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INTRODUCCION

La Municipalidad de La Democracia del departamento de Huehuetenango, es concebida
como una institucién auténoma, que actia por delegacién del Estado. En este mismo
sentido, el Cdédigo Municipal, dicta disposiciones relativas a la organizacion,
administracion, funcionamiento y gobierno de los municipios, asi como el contenido y
clases de competencias que el municipio debera cumplir a fin de contribuir en realizar
el bienestar o bien comun de todos sus habitantes. El Concejo Municipal es quien debe
asumir el reto de mejorar la capacidad administrativa de la municipalidad, velando por
el cumplimiento eficaz de las funciones que les asignan el C6digo Municipal y la Ley de
Consejos de Desarrollo Urbano y Rural.

Es por ello por lo que el ordenamiento jerarquico facilitara la identificacion de las
funciones que deben ejecutarse, lo cual se presenta en un organigrama donde se indican
las lineas de autoridad y responsabilidad, asi como los canales de comunicacién -
coordinacion - supervision que deben existir en una estructura organizacional.
Considerando que cada puesto necesita diferentes conocimientos, cualidades y niveles
de habilidad, es necesaria una planeacion efectiva de recursos humanos, que tome en
cuenta esos requerimientos para los puestos.

El Manual de Organizacion y Funciones De La Direccion de Recursos Humanos, es un
documento que proporciona informaciéon acerca de las tareas, deberes y
responsabilidades, que debe poseer una persona con el fin de desarrollar un puesto,
estan contenidas en la especificacién del puesto.

Los aspectos que se incluyen son los requerimientos educacionales, la experiencia, los
rasgos de la personalidad y las habilidades fisicas. El Manual de Organizacién y
Funciones De La Direccién de Recursos Humanos, que permitird lograr que el
desempefio de los puestos sea 6ptimo y orientado al buen servicio al ciudadano.

El presente Manual de Funciones del Area de Recursos Humanos de la Municipalidad
de La Democracia, es un instrumento el cual pretende contribuir la defensa y la
promocion de autonomia del desarrollo democratico y de la Gestion Territorial.

La estructura organica municipal y el presente Manual Municipal del Area de Recursos
Humanos se ajusta a las disposiciones contenidas en la Constitucién Politica de la
Republica, el C6digo Municipal y sus reformas, la Ley de Servicio Municipal, Ley General
de Descentralizacion y su Reglamento, Codigo de Trabajo como a las caracteristicas del
Municipio, la priorizacién de necesidades y la atencién de los sectores vulnerables, asi
como las politicas publicas municipales.
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Marco Legal de la Estructura Organica Municipal

El fundamento para la creacién de una estructura organica municipal se encuentra en
el articulo 35 reformado, en el inciso j) del C6digo Municipal, donde se establece que es
competencia del Concejo Municipal “la creacion, supresién o modificacion de sus
dependencias, empresas y unidades de servicio administrativos. Asi mismo, el articulo
73, del mismo Coddigo indica que la forma de establecimiento y prestacién de los
servicios municipales seran prestados y administrados por:

a) Lamunicipalidad y sus dependencias administrativas, unidades de servicio y

empresas publicas.

b) La mancomunidad de municipios segun regulaciones acordadas
conjuntamente.

c) Concesiones otorgadas.

En la estructura organica municipal se crean las dependencias y unidades de servicios
administrativos y publicos reguladas en el Cddigo Municipal y sus reformas, que en
algunos casos se sefialan como puestos, sin embargo, por el solo hecho de existir un
puesto, objetivo y servicio especifico, crea, dentro de la estructura organica una
dependencia, como se describe en el presente Manual de Organizacién y Funcién
Municipal.

Las competencias del gobierno municipal a partir del contenido de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala y del C6digo Municipal reformado, Decretos 12-
2002 y 22-2010, del Congreso de la Republica, a continuacién, se agrupan en las
materias y la base legal siguiente para el cumplimiento de las competencias
municipales:

En materia de organizacion de la administracion municipal:
Articulo 34. C4digo Municipal Reformado

En Materia de prestacion de servicios municipales:
Articulos 1,2 y 253 de la Constitucién Politica de la Republica.
Articulos 103 y 104 Coédigo de Salud.

Articulos 68, 72 y 73 del Cédigo Municipal, reformados.

En Materia de prestacion de servicios municipales:
Articulos 139, 140 y 141 del Cédigo Municipal reformado.

En Materia de servicios administrativos:
Articulos 97,98 Cédigo Municipal reformado.
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En materia de finanzas municipales:
Articulo 99 del Cédigo Municipal.
Articulo 100 del Cédigo Municipal reformado.

En materia de planificacion y ordenamiento territorial de los municipios:
Articulos 22, 142 y 147 del Cédigo Municipal reformado.

Articulo 143 del Cédigo Municipal.

Articulo 4 y 23 del Codigo Municipal, reformado.

En materia de respeto a la interculturalidad:
Articulos 20 y 21 del Cédigo Municipal reformado.

En materia de respeto a la Organizacion Municipal Indigena:
Articulos 55, 56, 57 y 58 del Codigo Municipal.

En materia de coordinacién interinstitucional:
Articulo 10 del C6digo Municipal.
Articulo 49 y 50 del Codigo Municipal, reformados.

En materia de ambiente y recursos naturales:
Articulo: 97 de la Constitucion Politica de la Republica.
Articulo: 13,1, 6,7,26y 28 de la ley de proteccién del medio ambiente.

En materia de la descentralizacion
Articulos 6 y 8 de la Ley General de Descentralizacion.

Lo anterior constituye el fundamento legal de la administracién municipal, que
determina la forma en que se debera ordenar, delegar y distribuir funciones de manera
que sean adecuadas y efectivas para las dependencias de los niveles de autoridad,
coordinacién y responsabilidad y funciones dentro del orden organizacional de la
institucion con el objeto de brindar un servicio de calidad, eficiente y eficaz a la
poblacién que hace uso de estos servicios, mismos que deben ser proyectos ejecutados
con dignidad, transparencia y respeto a los derechos humanos, culturales y de género
en las comunidades.

Debe tomarse en cuenta que en los procesos administrativos municipales ya sea que se
trate de municipios con recursos ilimitados o no, se debe promover la carrera
administrativa de los servidores publicos municipales para con ello mantener vigentes
los proyectos institucionales y estos no se pierda por cuestiones de caracter politico o
de otra indole que venga a afectar el bienestar de lo poblacién en cuanto a los servicios
que tiene derecho a utilizar como medio de desarrollo tanto individual como colectivo
en la comunidad debido a la rotacién de personal de manera injustificada.

La Municipalidad de La Democracia debe velar porque la poblacidn conozca su mision,
visién y valores con los que funciona la administracion publica municipal, si en una caso
no estuvieran planteados, es necesario que se elaboren en el seno de la institucién con
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la participacién de los servidores publicos municipales y concejo municipal de
desarrollo -COMUDE- tomando en cuenta que el personal municipal forma parte de un
cuerpo, es decir la organizacién municipal, en la que cada érgano, dependencia o unidad
tiene una funcién; cada uno participa para alcanzar objetivos y metas trazadas, por
medio de la coordinacién, integracién, y sinergia (integraciéon de sistemas que
conforman un nuevo objeto).

Normas técnicas y principios aplicados para la organizacion municipal

La Contraloria General de Cuentas emitio las Normas Generales de Control Interno
Gubernamental, aprobadas por medio del Acuerdo Interno No0.09-03, del Contralor
General de Cuentas, de fecha de 8 de julio de 2003 y vigentes del 2 de agosto del mismo
ano.

Estas normas son aplicables a los sistemas de administracion general y deben ser de
observancia en las entidades del Estado y consecuentemente en las municipalidades y
se refieren a los criterios técnicos y metodolégicos aplicables a cualquier institucion,
para que los sistemas de administracion se definan y ajusten en funcion de los objetivos
institucionales, de tal manera que se evite la duplicidad de funciones y atribuciones
mediante la adecuacién y fusién, creacién o supresién de unidades administrativas,
para alcanzar eficiencia, efectividad y economia en las operaciones.

En tal sentido los sistemas de administracion general de la Municipalidad se
fundamentan en los conceptos de centralizacién normativa, la cual implica dar
orientacién e integrar, desde el punto de vista de las politicas, normas y
procedimientos, el funcionamiento de cada uno de los sistemas y la desconcentracion
se basa, a suvez, en que la administracion de los mismos, para que sea eficiente y eficaz,
debe ejecutarse en cada una de las dependencias municipales, vinculado tanto al marco
politico, juridico y administrativo vigente y a las mayores o menores capacidades
administrativas de gestion se realizara lo mas cerca posible de donde se realizan los
procesos de prestacion de servicios o produccion de bienes.

Principios generales de administracion municipal:

La municipalidad como entidad publica, debe adoptar principios generales de
administracion, enfocados y tendientes a la modernizacién del Estado, para que sean
compatibles con el marco legal y los avances tecnolégicos. Es decir, el recurso humano
debe ser evaluado en su desempeno para determinar cudles son sus fortalezas y
debilidades para que con ello se pueda capacitar de acuerdo a las necesidades
municipales y a la vez promovido por medio de un programa de carrera administrativa
implementada por cada administracion municipal sin discriminacién alguna tomando
en cuenta las competencias necesarias en el desarrollo laboral y garantizar la
profesionalizacion

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. Los principios establecidos para que un marco legal se establezca
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conforme la legislacion del pais se acuerdan varios principios donde concuerda con el
manejo de las municipalidades y la administracién publica:

¢ Unidad de mando: Establece que cada servidora o servidor publico municipal
debe ser responsable inicamente ante la jefatura inmediata superior.

e Delegacion de autoridad: En funcién de los objetivos y la naturaleza de sus
actividades, la maxima autoridad delegara en los distintos niveles de mando, de
manera que cada ejecutivo o ejecutiva asuma la responsabilidad en el campo de
su competencia y la puedan tomar decisiones en los procesos de operaciéon y
cumplir funciones las funciones que les sean asignadas con el debido respeto y
las relaciones labores dptimos en la unidad a su cargo.

e Asignacion de Funciones y Responsabilidades: Se refiere a que cada puesto
de trabajo debe establecerse en forma clara y por escrito, las funciones y
responsabilidades de tal manera que cada servidor publico municipal
desempeiia. -

e Lineas de comunicacion: Se establecera y mantendran lineas definidas y
reciprocas de comunicacion en todos los niveles y entre las diferentes unidades
administrativas tanto internas como externas, evitando la concentraciéon de
informacion en una persona o unidad administrativa para evitar al maximo
burocracia o la demora en los tramites o servicios solicitados por los usuarios.

e Supervision: Los distintos niveles de supervisién deben estar establecidos de
manera concreta segin la estructura organizacional y administrativa de la
municipalidad o las caracteristicas del municipio, debido a que debe darsele de
manera gerencial al seguimiento y control de las operaciones de los procesos
que facilitan los servicios a los usuarios e identificar riesgos y tomar decisiones
administrativas que permitan el desarrollo de las actividades laborales con base
en los objetivos y metas a corto y largo plazo.

e Gerencia por excepcion: Cada nivel ejecutivo debera decidir sobre asuntos que
no se pueden resolver en los niveles inferiores, de tal manera que su atencion se
oriente a | analisis y solucién de asuntos de trascendencia que beneficien a la
institucion en su conjunto.

e Gerencia Por Resultados: Este enfoque significa establecer objetivos y metas
que se apeguen a las necesidades y a los recursos que se tengan, definir las
politicas como guias de accion, preparar planes de corto, mediano y largo plazo
en concordancia con los conceptos modernos del presupuesto por programas,
asi como dirigir y motivar al personal para ejecutar las operaciones y controlar
los resultados de acuerdo al presupuesto especifico.
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Estructura Organica y definicion de las competencias municipales

Estructura organica: Consiste en el esquema de jerarquizacion y divisiéon de las
funciones componentes de la Municipalidad. Establece lineas de autoridad y
responsabilidad (de arriba hacia abajo) a través de los diversos niveles que le
corresponde a cada puesto.

La estructura organica delimita la responsabilidad de cada servidor municipalidad, lo
cual permite ubicar a las unidades administrativas en relacion con las que son
subordinadas en el proceso de la autoridad. El valor de una jerarquia bien definida
consiste en que reduce la confusién respecto a quien da las 6rdenes y quien las debe
ejecutar.

Define como se dividen, agrupan y coordinan formalmente las tareas en los puestos.
Competencia municipal se refiere a las atribuciones que en forma expresa le confiere a
los municipios y que se observan en el Codigo Municipal el cual en su Articulo 1, hace
mencion que el objetivo principal del mismo, consiste en desarrollar los principios
constitucionales referentes a la organizacién, gobierno, administracion y
funcionamiento de los municipios y demas entidades locales determinadas y el
contenido de las competencias que correspondan a los municipios por medio de las
alcaldias municipales.

Previo a definir y establecer la estructura organica y las competencias municipales, se
determina el concepto y definicion de municipio, constituyéndose el anterior una
unidad territorial en la que se llevan a cabo relaciones entre diferentes elementos. Es
decir, se desarrolla una dindmica de interrelaciones entre personas, instituciones y
organizaciones y la interaccion de estas con el medio ambiente el cual es considerado
como el entorno que afecta a las personas y condiciona especialmente las
circunstancias de vida tanto individuales como colectivas en su desarrollo general
comunal, lo cual relaciona al conjunto de valores, soluciones, sociales y culturales
existentes en un lugar y un momento determinado, que influyen en la vida del ser
humano y en las Generaciones venideras. Es decir, no se trata solo del espacio en el que
se desarrolla la, sino que también abarca, objetos, y las relaciones entre ellos.

En el marco de lo anterior, es imperante que la Alcaldesa o Alcalde Comunitario o
Auxiliar dentro de la gestion administrativa que realizan promueven la educacion sobre
el cuidado del medio ambiente (Articulo 58, literal |, del C6digo Municipal).

Los municipios, a su vez, constituyen la unidad territorial integrada por aldeas, caserios,
parajes, cantones, fincas, barrios, zonas, colonias, lotificaciones, pardeamientos
urbanos y agrarios, microrregion, fincas y otras formas de ordenamiento territorial
definidas localmente. Se considera importante mencionar que el territorio de la
Republica se divide, para su administracion, en departamento y estos en municipios,
Articulo 224 de la Constitucion Politica de la Republica.
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En municipio, caracterizado por sus relaciones permanentes de vecindad,
multietnicidad, pluriculturalidad y multilingliismo, ejerce competencias en los
términos establecidos por la ley y los convenios correspondientes de descentralizacion
de competencias del Organismo Ejecutivo, en atenciéon a las caracteristicas de la
actividad publica de la municipalidad y a la capacidad de gestién del gobierno
municipal. La estructura organica se elabor6 en funcion de las competencias basicas
siguientes:

En materia de organizacion de la administraciéon municipal

La actual consiste en la “administracion territorial” es decir, que tiene como elemento
fundamental el territorio en la que despliega sus competencias mismas que deben ir
proyectadas, en el bienestar colectivo de sus habitantes, procurando brindarles con
responsabilidad, trasparencia y respeto a los derechos ciudadanos, el mejor servicio
para el desarrollo general del municipio con base a los anterior se describen los
siguientes articulos:

Articulo 34, C6digo Municipal Reformado

Emitir su propio reglamento interno de organizacion y funcionamiento, los
reglamentos y ordenanzas para la organizacién y funcionamiento de sus oficinas,
emision del reglamento de viaticos asi como el reglamento de personal y demas
disposiciones que garanticen la buena marcha de la administracién municipal, lo cual
implica que se debe efectuar estudios con base en instrumentos que determinen las
fortalezas, oportunidades, debilidades o amenazas con el propdsitos de implementar la
carrera administrativa y de esta forma ofrecer a los servidores municipales estabilidad
laboral lo cual por ende determinara las acciones en los servicios que brindan las
municipalidades a la comunidad con eficiencia y eficacia.

Estructura organizacional y delegacion de autoridad
La delegacion de autoridad se define en los niveles jerarquicos establecidos en la

clasificacion y agrupacion de actividades. La estructura orgdnica municipal, esta
conformada en cuatro niveles jerarquicos, asi:

Nivel 1, Gobierno municipal o nivel superior
El gobierno del municipio le compete al Concejo Municipal como ante responsable el
Alcalde o Alcaldesa, es la autoridad del 6rgano ejecutivo del gobierno municipal.

El concepto Gobierno determina basicamente la accién de Gobernar, lo cual obedece a
la capacidad de administrar con equidad, dignidad, transparencia y con el
reconocimiento y apoyo de todas las personas que participan dentro de la organizacién
de los procesos municipales, en este caso.
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El gobierno del municipio, el Articulo 9, del C6digo Municipal 22-2010, refiere que el
gobierno municipal, es el 6rgano colegiado superior de deliberacion y de decision de
los asuntos municipales cuyos miembros son solidarios y mancomunidades
responsables por toma de decisiones y tiene su sede en la cabecera de la circunscripcion
municipal.

El gobierno municipal corresponde al Concejo Municipal, el cual es responsable de
ejercer la autonomia del municipio. Se integra por el alcalde, los sindicos y los
concejales, todos electos directa y popularmente en cada municipio de conformidad con
la ley de la materia. El alcalde es el encargado de ejecutar y dar seguimiento a las
politicas, planes, programas y proyectos autorizados por el Concejo Municipal.

Nivel 2, Nivel de funcionarios y funcionarias municipales y asesoria:
A los funcionarios y las funcionarias municipales les compete ejercer la autoridad de

segundo nivel, delegada por el gobierno del municipio y son encargados o encargadas
de velar por el fiel cumplimiento de las politicas de desarrollo y la administraciéon de la
municipalidad.

Nivel 3, Direcciones, coordinaciones o jefaturas:
Los departamentos o unidades, son el tercer nivel de autoridad, estan encargados de

dirigir las actividades relacionadas con su departamento o unidad y son responsables
de operar las politicas que impulsa la municipalidad.

Nivel 4, Puestos:

Se refiere a los puestos que realizan las actividades operativas, tanto administrativas
como del campo. De acuerdo con los niveles jerarquicos descritos, a nivel de
dependencias se puede establecer la estructura organizacional en un organigrama
general que se adecue a las necesidades de cada municipalidad.
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ORGANIGRAMA DE AREAS

Direccion de Recursos Humanos

Delegacién de personal
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ORGANIGRAMA DE PUESTOS

Director de Recursos
Humanos

Asistente de
Direccion

Delegado de
Personal
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FUNCIONES Y PERFILES DE PUESTOS

Director(a) de Recursos Humanos

Descripcion:

Es el responsable de la administracion y capacitacion y desarrollo de la municipalidad
mediante la eficiente gestion humana. Induccion, capacitacion y desarrollo del recurso
humano; es también, el encargado de velar por el cumplimiento de las normas
disciplinarias establecida, atencién a las necesidades del personal de las diferentes
areas que conforman la Municipalidad.

PERFIL DE PUESTO:

Nivel Académico: Profesional Universitario en las Carreras de: Ingenieria,
administracion de Empresas, Ciencias Juridicas y Sociales, Colegiado Activo, o
experiencia de tres afios en el Area de Recursos Humanos.

Experiencia Laboral: 3 afios en Puestos de Direccion o Gerencia, Manejo de conflictos
Laborales, Manejo de Procedimientos Administrativos en el Sector Publico.
Conocimientos: Conocimientos en la normativa politica y leyes de la administracion
de recursos humanos, coordinacién de actividades, trabajo en equipo, toma de
decisiones.

Funciones:

1. Plantea acciones ante las autoridades competentes tendientes a mejorar el
funcionamiento de la Direccion y el cumplimiento de las actividades asignadas
al personal, asi como los requerimientos del personal que las gerencias y/o
direccion soliciten.

2. Dirigir, coordinar y controlar el funcionamiento y desarrollo de los
Departamentos y Secciones que conforman la Direccién de Recursos Humanos y
del personal a su cargo.

3. Formular las politicas de seleccién, reclutamiento, gestién, capacitaciéon y
desarrollo del recurso humano de la Municipalidad.

4. Disenar, ejecutar y evaluar los procesos de seleccion, reclutamiento, induccion,
capacitacion y desarrollo del recurso humano de la municipalidad, tomando en
cuenta la legislacion aplicable.

5. Coordinar las instrucciones de la Autoridad Superior, relacionadas con
nombramientos, ascensos, traslados, permutas, licencias, suspensiones,
renuncias, capacitacion y demas acciones del personal.

6. Disefar en funcién de las necesidades de todas las areas de la Municipalidad un
plan de capacitacién anual que responda a las debilidades del personal y
retroalimente en cuanto a los conocimientos actualizados que requiere para el
cumplimiento de sus funciones.

7. Dirigir, coordinar y controlar los procesos de pago de néminas de sueldos de los
empleados municipales, planillas de dietas del honorable concejo, planillas de
jubilados, planillas de horas extras, pasajes y planillas del IGSS.
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8. Dar cumplimiento a resoluciones emitidas por el concejo en punto de acta en
cuanto a acciones de personal.

9. Velar por el cumplimiento de las leyes laborales vigentes de servicio municipal,
Codigo de trabajo, pacto colectivo de condiciones de trabajo y normas
administrativas internas vigentes.

10. Coordinar la induccién e incorporacion al puesto del personal de nuevo ingreso.
Asi como la capacitacién del personal de la municipalidad a través de la
organizacion y realizacidn de cursos, seminarios, diplomados y conferencias.

Atribuciones:

1. Autoriza diversos documentos de recursos humanos relacionados con la
administracién del personal (recibos de prestaciones de salarios de caidos,
recibos de prestaciones, oficios de traslados, actas de vacaciones, oficios varios,
declaracién de plan de prestaciones, constancias de trabajo, certificados del
IGSS, bajas, renuncias, planillas de salarios quincenales y mensuales en
renglones 011,022, 035, 029, subgrupo 18, horas extras, bonos vacacional, bono
profesional, pasajes, bono de antigliedad, entre otros.

2. Autoriza Reportes por retenciones de IGSS, Nominas Adicionales,
Complementos de IGSS. -

3. Tramitay Ejecuta las cancelaciones del personal municipal.
4. Colabora en la resolucion de conflictos labores.
5. Coordina la renovacién de los contratos de personal para continuar la relacion

laboral en un préoximo periodo. Coordina y supervisa los saldos de las diferentes
partidas presupuestarias asignadas para el sueldo del personal activo y
reinstalado.

6. Coordina la emisiéon de documentos y constancias solicitadas por el personal,
dependencias y autoridades municipales.

7. Revisa, emite las actas correspondientes, notifica vacaciones al personal de
todos los departamentos y direcciones que integran la municipalidad.

8. Representa las areas a su cargo.

9. Integray revisa los cambios en el manual de organizacion y funciones conforme
a las funciones y estructura vigente.

10. Evalta y presenta el resultado de las metas y objetivos del area a su cargo.

11. Integra y revisa el Proyecto de Presupuesto y/o del personal del area a su cargo.

12. Traslada la necesidad de mejoramiento o creaciéon de acuerdos, reglamentos y
ordenanzas municipal.

13. Aplica los reglamentos necesarios para el cumplimiento de sus funciones y
atribuciones especificas.

14.Dirige, Planifica, Coordina, Supervisa, Organiza y/o dicta normas
administrativas para el eficiente desarrollo de las actividades, técnicas y
administrativas del area a su cargo.

15. Reporta faltas y solicita sanciones para el personal conforme lo estipulado en el
reglamento interno, C6digo Municipal, Ley de Servicio Municipal y/o normas o
leyes aplicables.
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16. Coordina, Supervisa e integra las necesidades de los planes, programas y
proyectos del drea a su cargo.

17.Integra y Revisa la Memoria de Labores para trasladar a la Gerencia que
corresponde.

18. Integra y Revisa el Plan Operativo Anual -POA- de cada uno de los
departamentos a su cargo.

19. Convoca y/o participa en reuniones internas y externas para coordinar asuntos
de interés municipal.

20. Mantiene actualizado el personal a su cargo sobre los cambios que se realicen
dentro de su area y que tienen relacion en su ambito de trabajo o sean de
interés general.

21. Disenar y proponer instrumentos que agilicen los procedimientos internos en
la materia.

22.Formular y establecer un plan de carrera administrativa tendente a la
promocioén de los trabajadores de la Municipalidad.

23.Dar a conocer a los trabajadores de la municipalidad las politicas, reglas
y procedimientos de recursos humanos.

24.Velar por que internamente se realicen evaluaciones de desempefio a los
trabajadores de la Municipalidad.

25. Ejerce las demas funciones que le sefialen o deleguen la Autoridad Superior,
Normas Legales y aquellas que por su naturaleza le corresponda.

Asistente de Direccion de Recursos Humanos

Descripcion

Puesto administrativo, responsable de apoyar en la recepcion, registro y seguimiento
de informacién y documentacion y demas asuntos que competen a la Direccién, brindar
atencion e informacion a Encargados, jefes, directores y Generales de 1a Municipalidad.

PERFIL DE PUESTO:

Nivel académico: Diversificado preferentemente con Estudios Universitarios de
administracion de empresas o carrera afin.

Experiencia Laboral: No se requiere experiencia laboral.

Conocimientos: Asistencia a jefaturas, apoyo secretarial y archivo, seguimiento de
instrucciones, orden, Disciplina, trabajo en equipo, responsabilidad.

Atribuciones:
1. Recibe propuestas de candidatos para contratacidn de las diferentes areas de la
Municipalidad.

2. Llevala agenda del Director para coordinar actividades internas y externas con
funcionarios de las distintas areas.

3. Atiende a personas que solicitan informacidn relacionada a la Direccién de
Recursos Humanos.

4. Elabora oficios de respuesta a casos especificos, devolucién de expedientes.
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Archiva correspondencia recibida.

Ingresa correspondencia recibida a cuadro de control de correspondencia.
Actualiza cuadro de control de correspondencia enviada.

Atiende a llamadas telefénicas.

Guarda Absoluta reserva en el desempefio de sus funciones, manteniendo la
confidencialidad del trabajo, aun después de haber cesado en sus funciones.

10. Cumple con las atribuciones, normas, reglamentos y leyes municipales y las del

personal d Su cargo.

11. Crear y mantener un banco de datos permanente de recursos humanos

elegibles para presentar propuestas de nombramiento.

12. Mantener actualizado y custodiado el expediente personal de cada empleado y

ex-empleado de la Municipalidad.

13. Elaborar el informe mensual de las funciones de cada empleado. -

14. Registro de matriculas de fierro para marcar ganado, guias de conduccion de

semovientes, cartas de ventas.

15. Y otras atribuciones que puedan suscitarse como colaboracién o atribuirsele a

su competencia.

Delegado(a) de Personal

Descripcion:

Puesto Administrativo responsable del enlace en lo que respecta a recepcion,
seguimiento de informacién, documentaciéon y demads asuntos de administraciéon del
personal municipal que competen a la Gerencia en la cual este delegado.

PERFIL DEL PUESTO

Nivel Académico: Sexto semestre de administraciéon de empresas o carrera a fin.
Experiencia Laboral: 2 afios de experiencia calificada en la materia.
Conocimientos: Administracion de personal, procesos laborales, Manejo de Microsoft

office avanzado, Organizacién, Comunicacién, Trabajo en equipo, Manejo de personal.

Atribuciones:

1.

Coordina larecopilacién de la informacién concerniente a documentacién (IGSS,
bajas, renuncias, etc.) de los empleados que integran la Gerencia en la cual esta
delegado.

Mantiene control del personal, debiendo rendir un informe constante a la
Direccion para mantener una informacién oportuna de los movimientos.
Supervisa que los expedientes del personal se mantengan actualizados para las
consultas necesarias por parte de las autoridades correspondientes.

Traslada los documentos o expedientes solicitados para dar tramite,
correspondiente en las areas que conforman la Direccién de Recursos Humanos.
Mantiene una base de datos del personal actualizada para consultas y reportes.
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6. Supervisa papeleria administrativa referente a cdalculo de prestaciones,
vacaciones y suspensiones de IGGS del personal.

7. Verifica notificaciones con llamadas de atencién y fraccionamiento de actas
administrativas y de amonestacion.

8. Reporta la rotacion del personal que realiza en la Gerencia en la cual esta
delegado.

9. Guarda absoluta reserva desempefio de sus funciones manteniendo la
confidencialidad del trabajo, aun después de haber cesado en sus funciones.

10. Cumple con las atribuciones, normas, reglamentos y leyes municipales y las del
personal a su cargo.

11.Y otras atribuciones que puedan suscitarse como colaboracion o atribuirsele a
su competencia.



