recursos Humanos, constituye una de las herramientas administrativas básicas, que permiten llevar a la práctica los enunciados anteriores, evitando con ello la duplicidad de esfuerzos y el desperdicio de recursos, asimismo delimitar competencias y responsabilidades de cada una de las 
áreas que integran la administración municipal. 
Cada unidad de la estructura organizativa descrita, presenta dependencia 
jerárquica, unidades bajo su mando, objetivo, descripción general, relaciones de trabajo 
y funciones. 
Este documento contribuye a comprender la estructura organizativa de la 
municipalidad, en lo que respecta a relaciones de autoridad, líneas de comunicación en funciones de las unidades; por otra parte, sirve de orientación y consulta con el objetivo 
de lograr un mejor ordenamiento y desarrollo de las actividades. 
En el contenido de este trabajo, se identifican los apartados siguientes: Objetivos, normativa legal, ámbito de aplicación, metodología y proceso realizado, revisión y actualización, estructura organizativa, catálogo de unidades y perfiles funcionales, lo 
que representa las funciones de las diferentes unidades municipales.    
 
OBJETIVOS: 
 
a) GENERAL. 
 
Promover el ordenamiento interno de la municipalidad, que propicie el fortalecimiento, integración y desarrollo eficiente de las funciones, que competen a cada unidad de trabajo dentro de la organización y administración de la Municipalidad de Santa Rosa de Lima. 
 
b) ESPECIFICOS. 
 
· Diseñar e implementar una estructura organizativa municipal verdaderamente funcional. 
· Delimitar las líneas de autoridad y responsabilidad, para evitar duplicidad de funciones y esfuerzos, al interior de la municipalidad. 
· Especificar los niveles jerárquicos y líneas de comunicación formal entre las diversas unidades administrativas, para favorecer la eficiencia y efectividad en la gestión municipal. 
· Institucionalizar las funciones y relaciones de dependencia entre las unidades que integran la administración municipal. 
· Desarrollar el presente Plan de Trabajo, según sus funciones y actividades establecidas durante el año 2018.  
 
NORMATIVA LEGAL. 
CONSTITUCION DE LA REPUBLICA. 
Art. 203, párrafo primero, establece que: “Los Municipios serán autónomos en lo económico, en lo técnico y en lo administrativo, y se regirán por un Código Municipal, que sentará los principios generales para su organización, funcionamiento y ejercicio de sus facultades autónomas”. 
Art. 204, inc. 3°, establece que “La Autonomía del municipio comprende: Gestionar libremente en las materias de su competencia. 
CODIGO MUNICIPAL. 
Art. 2, párrafo primero, establece que: “El Municipio constituye la Unidad Política Administrativa primaria dentro de la organización estatal, establecida en un territorio determinado que le es propio, organizado bajo un ordenamiento jurídico que garantiza la participación popular en la formación y conducción de la sociedad local, con autonomía para darse su propio gobierno, el cual como parte instrumental del Municipio está encargado de la rectoría y gerencia del bien común local, en coordinación con las políticas y actuaciones nacionales orientadas al bien común general, gozando para cumplir con dichas funciones del poder, autoridad y autonomía suficiente.” 
Art. 110. “Los municipios deberán establecer en su jurisdicción la carrera administrativa de conformidad a la ley de la materia y podrán asociarse con otros para el mismo fin.” 
Otros artículos: 4, 30, 48, 51, 54, 55,106 y 107. 
 
LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL. 
Art. 1.- “EL OBJETO DE LA PRESENTE LEY ES DESARROLLAR LOS PRINCIPIOS 
CONSTITUCIONALES RELATIVOS A LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL Y GARANTIZAR LA EFICIENCIA DEL RÉGIMEN ADMINISTRATIVO MUNICIPAL MEDIANTE EL OFRECIMIENTO DE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA EL INGRESO AL SERVICIO PÚBLICO MUNICIPAL, LA CAPACITACIÓN PERMANENTE, LA ESTABILIDAD EN EL CARGO Y LA POSIBILIDAD DE ASCENSOS Y TRASLADOS. PARA LOGRAR ESTOS OBJETIVOS, EL INGRESO, LA PERMANENCIA Y EL ASCENSO EN LOS EMPLEOS DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL SE HARÁ EXCLUSIVAMENTE CON BASE EN EL MÉRITO Y APTITUD; CON EXCLUSIÓN DE TODA DISCRIMINACIÓN QUE SE BASE EN MOTIVOS DE CARÁCTER POLÍTICO, RACIAL, SOCIAL, SEXUAL, RELIGIOSO O DE CUALQUIERA OTRA ÍNDOLE.  
CADA MUNICIPALIDAD DEBERÁ REGIRSE CONFORME A LAS DISPOSICIONES ESTABLECIDAS EN LA PRESENTE LEY.” 
Art. 1.A.- LAS PALABRAS ALCALDE, SERVIDOR, EMPLEADO, FUNCIONARIO, JUEZ Y OTRAS SEMEJANTES CONTENIDAS EN LA PRESENTE LEY, QUE SE APLICAN AL GÉNERO MASCULINO; SE ENTENDERÁN COMPRENDER Y SE UTILIZARÁN INDISTINTAMENTE EN GÉNERO MASCULINO O FEMENINO, SEGÚN EL GÉNERO DEL TITULAR QUE LOS DESEMPEÑA O DE LA PERSONA A LA QUE HAGA REFERENCIA. LO ANTERIOR, DE CONFORMIDAD A LO ESTABLECIDO EN LA CONSTITUCIÓN, TRATADOS INTERNACIONALES Y LEGISLACIÓN SECUNDARIA VIGENTE. 
Art.- 81.- Las Municipalidades y las demás Entidades Municipales están en la obligación de elaborar y aprobar manuales descriptores de cargos y categorías correspondientes a cada nivel y de requisitos necesarios para su desempeño; manuales reguladores del sistema retributivo que contemple parámetros para la fijación de los salarios, complementos por ascensos de categoría y demás que fueren necesarios; manuales sobre políticas, planes y programas de capacitación y; manuales de evaluación del desempeño laboral de funcionarios y empleados.  
El sistema retributivo contemplado en los respectivos manuales deberá establecerse en los respectivos presupuestos. 
Las Municipalidades y Entidades Municipales podrán asistirse y asesorarse del Instituto Salvadoreño de Desarrollo Municipal, de la Corporación de Municipalidades de la República de El Salvador y de cualquiera otra institución pública o privada que consideraren conveniente. 
Otros artículos: 2,5,6,7,8,9,10,13,14,15,16,17,18,19,20,21,22,56 y 58. 
 
REGLAMENTO DE NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECÍFICAS DE SANTA ROSA DE LIMA. 
 
Art. 11. El Concejo Municipal contará con una estructura organizativa aprobada evaluando y actualizándola periódicamente de acuerdo a sus necesidades y en cumplimiento de sus funciones, de acuerdo al Manual de Organización y Funciones y en concordancia con las metas y objetivos institucionales, teniendo como obligación la revisión y actualización periódica de procedimientos administrativos de organización para logar el fiel cumplimiento. 
 
OTRA NORMATIVA LEGAL RELACIONADA. 
Dentro del ámbito municipal, existe un conjunto de cuerpos legales secundarios, que dan lugar a la obligatoriedad de crear alguna de las unidades, fundamentales para su funcionamiento y promoción del desarrollo en sus territorios. 
 
A continuación, el detalle de otra normativa legal relacionada: 
 
	N° 
	DESCRIPCION 
	ARTICULOS 

	1 
	Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administración Pública   
	9 y 12 

	2 
	Ley General Tributaria Municipal                
	 72 y 76 

	3 
	Ley Orgánica de la Administración 
Financiera del Estado                                 
	2 y 16 
 

	4 
	Ley de Medio Ambiente 
	7 

	5 
	Ley de Ordenamiento y Desarrollo 
Territorial de El Salvador                            
	   6, 9, 11, 12,13 numeral 3), 
 14,16, 
17,19,20,33,34,,63,64,,65,90,9 1 y 93 

	6 
	Ley de Urbanismo y Construcciones          
	 1 inc. 3°, art. 2 inc. 2°, arts. 5, 6 inc. 2° y art. 9 inc. 2° 

	7 
	Ley Especial de Lotificaciones y parcelaciones para uso habitacional 
	2 literal b) y c), 6, 8 y 16 

	8 
	Ley de Acceso a la Información Pública 
	1,7,10,17,18,32,48,40, 
50,62,66,68,69,70,71,80,104 y 
107 

	9 
	Ley de Ética Gubernamental 
	1,2,3,4,5,25,26 y 27 

	10 
	Ley General de Prevención de Riesgos en los lugares de trabajo 
	1,4,56,13,14,16,17,79 numeral 
2), 82 y 89 

	11 
	Ley Marco para Convivencia Ciudadana y Contravenciones Administrativas 
	1,2,3,6,8,9,10,11,14,28,38,39 y 
110 

	12 
	Ley de Igualdad, Equidad y Erradicación de la Discriminación contra las Mujeres en 
El Salvador 
	1,2,3,9,12,13 y 28 

	13 
	Ley de Servicios de Seguridad del Estado 
	1,2,3,4,5,6,7,9 y 11 


 
 
 
 
 
AMBITO DE APLICACIÓN. 
 
Para los efectos anteriormente destacados, resulta de importancia básica, considerar como punto de partida, el ámbito de aplicación, constituido en este caso, por los niveles funcionales que estable la Ley de la Carrera Administrativa Municipal, los cuales se sintetizan de la manera siguiente: 
 
Nivel de Dirección  
A este nivel pertenecen los servidores públicos que desempeñan funciones de dirección, planificación y organización del trabajo tendientes a lograr los objetivos de la institución. 
Nivel Técnico  
A este nivel pertenecen los servidores públicos que desempeñan funciones técnicas o administrativas especializadas y complejas para las que se requiere estudios previos de orden universitario o técnico. 
Nivel de soporte administrativo  
A este nivel de soporte administrativo pertenecen los empleados que desempeñan funciones de apoyo administrativo y técnico para los que se requieren estudios mínimos de bachillerato. Nivel operativo  
A este nivel pertenecen los empleados con funciones de apoyo a los servicios generales propios de la institución. 
Además y para efectos de definición de la estructura, sus unidades y secciones, este manual es la base orgánica sobre la cual se da lugar a las especificaciones contenidas en el manual descriptor de cargos, ya que esta estructura organizativa, ha de responder a la misión y visión de desarrollo que impulsará la municipalidad, es decir, que la organización funcional ha de responder a la realidad y propósito que se pretende alcanzar. 
PROCESO DE ELABORACIÓN DEL MANUAL  
 
Diagnóstico de la situación de los cargos por unidades funcionales 
 
Para la elaboración del diagnóstico se hará un levantamiento de información de cada uno de los puestos de trabajo de la municipalidad, considerando el manual de organización y funciones actualizado; para este fin es necesario identificar las actividades diarias, periódicas y eventuales que cada empleado realiza, de tal manera que la información recolectada se pueda confrontar con lo establecido formalmente y sobre esa base proponer las adecuaciones que contribuyan a asegurar que no se presente la concentración de funciones. Además ha de identificarse las relaciones que establece tanto de apoyo como las de orden jerárquico, así como aquellos conocimientos, habilidades y destrezas que demanda el cargo.   
 
Para efectos de la recolección de información será fundamental el diseño de instrumentos de exploración y actuar sobre la base de un plan y programa de trabajo que asegure la disponibilidad del personal tanto para la obtención de documentación existente como para  la recolección de información que brindarán directamente los empleados de la municipalidad. 
 
Definición de los perfiles por cargos, categorías y nivel funcionarial 
 
La información obtenida en el diagnóstico, son insumos para la elaboración de los perfiles por cargos, categorías, niveles funcionariales y gerenciales de la municipalidad. Para desarrollar cada perfil, es necesario elaborar  un cuadro que recoja  cada uno de los elementos necesarios para la descripción los cargos de la organización municipal; este cuadro debe recoger como mínimo la siguiente información: nombre o título del puesto, superior inmediato, unidad, código de unidad, nivel, número de cargos, objetivo del puesto de trabajo, funciones y actividades básicas, requisitos del puesto, formación académica básica, conocimientos específico y experiencia previa. 
 
Actualización del catálogo de cargos  y perfiles de cargos. 
 
El diagnóstico permitirá definir con claridad el trabajo de cada uno de los puestos  en cada una de las unidades funcionales de la organización, su nivel jerárquico, definición de la categoría, dando paso a la actualización  o generación del catálogo de cargos por unidad funcionarial de la organización, el cual tiene que contener un código de las unidades primarias, secciones y el cargo y el nivel funcionarial al que pertenecen. 
 
Esquema de flujo del proceso de elaboración del manual 
 
 ELABORACIÓN DEL DIAGNÓSTICO
DEFINICIÓN DE LOS PERFILES POR 
CARGOS, CATEGORÍAS Y NIVEL 
FUNCIONARIAL
ACTUALIZACIÓN O DEFINICIÓN DEL 
CATÁLOGO DE CARGOS Y DEFINICIÓN 
DE PERFILES DE CARGOS

 
Elementos básicos del documento de manual  
 
· Introducción 
· Objetivos generales y específicos 
· Marco legal 
· Uso y actualización 
 Estructura organizativa 
· Catálogo de cargos 
· Perfil de cargos  
 
 
CATALOGO DE CARGOS POR NIVELES GERENCIALES   
 
El catálogo de cargos armoniza, considera e  integra, dentro su estructura el nivel gerencial, las unidades que hay dentro de él, las secciones que hay dentro de la unidad y los puestos que hay dentro de cada unidad o sección. Cada una de estas instancias han de estar debidamente identificadas de tal manera que se permita verificar con facilidad su integración. En este caso y para responder a los requerimientos de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal se ha relacionado directamente los cargos con el nivel funcionarial solo para conseguir un propósito: visualizar los cargos que no pertenecen a la Carrera Administrativa Municipal pero que han de considerarse dada la implicación administrativa, financiera y operativas que estos tienen para su funcionamiento.     
 
A continuación se explica con un ejemplo el proceso de asignación de códigos para la mejor comprensión del catálogo y la construcción de los catálogos específicos, en cada municipalidad. 
 
Para el establecimiento de los códigos de cargo es necesario tomar en cuenta al menos 8  dígitos, a diferencia que en el caso del Manual de Organización, en este caso los primeros seis dígitos, ya los traen de dicho manual y de los cuales, dos corresponden al nivel gerencial, dos a la unidad, dos a la sección y dos al cargo. A continuación  se  explica  con un ejemplo: el CODIGO 03030101: en este caso el  primer código o sea los primeros dos dígitos representan al nivel gerencial  que es 03-030101 es decir, el nivel de la jefatura administrativa dentro de la estructura, el segundo código o siguiente par de dígitos representa al código de unidad 0303-0101 que indica el número de unidad a la que corresponde en este caso la unidad 03 del orden jerárquico 03 que es “Unidad Financiera Institucional”, el  tercer código o par de dígitos  corresponde al código de sección 030301-01, el cual indica el lugar que ocupa la sección dentro de la unidad en este caso la sección 01 que es “Tesorería”  y finalmente el último para de dígitos representa el correlativo de cargo 03060101 este indica el número y lugar que ocupa dentro de la sección o unidad, en este caso el 01 que es “Tesorero”. 
 
En algunos casos aparecerán dos ceros, esto indica la no pertenencia del cargo a una sección, o que pertenece a la primera unidad del nivel gerencial, por ejemplo: el 02000001 como es de notar en el lugar del número de unidad se encuentran dos ceros, 02000001 al igual que el lugar del número de sección, esto indica que representa el nivel gerencial superior y responsabilidad jerárquica, respecto a las unidades o secciones que están debajo de si en el organigrama. Se puede también encontrar 01020001 donde el espacio de la sección está ocupado por dos ceros, en este caso nos indica que la unidad a la que pertenece, es dependiente exclusivamente a la jefatura o encargado de la unidad, dado que no hay secciones dentro de la unidad de que se trate. 
 
La conformación del correlativo bajo esta modalidad, permitirá tener presente de forma permanente la relación entre cada uno de los niveles e instancias que conforman la municipalidad y los cargos dentro de cada una de ellas. Es importante tener en consideración que cada municipalidad podrá usar los dígitos que considere prudente de acuerdo a las dimensiones y complejidad de la estructura organizativa de la misma y la cantidad de cargos que albergue cada nivel funcionarial. 
 
 
	
	CÓDIGOS 
	
	UNIDAD 
	CODIGO DE CARGO 
	 
NOMBRE DEL CARGO 
	NIVEL FUNCIONARIAL 

	ORDEN 
	
	
	
	
	
	

	JERÁRQUIC O 
	UNIDAD 
	SECCIÓN 
	
	
	
	

	01 
	0100 
	010000 
	Concejo Municipal 
	01000001 
	Concejal 
	Dirección 

	
	0101 
	010100 
	Sindicatura Municipal 
	01010001 
	Síndico Municipal 
	N/A 

	
	
	
	
	01010002 
	Asistente 
	Soporte administrativo 

	
	0102 
	010200 
	Comisiones de Concejo 
	01020001 
	Encargado de comisiones 
	N/A 

	
	0103 
	010300 
	Secretaría Municipal 
	01030001 
	Secretario Municipal 
	Técnico 

	
	
	
	
	01030002 
	Secretaria 
	Soporte 
Administrativo 

	
	
	
	
	01030003 
	Auxiliar 
	Soporte 
Administrativo 

	
	
	
	
	01030004 
	Notificador 
	Soporte 
Administrativo 

	
	
	
	
	01030005 
	Ordenanza 
	Operativo 

	
	0104 
	010400 
	Auditoría Interna 
	01040001 
	Auditor  Interno 
	Técnico 

	
	0105 
	010500 
	Asesoría Jurídica 
	01050001 
	Jefe 
	Dirección 

	
	
	
	
	01050002 
	Asistente 
	Soporte 
Administrativo 

	
	
	
	
	01060001 
	Oficial de Información 
	Técnico 



	
	0106 
	010600 
	Unidad de Acceso a la Información Pública 
	01060002 
	Encargado de archivo 
	Soporte 
Administrativo 

	
	0107 
	010700 
		Comisión 	de 	la 
Carrera 
Administrativa 
Municipal 
	01070001 
	Miembro de Comisión de la CAM 
	N/A 

	
	0108 
	010800 
	Comisión de Ética 
	01080001 
	Miembro de la Comisión 
	N/A 

	
	0109 
	010900 
	Comité del Seguridad y Salud Ocupacional 
	01090001 
	Miembro del Comité de Seguridad y Salud 
Ocupacional 
	N/A 

	
	0110 
	011000 
	Registro Municipal de la Carrera 
Administrativa. 
	01100001 
	Registrador 
	Técnico 

	02 
	0200 
	020000 
	Despacho Municipal 
	02000001 
	Alcalde Municipal 
	Dirección  

	
	
	
	
	02000002 
	Secretaria del Despacho 
	Soporte 
Administrativo 

	
	
	
	
	02000003 
	Asistente 
	Soporte 
Administrativo 

	
	
	
	
	02000004 
	Motorista  
	Operativo 

	
	
	
	
	02000005 
	Seguridad 
	Operativo 

	
	
	
	
	02000006 
	Ordenanza 
	Operativo 

	
	0201 
	020001 
 
	Proyección Social 
	02000101 
	Jefe 
	Dirección 

	
	
	
	
	02000102 
	Promotor  
	Técnico 

	
	
	
	
	02000103 
	Motorista 
	Operativo 

	
	0202 
	020202 
	Unidad de la Mujer 
	02020001 
	Encargado Unidad de la Mujer 
	Técnico 

	
	0203 
 
	020003 
 
	Cuerpo de Agentes 
Municipales 
	02030001 
 
	Director 
	Dirección  

	
	
	
	
	02030002 
 
	Sub-Director 
	Técnico 

	
	
	
	
	02030003 
 
	Agente 
	Operativo 

	
	
	
	
	02030004 
 
	Secretaria 
	Soporte 
Administrativo 

	
	0300 
 
	030000 
 
	Gerencia Municipal 
	03000001 
	Gerente 
	Dirección 

	
	
	
	
	03000002 
	Sub-Gerente 
	Técnico 

	
	0301 
	030100 
	Recursos Humanos 
	03010001 
	Jefe 
	Dirección 

	
	
	
	
	03010002 
	Sub-jefe  
	Técnico 



	
	
	
	
	03010003 
	Auxiliar 
	Soporte administrativo 

	
	0302 
	030200 
	Tesorería 
	
	03020001 
	Tesorero 
	Dirección 

	
	
	
	
	
	03020002 
	Cajera 
	Soporte administrativo 

	
	
	
	
	
	03020003 
	Auxiliar 
	Soporte administrativo 

	
	
	
	
	
	03020004 
	Supervisor de cobradores 
	Operativo 

	
	
	
	
	
	03020005 
	Colector 
	Operativo 

	
	
	
	
	
	03020005 
	Encargado de Servicios Generales 
	Operativo 

	
	0303 
	030300 
	Contabilidad 
	
	03030001 
	Jefe 
	Dirección 

	
	
	
	
	
	03030002 
	Auxiliar 
	Soporte administrativo 

	
	0304 
	030400 
	Unidad 
Adquisiciones 
Contrataciones 
	de y 
	 03040001 
	Jefe UACI 
	Dirección 

	
	
	
	
	
	 03040002 
	Auxiliar  
	Soporte administrativo 

	
	0305 
	030500 
	UATM 
	03050001 
	Jefe 
	Dirección 

	
	
	
	
	03050002 
	Sub-jefe 
	Técnico 

	
	
	
	
	03050003 
	Encargado de Catastro 
	Técnico 

	
	
	
	
	03050004 
	Inspector 
	Operativo 

	
	
	
	
	03050005 
		Encargado 	de 	Cuentas 
Corrientes 
	Técnico 

	
	
	
	
	03050006 
		Auxiliar 	de 	Cuentas 
Corrientes 
	Técnico 

	
	
	
	
	03050007 
	Encargado de 
Recuperación de Mora 
	Técnico 

	
	
	
	
	03050008 
	Auxiliar 
	Soporte administrativo 

	
	
	
	
	03050009 
	Notificador 
	Operativo 

	
	
	
	
	03050010 
	Secretaria 
	Soporte administrativo 

	
	
	
	
	03050011 
	Calificador 
	Operativo 

	
	
	
	
	03050012 
	Inspector 
	Operativo 

	
	0306 
	030600 
	Registro del Estado 
Familiar 
	03060001 
	Jefe REF 
	Dirección 

	
	
	
	
	03060002 
	Sub-Jefe REF 
	Técnico 

	
	
	
	
	03060003 
	Auxiliar 
	Soporte administrativo 

	
	
	
	
	03060004 
	Encargado de archivo 
	Soporte administrativo 

	
	0307 
	030700 
	Desarrollo Urbano 
	 03070001 
	Encargado 
	Técnico 

	
	
	
	
	 03070002 
	Encargado de archivo y documentos 
	Soporte administrativo 



	
	0308 
	030800 
	Cultura y Deportes 
	03080001 
	Director 
	Técnico 

	
	
	
	
	03080002 
	Monitor técnico escuela de fútbol 
	Técnico 

	
	0309 
	030900 
	Unidad 	de 	Medio ambiente 
	03090001 
	Jefe  
	Técnico 

	
	
	
	
	03090002 
	Auxiliar 
	Soporte 
Administrativo 

	
	0310 
	031000 
	Servicios Municipales 
	03100001 
	Jefe 
	Dirección 

	
	0311 
	031101 
	Cementerio 
	03110101 
	Administrador 
	Técnico 

	
	
	
	
	03110102 
	Auxiliar 
	Soporte 
Administrativo 

	
	
	
	
	03110103 
	Custodio 
	Operativo 

	
	
	031102 
	Tiangue y Rastro 
	03110201 
	Encargado 
	Técnico 

	
	
	
	
	03110202 
	Guarda Rastro 
	Operativo 

	
	
	
	
	03110203 
	Revisador de Ganado 
	Operativo 

	
	
	031103 
		Mantenimiento 	de 
obras y equipos 
	03110301 
	Jefe 
	Técnico 

	
	
	
	
	03110302 
	Operador motoniveladora 
	Técnico 

	
	
	
	
	03110303 
		Auxiliar 	de 
motoniveladora 
	Operativo 

	
	
	
	
	03110304 
	Encargado 
mantenimiento de obras municipales 
	Técnico 

	
	
	
	
	03110305 
	Auxiliar mantenimiento y equipo de obras. 
	Operativo 

	
	
	
	
	03110306 
	Encargado de 
Mantenimiento y equipo de cómputo. 
	Técnico 

	
	
	
	
	03110307 
	Auxiliar de mantenimiento y equipo de cómputo. 
	Operativo 

	
	
	
	
	03110308 
	Mantenimiento de zonas verdes 
	Operativo 

	
	
	
	
	03110309 
	Motorista 
	Operativo 

	
	
	031104 
	Mercado Municipal 
	03110401 
	Administrador 
	Técnico 

	
	
	
	
	03110402 
	Sub-Administrador 
	Técnico 

	
	
	
	
	03110403 
	Encargado de limpieza de los alrededores del mercado 
	Operativo 

	
	
	
	
	03110404 
	Jardinero 
	Operativo 

	
	
	
	
	03110405 
	Encargados de limpieza 
	Operativo 

	
	
	031105 
	Alumbrado Público 
	03110501 
	Técnico electricista 
	Técnico 

	
	
	
	
	03110502 
	Auxiliar electricista 
	Operativo 

	
	
	031106 
		Mantenimiento 	de 
bienes y obras 
	03110601 
		Encargado 	de 
mantenimiento de obras 
	Técnico 

	
	
	
	
	03110601 
	Jefe de cuadrilla 
	Operativo 

	
	
	
	
	03110601 
	Supervisor de cuadrillas 
	Operativo 

	
	
	031107 
	Aseo 
	03110701 
	Supervisor de servicios públicos 
	Técnico 

	
	
	
	
	03110702 
	Motorista tren de aseo 
	Operativo 

	
	
	
	
	03110703 
	Recolector 
	Operativo 

	
	
	
	
	03110704 
	Barrendero 
	Operativo 

	
	
	
	
	03110705 
	Servicios Varios 
	Operativo 

	
	
	
	
	03110706 
	Encargado 	de 	zonas 
verdes 
	Operativo 

	
	
	
	
	03110707 
	Encargado de limpieza 
	Operativo 

	
	
	031108 
	Clínica Municipal 
	03110801 
	Doctor clínica 
	Técnico 

	
	
	
	
	03110802 
	Asistente 
	Soporte 
Administrativo 

	
	
	
	
	03110803 
	Vigilante 
	Operativo 

	
	
	
	
	03110804 
	Motorista ambulancia 
	Operativo 

	 
	0312 
	031201 
	Prensa y 
Comunicaciones 
	03120101 
	Jefe 
	Técnico 

	
	
	
	
	03120102 
	Auxiliar 
	Soporte administrativo 


 
 
PERFIL DE CARGOS 
 
El manual define un perfil para cada cargo, los cuales están en íntima correspondencia con las unidades planteadas en la estructura organizativa y para efecto de visualización particular se ha elaborado un formulario que recoge cada uno de los elementos necesarios para la descripción de cada cargo y los considerados para cargos tipo. 
 
A continuación el detalle de los elementos descritos en el cuadro: 
a) Identificación: Como se nombra y se ha de conocer técnica y administrativamente un cargo determinado. 
b) Superior inmediato: que se refiere al cargo inmediato superior o jefatura del mismo 
c) Nombre de la unidad: unidad a la que pertenece el cargo 
d) Código de unidad: se refiere al número correlativo de unidad según el catalogo  
e) Código del cargo: se refiere al número correlativo de cargo según el catalogo 
f) Número de cargos: se refiere al número de cargos con el mismo perfil 
g) Nivel funcionarial del cargo: se refiere a la ubicación del cargo en uno de los cuatro niveles funcionariales que establece la LCAM. 
h) Objetivo del Puesto: lo que se persigue conseguir con las actividades y funciones desarrolladas desde un cargo determinado 
i) Funciones y actividades básicas del puesto: son las actividades que ha de realizar para el adecuado desempeño del mismo 
j) Requisitos del puesto: las condiciones o perfil que ha de presentar el aspirante a ocupar el cargo. 
 
En cada hoja del descriptor de cargo se incluye el espacio para consignar el número de cargos bajo su responsabilidad, mas no se ha completado para no hacer una sugerencia de orden específico que depende de la estructura organizativa y funcional de cada municipalidad.   
 
A continuación se presenta cada uno de los perfiles de los cargos establecidos en la estructura organizativa en la Unidad de Recursos Humanos: 
 
JEFE DE RECURSOS HUMANOS 
	A. IDENTIFICACION 

	NOMBRE O TITULO DEL PUESTO 
	Jefe de Recursos Humanos 

	SUPERIOR INMEDIATO 
	Gerente Municipal 

	UNIDAD 
	Recursos Humanos  

	CODIGO DE UNIDAD 
	0301 

	CODIGO DE CARGO 
	03010001 

	NIVEL 
	Dirección  

	B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO 

	Contribuir en el desarrollo de una política integral de administración, formación y capacitación técnica al recurso humano a nivel institucional, afín de generar un clima laboral de confianza y que armonice las relaciones  laborales entre los empleados municipales, teniendo en consideración las disposiciones de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal. 

	C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS 

	· Conducir las diferentes acciones del que hacer del departamento de Recursos Humanos mediante la organización y planificación del equipo de trabajo.  
· Establecer un programa formal y continuo de evaluación del desempeño laboral, diseñando instrumentos, modalidades de evaluación y aplicación de las políticas sobre los resultados. 
· Planificar estratégica y operativamente el trabajo del departamento.  
· Precisar los procesos y procedimientos del ingreso de personal donde los concursos para plazas vacantes y ascensos de categoría a nivel funcionarial permitan la participación en igualdad de condiciones y de manera transparente.  
· Establecer planes y programas de capacitación continua y especializada orientada a mejorar los servicios municipales y considerando que los empleados en los ascensos requieren otros conocimientos, habilidades y destrezas para poder adecuadamente a dichos puestos. 
· Contribuir al adecuado cumplimiento de la Aplicación de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal. 
· Elaborar propuestas de políticas y normas sobre las distintas áreas  de funcionamiento de la administración del recurso humano.  
· Realizar aquellas funciones que son inherentes al puesto y que son asignadas por el jefe inmediato. 

	D. REQUISITOS DEL PUESTO 

	1. FORMACION BASICA 

	 	Licenciado en Psicología, Ingeniero Industrial, Administrador de Empresas o carreras afines.  

	2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO (NO APLICA) 

	3. EXPERIENCIA PREVIA 

	 	Desarrollo local y Municipalismo 

	 	De dos a menos de tres años en puestos similares  

	4. OTROS ASPECTOS 

	· Conocimiento del marco Legal laboral en general. 
· Conocimiento de las técnicas e instrumentos modernos utilizados en la gestión de recursos humano. 
· Conocimiento de la Ley de la Carrera Administrativa y Código  de Trabajo.   
· Habilidad en la negociación y solución de conflictos laborales. 
· Sensibilidad para atender las necesidades de los empleados de la municipalidad. Capacidad de asumir liderazgo  y trabajo en equipo. 
       


 
 
 
SUB-JEFE DE RECURSOS HUMANOS 
	A.
	 IDENTIFICACION 

	NOMBRE O TITULO DEL PUESTO 
	Sub-Jefe de Recursos Humanos  

	SUPERIOR INMEDIATO 
	Jefe de Recursos Humanos 



	UNIDAD 
	Recursos Humanos  

	CODIGO DE UNIDAD 
	0301 

	CODIGO DE CARGO 
	03010002 

	NIVEL 
	Técnico 

	B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO 

	Prestar asistencia a la jefatura y contribuir a que el departamento de recursos humanos de la municipalidad tenga un desempeño eficaz y eficiente en cuanto al ordenamiento administrativo, técnico y operativo; asegurando que los  empleados y demás personas cuenten con una atención pronta, esmerada y con calidez    

	C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS 

	· Gestionar y administrar los acuerdos que emanan del Alcalde Municipal (nombramientos, contrataciones, traslados, ascensos y otros.), elaborando documentos que firma el señor  Alcalde, digitar documento en libros de acuerdos y elaborar libros de acuerdos que se firman en secretaría municipal para pasar a firma del Alcalde.  
· Remitir certificaciones de acuerdos a los departamentos de: sindicatura, despacho del Alcalde, jefatura administrativa , tesorería, presupuestos, secretaria, encargado de planillas, encargado de prestaciones para su debida aplicación con los anexos correspondientes       
· Asegurar que los empleados de nuevo ingreso cumplan con toda la documentación.  
· Revisar la documentación del empleado nuevo empleado que debe estar compuesta por:  Currículo el cual debe contener diplomas, partida de nacimiento, fotocopia de DUI, ISSS, NIT, AFP´S, solvencia de la Policía, examen de pulmón y de sangre recomendaciones laborales, y personales  
· Mantenimiento y actualización de la base de datos “nómina de empleados” para llevar el registro de los movimientos del personal  
· Control estricto de la correspondencia interna y externa del departamento de recursos humanos y control y administración del seguro colectivo de los empleados y trabajadores de la institución, preparar la nómina del personal con los datos que requiere la compañía aseguradora  
· Seguimiento al cobro de seguro y gastos funerarios por el fallecimiento del empleado, esposa e hijos  
· Realizar aquellas funciones que son inherentes al puesto y que son asignadas por el jefe  inmediato  

	D. REQUISITOS DEL PUESTO 

	1. FORMACION BASICA 

	Estudiante de la Carrera de Psicología, Administración de Empresas o Contaduría   

	2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO 

	Desarrollo loca y Municipalismo  

	3. EXPERIENCIA PREVIA 

		 	De dos años a menos de tres años en puestos similares  

	4. OTROS ASPECTOS 

	· Conocimiento de paquetes computacionales. 
· Conocimiento de Ley de la Carrera Administrativa Municipal y de  legislación Laboral.  
· Habilidad en la aplicación de ortografía, redacción de documentos y gramática. 
· Actitud de servicio al cliente y excelentes relaciones humanas. 
· Capacidad de elaborar informes técnicos. 


Capacidad de comunicarse de manera verbal o escrita. 
 
 
AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS 
	A. IDENTIFICACION 

	NOMBRE O TITULO DEL PUESTO 
	Auxiliar de Recursos Humanos  

	SUPERIOR INMEDIATO 
	Jefe de Recursos Humanos 

	UNIDAD 
	Recursos Humanos  

	CODIGO DE UNIDAD 
	0301 

	CODIGO DE CARGO 
	03010003 

	NIVEL 
	Soporte Administrativo 

	B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO 

	Realizar tareas de apoyo a la unidad de recursos humanos 

	C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS 

	· Mantener ordenando el archivo de la unidad. 
· Sacar copias de documentos de la unidad. 
· Entregar constancias y cualquier otro documento que sea requerido. 
· Trasladar información a las diferentes unidades de la municipalidad. 
· Realizar cualquier actividad que le sea encomendada por su jefe inmediato. 

	D. REQUISITOS DEL PUESTO 

	1. FORMACION BASICA 

	Bachiller en Comercio y Administración 

	2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO 

	Redacción y archivo  

	3. EXPERIENCIA PREVIA 

	 	Un año en puestos similares  

	4. OTROS ASPECTOS 

	 Buenas relaciones interpersonales. 
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OBJETIVOS.
2
OBJETIVO GENERAL:
1. Planificar, organizar, dirigir y coordinar las actividades administréﬁvas. de los recurscs
humanos.
2. Aumentar la eficiencia y eficacia del personal de la alcaldia, elaborando diversas técnicas

para una buena seleccién, capacitacién y evaluacién del personal.
OBIJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Planificar y ejé&utar procesos de seleccion y contratacion de personal en apoyo a la
Comisidn de la Cerrera Administrativa Municipal. s

2. Disefiar, ejecutar y evaluar procesos de capacitacion en base a manual de politicas
planes y programas de capacitacion.

3. Dar seguimientos a procesos de ascenso de personal y aplicacidon de estimulos no
monetarios.

4. Llevar un expe_(;iente de cada empleado en apoyo al Registro Municipal de |z Carrera
Administrativa Municipal o de aquellos empleados fuera de la Carrera Administrativa
Municipal. @

5. Apoyar a la Gerencia General en el seguimiento general del personal v su conducta.

Disefiar procesos de motivacién de Personal.

>
8
?
s
>
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? MISION:

Lograr un mejor rendimiento laboral, lograndose alcanzar los objetivos
que toda institucién se fija en el momento de inici;gr sus actividades
diarias; teniendo @omo resultado empleados eficientes y responsables de

que hace y como lo hace.

VISION:
2

Seleccionar el personal adecuado dando como resultado un mejor

rendimiento en la parte laboral ...

RELACIONES DE COORDINACION

INTERNA:
> Gerencia General
> Alcalde Mur?icipal
> Concejo Municipal
>

Demds unidades de la Alcaldia Municipal




image8.jpg
EXTERNA:

> Ministerio de Trabajo
> Contribuyentes

> Derechos Humanos
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FUNCIONES ESPECIFICAS:

Planificar, Organizar, Dirigir y Controlar la gestion de la unidad de Recursos Humanos,

haciendo eficiente y eficaz el proceso de seleccién de Personal iéneon, coherente con

las necesidades de la municipalidad

Proporcionar un oporjuno servicio de apoyo que permita un funcionarmiento apropiado

de las dependencias de la Municipalidad.

Apoyar y recomendar lineamientos y estrategias de accidn del area administrativa,

desarrollar y controlar las labores de apoyo a todos los niveles.

Supervisar y controlar la contratacién y administracion de los recursos humanos para la

Municipalidad y efectuarse en coordinacién con la comisién Municipal de la Carrera

Administrativa. 2

Ejecutar los tramites de reclamaciones y posterior seguimiento para el cobro de

indemnizaciones, en coordinacién con Subgerencia Administrativa y departamento

Juridico. B
Mantener actualizado los expedientes del personal.

Supervisién y manejo de los mecanismos utilizados para el control de asistencia.
2

Las demas que la maxima Autoridad Administrativa establezca.

¢

Alcaldia Municipal de Santa Rosa de Lima a los siete dias del mes de enero de dos mil quince.

)

fi
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EL INFRASCRITO ALCALDE MUNICIPAL.

CERTIFICA: Que en el libro de Actas Yy Acuerdos Municipales que esta Alcaldia lleva en el
corriente afo, se encuéntra el ACTA NUMERO TREINTA Y TRES de la Sesion
Extra Ordinaria y esta asentado el acuerdo a las Trece horas del dia Veintiocho
de Septiembre del Aﬁo Dos Mil Diecisiete, que dice: NUMERO OCHO .- El Concejo
Municipal, en uso de las facultades legales por unanimidad ACUERDA: Aprobar los
Planes ,Anpales de tralIajo de la Jefaturas siguientes: 1:—Departamento de Secretaria
Municipal 2— Unidad de Auditoria Interna,3.- Unidad Juridica,4.-Unidad de la UACI, 5.-
Unidad de Recursos Humanos,6.- Unidad Trasparencia, 7.-Unidad de la Mujer, 8.-Unidad
de Cultura‘ y Deporte, 19.- Unidad del Registro del Estado Familiar, 10.-Unidad de
Mantenimiento Munmlpal COMUNIQUESE - J.L.R.Rios -—R-A-V-Fuentes - R.E.L-
Aguilar- -- M-E~ G-Alfaro-p- M-M-S- de Vasquez —A.B. Ventura M. A. G .Rodriguez-J.R.U

.Hernénde# -- E. Henrnquez. Srio |Municipal e RUBRIC ADAS s =
conforme

bn su originall con el cual Se confronto debidamente y para los efectos legales
s se expide|la presente\en la Alcaldia Municipal de Santa Rosa de L|ma \
de Septiembre del fo dos mil Diecisiete.

is Rosales [Rios
Ide Municipal

kr’\
Q
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LOGROS Y ALCANCES OBTENIDOS EN EL PLAN DE TRABAJO DE LA
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

LOGROS:

1. Lograr que todos los trabajadores ocupen correctamente su cargo, funciones y
responsabilidades.

2. La Unidad de Recursos Humanos, ha logrado registrar a los trabajadores en el
Sistema Informatico del Registro Municipal de la Carrera Administrativa
Municipal.

3. Se ha logrado capacitar y orientar a los trabajadores sobre las funciones,
obligaciones, derechos y responsabilidades en la Municipalidad, establecidas
en los Manuales de Funciones Cargos y Categorias.

4. Se han elaborado y actualizado los distintos manuales, en coordinacion con el
ISDEM, los cuales son: a) Manual de Organizaciéon y Funciones b) Manual
Descriptor de Puestos y Categorias c¢) Manual y Evaluacion del Desempefio
Laboral d) Manual de Politicas, Planes y Programas de Capacitacion e) Manual
del Sistema Retributivo f) Ley del Reglamento del Cementerio g) Reglamento
para la Organizacién y Funcionamiento de los Mercados Municipales h)
Elaboracion y actualizacion de la Estructura Organizativa.

5. Lograr elaborar el Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad, en
coordinacion con el apoyo técnico del ISDEM.

6. Se ha elaborado el Reglamento del C.A.M.

7. Se ha elaborado la Ordenanza Regulatoria para el Funcionamiento del Comité
de Festejos Patronales de Santa Rosa de Lima.

8. Se ha elaborado la Orderfanza Reguladora de las Fietas Patronales de la ciudad
de Santa Rosa de Lima.

9. Se ha logrado afiiar a todos los trabajadores en el ISSS, una vez, hayan pasado
el periodo de prueba que establece la ley.

10. Se ha logrado afiliar a todos los trabajadores en las diferentes AFPS.

— 11. Se ha participado la asistencia en distintas capacitaciones a los trabajadores,
para su fortalecimiento y mejoramiento en su desempefio laboral en la
Municipalidad.

12. Se ha logrado coordinar y apoyar ciertas actividades con otras unidades de
trabajo.

13. Se ha colaborado con el servicio y atencion a usuarios.

14. Se ha orientado en las distintas unidades de trabajo, en el quehacer municipal.

15.Se ha logrado mejorar la asistencia personal de los trabajadores o empleados
municipales.

16. Realizar y darle seguimiento a los tramites de algunos de los empleados
municipales, solicitan para su proceso de jubila'(?-ié)fn‘;w

B vé-«&
Btz
Osmin/Eladio Ji nez Ramirez P

Encargado de Recursos Humanos





image13.jpg
INDICE

No APARTADO

INTRODUCCION.

| OBJETIVOS.

NORMATIVA LEGAL.

B AMEITO DE APLICACION.
1
4 METODOLOGIA Y PROCESO DE ELABORACION DEL MANUAL. 8
5 | REVISION, ACTUALIZACION Y APROBACION. 9 ]
|
| — ]
| 6 | ESTRUCTURA ORGANIZATIVA. a1,
| I |
K |
7 50 DE UNIDADES. R F
o | |
8 | PERFILES FUNCIONALES. | 1a ]
1 1 I
| |
GLOSARIO DE TERMINOS. | 15 |
| l e
— | 10 [ ANExoOs. as |





image14.jpg
INTRODUCCION

En principio, la organizacién de una municipalidad puede definirse como el proceso para
identificar y agrupar el trabajo a realizar, definir y delegar compromisos, asi como
autoridad y relaciones jerdrquicas, con el propdsito de hacer posible que el recurso
humano, trabaje coordinadamente y en forma efectiva para alcanzar los objetivos

propuestos.

El presente Plan de Trabajo de la Unidad de Recursos Humanos, constituye una de las

herramientas adr
anteriores, evitando con ello la duplicidad de esfuerzos y el desperdicio de recursos, asi

inistrativas basicas, que permiten llevar a la practica los enunciados

mismo delimitar competencias y responsabilidades de cada una de las dreas que integran
la administracién municipal.

Cada unidad de la estructura organizativa descrita, presenta dependencia jerarquica,
unidades bajo su mando, objetivo, descripcidén general, relaciones de trabajo y funciones.

ipalidad,

Este documento contribuye a comprender la estructura organizativa de ia muni
en lo que respecta a relacicnes de autoridad, lineas de comunicacién y funciones de las
unidades; por otra parte, sirve de orientacién y consulta, con el objetivo de lograr un
mejor ordenamiento y desarrollo de las actividades.

En el contenido de este bajo, se identifican los apartados siguientes: Objetivos,
normativa | , ambito de aplicacién, metodologia y proceso realizado, revisién y
actualizacidn, estructura organizativa, catdlogo de unidades y perfiles funcionales lo que
representa las funciones de las diferentes unidades municipales.
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1. OBJETIVOS:
a) GENERAL:

Promover el ordenamiento interno de la municipalidad que propicie el fortalecimiento,
integracion y desarrollo eficiente de las funciones que competen a cada unidad de trabajo
dentro de la organizacién y administracién de la Municipalidad de Santa Rosa de Lima.

b) ESPECIFICOS:

> Disefiar e implementar una estructura organizativa municipal, verdaderamente
funcional.

> Delimitar las lineas de autoridad y responsabilidad, para evitar duplicidad de funciones

v esfuerzos, al interior de la municipalidad.

> Especificar los niveles jerdarquicos y lineas de comunicacién formal entre las diversas
unidades adr istrativas, para favorecer la eficiencia y efectividad en la gestién

municipal.

Institucionalizar las funciones y relaciones de dependencia entre las unidades gue
integran la administracién muhicipal.

v

Desarrollar el presente Plan de Trabajo, segln sus funciones y actividades establecidas
durante el afio 2017.

2. NORMATIVA LEGAL.
CONSTITUCION DE LA REPUBLICA.

Art. 203, péarrafo primero, establece que: “Los Municipios serdan auténomos en lo
econdémico, en lo técnico y en lo administrativo y se regirdn por un Cédigo Municipal, que

sentard los pri

enerales para su organizacidn, funcionamiento y ejercicio de sus

facultades auténomas”.

Art. 204, Inciso 39, establece que “La autocnomia del Municipio compgrende: Gestionar

de su competencia”.
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CODIGO MUNICIPAL.

Art. 2, parrafo primero, establece que: “El municipio constituye la Unidad Politica
Administrativa primaria dentro de la organizacién estatal, establecida en un territorio
determinado que le es propio, organizado bajo un ordenamiento juridico que garantiza la
participacion popular en la formacién y conduccién de la sociedad local, con autonomia para
darse su propio gobierno, el cual como parte instrumental del Municipio, esta encargado de
la rectoria y gerencia del bien comun local, en coordinacién con las politicas y actuaciones

nacionales orientadas al bien comun general, gozando para cumplir con dichas funciones del

poder, autoridad y autonomia suficiente.”

Otros articulos: 4, 30, 48, 51, 54, 55, 106 y 107.

LEY DE LA CARRERA ADMINISTRATIVA MUNICIPAL.

Art. 1.- “El objeto de la presente Ley es desarrollar los principios constitucionales relativos
istrativo

a la carrera administrativa municipal y garantizar la eficiencia del Régimen Admi

nte el o

Municipal mediz mignto de igualdad de oportunidades para el ingreso al
S > P

servicio publico municipal, capacitacién permanente, la estabilidad en el cargo vy la

posibilidad de ascensos y traslados. Para lograr estos objetivos, el ingreso, la permanencia

y el ascenso en los ninistrativa municipal se hard exclusivamente

con base en el mérito y aptitud; con exclusién de toda discriminacién que se base en

motivos de caracter politico, racial, social, sexual, religioso o de cualquiera otra indole”.

ne a las disposiciones establecidas en Iz

Art. 1-A.- “Las palabras alcalde, servidor, empleado, funcionario, juez y otras semejantes

conteni 1 presente Ley, que se aplican al género masculino; se utilizaran

indistintamente en género masculinc o femenino, segin el género del titular que los

desempefia o de la persona a la que haga referencia. Lo anterior, de conformidad a lo
nacionales y legislacién secundaria vigente.”

establecido en la Constitucién, tratados inte

Art. 81.- Las Municipalidades y las demas Entidades Municipales estan en la obligacién de
elaborar y aprobar manuales descriptores de cargos y categorias correspondientes a cada
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nivel y de requisitos necesarios para su desempefio, manuales reguladores del sistema
retributivo que contemple pardmetros para la fijacién de los salarios, complementos por
ascensos de categorfa y demds que fueren necesarios, manuales sobre politicas, planes y
programas de capacitacién y, manuales de evaluacién del desempefio laboral de funcionarios

y empleados.

El sistema retributivo contemplado en dichos manuales, debera establecerse en los
respectivos presupuestos.

Las Municipalidades y Entidades Municipales podran asistirse y asesorarse del Instituto
Salvadorefio de Desarrollo Municipal, de la Corporacién de Municipalidades de la Reptiblica
de El Salvador y de cualquiera otra institucién publica o privada que consideraren
conveniente.

Otros articulos: 2, 5,6, 7, 8, 9, 10, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 56 y 58.

REGLANMENTO DE NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS DE SANTA
ROSA DE LIMA.

Art. 11. El Concejo Municipal contara con una estructura organizativa aprobada evaluando
y actualizéndola periddicamente de acuerdo a sus necesidades y en cumplimiento de sus
funciones, de acuerdo al Manual de Organizacién y Funciones y en concordancia con las
metas y objetivos institucionales, teniendo como obligacién la revisién y actualizacién
periddica de procedimientos administrativos de organizacién para lograr el fiel

cumpl iento.

OTRA NORMATIVA LEGAL RELACIONADA.

Dentro del am
lugar a la obligatoriedad de crear algunas de las unidades, fundamentales para su

ito municipal, existe un conjunto de cuerpos legales secundarios, que dan

funcio iento y promocidén del desarrollo en sus territorios.

A continuacién, el detalle de otra normativa legal relacionada:
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NORMATIVA LEGAL

Ne Normativa Legal Articulos
1 Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién 9y12.
Publica.
2 Ley General Tributaria Municipal. 72y 76.
Ley Orgénica de la Administracidn Financiera del Estado. 2y 16.
|
4~ | Leyde Medio Ambiente. 7.
|
5 | Ley de Ordenamiento y Desarrollo Territorial de El Salvador. 6,9, 11, 12, 13 numeral 3), 14, 16,
17, 19, 20, 33, 34, 63, 64, 65, 90, 91
— | y93.
6 | Leyde Urbanismo y Construcciones. 1 inciso 3°, 2 inciso 2°, 5, 6 inciso 2°
1 | ) y 9 inciso 2°
7 Ley de Especial de Lotificaciones y Parcelacicnes para Uso 2 literal b) y c), 6, 8y 16.
| | Habitacion i
8 | 0 [ 1,7,10,17, 18, 32, 48, 40, 50, 62,
| 66, 68, 69, 70, 71, 80, 104 y 107. |
CENCRE 1,12,3,14, 5,95, 06y 27
|
[ 10 de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo. 1,4,5,6,13, 14, 16, 17, 79 numeral
| B 2),82y89.
[ 1212 | Ley Marco para la Convivencia Ciudadana y Contravenciones 1,2,3,6,8,9,10, 11, 14, 28, 38, 39
| Administrativas. | y110.
| 12 | Leydeigualdad, equidad y erradi®acién de la discriminacién 1,2,3,9,12,13y28.
| contra las mujeres en EL SALVADOR |
[ 13 Ley de Servicios de Seguridad del Estado. 1,2,3,4,5,6,7,9yi1.

3. AMBITO DE APLICACION.

Para os anteriormente destacados, resulta de importancia basica, considerar
como punto de partida, el &mbito de aplicacidn, constituido en este caso, por los niveles

!a Ley de la Carrera Administrativa Municipal los cuales se

que establec
sintetizan de la manera siguiente:

A este nivel pertenecen los empleados publicos que desempefian funciones de direccién,

planificaci organizacién del trabajo tendientes a lograr los objetivos de la institucién.
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v~ Nivel Técnico

A este pertenecen los empleados publicos que desempefan funciones técnicas o
administrativas especializadas y complejas para las que se requiere estudios previos de

orden universitario o técnico.

v Nivel de Soporte Administrativo

Este nivel involucra los empleados que desempefian funciones de apoyo administrativo y
técnico para los que se requieren estudios minimos de bachillerato.

v’ Nivel Operativo

En este nivel se incluyen los empleados con funciones de apoyo a los servicios generales
propios de la institucién.

Ademas y para efectos de definiciédn de la estructura, sus unidades y secciones, este
manual es la base orgdnica sobre la cual se da lugar a las especificaciones contenidas en el

manual descriptor de cargos, ya que esta estructura organizativa, ha de responder a la
misién y visién de desarrollo que impulsara la municipalidad, es decir que la organizacién

funcional, ha de responder a la realidad y propdsitos que se pretende alcanzar.

4. METODOLOGIA Y PROCESO DE ELABORACION.

En la elaboracién de este documento, se aplicé una metodologia participativa, entre
empleados municipales y el apoyo técnico del Instituto Salvadorefio de Desarrollo

Municipal (ISDEM), habiéndose realizado los pasos siguientes:

ico de 1la situacién funcional y organizacional de la
palidad.

v Diag
munici

Para obtener informacién sobre el funcionamiento administrativo actual, se complementé
el “Formulario para Diagndstico Organizativo” (Ver Anexo 1), mediante entrevistas
sobre las funciones que realiza cada unidad, revisandolas, analizandolas 2

personalizada
evitando la duplicidad de funciones.

el establecimiento de conclusiones vy

permit

recomendacion que orientaron el proceso de redefinicidn y adecuacién de la estructura

organizativa funcional.

10
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v" Definicién de Niveles, Unidades y Perfiles Funcionales.

Para concretizar este paso, se consideraron los niveles que establece la Ley de la
Carrera Administrativa Municipal y los niveles gerenciales, de tal modo que la
identificacién de las unidades que forman la estructura organizativa, se relacionen con
dichos niveles.

El perfil de cada u
para cont

idad, se vincula directamente con las funciones que ha de realizar
cumplimiento de los objetivos de la municipalidad.

Para elaborar este manual, se establecieron las funciones especificas que ha de
idad, en apoyo a la visién y misién de la institucién.

ectuar cada un

v' Disefio de Estructura Organizativa Municipal.

Una vez establecidas las unidades, sus funciones, relaciones y jerarquia, se definié y
procedié al disefio de la estructura organizativa verdaderamente funcional, sus niveles
gerenciales y la respectiva aprobacién por parte del Gobierno Local.

v' Definic

n del Catdlogo de Unidades de la Estructura Organizativa.

Una vez revisadas, adecuadas, redefinidas y aprobadas las unidades de la estructura
organizacional, se procedié a la*codificacién de las unidades, de tal manera definir su
identificacién, respon ndo a un orden légico e iniciando con las de mayor jerarquia
y disponiéndolas en correspondencia con su orden de importancia y los respectivos
acién de las unidades condiciondé la codificacién de los
ctos de control y registro institucional.

niveles gerenciales. La codif
cargos existentes en cada unidad, para ef

La organizacién propuesta, amente los niveles jerarquicos, la unidad de
funciones de linez, de apoyo y de asesoria. Asimismo, presenta un equilibrio

eles gerenciales que permite ejercer un control eficiente

mando,

en cuanto istribuciéon de n

para el cumplimiento de las funciones asignadas a cada unidad en el Manual de

Organizacién y Funciones.

Este documento debe ser esentado al Concejo Municipal para su aprobacién y

socializacién entre el personal, antes de su implementacién.
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5. CATALOGO DE UNIDADES.

Para el establecimiento de los cédigos de las unidades, fue necesario tomar en cuenta al
menos 6 digitos de los cuales dos corresponden al nivel gerencial, dos a la unidad y dos a
la seccién; por ejemplo, en el casoc de la Gerencia Municipal los dos primeros digitos
representan al nivel gerencial que es 03, indicando el nivel jerdrquico de la jefatura
administrativa, el segundo par de digitos representa al cédigo de unidad “00”, que indica

“Gerencia Mu , €l tercer nmero corresponde a la seccidén “00”, el cual indica qué

icipa

lugar ocupa la ccién dentro de la unidad; es decir que el cédigo completo seria

“030000”.
CODIGOS
ORDEN T % NOMBRE DE LA UNIDAD/SECCION
2 UNIDA E
JERARQUICO UNIDAD SECCION
o1 | 0100 010000 Concejo Municipal.
[ 0101 010100 Sindicatura Municipal.
102 010200 Comisiones de Concejo.
010300 |_Secretaria Municipal. | Gie
010400 Auditorfa Interna.
| ad Juridica
| ad de Acceso a la Informacién Publica
omisién de la Carrera Administrativa Municipal.
ién de Etica
e Seguridad y Salud Ocupacional.
Municipal de la Carrera Administrativa
02
iidad de la Mujer.
Uerpo de Agentes Municipales.
cién al Usuario.
03 rencia Municipal
1rsos Humanos
0304
0305
4 K
Recuperacion de Mora. W
as Corrientes.
| |_Fiscalizacién |
| 0306 [ ro del Estado.Familiar.
0307 | | rallo Urbano.
o308 [« a y Deportes.
| 0305 Jnidad de Medio Ambiente.
| | 0310 031000 | _Prensa y Comunicaciones
0311 | 031101 Servicios Municipales.

12
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031102 Cementerio.

031103 Tiangue y Rastro.

031104 Mantenimiento de Obras y Equipos.
031105 Mercado.

031106 Alumbrado Publico.

031107 | Mantenimiento de Bienes y Obras.

[aser 1
arguesy zonas verdes |
unicipal. ]

6. PERFILES FUNCIONALES.

Para desarrollar cada perfil de las unidades funcionales establecidas en la estructura
organizativa, se elaboré un cuadro que aglutina cada uno de los elementos necesarios
para la descripcidén de ellas.

A continuacién el detalle de los elementos descritos en el cuadro:

a)

b)

)

8)

h)

Nombre de la Unidad: Como se nombra y se ha de conocer técnica y
administrativamente una unidad determinada.

Coédigo: Representa el correlativo con respecto al nivel jerarquico dentro de la
estructura organizativa.

Naturaleza: Es la caracterizasion de la unidad a partir de su posicién dentro de la
estructura y las actividades que desarrolla.

Dependencia jerdrquica: Se refiere a la identificacién de sus superiores y con quienes
ha de desarrollar una relacién de jerarquia y dependencia.

Unidades y secciones bajo su mando: Las unidades y secciones que dependen de sus
instrucciones y apoyo.

Objetivo: Qué se propone la institucion con dicha unidad y la ejecucién de sus
funciones.

Descripcién General: Caracterizacidon general de la unidad y seccién y su labor.

Funciones: Desglose de las actividades bajo su responsabilidad.

1





image23.jpg
PERFILES DEL RECURSO HUMANO DE LA UNIDAD DE REUCRSOS HUMANOS
JEFE DE RECURSOS HUMANOS

A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO [ Jefe de Recursos Humanos e

SUPERIOR INMEDIATO o | Gerente Municipal

[TUNIDAD T | Recursos Humanos

— - BT ——
CODIGO DE UNIDAD

CODIGO DE CARGO [
TN — -
5 NIVEL Direccién
||
B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

Contribuir en el desarrollo de una politica integral de administracién, formacién y capacitacién
técnica al recurso humano a nivel institucional, afin de generar un clima laboral de confianza ¥ que

| armonice las relaciones laborales entre los empleados municipales, teniendo en consideracién las
disposiciones de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

Conducir las diferentes acciones dej que hacer del departamento de Recursos Humanos mediante la
organizacién y planificacién del equipo de trabajo
Establecer un programa formal y continuo de evaluacién del desempefio laboral, disefiando
instrumentos, modalidades de evaluacién y aplicacién de las politicas sobre los resultados.
Planificar estratégica y operativamente el trabajo del departamento. |
Precisar los procesos y procedimientos del ingreso de personal donde los concursos para plazas vacantes

~~ y ascensos de tegoria a nivel funcionarial permitan la participacién en igualdad de condiciones y de

= manera transparente.
Establecer planes y programas de capacitacién continua y especializada orientada a mejorar los servicios
municipales y nsiderando que los empleados en los ascensos requieren otros conocimientos, |
habilidades y destrezas para poder adecuadamente a dichos puestos.
Contribuir al adecuado cumplimiento de la Aplic 6n de la Ley de la Carrera Administrativa Municipal.
Elaborar propuestas de politicas y normas sobre las distintas &areas de funcionamiento de la
administracién del recurso humano.
Realizar aguellas funciones gue son inherentes al puesto y que son asignadas por el jefe inmediato.
D. REQUISITOS DEL PUESTO

14
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= Desarrollo local y Municipalismo

De dos a menos de tres afios en puestos similares

4. OTROS ASPECTOS : i 1

iento del marco Legal lahoral en general i
imiento de las técnicas e strumentos modernos utilizados en la gestién de recursos humano. !
iento de !a Ley de la Carrera Administrativa y Cédigo de Trabajo.
e  Habilidad en la negociacién y solucién de conflictos laborales. l
& Sensibilidad para atender las necesidades de los empleados de la municipalidad. Capacidad de asumir
liderazgo y trabajo en equipo.

e e ——— e e ——— e

SUB-JEFE DE RECURSOS HUMANOS

“A. IDENTIFICACION

NOMBRE O TITULO DEL PUESTO | Sub-jefe de Recursos Humanos

SUPERIOR INMEDIATO ~ | Jefe de Recursos Humanos

UNIDAD Recursos Humanos
CODIGO DE UNIDAD ) o301
CODIGO DE CARGO 03010002
L | - i
NIVEL MTécnico

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO

Prestar asistencia a la jefatura y contribuir a que el departamento de recursos humanos de la municipalidad
| tenga un desempefio eficaz y eficiente en cuanto al ordenamiento administrativo, técnico y operativo;
5‘ asegurando que los empleados y demds personas cuenten con una atencién pronta, esmerada y con calidez i

C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

= Gestionar y administrar los acuerdos que emanan del Alcalde Municipal (nombramientos, contrataciones,
traslados, ascensos y otros.), elaborando documentos que firma el sefior Alcalde, digitar documento en
libros de acuerdos y elaborar libros de acuerdos gue se firman en secretarfa municipal para pasar a firma
del Alcalde. |

- Remitir certificaciones de acuerdos a los departamentos de: sindicatura, despacho del Alcalde, jefatura §
administrativa , tesoreria, presupuestos, secretaria, encargado de planillas, encargado de prestaciones para |
su debida aplicacion con los anexos correspondientes

®, Asegurar que los empleados de nuevo ingreso cumplan con toda la documentacién.

»: Revisar la documentacién del empleado nuevo empleado que debe estar compuesta por: Curriculo el cual
debe contener diplomas, partida de nacimiento, fotocopia de DUI, ISSS, NIT, AFP'S, solvencia de la Policia,
examen de pulmén y de sangre recomendaciones laborales, y personales

imiento y ualizacién de la base de datos “némina de empleados” para llevar el registro de los
movimientos del personal

> Control estricto de la correspondencia interna y externa del departamento de recursos humanos y control

15
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y administracién del seguro colectivo de los empleados y trabajadores de la institucién, preparar la némina
del personal con los datos que requiere la comparfifa aseguradora

Seguimiento al cobro de seguro y gastos funerarios por el fallecimiento del empleado, esposa e hijos
Realizar aquellas funciones que son inherentes al puesto y que son asignadas por el jefe_inmediato

| 1. FORMACION BASICA

Estudiante de Ia Carr

2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

a y Municipalismo

T YT T T T
| 4. OTROS ASPECTOS

= Conocimiento uetes computacionales.
* Conocimiento de Ley de la Carrera Administrativa Municipal y de legislacién Laboral.
e Habilidad en la ién de orto ffa, redaccid documentos y gramatica.
e Actitud de serv al cliente y excelentes relaciones humanas.
¢ Capacidad de elaborar informes técnicos.
Capacidad de comunicarse de manera verbal o escrita.

AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS

E A. IDENTIFICACION
NOMBRE O TITULO DEL PUESTO o Auxiliar de Recursos Humanos
SUPERIOR INMEDIATO - | Jefe de Recursos Humanos

f UNIDAD Recursos Humanos 3
CODIGO DE UND-ABS‘JH—__-—_——? 0301 i ‘

I Cooeonr e %_63‘550003 T 1

j

INIVEL {j‘s"é&?.-m Administrativo

L T i

B. OBJETIVO DEL PUESTO DE TRABAJO L

S —
I Realizar tareas de apoyo a la unidad de recursos humanos

- = - - o S R
| C. FUNCIONES Y ACTIVIDADES BASICAS

16
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Mantener ordenando el archivo de la unidad.

- Sacar copias de documentos de la unidad.

- Entregar constancias y cualquier otro documento que sea requerido.

. Trasladar informacién a las diferentes unidades de la municipalidad.

°___Realizar cualquier actividad que le sea encomendada por su jefe inmediato.
D. REQUISITOS DEL PUESTO

| 2. CONOCIMIENTOS ESPECIFICO

LRI —

| Redaccién y archivo

ST EAT — !
i L S e
3. EXPERIENCIA PREVIA

Un afio en pues

imilares

- OTROS ASPECTOS

enas rela

ersonales.

B
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ALCALDIA'MUNICIPAL DE SANTA ROS;\ DE LIMA
DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANQOS
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?

PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL DEPARTAMENTOQ
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INTRODUCCION.

El presente documento contiene un cometario sobre las disposiciones técnicas que dan
origen a la elaborac;én del Plan Anual de Trabajo del Depart%‘mento de Recursos
Humanos, de la Municipalidad de Santa Rosa de Lima, Departamento de La Unién, dicho
plan se ejecutara durante el ejercicio comprendido del primero de enero al treinta y
uno de diciembre del afio dos mil quince.

Se establecerdn los objetivos que se pretende alcanzar, areas sobre las cuales ejerce
labores el Departamento de Recursos Humanos, contenidas estas en el cronograma de
trabajo, en el cual se indican el periodo de tiempo en que se desarfollara cada actividad.

b |
Todo lo anterior servird como gufa para el desempefio y desarrollo del Departamento

de Recursos Humanos de esta Municipalidad.

“?

ki |
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MARCO LEGAL Y NORMATIVO.

El Departamento de-Recursos Humanos, de la Municipalidad de Santa Rosa de Lima,
Departamento de La Unidén, en cumplimiento de las funciones contempladas en el
Manual de Organizacién y Funciones, tendrad acceso a las actividacles, operaciones,

expedientes, archivos y documentos municipales, Apoyando de forma eficiente y eficaz a
@&

Gerencia Municipal y unidades de la municipalidad.

En vista de las respé%sabilidades y funciones que debe cumplir el Departamento de
Recursos Humanos, a cargo de Jefe del departamento, brevemente detallado en el
Manual de Organizacién y Fu:\c'\ones, las cuales rigen el trabajo del Departamento
Recursos Humanos de la Municipalidad, se considera oportuno y éiecesario elaborar el

presente Plan Anual de Trabajo, el cual servird como guia para acciones que se realicen
P

en la Municipalidad de Santa Rosa de Lima, durante el ejercicio 2015.
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REGLAMENTOS APLICADOS POR EL DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS.
(2

Coédigo Munijcipal.
Codigo de Trabajo.

Ley de la Carrera Administrativa Municipal.

S

Otras leyes aplicables en materia municipal.

%

Reglamento® Municipales y Leyes Laborales vigentes.




