












ACTO QUE DEDICO 

 

A DIOS: Padre omnipotente que por 

misericordia me dio la vida, sabiduría y 

entendimiento para culminar mis 

estudios con éxito.  

A MIS PADRES: Willy Rolando Orellana y Silvia de 
Orellana, que con su amor, dedicación 
y sacrificio  forjaron valores en mí para 
alcanzar el éxito, gracias por su apoyo 
incondicional. 

A MI ESPOSO: Luis Alberto, por la paciencia, amor 
comprensión y apoyo en el transcurso 
de mi Carrera Universitaria, gracias por 
luchar por nosotras y brindarle  amor a 
nuestras hijas te amo. 

A MIS HIJAS: Angie Paola y Melanie Sofía porque 
son parte importante en mi vida, que 
esta meta alcanzada sirva de aliciente 
para que ustedes superen sus metas 
en el futuro. 

A MIS HERMANOS: Billy Alexander para que no te 
detengas y continúes forjando tu futuro 
y a Brenda Karina + te extrañamos. 

A MIS SOBRINOS: Jennifer Elizabeth y Cristopher 
Alexander para que luchen por 
alcanzar sus metas. 

A MI CUÑADA: Elvia Elizabeth, por ser una persona 
especial con la que puedo contar en 
todo momento. 

A MIS TIOS: María Consuelo, Blanca Estela y Judith 

Amparo. Julio César Héctor René, 

Héctor Arnulfo y  Elvia Yolanda. 

A MI ABUELITA: Feliciana García por ser una mujer 



trabajadora y esforzada. 

A MIS PRIMOS: Nery Fernando, Emerson Josúe, 
Jeffery Manuel, Misty Suset, Londy, 
Brandon, Steve, Dulce, Karla, Wendy, 
Karen, Marilyn, Erick, Bryan y 
Katherine para que se esfuercen por 
sus sueños, metas y tengan un futuro 
de éxitos. 

A MIS AMIGOS: Por la valiosa y sincera amistad que 

me han brindado en especial a Andrea 

Durini, Irma Marroquín, Belén Muj, 

Yohana Molina, Mónica Lara y Damaris 

Juárez. 

A MI ASESOR Lic. Rogelio Hernández por su valiosa 
enseñanza y apoyo incondicional. 

A: La Facultad de Ciencias Económicas 
de la Universidad de San Carlos de 
Guatemala. 
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De acuerdo a la investigación de campo realizada se determinó que no cuentan 

con suficientes centros educativos para el nivel básico y diversificado para cubrir 

las necesidades de las diferentes aldeas de Municipio, lo que incide en que los 

estudiantes lleguen a cursar hasta sexto grado y que las oportunidades de 

permanencia y crecimiento en el sistema educativo sean menores, el cual crea 

un nivel de escolaridad bajo en el Municipio. 

 

Cuadro 7 
Municipio de Huitán, Departamento de Quetzaltenango 

Alumnos Inscritos 
Años 2002, 2010, 2012 

 

Año  2002  Total  % Urbana  % Rural  % 

Nivel  
      Preprimaria  299 10 38 17 261 10 

Primaria  2,331 79 70 31 2,261 83 

Básico  297 10 89 39 208 8 

Diversificado  30 1 30 13 0 0 

Totales  2,957 100 227 100 2,730 100 

Año  2010  
      Preprimaria  478 17 66 26 412 16 

Primaria  2,091 72 55 21 2,036 77 

Básico  272 9 87 34 185 7 

Diversificado  50 2 50 19 0 0 

Totales  2,891 100 258 100 2,633 100 

Año 2012  
      Preprimaria  465 12 47 5 418 15 

Primaria  2,523 66 407 40 2,116 76 

Básico  662 17 396 39 266 10 

Diversificado  177 5 177 17 0 0 

Totales  3,827 100 1,027 100 2,800 100 
Fuente: elaboración  propia, con base en datos estadísticos de Planificación Educativa 
Departamental -MINEDUC- y Anuario estadístico 2010 del Ministerio de Educación. 
 
 

Se puede observar que en el año 2002, la cobertura de alumnos inscritos se 

concentra para el nivel pre-primaria en un 10%, en el nivel primario en un 79%, 
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1. JUSTIFICACIÓN 

En la actividad laboral las personas necesitan cubrir ciertas necesidades para 

poder desempeñarse con efectividad en las tareas asignadas en donde existen 

factores que permiten alcanzar el nivel de satisfacción para lograr los objetivos 

planteados como lo son: Trabajo en equipo, motivación, comunicación, 

capacitación, supervisión y liderazgo que realmente permita al empleado 

municipal cumplir con los objetivos institucionales. 

 

Como un aporte importante para la Municipalidad del Municipio de Huitán 

departamento de Quetzaltenango se llevó a cabo la presente “Guía de 

Actividades para Mejorar el Clima Organizacional” que proporcionará las 

herramientas necesarias para llevar a cabo diferentes actividades en beneficio 

de los empleados municipales. 

 

1.1 OBJETIVO GENERAL 

Brindar una serie de herramientas factibles que beneficien y ayuden al 

mejoramiento del Clima Organizacional en la Municipalidad de Huitán. 

 

1.1.1 Objetivo Específico 

Mejorar cada una de las áreas que incluye el clima organizacional como lo     es 

el trabajo en equipo, motivación, capacitación, supervisión comunicación y 

liderazgo en cada una de las unidades administrativas de la Institución. 

 

1.1.2 Alcance 

Está dirigida a todos los colaboradores de la Municipalidad.  

 

1.1.3 Normas y Políticas 

 El desarrollo de las actividades que se mencionarán no deberá afectar la 

prestación del servicio que proporcionan los empleados municipales. 
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 Todos los colaboradores deberán participar en las actividades para obtener 

los resultados deseados. 

 El Concejo Municipal podrá escoger las propuestas que mejor se acoplen a 

los resultados deseados. 

 Las actividades deberán estar dirigidas por la Comisión de Eventos y ser 

informadas en los respectivos medios (anuncios en cartelera o vía correo). 

 

1.2 PROPUESTA “CREACIÓN DE COMISIÓN DE EVENTOS” 

 

1.2.1 Actividad No. 1 

Integrar una comisión de eventos que organice las actividades entre los 

colaboradores de cada unidad administrativa. 

 

1.2.1.1 Responsable 

El jefe del Departamento de Recursos Humanos se encargará directamente de 

la planificación y supervisión de las diferentes actividades que se realicen.  

 

1.2.1.2 Objetivo 

Coordinar y ejecutar las actividades previamente programadas, para crear un 

ambiente de convivencia en la institución. 

 

1.2.1.3 Presentación y desarrollo 

Para formar una comisión que organice las actividades propuestas es necesario 

elegir a una persona de cada unidad administrativa para integrarla, y estas serán  

las encargadas del inicio y fin de las mismas. 
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1.2.1.4 Programa 

 Presentar una lista de actividades que haya sido previamente consensuada 

entre la comisión de eventos para su revisión por parte del encargo de y 

posterior aprobación por el Concejo Municipal. 

 Después de su aprobación, cada representante de las distintas unidades 

administrativas deberá elegir según destrezas y habilidades a las personas 

indicadas para formar dicha comisión. 

 Presentación de la nueva comisión a todos los colaboradores de la institución 

por medio de una reunión programada por el Departamento de Recursos 

Humanos.  

 Para informar al personal de la Municipalidad sobre las actividades a realizar 

es necesario la creación de una cartelera de información, que estará ubicada 

en la entrada de la institución.  Para esta actividad se necesitará la 

elaboración de un afiche escrito en  blanco y negro que notificará dicho 

acontecimiento, tendrá una medida de 70cm. de largo por 45cm de ancho). 

 
Cuadro 1 

Municipalidad de Huitán, Departamento de Quetzaltenango 
Insumos y Recursos Comisión de Eventos 

Año: 2012 
 

Fuente: elaboración propia, con base en cotizaciones Librería EL PROGRESO S.A. 

 

En el cuadro anterior se pueden observar los precios estimados para la 

realización de la primera actividad propuesta. 

 

Cantidad Descripción Valor Estimado 

1 Cartulina e impresión de 
afiche 70 cm  x  45 cm 

Q.    125.00       

1 Plancha de corcho de 1.5 
más.  X 1 más. X 0.05 más. 
de ancho 

              Q.    150.00 
 

25 Remachadores de colores Q.       15.00 

  TOTAL  Q.     290.00                
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1.3 PROPUESTA “DIVULGAR LA MISIÓN, VISIÓN, VALORES Y OBJETIVOS 

ORGANIZACIONALES” 

 

1.3.1 Actividad No. 2 

Propuesta y difusión de  misión, visión, valores y objetivos organizacionales. 

 

1.3.1.1  Responsable:  

Encargado de Recursos Humanos. 

 

1.3.1.2 Objetivo:  

Comunicar y divulgar la misión, visión, objetivos y valores de la institución, con la 

finalidad  que los colaboradores se sientan identificados con la Municipalidad y 

adquieran el compromiso de prestar un buen servicio a la población del 

municipio. 

 

1.3.1.3 Presentación y Desarrollo:  

La presentación de esta propuesta será difundida por medio de afiches que 

contengan la definición de cada uno de los temas  de misión, visión, valores y 

objetivos de la Municipalidad, estos se colocarán dentro de las instalaciones, 

específicamente en las paredes del área de  espera, para que tanto los 

empleados como la población en general puedan conocer la razón de ser de la 

institución que diariamente les presta un servicio. 

 

1.3.1.4 Programa: 

 Revisión y autorización de la propuesta  por parte del Concejo Municipal. 

 Posteriormente a su aprobación, se realizará la presentación del  programa 

de difusión de la misión, visión, objetivos y valores organizacionales a todos 

los colaboradores, con una reunión programada por Recursos Humanos. 



5 
 
 

 Colocación de afiches (de 70 cm  x  45 cm) en el área de espera de la 

institución. 

 

Cuadro 2 
Municipalidad de Huitán, Departamento de Quetzaltenango 

Insumos y Recursos para Proponer y Divulgar Misión, Visión, Valores y 
Objetivos 
Año: 2012 

Cantidad Descripción  Valor 
Unitario  

 Valor Total 
Estimado  

7 Cartulina e impresión de 
afiche a color de 70 cm  x  
45 cm 

Q.      50.00 Q.            350.00                    

7 Marco decorativo con vidrio   

 Para colocar afiches. Q.    150.00           Q.          1050.00                 

20 Clavos de 1 pulgada  Q.              20.00                   

TOTAL    Q.         1,420.00             

Fuente: elaboración propia, con base en cotización de Librería EL PROGRESO S.A.  

 

La inversión en este tipo de actividades tiene como objetivo  alcanzar la lealtad 

de los empleados municipales, donde ellos conozcan realmente por qué existe la 

institución, hacia dónde quiere ir y cómo pretende lograr los objetivos trazados 

en el Plan Operativo Anual. 
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1.3.1.5 Diseños 

 

Gráfica 1 
Municipalidad de Huitán, Departamento de Quetzaltenango 

Afiche de la Misión Propuesta 
Año 2012 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                     

 

 

         

  

MISIÓN 

Velar por el cumplimiento  de las 

normas municipales, según las leyes de 

la República  y brindar a los vecinos  

servicios municipales de calidad, que 

promuevan  el desarrollo integral de la 

comunidad, bajo los principios de 

eficiencia, eficacia, equidad,  amabilidad  

y una administración transparente de 

los recursos financieros, fomentando la 

participación ciudadana. 
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Gráfica 2 
Municipalidad de Huitán, Departamento de Quetzaltenango 

Afiche de la Visión Propuesta 
Año 2012 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

                                             
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

VISIÓN 

Ser una institución  que garantice la 

tecnificación de los procesos, que 

coadyuven a mejorar los servicios y 

por ende las condiciones del 

Municipio y  promover programas 

de desarrollo comunitario, para 

mejorar el nivel de vida  de  los 

vecinos. 
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Gráfica 3 
Municipalidad de Huitán, Departamento de Quetzaltenango 

Afiche de Objetivo Propuesto 
                                                       Año 2012 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                       

   

 
 
 
 
 

 
 
 
 

OBJETIVO 

Contribuir al desarrollo de los 

procesos de fortalecimiento y 

modernización de la Municipalidad 

desde una perspectiva de género y 

gestión territorial descentralizada en 

una nación multiétnica, pluricultural 

y multilingüe. 
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1.3.1.6  Valores Organizacionales 

Transparencia, Liderazgo, honradez, responsabilidad, servicio, excelencia, 

solidaridad, identidad, honestidad, lealtad y objetividad. Como se muestran en 

las gráficas propuestas para los afiches. 

 

Gráfica 4 
Municipalidad de Huitán, Departamento de Quetzaltenango 

Afiche de Transparencia 
                                                       Año 2012 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

TRANSPARENCIA 

“Somos una Institución que de forma 

íntegra, clara y verificable desea 

servirle con responsabilidad”. 
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Gráfica 5 
Municipalidad de Huitán, Departamento de Quetzaltenango 

Afiche de Liderazgo 
                                                       Año 2012 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

LIDERAZGO 

“Como Institución tomamos las 

mejores decisiones para la población 

y el bien común”.
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Gráfica 6 
Municipalidad de Huitán, Departamento de Quetzaltenango 

Afiche de Honradez 
                                                       Año 2012 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

HONRADEZ 

“Valor moral que se destaca a 
través de las actitudes que 
realiza esta Institución para 
servirle mejor”. 

HONRADEZ 

“Somos una Institución con 

valores intrínsecos, que busca el 

buen manejo de los recursos 

municipales para servirle mejor”. 
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Gráfica 7 
Municipalidad de Huitán, Departamento de Quetzaltenango 

Afiche de Servicio 
                                                       Año 2012 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SERVICIO 

“Somos una Institución capaz de 

prestarle el mejor servicio y atención 

al usuario  con personal calificado”. 
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Gráfica 8 
Municipalidad de Huitán, Departamento de Quetzaltenango 

Afiche de Excelencia 
                                                       Año 2012 

 
                         
 
 

 

             
 
 

EXCELENCIA 
 

“Somos una institución que trabaja bajo 

un régimen de excelencia, para lograr un 

desarrollo comunitario continuo”. 
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Gráfica 9 
Municipalidad de Huitán, Departamento de Quetzaltenango 

Afiche de Solidaridad 
                                                       Año 2012 

 

 
                                       
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

SOLIDARIDAD 

“Somos una Institución que trabaja en 

equipo, para lograr el desarrollo y 

cumplimiento de los objetivos 

comunitarios”. 
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Gráfica 10 
Municipalidad de Huitán, Departamento de Quetzaltenango 

Afiche de Identidad 
                                                       Año 2012 

 
 

                                    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

IDENTIDAD 

“Somos una Institución claramente 

identificada con la comunidad, que 

busca el compromiso para servirle 

mejor”. 
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Gráfica 11 
Municipalidad de Huitán, Departamento de Quetzaltenango 

Afiche de Iniciativa 
                                                       Año 2012 

 
  

                                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
INIC 

 
IATIVA 

INICIATIVA 

“Somos una Institución que 

activamente trabaja para el 

desarrollo comunitario”. 
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Gráfica 12 
Municipalidad de Huitán, Departamento de Quetzaltenango 

Afiche de lealtad 
                                                       Año 2012 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

LEALTAD 

“Somos una Institución que valora el 

compromiso de trabajo social para 

ejecutar proyectos en beneficio para la 

comunidad”. 
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Gráfica 13 
Municipalidad de Huitán, Departamento de Quetzaltenango 

Afiche de Objetividad 
                                                       Año 2012 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

OBJETIVIDAD 

“Como Institución reconocemos y 
valoramos el servicio social en 

beneficio de la comunidad”. 
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1.4  PROPUESTA “CELEBRACIÓN DE DÍAS FESTIVOS” 

 

1.4.1 Actividad No. 3 Celebración de días festivos. 

 

1.4.1.1  Responsable   

Comisión  de Eventos. 

 

1.4.1.2 Objetivo 

Promover las relaciones inter-personales, el trabajo en equipo entre 

colaboradores de la Municipalidad. 

 

1.4.1.3 Presentación y Desarrollo 

En el año están definidas  diferentes actividades para aproximadamente 90 

personas, que según la propuesta  se celebrarán de la siguiente forma:  

 

1.4.1.4  Programa 

 El 14 de febrero (día de la amistad) se llevará a cabo un intercambio de 

regalos en donde los colaboradores de la Municipalidad asumirán el gasto 

del obsequio,  se compartirá una refacción. 

 El 26 de abril (día de la secretaria)  se realizará una  refacción y dinámicas 

para mejorar la comunicación, la actividad estará a cargo de la Comisión de 

Eventos, y los gastos patrocinados por la Municipalidad. 

 En la actividad programada  para el 10 de mayo, (día de la madre) se 

realizará una refacción  y diferentes tipos de concursos, actividades dirigidas  

a las colaboradoras que son madres actualmente, los gastos correrán por 

cuenta de la Municipalidad. 
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 Entre el 10 y 15 de diciembre, se llevará a cabo la celebración del convivio 

navideño en el salón municipal, el cual involucrará a todo el personal de la 

Municipalidad, aproximadamente 85 personas.  

 Se brindará una cena, contratación de una discoteca para amenizar la 

celebración, y una  rifa de 10 canastas navideñas entre los colaboradores, 

Los gastos para el convivio serán cubiertos por la Municipalidad, previa 

autorización del Concejo Municipal, o bien buscar patrocinios por parte de los 

proveedores de servicio con los que se trabaja por ejemplo en el alquiler de 

mobiliario y equipo, comida etc. 

 

Cuadro 3 
Municipalidad de Huitán, Departamento de Quetzaltenango                      

Insumos y Recursos Celebración Día de la Amistad 
Año 2012 

Cantidad Descripción  Valor Unitario   Valor  Estimado  

4 Pasteles  Q.                125.00  Q.                    500.00  

4 paquetes de 25 vasos  Q.                     6.00  Q.                       24.00  

4 Paquetes de 25 platos Q.                     6.00  Q.                       24.00  

4 Paquetes de tenedores Q.                     2.50  Q.                       10.00  

3 Lata de Frijol grande Q.                   25.00  Q.                       75.00  

6 Litros de Gaseosa Q.                   15.00  Q.                       90.00  

  Adornos Q.                   25.00  Q.                       25.00  

 TOTAL   Q.                     748.00  

Fuente: elaboración propia, con base en cotizaciones de supermercados  LA BARATA S.A. 

            

Según investigación realizada previamente en tiendas y comercios, se puede 

representar un estimado de precios de los artículos a necesitar para llevar a 

cabo dicha actividad. 
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Cuadro 4 
Municipalidad de Huitán, Departamento de Quetzaltenango                      

Insumos y Recursos Celebración Día de la Secretaria 
Año 2012 

 

Fuente: elaboración propia, con base en datos de cotización de supermercados LA BARATA  
S.A. 

 

Un estimado de los recursos e insumos que se necesitarían para poder llevar a 

cabo esta actividad. 

 
Cuadro 5 

Municipalidad de Huitán, Departamento de Quetzaltenango                      
Insumos y Recursos Celebración Día de la Madre 

Año 2012 
 

Cantidad Descripción  Valor Unitario   Valor Total Estimado  

2 Pasteles Q.                 125.00  Q.                    250.00  

2 paquetes de 25 vasos  Q.                     6.00  Q.                      12.00  

2 Paquetes de 25 platos Q.                     6.00  Q.                      12.00  

5 litros de gaseosas Q.                   15.00  Q.                      75.00  

  Adornos Q.                   25.00  Q.                      25.00  

3 docenas de rosas Q.                   20.00  Q.                      60.00  

 TOTAL   Q.                    434.00  

Fuente: elaboración propia, con base en datos de cotización de supermercados LA BARATA  
S.A. 
 

Este cuadro refleja los insumos que se necesitan para llevar a cabo esta 

actividad, que sin lugar a duda es una de las más importantes, porque se 

celebra a las madres del Municipio, lo que denotaría en los empleados 

municipales satisfacción por que la institución muestra interés en ellos. 

 

Cantidad Descripción Valor Unitario Valor Total Estimado 

4 Pasteles Q.                 125.00  Q.                     250.00  

4 paquetes de 25 vasos  Q.                     6.00  Q.                        12.00  

4 Paquetes de 25 platos Q.                     6.00  Q.                        12.00  

6 litros de gaseosas Q.                   15.00  Q.                        45.00  

  Adornos Q.                   25.00  Q.                        25.00  

 TOTAL   Q.                       355.00  
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Cuadro 6 
Municipalidad de Huitán, Departamento de Quetzaltenango                      

Insumos y Recursos Celebración de Convivio Navideño 
Año 2012 

 

Cantidad Descripción Valor Unitario Valor Total Estimado 

90 Cenas Navideñas (incluye 
pavo, ensalada y arroz) 

 
  Q.          55.00  

 
     Q                     4,950.00 

90 Bebida (ponche de frutas)   Q.            6.50      Q.                       585.00 

90 Alquiler de 90 sillas / 
patrocinios 

  
     Q.                       250.00 

9 Alquiler de 9 mesas para 
10 personas 

  
     Q.                       400.00 

10 Canastas Navideñas   Q.        150.00      Q.                    1,500.00 

  Adornos   Q.          50.00       Q.                         50.00 

 TOTAL        Q.                    7,735.00 

 Fuente: elaboración propia, con base en datos de cotización de supermercados LA BARATA  
S.A. 

 

En el cuadro anterior se pueden observar los insumos y recursos necesarios 

para la celebración del convivio navideño, que viene a fortalecer la comunicación 

entre unidades administrativas y entre los altos mandos, pues el empleado se 

sentirá más identificado con su institución.    

 

1.5 PROPUESTA  “EMPLEADO DEL MES” 

 

1.5.1  Actividad No. 4 

Premiación de empleado del mes 

 

1.5.1.1  Responsable 

Encargado de Recursos Humanos y Jefe de área administrativa. 

 

1.5.1.2  Objetivo 

Incentivar y motivar al personal  para mejorar el desempeño laboral y  el 

crecimiento personal de cada colaborador. 
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1.5.1.3  Presentación y Desarrollo 

Los colaboradores serán informados del programa del “Empleado del Mes”  para 

que puedan participar en el mismo.  Recursos Humanos es el encargado de 

realizar la ficha de evaluación, que entregará al jefe de cada unidad 

administrativa, éste a su vez calificará el desempeño en el trabajo de cada uno 

según  su criterio, y en consenso llegarán a la decisión final. 

 

1.5.1.4  Programa 

 Presentación del programa por la encargada de Recursos Humanos, quien 

indicará en qué consiste, cuál será su desarrollo y la forma de calificación 

para que todos estén enterados. 

 Realizar la ficha de evaluación de desempeño. 

 Explicar a cada jefe de área administrativa, cómo se llevará a cabo el 

proceso de  calificación y qué factores deberán tomarse en cuenta. 

 Inicio de la calificación. 

 Entrega de fichas de evaluación. 

 Reunión para determinar al empleado ganador. 

 La última semana de cada mes  se informará a los colaboradores quién es el 

“Empleado del Mes” 

 Llenar  diploma de reconocimiento. 

 Al inicio de cada mes realizar  premiación correspondiente,  Recursos 

Humanos será encargado de la entrega del reconocimiento  y  de expresar 

las palabras de felicitación. 
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Cuadro 7 
Municipalidad de Huitán, Departamento de Quetzaltenango                      

Insumos y Recursos Empleado del Mes 
Año 2012 

Fuente: elaboración propia, con base en datos de cotización de Librería EL PROGRESO S.A. 

  

La motivación en el empleado es uno de los factores más importantes para 

lograr una fidelidad entre institución y subalterno, es por eso que el cuadro 

anterior refleja lo que se necesita para llevar a cabo esta propuesta. 

En la siguiente gráfica se  muestra el modelo de diploma propuesto para dicha 

actividad. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cantidad Descripción Valor Unitario 
Valor Total 
Estimado 

1 Marco para diploma  Q.          40.00        Q.       40.00  

15 Hojas de papel fotográfico  Q.            4.00        Q.       60.00  

200 Hojas bond tamaño carta   Q.           0.10        Q.       20.00  

12 Diplomas de reconocimiento   Q.           6.00        Q.       72.00  

12 Pines de empleado del mes   Q.         10.00        Q.     120.00  

5 Lapiceros   Q.           1.00        Q.         5.00  

 TOTAL         Q.      317.00  
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Gráfica 14 
Municipalidad de Huitán, Departamento de Quetzaltenango 

Diploma  Empleado del Mes                      
 Año 2012 
 

 
 Fuente: investigación de campo Grupo EPS, segundo semestre 2012. 
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Gráfica 15 
Municipalidad de Huitán, Departamento de Quetzaltenango 

Hoja de Evaluación para Empleado del Mes 
Año 2012 

Fuente: investigación de campo Grupo EPS 2012. 

 

MUNICIPALIDAD DE HUITÁN 
EVALUACIÓN PARA EMPLEADO DEL MES 

 
 

Nombre del nominado: 

Cargo: 
 
 
INSTRUCCIONES: Califique cada variable de 1 a 5 según considere, tomando en cuenta el 
siguiente criterio: 

 
1. Malo 
2. Necesita Mejorar 
3. Cumple con las normas 
4. Excede los Estándares 
5. Excelente 

 
FACTORES A EVALUAR                                                                      PUNTEO                                                

 
COMPROMISO 

1. Se identifica con la Misión, Visión y Valores Institucionales.  

2. Ofrece a su Jefe Inmediato y a sus compañeros soluciones inmediatas.  

3. Participa en el desarrollo de talleres capacitaciones y seminarios.   

CONFIABILIDAD 
1. Es una persona confiable y responsable en sus tareas.  

2. Está dispuesto a trabajar fuera de horarios de trabajo.  

3. No requiere de supervisión en el avance de sus actividades.  

CALIDAD 
1. Demuestra conocimiento e interés en su área de trabajo.  

2. Entrega el trabajo en forma completa y exacta.  

3. Realiza con precisión su trabajo, organiza y entrega todo a tiempo.  

COMPAÑERISMO 
1. Es cooperativo y ayuda a los usuarios y compañeros de trabajo.  

2. Muestra alto nivel de relaciones y habilidades interpersonales.  

3. Tiene espíritu emprendedor y muestra esfuerzo en cada actividad.  

 
Comisión Evaluadora (nota máxima) 
Evaluación realizada por______________________________________________________ 

 
 
________________________________ 

Firma del Evaluador 
_________________________________ 

Encargado (a) de Recursos Humanos 
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1.6 PROPUESTA  “CHARLAS MOTIVACIONALES” 

 

1.6.1  Actividad No. 5 

Charlas motivacionales que serán impartidas a los colaboradores de la 

Municipalidad. 

 

1.6.1.1  Responsable 

Encargado de Recursos Humanos. 

 

1.6.1.2 Objetivo 

Animar, escuchar y conocer las inquietudes de los colaboradores  de las 

diferentes áreas.  De igual forma fortalecer la identificación y pertenencia de los 

empleados con la Municipalidad; mejorar la comunicación entre las distintas 

áreas; crear un ambiente adecuado para el trabajador. 

 

1.6.1.3 Presentación y Desarrollo 

Cada unidad administrativa será informada  con anticipación  de la realización de 

las pláticas motivacionales y talleres que serán llevados a cabo semestralmente. 

 

1.6.1.4 Programa  

  Informar detalladamente a los empleados sobre los  temas a tratar,  fecha y 

hora de su realización,  por medio de una  circular  informativa cinco días 

previos a la actividad. 

  Los talleres propuestos serán impartidos una vez por semana con una     

duración de 1 horas,  durante 1 mes, completando 4 talleres, uno por 

semana. 

  Los temas sugeridos por taller son los siguientes: 
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a) Conociendo mi Municipalidad y Valorando mi Trabajo 

 Conocimiento de la misión, visión y valores de la Municipalidad. 

 Cómo está estructurada y organizada 

 Importancia del trabajo que desempeña cada colaborador en la institución 

como parte del equipo 

 Somos parte de un gran equipo 

 Todos somos importantes 

 

Este taller se impartirá la primera semana del mes de Marzo de 2014, en grupos 

formados por el personal administrativo, lugar sala de reuniones del Concejo 

Municipal.  

  

b) El Líder como Factor de Cambio 

 Definición de líder 

 Características del líder 

 El líder como motor del cambio 

 El reconocimiento del trabajo 

 Taller de experiencias compartidas 

 La comunicación y la información 

 

Este taller se impartirá la segunda semana del mes de Marzo de 2014, en 

grupos formados por el personal administrativo, lugar sala de reuniones del 

Concejo Municipal.   

 

c) Empoderamiento y Trabajo en Equipo: 

 Importancia de la gestión empresarial actual 

 Definición de empoderamiento 

 Importancia de los valores en el proceso de empoderamiento 

 Trabajo en equipo 
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 Cómo generar trabajo en equipo a partir del empoderamiento del personal 

Este taller se impartirá la tercera semana del mes de Marzo de 2014, en grupos 

formados por el personal administrativo, lugar sala de reuniones del Concejo 

Municipal.   

 

d) Curso de Relaciones Humanas. 

Es un curso donde los empleados de la Municipalidad  aprenderán normas de 

relaciones humanas, para manejar las diferentes situaciones  en base a la 

actitud, de origen interno y externo: 

 

 Origen Interno 

 Personalidad 

 Carácter 

 Temperamento 

 

 Origen Externo 

 La familia 

 El sistema educativo 

 El entorno laboral 

 Las amistades 

 

Este curso se impartirá  en la cuarta semana de Marzo de 2014, en grupos 

formados por el personal administrativo, lugar sala de reuniones.  Al finalizar la 

actividad se ofrecerá una refacción. 
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Cuadro 8 
Municipalidad de Huitán, Departamento de Quetzaltenango 

Insumos Charlas Motivacionales 
Año 2012 

 

Fuente: elaboración propia, con base en cotizaciones en supermercados LA BARATA S.A. y 
material en Librería EL PROGRESO S.A. 

         
 
Lograr la participación de los empleados municipales, es el fin primordial de esta 

actividad, que viene a fortalecer no solo los aspectos internos de las personas 

sino lo que los rodea día con día, para ejecutar esta actividad se pretende utilizar 

los insumos anteriormente descritos con un costo de Q.2,083.00 

semestralmente.  

 

1.7  PROPUESTA “CELEBRACIÓN DE CUMPLEAÑOS” 

 

1.7.1 Actividad No. 6 

Celebración de Cumpleaños   del personal administrativo de la Municipalidad. 

 

1.7.1.1  Responsable 

Comisión de Eventos 

 

Cantidad Descripción  Valor Unitario   Valor Total Estimado  

-- Honorarios del conductor de 
talleres 

  -----------------       Q.            1,500.00  

1 ciento de hojas tamaño carta Q.            10.00        Q.                 10.00  

1 Frasco de café Q.            27.00        Q.                 27.00  

1 Garrafón de agua pura Q.            15.00        Q.                 15.00  

5 libras de azúcar Q.              4.00        Q.                 20.00  

50 pasteles variados Q.              2.00        Q.               100.00  

1 paquete de servilletas Q.              6.00        Q.                   6.00  

1 Paquete de vasos, platos, y 
cubiertos. 

 
Q.              5.00      

 
      Q.                  15.00 

100 Impresión de diplomas de 
participación 

 
Q.              4.00      

 
      Q.                400.00   

 TOTAL         Q.              2,083.00  
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1.7.1.2 Objetivo 

Compartir con los colaboradores  fomentando el compañerismo en un día 

importante. 

 

1.7.1.3 Presentación y desarrollo 

Se colocará en una cartelera que estará en un  área visible, el primer día hábil 

de cada mes, el listado de cumpleañeros. 

 

Se deberá designar quién  tendrá el  control de las fechas de nacimiento de 

todos los colaboradores, para que cada mes realice dicho listado que será 

entregado a la comisión organizadora. Dicho listado deberá incluir: nombre 

completo, cargo y día del cumpleaños. 

 

1.7.1.4 Programa 

 Elaborar cartelera para colocar el listado de cumpleañeros. 

 El día  veintiocho de cada mes se deberá entregar el listado a la comisión 

correspondiente. 

 El primer día hábil de cada mes se publicará en la cartelera el listado de 

cumpleañeros del mes que corresponda. 

 El día de cumpleaños de cada colaborador, la comisión adornará con globos,  

papel crepé, el lugar de trabajo de la persona festejada y se elaborarán  

tarjetas de felicitación que serán entregada por los compañeros de trabajo.   

 Se realizará una sola actividad para todos  los cumpleañeros del mes en 

donde se compartirá una refacción,  la fecha será designada por la comisión 

de eventos en los últimos días del mes. 
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Cuadro 9 
Municipalidad de Huitán, Departamento de Quetzaltenango 
Insumos y recursos  celebración de Cumpleañeros del mes 

Año 2012 

 

Fuente: elaboración propia, con base a cotizaciones en supermercados LA BARATA  S.A. y 
Librería EL PROGRESO S.A 
 

En el cuadro anterior se refleja los costos de la celebración de los cumpleañeros 

de la Institución. 

 

1.8 PROPUESTA “ACTIVIDADES DEPORTIVAS” 

 

1.8.1 Actividad No. 7 

Organizar campeonatos de papi futbol para caballeros y baloncesto femenino 

entre las distintas unidades administrativas de la Municipalidad. 

 

1.8.1.1 Responsable 

Comisión de Evento 

 

1.8.1.2 Objetivo 

Fomentar el trabajo en equipo y de igual forma compartir con los colaboradores 

para mejorar  el compañerismo. 

 

 

Cantidad Descripción Valor Unitario Valor Total Estimado 

12 pliegos de papel arcoíris v/colores Q.               2.50    Q.                  30.00 
1 bote de goma Q.               8.00    Q.                    8.00 
1 marcador negro permanente Q.               7.00    Q.                    7.00 
2 pasteles  Q.           125.00  Q.                250.00 

100 Globos de distintos colores Q                0.15 Q.                  15.00 
2 paquetes de 25 vasos  Q.               6.00  Q.                  12.00 
2 Paquetes de 25 platos Q.               6.00  Q.                  12.00 
2 Paquetes de tenedores Q.               2.50  Q.                    5.00 
1 Paquete de Servilletas Q.               6.00  Q.                    6.00 
3 litros de gaseosas Q.             15.00  Q.                  45.00 

TOTAL    Q.                 390.00 
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1.8.1.3 Presentación y desarrollo 

Cada 6 meses se realizarán los campeonatos deportivos entre las distintas 

áreas administrativas que componen la Municipalidad, con equipos integrados 

por 6 personas para papi futbol y 5 para baloncesto. 

 

La convocatoria para formar equipos y las inscripciones se hará 2 semanas 

antes de que se lleve a cabo la actividad, por medio de anuncios publicados en 

la cartelera de eventos. 

 

1.8.1.4 Programa 

 Elaborar afiches de convocatoria al campeonato. 

 Integración de equipos e inscripción de los mismos. 

 Dos semanas antes de la actividad, cada equipo entregará una ficha de 

inscripción a la comisión encargada de organizar el campeonato, con los 

nombres de los integrantes de cada equipo. 

 La comisión de eventos  realizará el sorteo de equipos, los partidos se 

disputarán el día  domingo de 8 de la mañana en adelante. 

 El diseño y costo de los uniformes a utilizar por equipos, quedará a criterio de 

cada colaborador, cancelando el valor de los mismos. 

 Los partidos se llevaran a cabo en las canchas del estadio deportivo que está 

ubicado atrás de la Municipalidad, pues no incurre en ningún costo la 

utilización de esta para la actividad. 
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Cuadro 10 
Municipalidad de Huitán, Departamento de Quetzaltenango 

Insumos y recursos Actividades Deportivas 
Año 2012 

Cantidad Descripción Valor unitario Valor Total Estimado 

1 Uniformes para caballeros de papi 
futbol (dependerá del número de 
participantes). 

 Q.         150.00  Q.                  1,350.00 

1 Uniformes para damas de baloncesto  Q.         130.00   Q.                  1,170.00 
2 Impresión de afiches a color ( 60 cm 

x 35 cm) para anunciar la actividad  
 Q.           65.00   Q.                     130.00  

3 Balones de futbol   Q.         125.00  Q.                     325.00 

3 Balones de Baloncesto  Q.         130.00  Q.                     390.00 

4 Trofeos  Q.         150.00  Q.                     600.00 

TOTAL    Q.                  3,965.00 

 Fuente: elaboración propia, con base en cotización del Almacén  Deportivo “La Coruña”.       

 

Insumos y recursos para llevar a cabo la propuesta de actividades deportivas 

que tiene como finalidad la unificación de áreas administrativas. 
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1.9 PLAN DE ACCIÓN 

Contiene de manera resumida las propuestas planteadas, costo, duración en 

tiempo y encargado de la ejecución. 
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Tabla 8 
Municipalidad de Huitán, Departamento de Quetzaltenango 

Clases de incendios 
Año 2012 

 

Clases de incendios Símbolo Descripción 

CLASE A 
 Estos fuegos son de combustibles 

ordinarios tales como madera, papel, 
telas, cauchos y diversos materiales 
plásticos. Generalmente se identifica 
con un símbolo que es una letra “A” 
encerrada en un triángulo. Extintores 
PQS (polvo químico seco), espuma 
física. 
 

CLASE B 
 Estos fuegos provienen de 

materiales inflamables, gases 
inflamables (naftas, aceites, grasas, 
ceras, solventes, pinturas, etc. Se lo 
identifica con la letra “B” encerrada 
en un cuadrado. Extintores PQS 
(polvo químico seco), espuma física. 
 

CLASE C 
 Este tipo de fuego se da en equipos 

energizados eléctricamente, y que 
para seguridad personal es 
necesario usar un elemento extintor 
no conductor de la electricidad. 
Luego que se pueda desconectar la 
energía, el fuego corresponderá a 
uno clase A ó B El símbolo es la letra 
C” encerrada en un círculo. 
Extintores PQS (polvo químico 
seco), Anhídrido carbónico (CO2)  

 

CLASE D 
 Aquí se incluye la combustión de 

ciertos metales como Aluminio, 
Titanio, Circonio, (en calidad de 
partículas o virutas) y no metales 
como el magnesio, sodio, potasio, 
azufre fósforo etc. que al arder 
alcanzan temperaturas elevadas 
(2700 °C- 3300 °C) y que requieren 
para su sofocación de un elemento 
extintor específico. El símbolo es una 
letra “D” encerrada en una estrella 
de 5 puntas. Extintor polvo especifico 
metales 

Fuente: elaboración propia, con base en información obtenida acerca de tema  Clases de 
incendios  http://www.clasesde incendios. 

































Tabla 1 
Municipalidad de Huitán, Departamento de Quetzaltenango 

Simbología de Procedimientos 
Año 2012 

 
 

SÍMBOLO SIGNIFICADO 

 

 

 

INICIO O FIN DE UN PROCEDIMIETO 
Se representa por medio de una figura 
elíptica. 

 

 

 

OPERACIÓN 
Se representa por medio de un circulo 
ocurre cuando se prepara información 
firma de un documento, se llena un 
formato etc. 

 

 

 

INSPECCIÓN 
Se representa por medio de un 
cuadrado, ocurre cuando se examina o 
comprueba algo del trabajo ejecutado. 
 

 

 

 

DOCUMENTO 
La utilización de documentos, libros, 
folletos, formularios y hojas. 

 

 

 

ARCHIVO 
Los archivos definitivos de papelería 
formularios por medio de un triángulo 
invertido. 

 

 

 

TRASLADO 
Este símbolo se utiliza cuando en el 
flujo del proceso o sistema interviene 
otra sección o departamento que no 
sea el estudiado. 

 

 

 

CONECTOR 
Se utiliza cuando finalizan las 
actividades de un puesto de trabajo de 
determinada área administrativa y se 
pasa a otra distinta. 

Fuente: investigación de campo, Grupo EPS segundo semestre 2012. 














































