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INTRODUCCION

Las instituciones publicas, deben poseer una adecuada aplicaciéon del proceso
administrativo, rigiéndose bajo las leyes correspondientes y asi poder
encaminarse al desarrollo del lugar al que pertenecen. Para tal efecto la
municipalidad de San José, departamento de Escuintla, fue analizada vy

evaluada con los instrumentos correspondientes y necesarios.

El presente documento contempla las distintas fases en el marco estructurado
en el Ejercicio Profesional Supervisado -EPS-, con el fin de mejorar las
condiciones necesarias y objetivas de la Municipalidad de San José; el cual se
denomina “DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL”.

El diagndstico municipal fue realizado con la finalidad de determinar y dar a
conocer la situacién de las deficiencias con las que cuenta la institucion en base

a las leyes correspondientes.

El objetivo general es determinar a través de dicho estudio la situacion
administrativa de la municipalidad de San José, para poder detectar las posibles
deficiencias y asi plantear soluciones para lograr el buen funcionamiento de la
misma y asi brindar un servicio adecuado tanto a los empleados como a la
poblaciéon en general para que todos los servicios que la municipalidad ofrece

sean aprovechados en su totalidad.

Dentro de los principales objetivos especificos se pueden mencionar los
siguientes: Determinar y analizar la situacién histérica y actual del marco general
del municipio de San José, departamento de Escuintla, asi como de los
indicadores que integran dicha variable, determinar si el marco legal que rige el
funcionamiento de la municipalidad se aplica de una forma adecuada, supervisar

y controlar de forma correcta el desempefio de las funciones de los



colaboradores de la Municipalidad, establecer si se adaptan las necesidades que
tiene actualmente la poblacién a las prioridades de inversiéon en proyectos de
desarrollo social que tiene la municipalidad, determinar la situacion
administrativa de los recursos humanos, financieros y tecnolégicos de la
Municipalidad, verificar el cumplimiento en la planificacion municipal en el afo
2012, verificar la asignacién de funciones para cada uno de los colaboradores de
la municipalidad y establecer si la estructura organizacional de la Municipalidad
es adecuada.

El periodo de investigacion se desarrolld con la visita preliminar del 18 al 23 de
mayo y el trabajo de campo del 01 al 30 de junio del afio 2012, donde se
recopilé informacién documental y de observacion proporcionada por los
integrantes de la corporacién municipal de San José. La investigacion se realizé
con base en el método cientifico, en sus tres fases: Indagadora, demostrativa y

expositiva, a través de técnicas de investigacion.

En el capitulo | se hace una descripcion de las caracteristicas socioecondmicas
del municipio. El marco general contiene informaciéon del contexto nacional y
departamental; se dan a conocer antecedentes histéricos del municipio en los
cuales se hace énfasis a los mas importantes del mismo, localizaciéon y
extension territorial. Dentro de este capitulo se encuentra la division politico -
administrativa; en el cual se describe que el municipio esta integrado por
centros poblados y se informa la forma en que esta organizado el gobierno
municipal. También se dan a conocer los recursos naturales con los que cuenta
el municipio, la poblacién que es una de las variables que permiten conocer las
caracteristicas propias de San José. La ocupacion, salarios y niveles de ingreso
son otros aspectos importantes a los que hace referencia este capitulo ya que
en este estudio se identificé que la mayoria de personas perciben ingresos por

debajo del salario minimo establecido por el Gobierno de la Republica de



Guatemala lo cual influye a que el municipio cuente con un porcentaje elevado
en lo que es la pobreza general del mismo. Los servicios basicos y la
infraestructura son indicadores que sirven para evaluar el nivel de desarrollo
econdmico y social de la poblacién del municipio, asi mismo se define lo que es
la organizacion social y productiva en San José que es un grupo de personas
que se coordinan para alcanzar un objetivo comun, se pretende trasladar el
conocimiento minimo al lector sobre la informacion general del municipio de San

José en el departamento de Escuintla.

El Capitulo Il, trata sobre el diagndstico administrativo municipal el cual tiene
como propésito proporcionar informacién de forma actualizada de la situacion de
las unidades que integran la municipalidad, este diagnéstico se realizé mediante
el proceso administrativo, haciendo una revisién analitica del area administrativa
con el fin de conocer su desempenio e identificar debilidades en los procesos Yy
procedimientos establecidos con el fin de proporcionar alternativas que
optimicen el trabajo. Se utilizaron técnicas de entrevista y observacion las cuales
proporcionaron datos actuales sobre la problematica en el desarrollo del proceso
administrativo, asi como las fases que lo conforman: planificacion, organizacién,
integracién, direccion y control. También se hace referencia a lo que es el disefio
organizacional que establece la forma en que estd conformada una
organizacién, proporcionando informacién de las relaciones de trabajo, divisidon
de trabajo y ubicacion de los colaboradores con el fin de mejorar la funcionalidad
de la municipalidad, determinando que la municipalidad tiene una estructura

organizacional formal no actualizada.

En el capitulo lll, se presenta la propuesta de soluciébn a la problematica
encontrada; priorizando el buen funcionamiento de la municipalidad se hace un
enfoque a que la misma debe cumplir con los objetivos o metas que se tengan
planteados, que detallan propuestas en base a las deficiencias encontradas en

el proceso administrativo proponiendo soluciones y herramientas que hagan mas



eficientes los procesos aprovechando los recursos que se tienen al momento en

la municipalidad.

Finalmente se presentan las conclusiones y recomendaciones derivadas del
trabajo de investigacién; asi como los anexos que se presentan en el siguiente
orden: Anexo | — Manual de Induccién-, Anexo Il — Manual de Organizacién-,
Anexo lll — Manual de Normas y Procedimientos-, Anexo IV — Afiches de la
filosofia municipal y fondo de computadora- ; los cuales fueron elaborados para
presentarlos como propuesta a la Municipalidad de San José, departamento de
Escuintla.



CAPITULO I
CARACTERISTICAS SOCIOECONOMICAS DEL MUNICIPIO

En este capitulo se describen las caracteristicas del municipio de San José,
Escuintla. Se describen aspectos socioeconémicos, recursos naturales del area,
poblacién, estructura agraria, servicios basicos, infraestructura productiva, flujo

comercial y financiero, asi como las principales actividades productivas.

1.1 MARCO GENERAL

En este contenido se detalla el contexto nacional y departamental; asi como las

generalidades del municipio de San José.

La Republica de Guatemala tiene una extension territorial de 108,890 kilémetros
cuadrados; cuenta con 22 departamentos y 334 municipios. Comprende dos
cordilleras paralelas siendo estas la sierra de los Cuchumatanes y el sistema de

la Sierra Madre.

Entre los rios de Guatemala con mayor longitud se menciona el Rio Motagua,
Usumacinta, Polochic, Dulce y Sarstun. El pais presenta dos estaciones al ano;
siendo estas invierno y verano. El clima puede ser calido, templado o frio;

dependiendo del departamento.

El Instituto Nacional de Estadistica -INE-, estima una poblacion de 15, 073,375

habitantes para el afio 2012 en la Republica de Guatemala.

La agricultura representa un alto porcentaje de ingreso para el pais, siendo esta
la base de la economia guatemalteca. Existen tres tipos de agricultura en
Guatemala: de subsistencia, comercial y de exportacion. La mayoria de la
poblacion indigena se dedica a la agricultura de subsistencia y participa en la

economia nacional como mano de obra en los cultivos de exportacién.



Derivado del comercio exterior, Guatemala demuestra estabilidad
macroeconomica. El incremento en el comercio exterior ha contribuido a

disminuir la pobreza y pobreza extrema.

Dentro del contexto departamental, Escuintla es el nombre de uno de los

departamentos de Guatemala, asi como la tercera ciudad mas grande del pais.
Escuintla cuenta con un clima tropical, esta bafiado por las aguas del pacifico.

La cabecera departamental (Escuintla) es la ciudad mas poblada. Hay otras
ciudades que han tenido un crecimiento muy acelerado. De igual forma han

aumentado en el comercio interior y exterior de sus municipios.

El departamento de Escuintla tiene 13 municipios siendo estos: Santa Lucia
Cotzumalguapa, la Democracia, Siquinald, Masagua, Tiquisate, la Gomera,
Guanagazapa, San José, lIztapa, Palin, San Vicente Pacaya y Nueva

Concepcion.

El Departamento de Escuintla se encuentra situado en la region V o regién
Central, su cabecera departamental es Escuintla, limita al norte con los
departamentos de Chimaltenango, Sacatepéquez y Guatemala; al Sur con el

océano pacifico, al este con Santa Rosa y al oeste con Suchitepéquez.

1.1.1 Antecedentes historicos del municipio

La colonizacién prehispanica de la region del pacifico fue mas densa a principios
del siglo XVI. En ese entonces habia densas selvas en las cuales las
poblaciones estaban dispersas, extendiéndose desde Tapachula hasta El

Salvador.

En esta zona se encontraban los centros de culto y del gobierno, mientras que

en las montafas y en los extensos valles, se establecian fortificaciones militares.



Con la llegada de los conquistadores se modifican totalmente las condiciones de
vida de los aborigenes, al implantarse un modelo econémico muy similar al
feudal, cuyo principal producto fue la cochinilla la cual se usaba como tinte

natural.

Surge una nueva modificacion en el sistema economico en la época
independiente, pues en este periodo se produce una reduccién del cultivo de la
cochinilla como colorante. Aparece el capital extranjero lo que da impulso a
obras de mayor trascendencia en los que se puede mencionar el alumbrado

publico y la construccion del muelle de San José.

Se nombré San José de Guatemala al puerto debido a un dictamen emitido por
don Manuel Beltranena el 2 de abril, quien fue designado por el consulado para
que visitara la zona. El dictamen resaltaba las ventajas de trasladar el puerto de
lztapa a El Zapote. Basado en este informe el 12 de marzo de 1982 el gobierno

emitio el decreto 62 que en sus primeros dos capitulos indica:

En 1980 se inicia la construccion del Puerto y el 18 de marzo de 1983 se
inauguraron los Servicios Portuarios. En noviembre de 1985 se concluye la
primera fase constructiva del puerto, quedando en ese momento concluida la
funcién de UNECPA,; se inaugura el Puerto Quetzal por medio del acuerdo
gubernativo No. 714-83 de fecha 18 de marzo de 1983 y se crea la Empresa

Portuaria Quetzal para su administracion.

En la actualidad forma parte importante de la economia del Municipio y del pais,
es la entrada al pais del turismo internacional embarcan aqui cruceros

importantes, que generan ingresos econémico importante al municipio.

Por acuerdo gubernativo del 2 de enero de 1875 fue declarado en categoria de
Municipio con el nombre de San José, cabe mencionar que el municipio siempre
fue conocido con el nombre de Puerto de San José, haciendo alusion al puerto

que funciono en la localidad, este no es el nombre verdadero del Municipio. En



la circular 002-2012 dirigido a los pobladores del municipio se comunica del error

por parte de la municipalidad.

1.4.2 Localizacion y extension territorial

El municipio de San José se encuentra situado en la parte sur del departamento
de Escuintla, en la Regiéon V o Regidén central. Se comunica por la carretera
interoceanica CA-9 y por la Autopista que va del Puerto Quetzal hacia Escuintla.
Se encuentra localizado a 108 kildmetros por la carretera antigua de la Ciudad
Capital, 104 Kilébmetros por la autopista de Puerto Quetzal y 51 kilometros de la

cabecera departamental de Escuintia.

Se puede ingresar por la Gomera por la ruta departamental ESC-25 que se
encuentra a una distancia de 36 kildmetros y por la Democracia a una distancia
de 32 kildbmetros, la carretera es totalmente asfaltada, ambos ingresan por el
parcelamiento Los Angeles donde el camino es de terraceria, se cruza por la
aldea campamento La Barrita donde se encuentra asfaltada, se sigue recto

hasta llegar a la aldea Modelo La Esso

La extensidon territorial del municipio de San José es de 280 kilémetros
cuadrados que equivalen al 6.37% del departamento de Escuintla y un 0.26%

del territorio nacional.

Para una mejor visualizacion de la ubicacion del Municipio se presenta el

siguiente mapa:



Mapa 1
Municipio de San José, Departamento de Escuintla
Localizacién y Extension
Ano: 2012

Replublica de Guatemala

1. Guatemala

2. Sacatepéquez
3. Chimaltenango
4. El Progreso

5. Escuintla

6. Santa Rosa

7. Solola

8. Totonicapan

9. Quetzaltenango
10. Suchitepéquez
11. Retalhuleu

12. San Marcos
13. Huehuetenango
14. Quiché

15. Baja Verapaz
16. Alta Verapaz
17. Petén

18. Izabatl

19. Zacapa

20. Chiquimula
21. Jalapa

22. Jutiapa
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Departamento de Escuintla

Escuintla

Santa Lucia Cotzumalguapa
La Democracia

. Siquinala

Masagua

. Tiquisate

La Gomera
Guanagazapa

San José

10. Iztapa

11. Palin

12. San Vicente Pacaya
13. Nueva Concepcién

Municipio de
San José

PENOOE WM

Fuente: elaboracion propia, en base al Plan de Desarrollo San José Escuintla 2010, Secretaria
de Planificacion y Programacion de la Presidencia. — SEGEPLAN-.



1.1.3 Clima

El clima del municipio de San José es tropical himedo. Las temperaturas son
relativamente altas en todo el Municipio. Durante los meses de enero a mayo las
temperaturas medias maximas estan entre los 36-38 °C, mientras que las

minimas estan entre los 18 y 25 °C” de junio a diciembre.

En los meses de mayo a octubre se manifiestan las lluvias, siendo octubre el
mes mas significativo ya que se cuenta con un promedio de 683.3 mm de
precipitacién. El promedio de lluvia anual es de 1932.4 mm; por lo que en el mes

de octubre se percibe un 35.36% de la lluvia anual.

1.1.4 Orografia

El municipio de San José no cuenta con elevaciones importantes como
montafias o cerros, ya que se encuentra en una planicie que termina al borde del

océano pacifico.

1.1.6 Aspectos culturales y deportivos

La fiesta titular del municipio de San José es el 19 de marzo en honor a su
Patrén San José, se llevan a cabo toda clase de eventos culturales; entre los

que se pueden mencionar:

El 15 de septiembre se hace el recorrido de antorchas, la mayoria de
municipalidades toman como punto de salida San José, por lo que la

municipalidad es la encargada de encender las antorchas.

El 24 de octubre dia de San Rafael se celebra el dia del pescador, la poblacién

celebra esta tradicién haciendo procesion al Patrono San Rafael.

En lo que respecta a la gastronomia del Municipio se encuentran los platos de

Mania de Cazon (Tiburon Feto).



“En cuanto a la arquitectura popular los ranchos son un producto artesanal,

estos se elaboran de madera de coco y de palma.”’

1.2 DIVISION POLITICO-ADMINISTRATIVA

El Municipio de San José esta integrado por centros poblados, tales como
pueblo, aldeas, caserios, fincas, colonias, barrios. A continuaciéon se presenta la

forma en que esta organizado el gobierno municipal.

1.2.1 Divisién politica
La division politica es como esta conformado el municipio de San José en

relacion a los centros poblados, las categorias y la micro regidén que representa.

En el afo 2012 el municipio de San José esta constituido por: un pueblo,
veintitrés aldeas, treinta y ocho colonias, veintitrés barrios, seis parcelamientos,

quince caserios, treinta y ocho fincas.

Durante los ultimos afios se han creado nuevas aldeas, entre las que se pueden
mencionar la aldea Arizona, Suquite, Otacingo, Linares, Modelo La Esso, Barrita
Vieja, El Jardin, El Carrizal, Botdn Blanco, Las Pampas, Magueyes I, Magueyes
Il, La Esperanza, Puerta de Hierro, El Higueral, Satélite que pertenece al
parcelamiento Los Angeles, El Chico, Montafia Larga, El Cedro, San Isidro,

Buena Vista.

Nuevas colonias han surgido en el area urbana y rural debido al crecimiento
acelerado de la poblacion desastres naturales e invasiones a fincas cercanas al
area urbana, las colonias 10 de Enero y 8 de Mayo son las que se han formado

en estos ultimos afos; la colonia 8 de mayo se formo producto de una invasion;

' Hernandez Quiroa, |. 2009. “Elaboracién del médulo de costumbres y tradiciones del municipio
del Puerto de San José, departamento de Escuintla”, p. 32.



no cuenta con la prestacion de los servicios basicos y la construcciéon de casas

de habitacién son de tipo informal € improvisada.

1.2.2.1 Division administrativa

En el municipio de San José se maneja una gestion del gobierno democratico
representativo, donde “el Concejo Municipal ejerce la maxima autoridad y el
Alcalde Municipal tiene la representacion y coordinacién de las actividades

econdmicas, sociales y culturales’?.

1.2.2.2 Concejo Municipal

El Concejo Municipal de San José se integra de la siguiente manera: el Alcalde,
Concejal |, Concejal 1l, Concejal lll, Concejal IV, Concejal V, Concejal Suplente |,

Concejal Suplente I, Sindico |, Sindico Il y un Sindico Suplente.

1.2.2.3 Alcaldias auxiliares

“El Concejo Municipal, de acuerdo a los usos, normas, y tradiciones de las
comunidades, reconocera a las alcaldias comunitarias o alcaldias auxiliares,
como entidades representativas de las comunidades, en especial para la toma

de decisiones y como vinculo de relacién con el gobierno municipal.

El nombramiento de alcaldes comunitarios o alcaldes auxiliares lo emitira el
alcalde municipal, con base a la designacién o eleccién que hagan las
comunidades de acuerdo a los principios, valores, procedimientos y tradiciones

de las mismas”.®

La municipalidad de San José cuenta con 16 alcaldias auxiliares integradas por

un primer alcalde auxiliar y en algunos lugares con un segundo alcalde auxiliar,

* Congreso de la Republica de Guatemala. Decreto 12-2002. “Cédigo Municipal y sus Reformas’.
Articulo 9.
* Ibid. Articulo 56.



que dependen del tamario de la comunidad, que apoyan en el desarrollo de las

actividades de las comunidades.

1.2.2.4 Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-

El Consejo Municipal de Desarrollo es el que dirige el trabajo de planificacion de
desarrollo comunitario y representa a la comunidad ante otras organizaciones en

el Sistema Nacional de Consejos.

El decreto 11-2002 en el articulo niumero 11 de la Ley de los Consejos de
Desarrollo Urbano; los consejos municipales de desarrollo se integran de la
siguiente forma: el Alcalde Municipal quien lo coordina, los sindicos y concejales
que determine la Corporaciéon Municipal, los representantes de los consejos
comunitarios de desarrollo, representantes de las entidades publicas con
presencia en la comunidad y representantes de entidades civiles locales que

sean convocados.

1.2.2.5 Consejo Comunitario de Desarrollo -COCODE-

Se le llama -COCODE- al consejo comunitario de desarrollo; que es quien tiene
por objeto que los miembros de la comunidad interesados en promover y realizar
politicas participativas se reunan para identificar y priorizar los proyectos y

programas que los beneficien.

En el municipio de San José existen -COCODES- Consejos Comunitarios de
Desarrolio, conformados por 27 lideres y 17 lideresas registrados oficialmente
ante la Municipalidad lo que hace un total de 44, quienes se reunen una vez al

mes.
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1.3 RECURSOS NATURALES

Se le llama recurso natural a aquellos que ofrece la naturaleza; que no han
sufrido alteraciones por parte de los seres humanos y que son vitales para el

medio ambiente en que se desarrolla la poblacién.

1.3.1 Agua

En el municipio de San José existen seis rios los cuales son Achiguate, Boton

Blanco, Cristalino, Las Milpas, Maria Linda y Seco.

Tienen cuatro riachuelos los cuales son: Piojoso, El Bosque, Magueyes, vy
Reposito, dentro de los accidentes hidrograficos importantes en el municipio de

San José se mencionan el canal de Chiquimulilla y canal de Ubico.

El municipio tiene tres lagunas la cuales se llaman Amaya, De Los Patos, El
Corchal, tiene tres lagunetas que se llaman Quitasombrero, Rivera de Chulamar

y El Encanto.

1.3.2 Bosques

“Son aquellas formaciones vegetales compuestas por plantas altas, que miden
alrededor de cinco metros de altura, cuyas copas se tocan, es decir conjuntos de
arboles muy cercanos entre si. Se reconocen varios tipos de bosques, entre los
que se encuentran, los de climas templados y frios, y los de zonas calidas y

lluviosas”.*

La reserva militar Brigada de Paracaidistas “General Felipe Cruz” cuenta con
bosques que se extienden a 225 hectareas; el bosque de Brisas de Chulamar se
extiende a 0.015 hectareas, el bosque EI Mirador ubicado en la Empresa
Portuaria Quetzal, se extiende a 1.7 hectareas en los que se observan arboles

madereros.

* Deguate.com. “Clases de Bosques”. (en linea). Guatemala. Consultado el 20 de Junio de 2012.
Disponible en: http://www.deguate.com/ecologia/article 197.shtml.
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El area de bosque disminuyé 54.64 hectareas del afio 2003 debido al
crecimiento poblacional y a la produccién de cafia de azucar. Cabe mencionar
que la Brigada de Paracaidistas “General Felipe Cruz’, cuenta con un vivero
forestal y en ocasiones realiza donaciones de arboles madereros a colegios,

institutos y escuelas, con el fin de promover la reforestacion.

El Municipio de San José tiene dos tipos de bosques; bosque humedo

subtropical calido y bosque muy humedo subtropical calido sur.

1.3.3 Suelos

“El suelo es una parte fundamental de los ecosistemas terrestres. Contiene agua
y elementos nutritivos que los seres vivos utilizan. En él se apoyan y nutren las

plantas en su crecimiento y condiciona el desarrollo del ecosistema.”

1.3.3.1 Tipos de suelos

Los suelos del municipio de San José, son tierras cultivables; aptas para la
agricultura bajo riego. Son suelos sin erosion, suavemente inclinados, con una

productividad alta y con buen nivel de manejo.

Los distintos suelos con los que cuenta el municipio de San José son diez y de
distintas unidades cartograficas. Se mencionan los suelos Balcones-Caulote, de
la familia Arenoso y si contiene salinidad, Caulote-Primavera, de la familia franca
fina/arenosa y no contiene salinidad, el agrario de la familia arenoso y no
contiene salinidad. Pueblo Tiquisate-Pacifico, de la familia franca fina y franca
gruesa y no contiene salinidad, Pacifico, de la familia franca gruesa no contiene

salinidad.

> Echarri Prim, L. 1998. “Ciencias de la Tierra y del Medio Ambiente: Definicién de suelos”.
Madrid, Espafa. Editorial Teide. (en linea). Consuitado el 20 de Junio 2012. Disponible en:
http://www .tecnun.es/asignaturas/Ecologia/Hipertexto/05PrinEcos/-110Suelo.htm
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1.3.3.2 Usos de suelo
Los suelos se clasifican en 10 distintas unidades cartograficas en el municipio de
San José. Esto significa que son aptos para la siembra de cultivos siempre y

cuando se les dé un manejo adecuado.

Por lo anterior se considera que las tierras son subutilizadas, dado que el
potencial de las especies cultivables no se ha explotado plenamente. San José

es un lugar apto para las actividades agricolas.

El cultivo predominante en el municipio de San José es la cafia de azucar, el
maiz, el platano, coco, limén criollo y pashte, producido con fines de

comercializacién y autoconsumo, cultivables en cualquier lugar del Municipio.

1.3.4 Floray fauna
En el municipio de San José la abundancia de fauna en cierta area dada se
limita por la elevaciéon de la temperatura y la humedad. EI mayor numero de

especies se reporta en tierras himedas y altas.

El Ejército de Guatemala y la Brigada de Paracaidistas participan en la
proteccion del venado cola blanca, la iguana verde, la iguana negra, el armadillo,
el mapache, tepescuintle, tacuazin, lagarto. Las actividades que ellos realizan es
colocar bebederos y sal, ya que estos animales comen de los bosques y llanuras

de la reserva militar.

El Comando Naval del Pacifico, realizan actividades de recoleccion de huevos,
nidacion, liberacién, conservacién y proteccién, buscando evitar la depredacién y
comercializacion ilicita de los huevos de tortuga ahi también cuentan con la
iguana verde, asi también Finca La Esperanza cuenta con 15 manzanas de

terreno donde habitan un aproximado de 40 venados.

Derivado al clima calido-humedo, a lo continuo y copioso de sus lluvias y al

riesgo natural que los canales ofrecen; se aprecia biodiversidad de la flora y
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reptiles. Este detalle de virtudes actualmente se ve minimizado ante la
contaminacion de sus aguas, producto en gran parte, por las multiples
descargas de aguas residuales en forma directa provenientes de la industria y

comercio privado.

1.4 POBLACION

En esta variable se permite conocer las caracteristicas propias del lugar de
estudio. Se menciona: edad, sexo, grupo étnico, densidad poblacional, territorio
urbano y rural, poblacién econémicamente activa, migracién, vivienda y niveles

de ingreso monetario de sus habitantes.

1.4.1 Poblacion total, nimero de hogares y tasa de crecimiento

Para el municipio de San José se presenta el siguiente cuadro:

Tabla 1
Municipio de San José, Departamento de Escuintla
Poblacion, Namero de Hogares y Tasa de Crecimiento
Anos: 1994, 2002 y 2012

Fuente de datos Poblacién Hogares Tasa de crecimiento %
Censo 1994 32,295 6,775 ' 2.74
Censo 2002 41,804 9,145 3.20
Proyeccion 2012 51,897 10,379 3.20

Fuente: elaboracién propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblacién y V de
Habitacion de 1994, XI Censo Nacional de Poblacion y VI de Habitacion de 2002 y proyeccién
2012 del Instituto Nacional de Estadistica —INE-.

Como se muestra en la tabla anterior, con informacion de acuerdo a los censos,
1994, |a tasa de crecimiento poblacional ha sido del 2.74%, mientras que para el
afio 2002, y la proyeccién del 2012, la tasa de crecimiento poblacional ha sido
del 3.20%.

Es importante mencionar para el afio 2002, la poblaciéon se incrementé un 35%

con relacion a los hogares, esto con relacién al periodo anterior, mientras que la



14

proyeccién para el 2012, el crecimiento de la poblacién se estima de un 13%,
con relacién al periodo anterior. Si se toma en cuenta que “Guatemala tiene el

mayor crecimiento poblacional de Centroamérica, con una tasa de 2.4%”.°

1.4.2 Por sexo, edad, pertenencia étnica y area geografica
El analisis de cada una de estas variables da a conocer la participaciéon de la

poblacién vy la dispersion en el area rural o urbano.

Cuadro 1
Municipio de San José, Departamento de Escuintla
Poblacién por Sexo, Area, Etnia y Edad
Afos: 1994, 2002 y 2012

Poblacién por sexo Censo 1994 Censo 2002 Proyeccién 2012
Habitantes % Habitantes % Habitantes %
Hombres 16,356 51 21,389 51 26,571 51
Mujeres 15,939 49 20,415 49 25,326 49
Total 32,295 100 41,804 100 51,897 100
Poblacién por area
Urbana 14,170 44 17,430 42 21,797 42
Rural 18,125 56 24,374 58 30,100 58
Total 32,295 100 41,804 100 51,897 100
Poblacién por etnia
Indigena 1,279 4 1,848 4 2,076 4
No indigena 31,016 96 39,956 96 49,821 96
Total 32,295 100 41,804 100 51,897 100
Poblacién por edad
0 a 6 6,670 21 7,598 18 9,341 18
7 a 14 6,749 21 8,306 20 10,379 20
15 a 64 17,597 54 23,958 57 29,581 57
65 y mas 1,279 4 1,942 5 2,595 5
Total . 32,295 100 41,804 100 51,897 100

Fuente: elaboracion propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblacién y V de
Habitacién de 1994, Xl Censo Nacional de Poblacién y VI de Habitacion de 2002 y proyeccién
2012 del Instituto Nacional de Estadistica ~INE~.

¢ Banco Centro Americano de Integracién Econémica, ~BCIE—s.n. 2012. “Ficha estadistica de
Guatemala”. s.n. p.2.
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Como lo muestra el cuadro anterior, la diferencia entre la poblacion, de acuerdo
a su sexo, es minima ya que la misma ha presentado un crecimiento equitativo,
durante los periodos 1994-2002, mientras que las proyecciones para el 2012
presentan la misma variacién, la cual es del 2%, que se inclina hacia el sexo

masculino.

Se determind, que no existe cambio significativo en cuestiéon de porcentaje de
participacién de la poblacién urbana y rural, importante es mencionar que si han
habido cambios con relacién a el crecimiento de la poblacién en ambas areas,
ya que para los periodos 2002 y 2012, el crecimiento de la poblacién urbana ha
sido del 23% y 25% para cada periodo correspondiente, mientras que para la
poblacién rural el crecimiento ha sido del 34% y 23% correspondientemente. Es
importante mencionar que el area rural ha sido la que mayor crecimiento ha
experimentado, esto se refleja en el promedio de personas por hogar que es de
4.83 mientras que para el area urbana es de 4.23 de acuerdo al censo 2002.

Se establecié desde el punto de vista de crecimiento, la poblacién indigena ha
aumentado un 44% para el aflo 2002, mientras que para el afio 2012 se estima
un crecimiento del 12%. En el caso de la poblacion no indigena, el crecimiento
para los periodos, 2002 y 2012 ha sido de 28%, 24% respectivamente.

De acuerdo a los censos analizados 1994, 2002 y 2012, la mayor concentracion
de la poblacién se encuentra en las edades de 7 a 64 afos, la cual representa

un 75%, 77% y 77%, para cada periodo correspondiente.

Lo anterior muestra el enfoque de la toma de decisiones para el beneficio del
Municipio, pues las necesidades de la poblacién varian en funcién de edad,
siendo las principales: salud, educacion, empieo, alimentacién, entre otras. Si se

toma en cuenta que la edad promedio de los guatemaltecos es de 20 afios, y la
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mas baja de toda Centroamérica, esto de acuerdo al Banco Centroamericano de
Integracion Econdémica. Para el caso del municipio de San José, la edad

promedio es de 25 afios, la cual se encuentra por arriba del promedio nacional.

1.4.3 Densidad poblacional

La densidad poblacional refleja el nUmero de habitantes por cada kilometro
cuadrado y determina como esta distribuida la poblaciéon en el territorio. Esta
cifra se obtiene al dividir el total de habitantes dentro del total de la extension

territorial.

Cuadro 2
Municipio de San José, Departamento de Escuintla
Densidad Poblacional
Anos: 1994, 2002 y 2012

Territorio en Poblacién total Densidad de la

Fuente de datos

km? poblacién
Censo 1994 .
Republica de Guatemala 108, 890 8,331,874 77
Departamento de Escuintla 4,384 386,534 89
Municipio de San José 280 32,295 115
Censo 2002
Republica de Guatemala 108, 890 11,237,196 103
Departamento de Escuintla 4,384 538,746 123
Municipio de San José 280 41,804 149
Proyeccién 2012
Republica de Guatemala 108, 890 15, 073,375 139
Departamento de Escuintla 4,384 716,210 163
Municipio de San José 280 51,897 185

Fuente: elaboracién propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblacién y V de
Habitacion de 1994, XI Censo Nacional de Poblacién y VI de Habitacion de 2002 y proyeccion
2012 del Instituto Nacional de Estadistica ~INE-.

El nivel poblacional nacional por cada km? en el afio 1994 era de 115 personas
es decir 23 hogares, para el afio 2002 se tenia 149 personas por cada km?, lo
que representa un promedio de 30 hogares, mientras que para el 2012 se estimo

185 personas y 37 hogares por km?. “Guatemala es el pais mas poblado de
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Centroamérica. En 2011 alcanzé los 14.7 millones de habitantes, con una

densidad poblacional de 135 habitantes por km?”,

Al hacer la comparacién del municipio de San José con la densidad poblacional
del pais se tiene que ésta es mas alta, pues para el afio 2012 difiere en un 37%,
mientras que comparada con la densidad departamental se tiene que por cada
km? para el afio 2012 sera de 159 habitantes, es decir que aun asi el municipio
de San José se encuentra por arriba de la densidad poblacional a nivel nacional
y departamental, debido principalmente al crecimiento de la poblacién y a la

migracién de personas al Municipio.

1.4.4 Poblacién econémicamente activa -PEA-
Se conoce como —PEA- al conjunto de personas de siete afios o0 mas, en

condiciones aptas para trabajar en las diferentes actividades productivas que
durante el periodo analizado ejercieron una ocupacion. La poblacién

econdmicamente activa con relacién al sexo se compone de la siguiente

manera:
Cuadro 3
Municipio de San José, Departamento de Escuintla
Poblacién Econémicamente Activa -PEA-
Aios: 1994, 2002 y 2012
Censo 1994 Censo 2002 Proyeccion 2012
PEA género
Habitantes % Habitantes % Habitantes %

Hombres 8,221 86 10,780 79 13,383 79
Mujeres 1,284 14 2,880 21 3,575 21
Total 9,505 100 13,660 100 16,958 100
PEA por area ‘
Urbana 4,170 44 5,695 42 7,122 42
Rural 5,335 56 7,965 58 9,836 58
Total 9,505 100 13,660 100 16,958 100

Fuente: elaboracion propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblacion y V de
Habitacion de 1994, XI Censo Nacional de Poblacion y VI de Habitacién de 2002 y proyeccion
2012 del Instituto Nacional de Estadistica —INE~.

7 Banco Centro Americano de Integracién Econémica, —BCIE-, s.n. 2012. “Ficha estadistica de
Guatemala”. s.n. p. 2.
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La PEA por género que predomina es la poblacion masculina, pues representa
el mayor porcentaje. El género femenino ha ido teniendo mayor participacion,
que se ve reflejada para el periodo 2002, en donde incrementé su participacion
del 14% al 21%, crecimiento que se ha dado debido a que cada afio las mujeres
tienen mayor participacion en la actividad econdmica, lo cual se deriva a que los

ingresos familiares no son suficientes para poder cubrir las necesidades.

En el municipio de San José se puede apreciar que la poblacién del area rural es
la que mayor participacién tiene en la PEA, esto de acuerdo a los periodos

analizados.

1.4.5 Migracion
Migracion es todo desplazamiento de la poblacion que se produce desde un

lugar de origen a otro destino y lleva consigo un cambio de la residencia.

Este fendmeno social es uno de los mas comunes en el pais y principalmente en
el area rural, donde es importante mencionar que el municipio de San José no

ha sido la excepcion.

La migracion que se da por motivos tales como: trabajo y estudios migrando a

diversos lugares del territorio nacional o hacia otros paises.

Cuadro 4
Municipio de San José, Departamento de Escuintla
Migracién
Anos: 1994, 2002 y 2012
. Censo 1994 Censo 2002  Encuesta 2012
Migracion . . :
Habitantes % Habitantes % Habitantes %
Poblacién total 32,295 41,804 2285
Inmigrantes 1,615 5 6,271 15 731 32
Emigrantes 1,291 4 3,762 9 30 1
Total 2,975 9 24 33

Fuente: elaboraciéon propia, con base en datos del X| Censo Nacional de Poblacion y VI de
Habitacion de 2002 y proyeccion 2012 del Instituto Nacional de Estadistica —INE-, e
investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre 2012.
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De acuerdo al trabajo de campo realizado, se determiné que el 67% de la
poblacién total es originaria del Municipio, es decir que un 33% han inmigrado a
San José con el propésito de establecerse de forma permanente, las principales
inmigraciones se han dado de Ciudad Capital con una participaciéon del 9%, la
cabecera departamental del Municipio con un 8%, y otros municipios o
departamentos con una participaciéon del 16%. Para los afios 1994 y 2002 la
inmigracion ha sido de 5% y 15% correspondientemente mientras que de
acuerdo al analisis realizado al afio 2012 ha sido del 33% lo cual se debe a que
el municipio de San José, es abundante en recursos, a la misma vez que genera

fuentes de empleo, lo que incentiva a personas a inmigrar al Municipio.

Para el aflo 1994 un 4% han emigrado hacia otros puntos del pais, esto con la
finalidad de obtener mejores ingresos. Comparado con el porcentaje de
inmigracion se obtiene una diferencia mayor del 1%, es decir que se obtuvo un

saldo migratorio negativo de 322 personas.

Para el afio 2002 un 9% han emigrado hacia otros puntos del pais, esto con la
finalidad de obtener mejores ingresos. Comparado con el porcentaje de
inmigracién se obtiene una diferencia mayor del 6%, es decir que se obtuvo un

saldo migratorio negativo de 2,509 personas.

Con relaciéon al afio 2012 el porcentaje de inmigracién fue del 1% lo cual
representa un total de 30 personas, comparado con el porcentaje de emigracion
hay una diferencia del 31%, lo cual deja un saldo migratorio negativo de 701

personas.

De acuerdo al trabajo de campo se pudo determinar que las principales
emigraciones se han dado hacia Ciudad Capital y hacia Estados Unidos de

Norte América, fenémeno que social que es comun en Guatemala. La principal
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causa de emigracion se ha debido a mejorar el nivel ingresos y calidad vida.

1.4.6 Vivienda
La vivienda satisface una necesidad basica y mejora la calidad de vida de la
poblacion, a la vez que da indicio del desarrollo econdmico que presenta la
poblacién y el poder adquisitivo.
Cuadro 5
Municipio de San José, Departamento de Escuintla

Tipo de Vivienda
Afos: 1994, 2002 y 2012

Censo 1994 Censo 2002 Encuesta 2012
Descripcion

Hogares % Habitantes %  Habitantes %
Casa formal 5,269 66 9,823 88 639 94
Apartamento - - 101 1 7 1
Palomar 393 5 232 2 - 0
Rancho 2,010 25 712 6 31 5
Casa improvisada 247 3 238 2 - 0
Otros 6 1 95 1 2 0
Total 7,925 100 11,201 100 679 100

Fuente: elaboracién propia, con base en datos del X Censo Nacional de Poblacién y V de
Habitacion de 1994, XI Censo Nacional de Poblacion y VI de Habitacion de 2002, e investigacion
de campo Grupo EPS, primer semestre 2012

Para el periodo 1994, un 66% contaba con casa formal, misma variable que se
ha ido incrementado pues para el periodo 2002, aumentdé a un 88% y para el
afio 2012 la muestra refleja que un 94% cuenta con casa formal, que como

minimo posee las caracteristicas de, piso, paredes, ventanas y puertas.

Es importante mencionar que el porcentaje de personas con casa formal se ha
incrementado en cada periodo, lo cual refleja un indicador positivo para el
Municipio. Por otra parte para el censo 1994, un 25% poseia viviendas tipo
rancho, cifra que se ve mermada para el 2002, con un 6%, y para el 2012 con un
5%, esta es una de las razones por la que se ha incrementado las casas de tipo

formal.
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1.47 Ocupacion y salarios
Es uno de los aspectos mas importantes para la poblacion ya que muestra el
ingreso monetario, el cual permite determinar si se logra cubrir como minimo la

canasta basica de alimentos.

Al considerar que la poblacion del municipio de San José se dedica
principalmente al sector primario, es importante indicar que un 77% de los
habitantes perciben ingresos por debajo del salario minimo (Q 2,290.00)°
tomando en cuenta que el valor actual de la canasta basica de alimentos
asciende a la cantidad de Q.2, 501.10°.

Derivado de esta informaciéon se concluye que la poblacién de San José no
cubre el costo de la canasta basica ya que los ingresos mensuales son menores

al costo de la misma.

1.4.8 Niveles de ingreso

El nivel de ingresos promedio en el municipio de San José segun datos de la
investigacion de campo esta por debajo del salario minimo establecido segun
ley, este resulta insuficiente para cubrir las necesidades basicas de

alimentacion, salud, vivienda, educacién y vestuario.

149 Pobreza
“Es la inhabilidad para obtener un estandar de vida minimo”."° Una persona es
considerada pobre si no tiene capacidad para adquirir un paquete de bienes,

servicios y derechos incluidos en la canasta basica alimentaria (CBA).

! Ministerio de Trabajo y Previsién Social. “Acuerdo gubernativo 520-2011. Salarios minimos
para actividades agricolas, no agricolas y de la actividad exportadora y de maquila”. Guatemala.
? Instituto Nacional de Estadistica -INE-. “/ndices de Precios al Consumidor. Base Marzo 2012,
Guatemala. 26 pag.

' Secretaria Nacional de Planificacién. “Mapa de pobreza 2002”. P4g.6.
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Cuadro 6
Municipio de San José, Departamento de Escuintla
Niveles de Pobreza

Aio: 2012
ENCOVI 2006 ENCOVI 2011 Censo SEGEPLAN Investigacién

Niveles de 2002 2010

pobreza Departamental Departamental Municipal Municipal de campo 2012

% % % % %

Pobreza extrema 5 2 9 4 4
Pobreza no

extrema 36 38 45 31 64
No pobreza 59 60 48 65 32
Total 100 100 100 100 100

Fuente: elaboracién propia con base en datos de la Encuesta Nacional de Condiciones de Vida
(ENCOVI)2006 y 2011, Secretaria General de Planificacion y Programacion de la Presidencia -
(SEGEPLAN) 2010, Censo 2002 e investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre 2012

Segun ENCOVI del 2006 al 2011 a nivel departamental, la pobreza general se
mantuvo en un 40% y establece que la linea de pobreza extrema y pobreza no
extrema varié debido que el gasto total en alimentos es de Q4,380 y 9,030 per

capita por afno respectivamente.

A nivel municipal del afio 2002 al 2010 la pobreza general disminuyo en un 19%,
sin embargo, al 2012 se incrementd en un 33%, lo que se debe al aumento al
ingreso per capita que presento ENCOVI, datos que estan por debajo del salario

minimo

El municipio de San José, cuenta con las condiciones productivas que deben de
ser potencializadas y reforzadas, a fin de generar mayores niveles de empleo y
productividad, para disminuir la pobreza extrema determinada segun Ia

investigacion de campo que corresponde al 4%.

Al comparar los datos a nivel municipal del Censo 2002 se puede observar que

el porcentaje de pobreza no extrema asciende a 45% dato que varia en un 19%
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con relacion a la investigacion de campo esto debido al alza a la canasta basica

vital.

1.4.10 Desnutricién
La desnutricion es la enfermedad provocada por el insuficiente aporte de
hidratos de carbono, grasas y proteinas. La desnutricion es la principal causa de

muerte de lactantes y nifios pequenos en paises en desarrollo.

1.411 Empleo, subempleo y desempleo

De acuerdo a la investigacién de campo se determiné que de las personas que
pertenecen a la poblacion econdmicamente activa, el 39% se encuentran
empleadas en actividades agricolas, pecuarias o artesanales, el 37% en el area
de servicios asi como: trabajos de construccion y negocios propios, el 14% en el
area de comercios como tiendas, ferreterias, ventas de comida, hoteleria y el
otro 10% se encuentran empleados en la industria manufacturera, del total de
los hogares encuestados se determind que el 69% tienen un trabajo permanente

y el resto tienen un trabajo temporal.

A nivel departamental La Encuesta Nacional de Condiciones de Vida 2011-INE-
reporta una tasa de subempleo del 35.40% para el area urbana y un 42.3% en el
area rural esto significa que los porcentajes de la poblaciéon estan aptos para
otras actividades que no desempefia plenamente. A nivel municipal segun la
investigacion de campo la tasa de subempleo es del 39%, este fenbmeno se
puede apreciar en los empleos generados en comedores, hospedajes y ventas

ambulantes y comida rapida.

El indicador departamental que reporta la Encuesta Nacional de Condiciones de
Vida 2011-INE- para el area urbana refleja una tasa de desempleo del 7.16% y
un porcentaje del 3.2% para el area rural. Segun la investigacion de campo la

tasa de desempleo a nivel municipal corresponde al 13%.
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En la mayoria de familias el jefe de hogar es el que trabaja para el sostenimiento
de la familia, la poblacion de San José se dedica a diversas actividades;
principalmente al comercio, prestaciéon de servicios y también a labores

agricolas.

1.5 ESTRUCTURA AGRARIA
El analisis de la estructura agraria, comprende la tenencia, uso y concentracion
de la tierra, por lo cual el uso que se le da al suelo del Municipio es importante,

ya que el mismo obedece a sus caracteristicas.

El suelo del Municipio es apto para cultivar diferentes productos agricolas, asi
como crianza de ganado, siendo estas actividades importantes para la economia

y desarrollo del Municipio.

1.5.1 Tenencia de la tierra
La forma de tenencia que predomina es la propia, a pesar de que representa un

79% del total analizado.

1.6.2 Uso actual o potencial de la tierra

El suelo que forma parte del Municipio de San José, en la actualidad es utilizado
para actividades agricolas y pecuarias. La actividad agricola que ocupa la
mayor extension territorial es el cultivo de cafia de azlcar, ya que cada vez mas

ingenios toman arrendadas parcelas en los centros poblados.

1.6.3 Concentracion de la tierra

La tenencia de la tierra y la distribucién de la misma, son factores importantes en
la cobertura de las necesidades basicas de la poblacién. A través de los cultivos
en microfincas es posible cosechar para el consumo y vender los excedentes de

produccion para cubrir otras necesidades basicas.
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1.6.3.1 Coeficiente de Ginni

El coeficiente Gini es un indicador numeérico utilizado para medir la equidad en la
distribucion, este coeficiente es un ndmero entre cero y uno, en donde cero
representa la equidad y uno la inequidad en la distribucién, a continuacion el
coeficiente utilizado para determinar el grado de concentracion de la tierra, el

cual se obtiene al aplicar la siguiente ecuacioén:

co= (ZXi(Yi+1) = 3 Yi(Xi+1)) / 100

100
En donde:
CG = Coeficiente de Gini
Xi = Es el porcentaje acumulado de fincas
Yi = Es el porcentaje acumulado de superficie de fincas

Al utilizar los datos de la concentracion de la tierra en el municipio de San Josg,
Escuintla se obtienen los siguientes resultados:
Encuesta 2012

(16,822.03 - 8,365.21) /100
100

CG = 0.84 Concentracién Alta

Segun los datos de la encuesta 2012, el indicador presenta la misma tendencia,
dando como resultado 0.84, reflejando una concentracion alta, esto derivado de
que las fincas se encuentran concentradas en los estratos subfamiliar y familiar,

el estrato de microfinca se redujo.

1.5.3.2 Curva de Lorenz

Se puede observar a continuacion la representacion grafica de la concentracion
de la tierra a través de la grafica de Lorenz, donde se presentan los resultados
de los censos agropecuarios 1979, 2003 y la encuesta 2012, que permite

conocer la continuidad en la tendencia de la concentracion de la tierra.
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Grafica 1

Municipio de San José, Departamento de Escuintla
Curva de Lorenz
Anos: 1979, 2003 y 2012
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Fuente: elaboracion propia, con base en datos del Ill Censo Nacional Agropecuario 1979, IV
Censo Nacional Agropecuario 2003 del Instituto Nacional de Estadistica -INE- e investigacion de
campo Grupo EPS, primer semestre 2012.

En la grafica se puede observar, con base a la informacién de la encuesta 2012,
la tierra se encuentra concentrada de manera similar a los censos agropecuarios
1979 y 2003, lo cual refleja que la distribuciéon de la tierra no se da forma
equitativa, para que dicha equidad se diera, deberia de encontrarse la curva de
forma paralela con la linea de equidad, lo anterior derivado de que las fincas
familiares y multifamiliares representan un 95% del total de manzanas en las

fincas analizadas.

1.6 SERVICIOS BASICOS Y SU INFRAESTRUCTURA
El estudio de los indicadores de servicios basicos y su infraestructura sirve para
evaluar el nivel de desarrollo econémico y social de la poblacién del municipio de

San José.
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1.6.1 Educacion
El nivel de educacion es un indicador muy importante para medir el potencial del
recurso humano, debido que sirve para ampliar las facultades de la poblaciéon y

acceso a mejores condiciones laborales.

Durante el estudio realizado en el municipio de San José, departamento de
Escuintla, se logré conocer el niumero de estudiantes inscritos por sector y area
geografica, tasa de cobertura, de desercién educativa, de repeticién, promocién

y numero de centros educativos por nivel y area.

1.6.1.1 Poblacién Inscrita
La poblacion inscrita esta integrada por el total de alumnos registrados cada afio

o ciclo escolar en los distintos centros de estudio del Municipio.

El cuadro siguiente muestra la situaciéon del numero de estudiantes inscritos en
los centros educativos del Municipio, durante los afios 1994, 2002 y 2010:

Cuadro 7
Municipio de San José, Departamento de Escuintla
Inscripciéon de Alumnos por, Niveles, Sector y Area
Ano: 1994, 2002 y 2010

Sector Area

Niveles oficial % Privado % Crii’.i’i % Total % Urbano % Rural %
1994

Primaria 5436 93 652 37 - - 6,088 76 3,825 69 2,263 90
Preprimaria 352 6 135 8 - - 487 6 293 5 194 8
Medio

Basico 53 1 492 28 437 100 982 12 919 17 63 3
Diversificado - - 480 27 - - 480 6 480 9 - -
Total 5,841 100 1,759 100 437 100 8,037 100 5,517 100 2,520 100

Continla en la pagina siguiente...
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Sector Area

Niveles oficia] % Privado % %P o Total % Urbano % Rural %
2002

Preprimaria 993 11 132 5 - - 1125 9 504 9 621 9
Primaria 7,811 87 739 28 - - 8550 70 2,609 47 5941 89
Medio

Basico 132 1 848 33 756 - 17386 14 1804 29 132 2
Diversificado - - 881 - - - 881 7 881 16 - -
Total 8,936 100 2,600 100 756 100 12,292 100 5,598 100 6,694 100
2010

Preprimaria 1,460 13 218 6 - - 1,678 11 577 9 1,101 11
Primaria 8,971 81 921 27 - - 9,892 64 2444 38 7,448 77
Medio

Basico 578 5 1,046 31 1,048 100 2,672 17 2,107 33 565 6
Diversificado 57 1 1,201 35 - - 1,258 8 1,254 20 607 6
Total 11,066 100 3,386 100 1,048 100 15,500 100 6,382 100 9,721 100

Fuente: elaboracién propia, con base en datos del Ministerio de Educacién e investigacién de
campo Grupo EPS, primer semestre 2012.

En la distribucién anterior se observa que la mayor poblacién se encuentra en el
area rural, es alli donde se encuentra la mayor cantidad de establecimientos, sin
embargo, en el nivel basico y diversificado sucede lo contrario, siendo el area

urbana el mas representativo.

1.6.1.2 Cobertura por niveles educativos

El Instituto Nacional de Estadistica (INE) brinda la proyeccion de la poblacién
que se encuentra en edad escolar para el Municipio en las cuales comprende
para el nivel de pre-primaria de tres a seis; primaria de siete a trece; ciclo basico
de trece a dieciocho y de dieciséis a veintiuno diversificado, con relacién a los

alumnos inscritos y el numero de nifios que por edad deberian de estar en aulas.

La situacion de cobertura educativa para los afios 1994, 2002 y 2010 es la
siguiente:
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Cuadro 8
Municipio de San José, Departamento de Escuintla
Cobertura por Niveles Educativos
Ano: 1994, 2002 y 2010

Niveles Alumnos en .Alum'nos Cobertura Déficit
edad escolar inscritos % %

1994

Preprimaria 2,800 487 17 83

Primaria 6,749 6,088 90 10

Medio

Basico 7,842 982 13 87

Diversificado 5,397 480 9 91

Total 22,788 8,037

2002

Preprimaria 3,728 1,125 30 70

Primaria 8,306 8,550 103 -3

Medio

Basico 5,447 1,736 32 68

Diversificado 6,379 881 14 86

Total 23,860 12,292

2010

Preprimaria 5,133 1,678 33 67

Primaria 9,762 9,892 101 -1

Medio

Basico 6,797 2,672 39 61

Diversificado 6,353 1,258 20 80

Total 28,045 15,500

Fuente: elaboracion propia, con base en datos del Ministerio de Educacién e investigacion de
campo Grupo EPS, primer semestre 2012.

Segun el cuadro anterior; el mayor déficit de cobertura se observa que se
concentra en el nivel de diversificado. Concluyendo que las principales causas lo
constituyen la falta de establecimientos oficiales que brinden este servicio en el
area rural de forma gratuita; la falta de dinero de las familias para contratar este
servicio de nivel educativo por el alto costo en el area urbana por el sector
privado y falta de interés de los jovenes por continuar sus estudios, quienes
prefieren dedicarse a trabajar en actividades agricolas y pecuarias para apoyar

en el ingreso econdmico familiar.
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1.6.2 Salud

El Ministerio de Salud, debe garantizar la prestacion de servicios gratuitos a
aquellas personas y sus familias cuyos ingresos no les permitan pagar parte o la
totalidad de los servicios de salud recibidos. De acuerdo a lo establecido en el

articulo 4° del Decreto 90-97 del Congreso de la Republica.

El siguiente cuadro presenta los casos atendidos en las distintas instituciones

del servicio de salud en el Municipio:

Cuadro 9
Municipio de San José, Departamento de Escuintla
Cobertura de Salud
Anos: 2009, 2010 y 2011

Casos atendidos

Entidad 2009 % 2010 % 2011 %
Instituciones del Ministerio de Salud 48,681 73 1,570 3 53,592 50
Extensién de cobertura (PSS, ASS) 17,867 27 48,681 97 53,592 50
IGSS - - - - - -

Otras instituciones (sanatorios,
hospitales privados, entre otros)

Total 66,548 100 50,251 100 107,184 100

Fuente: elaboracion propia, con base en datos del Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social, Direccion del Sistema Integral de Atencién en Salud, Memorias de Estadisticas Vitales y
Vigilancia de Epidemioliogia e investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre 2012.

Como se puede apreciar en el cuadro anterior, en el afio 2009 al 2010 la tasa de
cobertura refleja una disminucion del 75% y con relacion al afio 2011 presento
un incremento en el total de casos atendidos, integrado por pacientes nuevos

con el 28%, primeras consultas 40%, reconsultas 18% y emergencias 14%.

El Municipio de San José dispone de un Centro de Atencion Permanente -CAP-
clasificado tipo “A” ubicado en el casco urbano en el barrio la Arenera, tres
puestos de salud tipo “B” en el area rural que se encuentran ubicados en

parcelamiento los Angeles, aldea Santa Isabel y aldea Campamento la Barrita.
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Del total de hogares encuestados en la investigacién de campo el 64% de los
hogares del municipio de San José, acude al centro de salud por la falta de
dinero para costear atenciéon privada, calificando el servicio publico como

deficiente.

1.6.3 Agua
En el Municipio de San José no se cuenta con agua potable unicamente
entubada, segun caracteristicas bacteriolégicas el agua suministrada no es apta

para el consumo humano, por lo que afecta la salud del consumidor.

El agua entubada que consume el usuario de San José es de mala calidad
debido a que no se mantienen las concentraciones éptimas de cloro de manera
uniforme en los pozos. Las instalaciones de cada uno de los pozos estan en
malas condiciones fisicas, el sistema de cloracién no es el indicado, no existe un
sistema de mantenimiento preventivo, solo correctivo. Existen factores de riesgo
topografico como la altura a nivel del mar que facilita la contaminacion a través

del manto freatico.

A continuacion se presenta un cuadro comparativo, en el que se muestra la

cobertura del servicio de agua:

Cuadro 10
Municipio de San José, Departamento de Escuintla
Cobertura de Servicio de Agua
Anos: 1994, 2002, 2011 y 2012

Censo 1994 Censo 2002 C. de Salud 2011 Encuesta 2012
Descripcion  Hogares % Hogares % Hogares % Hogares %
Con servicio
Urbano 2,829 42 171 30 4,664 42 226 33
Rural 1,080 16 182 23 1,380 13 87 13
Sub-total 3,909 58 4,892 53 6,044 55 313 46

Continda en la pagina siguiente...
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Censo 1994 Censo 2002 C.de Salud 2011 Encuesta 2012
Descripcion Hogares % Hogares % Hogares % Hogares %
Sin servicio
Urbano 310 4 133 2 402 4 78 12
Rural 2,556 38 4,120 45 4,582 41 288 42
Sub-total 2,866 42 4,253 47 4,984 45 366 54
Total 6,775 100 9,145 100 11,028 100 679 100

Fuente: elaboracién propia, con base en datos del X Censo de Poblaciéon y Habitaciéon y Xl
Censo de Poblacién y VI de Habitacién 2002 del Instituto Nacional de Estadistica —INE- e
investigacién de campo Grupo EPS, primer semestre 2012.

El déficit de cobertura del servicio de agua en los afios analizados, muestra una
tendencia al alza, en los afios 1994 a 2002 el déficit se increment6 en un 5%.
Segun informacién recabada en el centro de salud €l déficit de cobertura tuvo un
descenso del 2% con respecto al afo 2002. Sin embargo segun datos
recabados en la encuesta 2012 se demuestra que la tendencia se mantiene,
debido al incremento del 7%. Con estos datos se comprueba que en el Municipio

la cobertura del servicio de agua entubada es a la baja.

Es en el area urbana donde se refieja esta tendencia con un déficit del 12% en
comparacién al afio 2002, con respecto al area rural la tendencia se mantiene
constante debido a que el 53% de la poblacion utiliza pozos propios, segun
datos de la encuesta 2012. Todo lo anterior esta influenciado por el crecimiento
acelerado de la poblacional, las inundaciones en los ultimos afios que destruyen
la infraestructura y la migraciéon que existe tanto interna como externa al area

urbana.

1.6.4 Energia eléctrica

El servicio de energia eléctrica en el Municipio de San José es proporcionado
por la Empresa Eléctrica de Guatemala, Sociedad Andnima, EEGSA que se
encarga de la instalaciéon, reparacion y mantenimiento de las lineas de
distribucion, asi como de la atencidn, facturacién y cobro del servicio. Segun

informacion recabada en la empresa, esta cubre el 98% del territorio. En San
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José cuenta con una oficina ubicada en 3a. Calle y Avenida 30 de Junio 2-85

Local "D", Nivel 2, San José, Escuintla, Guatemalia.

1.6.5 Drenajes

En el Municipio de San José la red de drenajes se encuentra en mal estado.
Este es un factor principal por lo que hay inundaciones en el casco urbano.
Segun informacién recabada en la Oficina Municipal de Planificacion e
Ingenieria, la red colapsa facil con una pequeda lluvia debido a la insuficiente

inclinacién del suelo.

1.6.6 Sistema de tratamiento de aguas servidas

La Oficina Municipal de Planificacion e Ingenieria proporcioné informacion del
Municipio de San José en el que se determiné que no existe sistema de
tratamiento de aguas servidas, todas las aguas negras desembocan al canal de
Chiquimulilla sin ningun tratamiento, provocando asi contaminacion en el canal.
Las autoridades municipales tienen contemplado para este periodo la
construccion de una planta de tratamiento de agua, con el objetivo de disminuir

la contaminacién a nivel general.

1.6.7 Sistema de tratamiento de recoleccion de basura

En el municipio de San José la recoleccion de basura representa un problema
serio, este servicio es prestado por una empresa privada autorizada por la
Municipalidad, paga a la municipalidad Q.500.00 mensuales por derecho de
funcionamiento y de utilizar el basurero municipal, esta actividad la realizan por

medio de camiones de carga tradicional.

1.6.8 Tratamientos de desechos sélidos
El vertedero municipal no llena los requisitos minimos para su funcionamiento

debido a la cantidad de basura que viene de otras poblaciones, San José aporta
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40 toneladas de desechos diarios, la unica recoleccion que se realiza en el lugar
es la de los desechos plasticos y de metal, destinados para reciclaje, actividad
que realizan los familiares del guardian de dicho basurero por lo que no existe

tratamiento de desechos sdlidos.

1.6.9 Letrinas
“Es una fosa para eliminar excretas excavada en el suelo y cubierta con madera

" San José muestra un avance

o plancha de concreto, por razones higiénicas.
importante en la cobertura, siendo el area rural donde se noté mayor crecimiento

en la utilizacién de letrinas.

1.6.10 Cementerios

En el municipio de San José funcionan cinco cementerios, uno privado ubicado
en el Caserio Buena Vista, actualmente se encuentra fuera de servicio; el
cementerio general es administrado por la Municipalidad esta ubicado en calle
de La Esso y tiene una extension de 25,000 metros cuadrados, el mantenimiento

es realizado por tres empleados municipales.

1.7 INFRAESTRUCTURA PRODUCTIVA
Se mide el nivel de desarrollo de la actividad productiva en el Municipio a través

de este indicador. A continuacion se detalla su distribucion:

1.7.1  Sistemas y unidades de mini- riegos
Los productores agricolas del municipio carecen de un sistema de riego para sus
cultivos, debido a que no cuentan con los recursos econdémicos para su

implementacion, por lo que aprovechan la temporada de lluvias.

Y Cruz Roja Guatemalteca. 2002. “Letrinizacion: Médulo educativo de letrinizacion”. (En linea). Consultado
el 25 de Junio de 2012. Disponible en: http://erods.files.wordpress.com/2010/11/manual-letrinizacion. pdf
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Las industrias cafieras utilizan los sistemas de riego de aspersidn, gravedad y
mecanicos, transportan el agua mediante la construccién de canales y zanjas

que sirven como drenajes para regar el cultivo en cualquier época del afio.

1.7.2 Centros de acopio

Se establecid que no existen centros de acopio, sino los intermediarios y
transportistas trasladan los productos que se cultivan en el Municipio hacia el
mercado local, Cabecera Departamental, Ciudad Capital y otros municipios.

1.7.3 Mercados

El municipio de San José cuenta con un mercado municipal ubicado en el area
urbana en la avenida del comercio, se encuentra abierto desde las seis de la

mafana a las seis de la tarde.

1.7.4 Vias de acceso

Se refiere a las carreteras con las que cuenta el municipio para el transporte via

terrestre.

La infraestructura vial es de suma importancia para impulsar las actividades
productivas y de servicio, debido a que permite el desarrollo del Municipio y
acceso a los mercados, lo que facilita la comercializaciéon de la produccion y el
flujo comercial. Dentro de las vias de acceso se cuenta con una autopista que
comunica al Municipio con la cabecera municipal de Escuintla, Palin y la ciudad
capital, identificada como la carretera Interoceanica CA-09-SUR-A, es una de las
principales vias por ser una ruta de acceso rapido. La carretera antigua
identificada como CA-09-SUR, conduce de San José hacia Masagua, Escuintla 'y
la Ciudad Capital. |
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1.7.5 Puentes

El municipio de San José cuenta con quince puentes ubicados en sus diferentes
centros poblados, los puentes que se encuentran en el area urbana son nueve:
Puente Santa Rosa, Sin Cabeza, Real Toledo, La Fabulosa, Barrio Miramar,
Barrio el Embarcadero, Las Marias, Paraiso y Los Encuentros. En el area rural
cuenta con los siguientes puentes: Achiguate, Las Milpas, El Piojoso, Linda Mar
y Magueyes. La infraestructura de los puentes se encuentra en buen estado a

excepcion del puente Los Encuentros que se encuentra dafiado.

1.7.6 Telecomunicaciones

El municipio de San José cuenta con servicio de linea fija, telefonia movil,
internet movil, estaciones de radio y canales de television local. La empresa
TELGUA es la que presta el servicio de linea fija principalmente en el area
urbana. Los servicios de telefonia e internet mévil son distribuidos por las
siguientes empresas en orden de cobertura: Tigo, Claro y Movistar. Entre las
emisoras de radios y canales de television local se pueden mencionar: Radio
Catdlica 97.1 FM, Canal 18 de la Municipalidad de San José y el Canal 26 San
José TV.

1.7.7 Transportes

En el Municipio se cuenta con una variedad de transporte terrestre, acuatico y

maritimo.

Entre ellos se encuentran los buses extraurbanos y microbuses que van de San
José hacia Escuintla y la Ciudad Capital y de San José hacia Iztapa. En el
centro urbano funcionan taxis estacionarios localizados en el parque municipal,
también se cuenta con gran cantidad de taxis rotativos conocidos como tuc-tuc,

los cuales se movilizan a las poblaciones del area urbana y rural.
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Como transporte acuatico se puede mencionar la Bahia de Puerto Quetzal
donde funciona el embarcadero de pesca deportiva, ademas el canal de Maria
Linda, donde navegan embarcaciones pequefias utilizadas para la pesca y el

turismo.

Ademas se cuenta con una pista de aterrizaje para pequefias naves de

pasajeros, dicha pista se encuentra ubicada en la Brigada de Paracaidistas.

1.7.8 Rastros

En el casco urbano del Municipio existe un rastro municipal ubicado en la
Colonia El Progreso, se encuentra actualmente arrendado por la Asociacién de
Carniceros, el cual retne las condiciones minimas de salubridad establecidas

por el control sanitario.

Se presenta a continuacién un detalle de la cantidad de elementos que integran

la infraestructura productiva en el area urbana y rural del Municipio:

Tabla 2
Municipio de San José, Departamento de Escuintla
Infraestructura Productiva

Aio: 2012
Descripcion Urbana Rural

Vias de acceso 2 5
Puentes 9 6
Telecomunicaciones 4 1
Transporte 1 2
Rastros 1 0
Mercados 1 0

1 0

Recinto portuario

Fuente: investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre 2012.
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Como se observa en la tabla anterior el area donde se concentra la mayor parte
de la infraestructura es en el area urbana, esto debido a que existe un mayor

movimiento comercial y productivo en ella.

1.8 ORGANIZACION SOCIAL Y PRODUCTIVA

Se define como organizacién a un grupo de personas que coordinan esfuerzos
para alcanzar un objetivo comun. El Municipio cuenta con agrupaciones que se
organizan para gestionar proyectos de tipo social y productivo buscando el

bienestar de la poblacion.

1.8.1 Organizacion social

LLas organizaciones que buscan el bienestar y el desarrollo del municipio de San
José son: Concejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-, Consejos Comunitarios
de Desarrollo -COCODE- .

1.8.2 Organizacion productiva
La organizacion productiva es un grupo de personas que interactuan para
complementar sus talentos y lograr asi una mayor eficiencia de resultados en la

produccion general de cualquier comunidad.

1.9 ENTIDADES DE APOYO
Son las distintas entidades gubernamentales, municipales, organizaciones no
gubernamentales, privadas o internacionales que brindan apoyo y fomentan el

desarrolio socioecondmico en el municipio de San José.
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1.9.1  Organizaciones estatales y municipales

El municipio de San José cuenta con las siguientes organizaciones: Policia
Nacional Civil -PNC-, Subdelegacién de registro de ciudadanos, Registro
Nacional de Personas -RENAP-, Jugado de Paz, Ministerio Publico -MP-, Centro
de Salud, Comité Nacional de Alfabetizacion -CONALFA-, Supervisiéon de
Educacion, Fondo Guatemalteco para la Vivienda -FOGUAVI-, Fondo Nacional
de Tierras -FONTIERRA-, Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion -
MAGA-, Municipalidad, Oficina de Planificacién Financiera.

1.9.2 Organizaciones no gubernamentales

Son entidades de apoyo que participan en el desarrollo de las comunidades,
también funcionan como intermediarios entre el gobierno y entidades
internacionales. Las localizadas en el Municipio son: Caritas Diocesanas,

Colectivo Poder y Desarrollo Local -CPDL-.

1.9.3 Entidades privadas

Esta entidades son creadas exclusivamente para apoyar el desarrollo
socioecondmico de una regidn, en el municipio de San José esta la Cooperativa
Estibadora, Federacién de Cooperativas Pesqueros del Pacifico, RL. —
FEDEPESCA, RL-.

1.10 REQUERIMIENTOS DE INVERSION SOCIAL Y PRODUCTIVA

Se han integrado las necesidades de inversién social que son fundamentales
para mejorar las condiciones de vida de la poblacién, y de las necesidades de
capacitacion y asistencia técnica para facilitar el desarrollo de los procesos de
produccién, comercializacién y desarrollo empresarial de las actividades

productivas.

A continuacion se presenta los principales requerimientos de inversion social y

productiva
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Tabla 3

Municipio de San José, Departamento de Escuintla
Requerimientos de Inversién Social

Ano: 2012

Centros poblados

Necesidades sentidas

Todos los centros poblados del
Municipio

Contratar personal profesional de salud (médicos vy
enfermeras) para brindar un servicio de calidad, debido a
que actualmente en el Municipio solo se cuenta con tres
personas especializadas por cada 10,000 habitantes, y la
recomendacion de la Organizacién Mundial de la Salud es
de 12 profesionales por cada 10,000 habitantes como
minimo, situacién que también es causa del déficit de
cobertura.

Todos los centros poblados del
Municipio

Crear un sistema estable de purificacion de agua en todo el
Municipio, porque el agua que se distribuye a las casas por
medio de la red de servicio de agua entubada, tiene
grandes limitaciones para que sea apta al consumo
humano; y en las comunidades donde se abastecen de un
pozo comunitario o privado tienen el problema de que no se
mantienen las concentraciones éptimas de cloro.

Pueblo de San José.

Reemplazar todo el sistema de tuberia que se utiliza para
distribuir el agua, debido a que existe desde hace 50 afios y
nunca se han cambiado. Presenta dafios provocado por
inundaciones, aguas subterraneas, descuidos al realizar
construccion de infraestructuras, deterioro. Ademas el
sistema de mantenimiento es correctivo no preventivo.

Todos los centros poblados del
area rural.

Crear un proyecto de introduccién de agua entubada en
estas comunidades rurales, debido a que del déficit de
54%, el 42% pertenece a estas areas Para abastecerse
estos lo obtienen asi; 41% en pozos propios, 1% en rios,
agua de lluvia y compran a vecinos cercanos.

Todos los centros poblados del
Municipio, excepto las avenidas
América, 30 de Junio y del
Comercio.

Brindarle asesoria a la poblacién al momento de construir
las fosas sépticas, debido a que en muchos casos se
observd que estas se ubican cerca de los pozos de agua,
provocando mas contaminacién del vital liquido.

Todos los centros poblados del
area rural.

Crear la infraestructura necesaria para implementar una red
de drenajes en el area rural. Las aguas residuales sobre el
suelo provocan un alto grado de contaminacién, propician el
criadero de mosquitos y zancudos que afectan la salud de
los comunitarios. Algunos habitantes de estas areas utilizan
fosas sépticas o lo direccionan por medio de tubos a los
rios cercanos y zanjones.

Todos los centros poblados del
Municipio

Construir plantas de tratamiento de aguas servidas, debido
a que no existe en el Municipio alguna destinada para tal
efecto, por lo que sigue en aumento la contaminacién de
rios, zanjones y canales.

Fuente: investigacién de campo Grupo EPS, primer semestre 2012...
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Se comprobd que los servicios basicos no satisfacen en su totalidad los
requerimientos de la poblaciéon. Las necesidades sociales que se deben
satisfacer a mediano y corto plazo son: centros de salud, agua potable y sistema
de drenajes, de no atenderse aumenta el riesgo de los habitantes del Municipio.
Por medio de entrevista se obtuvo informacién que los requerimientos de
servicios basicos no han sido atendidos por falta de fondos o por no haber

realizado los tramites respectivos para su ejecucion.

Ademas de lo anterior, en la tabla siguiente se presentan los requerimientos de

inversién productiva detectados durante la investigacion de campo.

Tabla 4
Municipio de San José, Departamento de Escuintla
Requerimientos de Inversion Productiva
Ano: 2012

Centros poblados

Necesidades sentidas

Barrios La Arenera y Los
Encuentros, colonias Los
Encuentros, 14 de Febrero, El
Esfuerzo, San Vicente, aldea
Santa Rosa y barrio El Pefiate.

Reparar las vias de acceso a los diferentes barrios y
colonias de estas areas urbanas, y adoquinar las calles que
son de terraceria, debido a que estan en mal estado, las
cuales en invierno se vuelven intransitables.

Todos los centros poblados del
area rural del Municipio,
excepto la colonia 10 de Enero

Asfaltar las vias de acceso a las comunidades, y adoquinar
sus calles, debido a que son de terraceria y estéan en malas
condiciones, esto con el objetivo de acelerar el proceso de
desarrollo de las actividades econémicas. La Unica colonia
gue tiene adoquinadas sus calles es la colonia 10 de Enero

Todos los centros poblados del
arearural.

Pavimentar las rutas departamentales que comunican al
municipio de San José con los municipios vecinos, debido a
que las carreteras son de terraceria y las principales son: la
ruta ESC-25 que enlaza con La Democracia partiendo
desde el parcelamiento Los Angeles, ruta ESC-07 que
comunica con La Gomera y la ruta ESC-16 que permite el
acceso con Guanagazapa. Las demas vias de terraceria
con las que cuenta el Municipio son: la ruta ESC-32 que
conduce de Santa Isabel hacia San Adalberto, ruta ESC-38
de Otacingo hacia Barrita Vieja y la ruta ESC-40 que va de
El Carrizo hacia Buena Vista.

Continua en la pagina siguiente...
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Centros poblados

Necesidades sentidas

Parcelamiento Los

Centro 1

Angeles

Es necesario establecer un espacio fisico en el area rural,
especificamente en Parcelamiento los Angeles Centro 1,
por ser un lugar concurrido y con via de acceso asfaltada,
para la construccién de un mercado que funcione de forma
permanente, debido a que la poblacién del area rural realiza
la comercializacion de sus productos de forma ambulante y
otros en lugares no adecuados para tal fin.

Colonia 14 de Febrero

Construccion de un puente sobre el Canal de Chiquimulilla
gue comunique la colonia 14 de Febrero con la colonia Los
encuentros para que sirva como ruta de evacuacioén en caso
de emergencia por inundacién, porgue la unica salida es
hacia la Avenida del Comercio.

Aldea San Isidro Botén Blanco

Terminar la construccion de un puente sobre el rio
Cristalino, ubicado en la aldea San lIsidro Botén Blanco,
debido a que en época de lluvia quedan incomunicadas 10
familias que viven del otro lado del rio. La obra no fue
concluida por falta de fondos.

Pueblo de San José

Construir un puente sobre el zanjén San Carlos, para que
reemplace el puente Bailey actual, que esta ubicado frente
al barrio El Esfuerzo, debido a que este tipo de estructuras
es solo de emergencia y no se puede quedar como un
puente permanente, ademas se dificulta el paso peatonal de
un lado del zanjén a otro.

Parcelamiento Los Angeles,
Las Pampas, Arizona, Santa
Isabel

Construccion de rastros municipales en estas areas rurales,
debido a que no se tiene una infraestructura para destace
de ganado bovino y porcino, esto ha generado lugares
clandestinos para realizar ésta actividad en la que no hay
control sanitario. El Unico rastro municipal esta ubicado en
el casco urbano en la colonia El Progreso.

San Juan El Paraiso,
Las Pampas, Santa Isabel, La
libertad

Desarrollar proyectos para la implementacién de sistemas
de riego propio, para los pequefios productores con el fin de
mejorar el rendimiento de las actividades agricolas. Sélo en
la época de lluvia se realiza un riego suficiente para sus
cuitivos.

Parcelamientos: Los Angeles,
Arizona y Santa isabel

Establecer centros de capacitacion y de asistencia técnica
en el area rural, para ayudar a que los productores alcancen
un desarrollo en aspectos de produccién, comercializacion y
desarrollo empresarial. Esto es viable con el apoyo del
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion
-MAGA-

Fuente: investigaciéon de campo Grupo EPS, primer semestre 2012
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111 ANALISIS DE RIESGOS
Este analisis involucra el conocimiento puntual de dos factores fundamentales

alrededor de los elementos en riesgo, tomando en consideracion las amenazas y

vulnerabilidades.

El Municipio de San José esta propenso a estos dos factores y se identifica los
siguientes: construcciones inadecuadas de alto riesgo para la poblacion,
viviendas a orilla de los canales y riachuelos, gran cantidad de siembra de cafa
de azucar y principalmente inundaciones, los cuales representan vulnerabilidad

a dafnos y perdidas humanas.

Los factores principales que determinan € riesgo, se presentan a continuacion:

El Municipio de San José es vulnerable por las construcciones de hogares a
orilla de los canales y riachuelos que atraviesan el casco urbano, asi como al
riego de pesticidas a la siembra de cafia de azucar. La amenaza en el municipio
esta representada por la potencial ocurrencia de un suceso de origen natural o
generado por la actividad humana, que puede manifestarse en un lugar

especifico, con una intensidad o duracién determinada.

112 FLUJO COMERCIAL Y FINANCIERO
La forma en que se desarrolla la actividad econémica se determina con el flujo

comercial y financiero. Se estudia la capacidad de la poblacién para la
adquisicion de insumos, compra de materia prima, satisfaccién de la demanda,
destino de la oferta y rotaciéon del efectivo que realizan los habitantes del

Municipio.

1.12.1 Flujo comercial
El flujo comercial se encuentra constituido por las importaciones y exportaciones

de productos para el consumo y venta en el Municipio de San José. Dentro de las
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actividades comerciales se puede mencionar la del Puerto Quetzal que genera
ingresos tanto para el Gobierno Central, como para las municipalidades del
departamento de Escuintla. Las ganancias generadas se distribuyen en un 20%
para el gobierno y 5% para el municipio de San José'.

11211 Flujo comercial de importacion

Se le denomina flujo comercial interno a todos los productos no originarios del
Municipio, que provienen de otros lugares para satisfacer las necesidades de los
pobladores tales como materiales de construccién, equipo, herramientas e
insumos basicos, trasladados desde la Ciudad Capital o bien otros municipios y

departamentos.

Grafica 2
Municipio de San José, Departamento de Escuintla
Flujo Comercial de Importacion
Afo: 2012

Tecnologia, vehiculos,
Cinchos |Sacatepéquez Ciudad Capital | Motocicletas,
electrodomeésticos, calzado,
vestuario, abarrotes, insumos
4 para agricultura, materiales de
Madera e insumos Escuintla Municipio {
Y\

Chiquimulilla Maiz, arroz y frijol

construccion, frutas y verduras
de produccion San José

_
A

Santa Lucia Hielo (algunos

Vestuarios | Totonicapan Contzumalguapa | pescadores)
——— Quetzaltenango |
T A Telas —
Papaya |Peten 323; E??EUU Sardina para camada

Fuente: investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre 2012

Para la agricultura se muestra la importacién de productos destinados al agro,

' SEGEPLAN. CD5 2011. “Plan de Desarrollo Departamental. —PDD- del Departamento de
Escuintla”. Guatemala. Serie PDD p.55.
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éstos en su mayoria provienen de Escuintla y la Ciudad Capital. En cuanto a
vestuario, calzado, abarrotes, frutas (sandia, manzana, naranja, pifia), verduras
y otros materiales de la ciudad capital, granos basicos de Chiquimulilla, en
cuanto a la madera para los trabajos de carpinteria se exporta de la cabecera de

Escuintla.

1.12.1.2 Flujo comercial exportacion

Son todos los bienes producidos en el Municipio que son llevados fuera del
mismo para la venta, derivado a las actividades productivas de agricultura,
pecuaria y artesanal. Se determiné la comercializacién de: platano, maiz, coco,

limén, leche, pescado, entre otros.

Grafica 3 _
Municipio de San José, Departamento de Escuintla
Flujo Comercial de Exportacién

Aio: 2012
Taxisco ,|ztapa
Chiquimulilla
Mercado local y
nacional

Maiz, platano, limén,
mariscos, pescados y
porcino

Carne deres

Ciudad Capital

Platano, limén, maiz
mariscos, pescado,
leche y porcino

Municipio
San José

Cafia de azlcar, , ntermed:anosj’ Pardo, curvina, tiburén,
Platano Escuintla para exportacion dorado, cherna, sierra
México, EEUU) ! '

Fuente: investigacién de campo Grupo EPS, primer semestre 2012

Se detectd que mas del 30% de la poblacion se ocupa en labores agricolas y

pesca, asi como a la produccién de leche de vaca y crianza porcina
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1.12.2 Flujo financiero

En el flujo financiero los ingresos generados fuera del Municipio proviene de la
poblacién que migra temporal o permanente a diferentes lugares, las remesas
que se originan de otros departamentos hacia el municipio de San José, se
puede mencionar: El Progreso, Escuintla, San Marcos y Santa Rosa, lo que
representa un porcentaje minimo 0.16%, segun los resultados de la encuesta

realizada en el Municipio.

El mayor volumen y cantidad de las remesas familiares que se reciben en el
Municipio, provienen de Estados Unidos de Norte América, de los cuales se
puede mencionar los siguientes Estados: Los Angeles California, Maryland, New

Jersey, entre otros.

1.13 RESUMEN DE ACTIVIDADES PRODUCTIVAS

El desarrollo del municipio de San José, es impulsado por distintas actividades
productivas, las cuales son fuente de generacion de empleo para las distintas
familias y constituyen las bases sobre las cuales fluye la economia del

Municipio.

El estudio de diagnéstico para actividades productivas comprendio la aplicacion
de encuestas a cierto numero de unidades productoras del Municipio,
pertenecientes a sectores como el agricola, pecuario, artesanal e inclusive el
sector de turismo, dado que la ubicacién del municipio de San José se

caracteriza por contar con playa al Océano Pacifico.

A continuacion se resumen las actividades productivas del Municipio por

generacion de empleo y valor de la produccion.
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Cuadro 11
Municipio de San José, Departamento de Escuintla
Resumen de Actividades Productivas

Ano: 2012
- Generacion de o Valor de la o

Actividades empleo & produccion Q. %
Agricola 4438 12.6 11,920,163.17 33.1
Pecuaria 95 2.7 10,162,275.00 28.3
Artesanal 24 0.7 5,072,168.00 14.1
Agroindustrial 75 2.1 * 0.0
Industrial 300 8.4 * 0.0
Comercio y servicios 2,445 68.8 * 0.0
Turismo 166 4.7 8,808,935.00  24.5
Totales 3,653 100.0 35,963,541.17 100.0

* Datos no obtenidos, valores sin cuantificar
Fuente: investigacion de campo Grupo EPS, primer semestre 2012

Para el cuadro anterior los datos presentados corresponden en el caso agricola,
a 7 microfincas, 31 fincas subfamiliares, 6 fincas familiares, 1 finca multifamiliar
mediana y 1 finca multifamiliar grande. Para el caso de la produccion pecuaria,
el nimero de unidades productivas encuestadas es de 9 microfincas, 12 fincas
subfamiliares, y 17 fincas familiares. Mientras que en la actividad artesanal, la
muestra es de 12 productores artesanos, Para turismo se encuestaron 12

hoteles, 5 comedores y 3 restaurantes.

Por el nivel de ingresos monetarios el sector agricola predomina sobre las
demas actividades productivas, principalmente por la producciéon de cafia de
azucar, luego se ubica la actividad pecuaria, de turismo, y por ultimo la actividad
artesanal.

El productor agricola en muchos casos prefiere arrendar sus tierras al ingenio,
en lugar de invertir en la siembra y cosecha de algun producto agricola. De esta
manera se crea un rapido crecimiento del sector cafiero y como consecuencia se
observa la desaparicién de actividades que en otro tiempo tuvieron auge en el

Municipio, en especial la ganaderia, dado que los campos que anteriormente
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eran usados para el pastoreo, hoy son utilizados para la siembra de cafa de

azucar.

El principal motivo de arrendar tierras para la cafia de azucar es que los costos
de siembra y cosecha son absorbidos por los ingenios, mientras que el
propietario de las tierras, solo recibe el valor del arrendamiento de la tierra,
constituyéndose como un ingreso fijo, facil y sin riesgo de pérdidas, que el

propietario recibe anualmente.

Segun entrevistas con vecinos de las comunidades encuestadas, son los
ingenios quienes buscan y contratan la mano de obra para la siembra y cosecha
de la cafa de azucar, desligandose de toda responsabilidad al propietario del
terreno en las pérdidas o ganancias que generé la zafra de la cafa de azucar.
De acuerdo a entrevistas con obreros que trabajan para los ingenios, el valor
que pagan por arrendar una manzana de terreno, oscila entre $250.00 y $325.00
ddlares americanos al afio, equivalente a unos Q 2,500.00 en promedio.

Al analizar la generacién de empleo, la actividad agricola es la principal
generadora de empleo, principalmente en el periodo de Junio a Julio para la
zafra de cafia, donde un cortador de cafia, realiza alrededor de 9 a 10 toneladas
diarias. Después se ubica la actividad de comercios y servicios sobre las demas
actividades, y el principal motivo se debe al fuerte atractivo turistico que genera
la playa, tanto para la poblacién guatemalteca como la extranjera. Tantos
comercios, servicios, y actividades artesanales, se ubican en su mayoria dentro
del casco urbano, mientras que las actividades agricola y pecuaria se practican

mas en el area rural del Municipio.

La actividad turistica sobresale entre las otras actividades productivas, con un

buen numero de empleos (166) distribuidos entre hoteles y restaurantes que
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operan en el Municipio. La actividad agroindustrial e industrial, fueron
observadas fisicamente y el volumen de empleo fue obtenido mediante

consultas a la poblacion de los alrededores.

Las principales caracteristicas de cada actividad productiva son detalladas a

continuacion:.

1.13.1 Actividad agricola

La actividad agricola del Municipio se desarrolla en mayor grado en el rea rural,
donde existe una mayor concentracion de la tierra y pueden observarse
pequefias y medianas parcelas de tierra hasta fincas dedicadas al cultivo de
cafla. Luego de la produccién de cafia de azlcar, entre los principales
productos cultivados en San José estan: el maiz, platano, limén criollo, pashte,

coco y la sandia.

1.13.2 Actividad pecuaria

En el Municipio de San José esta actividad se caracteriza por el sector
ganadero, donde tiene presencia la crianza y engorde de ganado bovino, porcino
y la crianza de tilapia. Existe también ganado productor de leche y que en
conjunto con el ganado de engorde, tienen la mayor proporcién de ingresos por

produccién para el sector pecuario.

1.13.3 Actividad artesanal

Derivado de la investigacién de campo con la informacién obtenida a través de
las encuestas realizadas, las principales actividades artesanales son la
panaderia, pesca artesanal y la carpinteria. Estas actividades tienen mayor
actividad y presencia en el casco urbano del Municipio, ya que la ubicacion
permite que exista un adecuado nivel de comercializacion para diversos

productos y servicios que no se encuentran facilmente en el area rural.
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1.13.4 Actividad agroindustrial

La agroindustria en el Municipio de San José, esta dedicada a la transformacion
y produccion de fertilizantes para la actividad agricola. Existe una agroindustria
dedicada al procesamiento, corte y empaque de platano para su

comercializacion dentro y fuera del pais.

1.13.5 Actividad industrial

El municipio de San José cuenta con un numero reducido de industrias, con una
generacién de empleo en buen numero, para el sector urbano y rural. Dentro de
las industrias identificadas en el Municipio se encuentran las siguientes:
Generaciéon de energia eléctrica, produccion y comercializacion de gas licuado

de petréleo, importacion y distribucion de hidrocarburos y empaque de cemento.

1.13.6 Actividad comercial y de servicios
En el municipio de San José la actividad comercial y de servicios se caracteriza
por requerir mano de obra asalariada, de esta manera se convierte en la mayor

fuente generadora de empleos.

El municipio de San José cuenta con una estructura urbana que ha permitido el
desarrollo de varios comercios y servicios, ademas de contar con la playa de
Puerto de San José, las condiciones para su desarrollo econdmico han venido

en aumento gracias a la demanda de comercios y servicios.

1.13.7 Actividad de turismo

La actividad turistica del Municipio se origina gracias a la ubicacién geografica
del mismo, puesto que cuenta, con la playa del océano pacifica; esto genera
grandes atractivos turisticos. Dentro de las fuentes generadoras de servicios
derivadas del turismo se tienen. hoteles, restaurantes, balnearios y turicentros,

que ofrecen a los visitantes, diversién y entretenimiento.
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DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL
El diagnéstico Administrativo Municipal tiene como propédsito proporcionar
informaciéon de forma actualizada de la situacion de las unidades que la
integran, con el fin de detectar las causas y efectos que puedan producir una

incorrecta aplicacion de los recursos humanos, fisicos y financieros municipales.

El desarrollo del diagnéstico administrativo en la municipalidad de San José,
departamento de Escuintla se realiz6 atreves del proceso administrativo, el cual
conllevo a la revision analitica total de las diferentes unidades administrativas a
fin de conocer su nivel de desempefio y evidenciar debilidades resultantes de los
procesos y procedimientos establecidos de forma empirica, con el propdsito de
perfilar alternativas que optimicen el trabajo; ademas de contribuir a la
modernizacién y fortalecimiento institucional. Para ello se procedié a la
obtencidn de informacion a través de técnicas de entrevista y observacion, lo
cual provee datos actuales sobre la problematica en el desarrollo del proceso
administrativo, asi como cada una de las fases que lo conforman: planificacion,

organizacion, integracion, direccioén y control.

21 MARCO LEGAL
Conformado por las leyes sobre las cuales debe regirse el funcionamiento de la

Municipalidad de San José tanto internas como externas.

) Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala, Asamblea Nacional
Constituyente, 1985.
o Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo de Comercio, Decreto

2-70 y sus reformas.
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Jefe de Gobierno de la Republica de Guatemala, Codigo Civil, Decreto
Ley 106.

Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo de Trabajo, Decreto
1441.

Congreso de la Republica de Guatemala, Bonificacion Incentivo, Decreto
37-2001.

Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo Tributario, Decreto 6-91.
Congreso de la Republica de Guatemala, Cdédigo Municipal, Decreto
12-2002 y sus reformas.

Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de los Concejos de
Desarrollo Urbano y Rural, Decreto 11-2002.

Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Cooperativas, Decreto
82-78.

Congreso de la Republica de Guatemala, Ley General de
Descentralizacion, Decreto 14-2002.

Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Impuesto Sobre la
Renta, Decreto 26-92.

Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Impuesto al Valor
Agregado, Decreto 27-92 y sus reformas.

Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Arbitrio del Ornato
Municipal, Decreto 121-96.

Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Impuesto Unico Sobre
Inmuebles, Decreto 15-98.

Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Desarrolio Social,
Decreto 42-2001.

Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Preliminar de

Regionalizacion, Decreto 70-86.



2.2.

53

Disposiciones para el Fortalecimiento del Sistema Tributarioy Combate a
la Defraudacion y al Contrabando, Decreto 4-2012 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley de Libre Acceso a la Informacién Publica, Decreto 57-2008

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92.

Ley de Impuesto de Circulacidn de vehiculos terrestres, maritimos y
aéreos, Decreto 70-94.

Manual de Administracién Financiera. MAFIN 2006.

Ley Organica del Presupuesto, Decreto 101-97.

Ley Organica de la Contraloria, Decreto 31-2002.

Normas Generales de Control Interno —SAG-.

Ley de Servicio Municipal, Decreto 1-87

Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal -INFOM- Decreto 1132.

PLANEACION

En la planeacién se detallan los distintos elementos necesarios que permiten

obtener un rumbo esperado; establece las bases para determinar el elemento

riesgo y minimizarlo, con el fin de tomar las decisiones mas adecuadas para el

futuro.

La municipalidad de San José tiene debilidades con la planeacién debido a que

no tienen establecidos los elementos que la conforman como los son mision,

vision, objetivos, politicas, procedimientos y reglas para poder llevar una

adecuada planificacion de manera integral. Se establecié que la unica

planificacién con la que cuenta es con el Plan Operativo Anual -POA-.

2.2.1 Mision

Es el propdsito o razén de ser de la existencia de la municipalidad de San José.
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Segun el estudio se determiné que el 100 % de los empleados municipales tanto
del area administrativa como los que laboran fuera de las instalaciones tienen
conocimiento de la existencia de la misién, pero como se muestra en la grafica
cuatro el 95% contestd desconocer el significado de la misidn, el 5% restante

dijo conocerlo.

Grafica 4
Municipio de San José, departamento de Escuintla
Conocimiento de mision
Aino: 2012

¢Conoce la mision de la Municipalidad?

Fuente: investigacion de campo Grupo EPS., primer semestre 2012

Se determind que uno de los principales problemas del desconocimiento de la
mision es que la misma no se encuentra en un lugar visible, las autoridades no

la dan a conocer y en pocas ocasiones la mencionan verbalmente.

A continuacion se describe la misién con la que cuenta la municipalidad; esta

corresponde a la gestién anterior 2008-2011.
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“Somos una entidad auténoma que promueve el desarrollo econdémico y social
del municipio, ejecutando obras y proyectos de beneficio colectivo, prestando
servicios que contribuyen a mejorar la calidad de vida de los vecinos e

invirtiendo eficientemente los impuestos”. '3

2.2.2 Visioén
“Se define como el camino al cual se dirige la empresa a largo plazo y sirve de
rumbo y aliciente para orientar las decisiones estratégicas de crecimiento junto a

las de competitividad”."

La vision la desconoce el mismo porcentaje de empleados municipales que

respondieron que desconocen la mision.

A continuacion se describe la visiéon con la que cuenta la municipalidad, esta

corresponde a la gestion anterior 2008-2011.

“‘Ser el municipio del Departamento de Escuintla con mayor desarrollo,
fomentando el turismo y la pesca; asi como las inversiones de empresas
nacionales y transnacionales, creando fuentes de ingresos permanentes, para

fortalecer el desarrollo integral y sostenible del municipio”.'®

Uno de los problemas que se encontré al momento de la investigaciéon es que
las autoridades en gestion no dan a conocer la misién y vision, debido a que

quieren actualizarlas.

La falta de divulgacién y publicacion de los altos mandos sobre la mision y

vision institucional provoca que los empleados desconozcan la filosofia de la

¥ Municipalidad de San José , Plan Estratégico 2012-2013 p.3
:: Fleitman Schvarcer, J. S. 2000 "Negocios Exitosos’. México, McGraw Hill, 1ra. Edicion P. 283
Ibid: p.3
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municipalidad por lo tanto no tienen conocimiento del porqué de la existencia de

la municipalidad y las metas que esta tiene sobre la poblacion.

223 Objetivos
Representan los resultados que la Municipalidad desea obtener

cuantitativamente y cualitativamente transcurrido un tiempo especifico.

Se determiné que los objetivos generales y especificos con los que cuenta la
Municipalidad de forma escrita son los que se encuentran en el pian estratégico
los cuales corresponden al Plan Operativo Anual -POA-. Solo los integrantes del

Concejo Municipal los conocen.

De acuerdo a la entrevista realizada al Gerente Municipal se establecié que se
realizan reuniones bimestrales en las cuales las autoridades dan a conocer los
objetivos que se deben cumplir pero en forma verbal, los cuales por no estar
bien definidos no son puestos en marcha por el personal que labora en la

municipalidad.

2.24 Valores
“Constituyen un credo con el que comulgan las personas, y que las identifican y

las nutre de una cultura organizacional.”*®

La municipalidad cuenta con valores pero los Unicos que saben la existencia de
los valores son las personas que intervienen en la elaboracion del POA, el resto

de los empleados los desconocen.

'® Benavides Pafieda, R. J. 2004 “Administraciéon”. Mexico, Editorial Mc Graw Hil.2004, Primera
Edicién en espafiol, p 46.
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L.os valores con los que cuenta la municipalidad son:

e Calidad: La calidad es nuestro trabajo, el vecino es nuestro cliente. Un

vecino satisfecho es nuestra meta.

e Responsabilidad: Como empleados publicos debemos exigirmnos
responsabilidad total en nosotros mismos; como equipo de trabajo apoyamos

la responsabilidad de los demas.

o Eficiencia: Utilizamos los recursos al maximo, no desperdiciamos nada y

solo realizamos lo que podemos hacer mejor.

e Optimismo: Se realizan todas las actividades, pensando siempre que todo

va a salir bien, para beneficio de los vecinos del municipio.

o Cooperacion: Participacion con los comparieros en la realizaciéon de las
actividades de trabajo, para que la atencién de los vecinos sea rapida y

oportuna.

e Honestidad: Siempre decir la verdad al momento de interactuar con los
subalternos y los compafieros de trabajo, para que la armonia sea la base

del trabajo en equipo.

La falta de conocimientos de los valores dentro de la municipalidad provoca que
los empleados no los apliquen con los demas integrantes o a la hora de prestar

un servicio a la poblacioén.

2.25 Politicas
Son guias que sirven para orientar la accién, criterios y lineamientos generales

para lo toma de decisiones.Por medio de una encuesta realizada al personal que
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labora en la municipalidad; se comprobé la inexistencia de politicas generales de
accion, sin embargo el secretario municipal indicé tenerlas pero no por escrito,
las Unicas con las que cuentan son las que aparecen en el Pian Operativo Anual
que son practicas del buen gobierno municipal. Por lo tanto carecen de un

control que regule el trabajo administrativo de la entidad.

226 Reglas
Sefiala lo que se debe seguir 0 ajustar a las conductas; como se debe comportar

dentro de la institucién, numera algo que no debe hacerse.

Con relacién a los reglamentos internos de trabajo, se determiné que no estan
estructurados de manera formal, unicamente se comunican al personal a través
de:

¢ Memorandums

e No existe reglamento interno de prestacion de servicio

Se establecié que lo que usan como reglamento al momento de algun

inconveniente es la Ley de Servicio Municipal.

2.2.7 Procedimientos
“Son planes que describen detalladamente la secuencia de pasos que deben

seguir para ejecutar ciertas actividades de la manera mas eficiente”."”

Se determind en la investigaciéon de campo que actualmente la municipalidad
carece de procedimientos formalmente estructurados para ejecutar ciertas
actividades de manera eficiente debido a que los manuales se encuentran en

proceso de actualizacion y aprobacion por el Concejo Municipal. Los unicos que

" Ibid: p.47
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cuentan con procesos formales y autorizados son los de Administracion
Financiera Integrada Municipal -AFIM- los cuales fueron proporcionados por el

Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN-.

2.2.8 Programas

Compuesto por esquemas en donde se establece la secuencia de actividades
que habran de realizarse, el tiempo que debe tardar cada curso de accién con la
finalidad de lograr los objetivos de la municipalidad.

Los programas que existen en la Municipalidad son los que se encuentran
establecidos en el Plan Operativo Anual los cuales son los siguientes,
mejoramiento a salud y ambiente, red vial, educacién, desarrollo urbano y rural,
cultura y deportes, cada proyecto que tienen por ejecutar cuentan con su plan de

accion.

2.2.9 Plan operativo anual (POA)

El Plan Operativo Anual Municipal es un instrumento administrativo, que
contiene las estrategias que desarrollaran las autoridades y funcionarios de la
Municipalidad de San José, con el propésito de contribuir al desarrollo integral

de las areas urbana y rural del municipio.

En la entrevista realizada al secretario municipal se determiné que el Plan
Operativo Anual de proyectos para las comunidades del municipio lo realizan la
Oficina Municipal de Planificacién -OMP- y Tesoreria, cada afio en base a las

necesidades de cada una de las unidades que conforman la municipalidad.

Tesoreria es el encargado de integrar y formular todo lo financiero para la
elaboracién de presupuesto, los aspectos técnicos lo realiza OMP. Formulado el

Plan Operativo Anual y autorizado por el Concejo Municipal se traslada al
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Instituto de Fomento Municipal -INFOM-, quienes son los encardados de instruir

y luego empezar con la etapa de ejecucion.

2.210 Presupuesto
Es la expresidon econdémica de ingreso por arbitrios, tasas e impuestos, como
también los egresos que son los gastos a pagar por las obras y el

funcionamiento de la municipalidad.

La planificaciéon del presupuesto se realiza un afo antes por el encargado de
presupuesto en base a las necesidades de la municipalidad. Esta plasmado en
el POA, la ejecuciéon se lleva a cabo a través del sistema integrado de
administracion financiera municipal (SIAF-MUNI) el cual es muy efectivo ya que
los ingresos de los contribuyentes se ingresan en el sistema al momento del

pago del servicio mejorando el control de los ingresos.

Se establecié que la municipalidad cumple con la aplicacién del Decreto 101-97
del Congreso de la Republica y su reglamento el cual indica la aplicacion del

presupuesto y el sistema SIAF-MUNI los cuales son obligatorios.

2.3 ORGANIZACION

Parte del proceso administrativo; donde se establece la estructura necesaria
para la funcionalidad de los recursos y los organos involucrados, mediante la
determinacion de jerarquias y agrupacién de actividades que permite entrelazar
las labores de diferentes personas en la conquista de los objetivos de la

municipalidad.
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La municipalidad de San José, se encuentra dirigida por el Concejo Municipal
quien es el érgano superior quien se apoya con el alcalde para la toma de

decisiones.

Se establecié que la organizacién dentro de la municipalidad es de tipo formal la
cual define limites a los empleados, establece la autoridad y responsabilidad a

cada uno de ellos.

Para lograr una mejor organizacién dentro de la municipalidad, es importante
tomar en cuenta todos los elementos que conforman esta parte del proceso
administrativo, lo cual se definen, en disefio de organizacién, niveles jerarquicos,
division del trabajo, unidad de mando, departamentalizacion, centralizacion y

descentralizacion, descripcion de puestos, coordinacion.

2.31 Disefio organizacional
Establece la forma en que esta conformada una organizacién, proporciona
informacidn de las relaciones de trabajo, divisién de trabajo e indica la ubicacion

de los colaboradores, con el fin de mejor la funcionalidad de la municipalidad.

Se determind que la municipalidad tiene una estructura organizacional formal

desactualizada.

A continuacién se muestra en la gréfica cinco el cual representa el conocimiento
de la existencia del organigrama dentro de la municipalidad tanto el personal del

que realiza trabajos administrativos como los empleados operativos.
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Grafica 5
Municipio de San José, departamento de Escuintla
Conocimiento del organigrama
Ano: 2012

¢ Tiene conocimiento si la municipalidad cuenta con un
organigrama?

Fuente: investigaciéon de campo Grupo EPS., primer semestre 2012

Se pudo identificar que el personal del area administrativa el 84% indicaron
conocerlo pero también respondieron saber de su existencia por que en algun
momento han tenido la oportunidad de verlo pero desconocen la ubicacién de su
puesto, el 16% restante pertenece a los empleados que laboran fuera de la
municipalidad, cobradores municipales, encargado del rastro y guardianes,
estos indicaron desconocer la existencia del organigrama ni la ubicacién de su
puesto ya que estos en pocas ocasiones visitan la municipalidad por el trabajo

que desempefian.

Se establecidé que el personal desconoce la ubicacién de su puesto debido a que
la municipalidad cuenta con dos organigramas uno del periodo anterior y otro
propuesto por el Gerente Municipal el cual estd en proceso de aprobacion.
Ningun de los organigramas con los que cuenta la municipalidad se encuentra

en un lugar visible.
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Grafica 6
Municipalidad de San José, Departamento de Escuintla
Estructura Organizacional
Ano: 2012
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Fuente: Investigacién de campo Grupo EPS, primer semestre 2012.

En el organigrama anterior el cual fue proporcionado por las autoridades

municipales se pudo identificar que cuenta con muchas deficiencias como Ila

duplicidad de funciones, una incorrecta division de trabajo, delegacién de

autoridad y un tramo de control estrecho, no esta elaborado conforme lo

establece la ley.
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La forma de organizar actualmente no se ejerce como lo plantea la grafica seis
debido a que lo siguen aplicando conforme el periodo anterior este organigrama
no lo han dado a conocer, por lo que se recomienda un organigrama como

propuesta.

2.3.2 Niveles jerarquicos
Elemento de la organizacién que representa el rango que posee un trabajador

dentro de la municipalidad.

Se identificd que actualmente existen tres niveles jerarquicos dentro de la

municipalidad los cuales son:

o Nivel estratégico
o Nivel tactico

¢ Nivel operativo

a) Nivel estratégico: esta integrado por los miembros del Concejo Municipal y el

Alcalde Municipal. Como lo establece el Cédigo Municipal en su articulo 20.

Este nivel es el érgano de gobierno de alta direccion, encargados de establecer,
gjecutar y coordinar metas, objetivos que establecen en el plan de gobierno

municipal.

Los miembros del concejo son los responsables de organizar las siguientes

comisione que son de caracter obligatorio segun la ley.

e Educacién, educacion bilinglie intercultural, cultura y deportes;
e Salud y asistencia social;

e Servicios, infraestructura, ordenamiento territorial, urbanismo y vivienda;
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e Fomento econémico, turismo, ambiente y recursos naturales;

¢ Descentralizacién, fortalecimiento municipal y participacion ciudadana;
¢ De finanzas;

e De probidad;

e De los derechos humanos y de la paz;

e De la familia, la mujery la nifiez.

b) Nivel tactico: esta integrado por las unidades ejecutoras encargadas de
dirigir las decisiones politicas y acciones con el que hacer de la municipalidad, a

continuacion se describen algunas:

¢ Gerente Municipal

e Secretaria Municipal

¢ Oficina Municipal de Planificacién

¢ Administraciéon Financiera Integrada Municipal y Tesoreria
e Juzgado de Asuntos Municipales

e Seguridad Municipal

¢ Recursos Humanos

c) Nivel operativo. Esta integrado por las areas de trabajo que operan en los

diferentes servicios que presta la municipalidad a la poblacién, las cuales son:

¢ Rastro municipal

e Cementerio

¢ Salvamento municipal
e Tren de aseo

¢ Oficiales municipales
¢ Biblioteca

e Alumbrado publico
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La autoridad se transmite de arriba hacia abajo y la responsabilidad es de forma

contraria de abajo hacia arriba.

2.3.3 Divisién del trabajo

Es el medio por el cual la municipalidad realiza la separacidn y delimitacion de
las actividades, con el fin de realizar una funcién con la mayor precision,
eficiencia y el minimo de esfuerzo, dando lugar a la especializaciéon y

perfeccionamiento en el trabajo.

Se determind que en la municipalidad actualmente no todas las unidades tiene
una divisién de trabajo adecuada ya que esta no es uniforme, existe personal
que tiene una mayor carga de atribuciones que otras que se encuentran en el
mismo nivel jerarquico. La mayor parte de los empleados administrativos
desconocen cuales son sus atribuciones pero estas las han ido ejecutando
conforme el tiempo ya que carecen de un manual de organizacién actualizado

que se adapte a sus necesidades.

Los trabajadores de la municipalidad que tienen labor de campo; son peones,
cobradores, policias municipales. Se han especializado en su area, debido a que
solo realizan funciones propias del puesto que desempefian (actividades

practicas).

234 Unidad de mando

Este principio indica que cada empleado deber reportar solo a un jefe no a dos.

Se constato que no existe una clara cadena de mando, debido a que en el caso

de los trabajadores de campo indicaron desconocer la cadena demando debido
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que reciben érdenes principalmente del alcalde y estos reportan al secretario
municipal o algun miembro del concejo o sindicos, lo cual provoca que el
personal no reconozca una sola persona como jefe especifico para reportar sus

actividades.

El 100% del personal que labora en el area administrativa indica que si tiene
clara la cadena de mando debido que estos al momento de reportar lo hacen
con su jefe inmediato el cual lo informa al secretario municipal y este al alcalde
pero en ocasiones reciben la orden directa del alcalde o de un miembro del

concejo lo cual provoca que se incumpla con la cadena de mando.

235 Centralizacién y descentralizacién
Define el grado general de delegacién de autoridad que un superior le da a uno

de mandos medios.

Se determiné que en la municipalidad existe centralizacion, debido a que todas
las decisiones son tomadas principalmente por el alcalde quien tiene a su cargo

directamente a todo el personal.

La delegacién de autoridad se da unicamente a secretaria y al Gerente
Municipal, en el caso de los trabajadores operativos y de campo que es la

mayoria de personal, dependen del Gerente Municipal y del Director de OMP.

Los empleados no tienen la facultad de tomar decisiones sin antes consultar con

su jefe inmediato el cual lo debe de consultar con el Alcalde.

Se pudo establecer que existe delegacién de autoridad por parte del alcalde al

momento de estar ausente este delega la autoridad al primer concejal, también
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al momento de no estar el secretario municipal este delega al oficial de

secretaria, esto debido a la aplicacion del articulo 54 y 85 del Cédigo Municipal.

En lo referente a los asuntos municipales la toma de decisiones le compete al

concejo municipal como lo establece el Codigo Municipal.

2.3.6 Descripcion de puestos
Segun investigacidon de campo se establecié que los empleados realizan sus
actividades basadas en practica, sin consultar algun documento que le sirva de

guia administrativa.

Al personal de nuevo ingreso se le proporcionan de manera verbal sus

responsabilidades, atribuciones e informacién del puesto.

La inexistencia de un Manuail de Organizacién el cual contenga establecidas las
descripciones de puesto, provoca que los empleos desconozcan sus funciones y
las realicen empiricamente, también dificulta el conocimiento de las lineas

jerarquicas dentro de municipalidad.

24 INTEGRACION
La Municipalidad; para poder operar con eficacia requiere de recursos humanos,
materiales, financieros y técnicos, los cuales deben obtenerse e integrarse de

manera correcta para el apropiado funcionamiento de la institucion.

Se determind que la municipalidad adquiere los suministros y materiales con
forme lo solicitan las unidades que la integran, debido a que carece de una
planificacién para saber cada cuanto tiempo deben adquirir suministros vy
materiales. Sin embargo, al momento de realizar la compra lo hacen siguiendo

los lineamientos de la ley de contrataciones del estado.
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241 Reclutamiento
Proceso mediante el cual se busca y atraen personas que deseen cubrir los
puestos requeridos en la Municipalidad, satisfaciendo los requisitos minimos que

establece la Ley de servicios municipales.

Segun informacién recabada Recursos Humanos carece de un proceso formal
de reclutamiento que pueda proporcionar candidatos potencialmente calificados
y capaces de ocupar cargos dentro de la institucién. Debido a que no utilizan
ningun medio de comunicacién escrito o auditivo para atraer personal, o realizan
conforme lo solicita el Alcalde Municipal, esto debido a que el personal que

ingresa es referido por el mismo personal.

Los encargados de realizar el reclutamiento son el Alcalde Municipal y
Secretario Municipal, se determiné la inexistencia de requisitos de forma escrita

para aplicar a las plazas vacantes.

2.4.2 Selecciéon y contratacion
Los procesos de seleccion y contratacidn, consisten en elegir por medio de
habilidades, destrezas y aptitudes a las personas que cumplan con los requisitos

que el puesto requiere para su contratacion.

En la municipalidad, se constaté que el departamento de Recursos Humanos
carece de procedimientos formales para realizar la seleccion y contratacién, el
encargado de realizarlo es el Alcalde conjuntamente con el Concejo Municipal
mediante entrevista que posteriormente transfiere a la persona a Recursos
Humanos. La persona no llena ningun tipo de formulario o solicitud. Carecen de
pruebas sicométricas 0 de conocimientos para determinar las habilidades o
destrezas, tampoco se pone en periodo de prueba lo Unico que le piden es su

hoja de vida.
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De acuerdo a la Ley de Servicio Municipal, Decreto 1-87, omiten el cumpliendo
de los Articulos del 29 al 38 que establece los requisitos de como debe ser el

proceso de seleccién y contratacion.

243 Induccion
Consiste en trasladar al nuevo empleado los conocimientos del puesto que va a
ocupar, presentarlo con quienes seran sus superiores y demas companeros,

asimismo mostrarle las instalaciones.

La municipalidad carece de programas de induccién, debido a que el 100% de
los empleados contestd que no recibieron ningun tipo de induccion al momento
de su contrataciéon y que sus atribuciones fueron proporcionadas verbalmente
algunas veces por su jefe inmediato y otras por sus comparieros de trabajo.

Actualmente Recursos Humanos carece de un programa de Induccion que les
permita a los nuevos colaboradores incorporarse 6 integrarse adecuadamente a

la municipalidad y asi adaptarse a su nuevo ambiente.

La falta de un proceso de induccién formal, le impide aprovechar de manera
eficiente y eficaz el desempefio de los colaboradores e incumplir con los

resultados que se pretenden.

244 Capacitacion
Es un proceso que proyecta desarrollar nuevas cualidades en los recursos
humanos con el fin de aumentar su productividad y que contribuya de mejor

forma al cumplimiento de los objetivos de la municipalidad.



71

“Las municipalidades en coordinacion con otras entidades municipales y de
capacitacién; tanto publicas como privadas, deberan promover el desarrollo de
esfuerzos de capacitacién a su personal por lo menos una vez por semestre, con

el propésito de fortalecer la carrera administrativa del empleado municipal”18.

Se comprob6 que del total de los empleados; unicamente el 14% ha recibido
capacitacion por lo menos una vez, durante el tiempo que han laborado en la
Municipalidad las entidades que han proporcionado la capacitacién son
Secretaria de Planificacién y Programaciéon de la Presidencia -SEGEPLAN-,
Ministerio de Finanzas -MINFIN-, Contraloria General de Cuentas vy

Coordinadora Nacional para la Reduccién de Desastres -CONRED-.

Grafica7
Municipio de San José, departamento de Escuintla
Capacitacion impartida al personal
Ainos: 2012

¢Ha recibido capacitacion durante el tiempo que tiene de trabajar en la
municipalidad?

Fuente: investigacion de campo Grupo EPS., primer semestre 2012

18Ley de Servicio Municipal, Decreto 1-87. Articulo 94.
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Como muestra la grafica anterior el 86% de los empleados no han recibido
ningun tipo de capacitacion; el 14% restante conformado por los colaboradores
de tesoreria, presupuestos y OMP han recibido capacitacién por lo menos una

vez al afio por las entidades antes mencionadas.

El 100% de los entrevistados manifestaron sus deseos de optar a capacitaciones
relacionadas especificamente con el area de trabajo que desempefian, como lo
son: servicio al cliente, elaboracién de proyectos, legislacion referente a
aspectos legales en la administracién financiera municipal, leyes respecto a las

contrataciones del estado, proyectos de construccion entre otros.

La inexistencia de un programa de capacitacion, provoca que los empleados
realicen sus atribuciones de forma empirica o de rutina y que no se puedan
detectar con mayor facilidad las necesidades o carencias de habilidades del

personal.

2.5 DIRECCION

Fase importante del proceso administrativo debido a que constituye un proceso
de impulsar, coordinar y vigilar las acciones de los empleados de la
municipalidad en las direcciones apropiadas, permite alcanzar los objetivos
propuestos en los planes, conforme a la estructura organizacional, a través de la

motivacién, comunicacion y supervision. El resultado del analisis fue el siguiente:

Como lo establece el codigo municipal, la direccién de la Municipalidad es
ejercida directamente por el Alcalde y su grupo de concejales los cuales

determinan la forma de dirigir dicha Institucion.
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251 Coordinacion de intereses.
Este principio indica que la municipalidad debe encaminarse en equipo con los

empleados hacia el logro de un fin comun.

En la municipalidad no existe coordinacién de intereses debido a que carecen de
un objetivo bien planteado el cual dirija el desarrollo de sus funciones. Uno de
los principales problemas para coordinar intereses personales con los de la
municipalidad incide en que la mayoria del personal, desconoce la mision, vision
y objetivos que la municipalidad tiene establecidos. El personal indicé que tiene
la buena disposicion de alcanzar los objetivos que le sean trasmitidos para de

desarrollar sus funciones de una manera adecuada.

25.2 Via jerarquica
Consiste en respetar los canales de comunicacién establecidos en la
organizacion formal de tal manera que al transferirse una orden sea a través de

los niéveles jerarquicos correspondientes.

Se determin6é que en la municipalidad no se respeta la via jerarquica, en
algunas ocasiones el alcalde transmite la informacién a los mandos medios para
que estos lo trasladen a los mandos operativos y en otras ocasiones lo hace

directamente al personal operativo.

253 Motivacion
Consistente en influir o incitar en la conducta de los empleados para que

rindan de mejor forma y aumenten el desempefio laboral.

Actualmente la municipalidad no cuenta con incentivos o reconocimientos
laborales; el 100% de empleados manifestaron que no existe ningun tipo de
motivacién laboral por el desempefio de sus funciones o cumplimiento de

actividades asignadas, lo cual repercute en la eficiencia de la instituciéon y en el
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cumplimento de los objetivos establecidos, sin embargo indicaron que el

ambiente laboral en que realizan sus actividades es adecuado.

254 Comunicacion
Es trasmitir ideas, pensamientos y conocimientos por medio de gestos o

palabras entre dos 0 mas personas con el fin de provocar respuestas.

En la municipalidad se pudo establecer que la comunicacion interna es de tipo
formal para los altos mandos ya que se utilizan medios escritos al momento de
transferir la informacion. La comunicacién es vertical descendente, esto quiere
decir que las érdenes e instrucciones son giradas por el Alcalde quien es el nivel
mas alto de autoridad hacia los niveles mas bajos como los son los mandos

medios y el personal administrativo.

Dentro de los canales de comunicacion que se utilizan se pueden mencionar: los

memos, las circulares, oficios y correo electrénico.

La comunicacién informal dentro de la Municipalidad surge de la misma relacion
laboral entre las personas independientemente de la jerarquia que ocupan. La
comunicacién es horizontal descendente para los niveles medios, la
comunicacion no fluye eficientemente ya que en ocasiones el Alcalde Municipal
gira instrucciones unicamente de manera verbal lo que provoca una incorrecta

interpretacion al momento de realizar las instrucciones.

La municipalidad carece de un medio formal de comunicacién externa que sirva
para comunicarse con personas ajenas a la Municipalidad, asi mismo con la
poblacién y usuarios. No existe algun medio escrito ni tecnoldgico como correo

electronico o pagina web que pueda prestar informaciéon de los servicios y
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obligaciones que tiene la municipalidad solo existe el servicio telefonico y la

Unidad de Libre acceso a la informacion Publica.

255 Liderazgo
“Se define como influencia; es decir, el arte o proceso de influir en la personas

para que participen dispuestos y con entusiasmo hacia el logro de las metas de

grupo”®.

Se determindé que el tipo de liderazgo que aplica en la municipalidad es
autocratico debido que las decisiones son tomadas por el Alcalde quien a la vez
asume la responsabilidad de las mismas, lo cual lleva a una centralizacion de
autoridad, provocando que los empleados no presenta ningun tipo de

motivaciéon al momento de algun probiema que suceda.

Una de las desventajas que provoca este tipo de liderazgo es que no permite la
participacion de los empleados en la toma de decisiones esto puede influir
negativamente en las actividades que realizan, afectando con elio el clima

laboral dentro de la institucion.

2.5.6 Supervision
Consiste en vigilar y orientar a los empleados de tal forma que las actividades se
ejecuten adecuadamente y de no ser asi implementar acciones a tomar.

La Unica supervision que se realiza a los empleados es por medio de la
observacion, no cuentan con un sistema bien estructurado que permita obtener

informacion del desarrollo de sus actividades.

"% Koontz A. 2008 “Administracién una perspectiva global y empresarial” México, McGraw-Hil
10ma. Edicién p. 440.
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En la municipalidad actualmente se determin6é la inexistencia de pardmetros de
supervisién para medir los resultados de los procesos, sin embargo el Gerente
Municipal indicd que mantienen reuniones con los jefes de la demas areas para
trabajar en un proceso de supervision adecuado que permita la supervision de

cada tarea asignada segun la naturaleza del puesto.

2.6 CONTROL

Esta es la ultima fase del proceso administrativo y una de las mas importantes
para garantizar una Optima labor administrativa, consiste en realizar un analisis
comparativo de todas las actividades que se realizan, segun lo planificado, para
determinar el grado de efectividad que se ha obtenido con el fin de alcanzar los

objetivos planteados. El resultado del analisis fue el siguiente:

La Municipalidad carece de herramientas de control que permita identificar
desviaciones en el desempefio de los colaboradores y su respectiva correccion
para realizar de forma eficiente las funciones en cada puesto de trabajo debido a
que no cuenta con objetivos claros que permitan establecer que es lo que la

municipalidad pretende alcanzar.

Esto repercute en el desarrollo de la municipalidad, debido a que no es posible
detectar las fallas que se presentan y de esta forma realizar las acciones

correctivas necesarias.

Se establecié que la Direccion AFIM la cual esta integrada por: tesorero,
encargado de compras y encargado de presupuesto; son los Unicos que utilizan
el sistema SIAF-MUNI y GUATECOMPRAS los cuales permiten evaluar la
ejecucion del presupuesto. La oficina municipal de planificacién para la medicién

de los avances de los proyectos utilizan algunos controles en los expedientes de
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cada proyecto para darle seguimiento, pero estos no estan estipulados

formalmente.

2.6.1 Evaluacion y medicion de desempeiio
“Es un sistema de apreciacion del desempefio del empleado en el cargo y de su

potencial de desarrollo."®

Se determind que la municipalidad omite lo que establece la Ley de Servicio
Municipal en su articulo 55, el cual establece lo siguiente “Las autoridades
nominadoras, estan obligadas a evaluar el desempefio de los trabajadores
municipales que dependan de ellos. Deberan velar porque dicha evaluacion se
realice en forma justa y objetiva, de conformidad con el sistema de evaluacion
del desempefio que establezca la Corporacién Municipal con la asesoria de la

Oficina Asesora de Recursos Humanos de las Municipalidades.”?'

La Municipalidad carece de estandares de control establecidos de una manera
formal para evaluar la eficiencia con la que se desenvuelven los mandos medios
y operativos esto repercute en el desarrollo de la municipalidad porque no es

posible detectar las fallas que se presenten y poder tomar acciones correctivas.

2.6.2 Retroalimentacion de resultados
Proceso de comunicar observaciones, inquietudes y sugerencias, con la
finalidad de recabar informacién, para intentar optimizar el funcionamiento de la

municipalidad.

De acuerdo a la entrevista realizada al Gerente Municipal se establecié que se
realizan reuniones mensuales en las cuales el Alcalde Municipal y el Concejo

Municipal dan a conocer los proyectos que tienen a ejecutar como los va a

%0 Chiavenato, |. 1998 “Administracién de Recursos Humanos”. Partes | y 1i. Sao Paolo. p.558
2t Ley de Servicio Municipal, Decreto 1-87. Articulo 55.
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ejecutar y analizan las debilidades de las operaciones dentro de la
municipalidad, orientando a los mandos medios para que corrijan las
debilidades.

2.6.3 Sanciones disciplinarias
Todo empleador esta autorizado para sancionar al empleado cuando ejecute
conductas que por trabajo o negligencia signifiquen faltas o incumplimientos en

sus obligaciones laborales.

En la municipalidad se establecié la inexistencia de un reglamento interno de
obligaciones y derechos del personal, asi como las sanciones cuando el
empleado realice una falta disciplinaria, en ocasiones se han realizado
propuestas de dichos reglamentos pero el sindicato de trabajadores de la

municipalidad no permite que se le dé el seguimiento adecuado.

Como se menciond anteriormente la municipalidad carece con un reglamento
interno estructurado, las unicas medidas disciplinarias con las que cuenta son

las que se encuentran establecidas en la Ley de Servicio Municipal.



CAPITULO Il

PROPUESTA DE SOLUCION A LA PROBLEMATICA ENCONTRADA
Para que la municipalidad mantenga un adecuado funcionamiento; es importante
tomar en cuenta que hay ciertas areas que son susceptibles de mejoras, con el
fin de que estén enfocados a cumplir los objetivos o metas que tengan
planteados la corporaciéon municipal. En este capitulo se disefian propuestas en
base a las deficiencias que se encontraron en el proceso administrativo
proponiendo soluciones y herramientas que pueda servir de guia para mejorar

las deficiencias con las que cuenta la municipalidad de San José.

3.1 PLANEACION

Como se establecié en el capitulo anterior la municipalidad cuenta con
debilidades en la aplicacion de los elementos que la conforman como los son
mision, vision, objetivo, politicas, procedimientos y reglas. Por lo que a

continuacién se presentan las propuestas de mejora aplicables:

3.1.1 Mision propuesta

“Somos una entidad autdnoma, con capacidad de gestion ante entidades
publicas, organizada para realizar el bien comun de todos los habitantes del
municipio promoviendo e impulsando el desarrollo comunitario a través del
desarrollo de actividades econémicas, socioculturales, ambientales, de
educacion y prestaciéon de servicios publicos; garantizando su funcionamiento y

mantenimiento de una forma eficiente, segura y continua”.

3.1.2 Vision propuesta

“Ser una corporacién Municipal moderna y eficiente enfocada en el desarrollo
econdmico del municipio; contando con el recurso humano competente para
brindar un servicio con responsabilidad durante el periodo de gobierno

municipal, fomentando el turismo para fortalecer las fuentes de ingreso de los
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habitantes, dando apoyo a la gestion publica con trasparencia y eficiencia en el

gasto publico”.

3.1.3

Objetivos

Establecen lo qué se debe realizar a partir de una situacién presente para llegar

a una situacion futura y proponen los recursos y medios con los que se cuenta

para lograrlo.

a) Objetivo General

Generar el desarrollo social y crecimiento econémico de los habitantes que

conforman el municipio a partir de la vinculacidén de estrategias y generacion

de proyectos que permitan crear y ampliar eficientemente los recursos

existentes bajo su cargo.

b) Objetivos especificos

Mejorar los indices de desarrollo socioecondmico en el municipio a
través de proyectos y de esa cuenta incrementar el nivel de calidad de

vida de los habitantes.

Ampliar y mejorar la infraestructura educativa, para aumentar su

oportunidad de desarrollo social y econémico.

Desarrollar una gestion municipal que le dé prioridad a la labor de
prevencion de emergencias y desastres, minimizando el impacto de

los fenémenos naturales.

Elevar el nivel de salud publica para preservar la calidad de vida de la

poblacion.

Fortalecer la institucionalidad y el liderazgo de la gestién municipal,

integrando las instituciones de gobierno, para afianzar la
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gobernabilidad local a través del Alcalde Municipal y el departamento

de Relaciones Publicas.

Ejecutar eficientemente los fondos municipales asegurando la
transparencia y calidad del gasto municipal a través de la Direccion
AFIM.

Establecer planes y estrategias de desarrollo comunitario tanto a nivel
rural como urbana que beneficien a los vecinos del municipio a traves
de la Direccion de OMP.

Promover la organizacion y participacién comunitaria del género

femenino del municipio por medio de la OMM.

Generar planes de control para monitorear el seguimiento del ingreso
y egreso del recurso humano, insumos y materiales que adquiere la
institucion por medio del Gerente Municipal y la Direccion

Administrativa.

Mejorar las condiciones de vida de los habitantes a través de

proyectos enfocados al turismo.

Formular proyectos enfocados a los habitantes de la tercera edad

generados por la oficina del aduito mayor.

Fortalecer los servicios que se brindan y la informacién publica que los
habitantes soliciten por medio de la Secretaria Municipal y la Oficina

municipal de libre acceso a la informacién publica.
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e Alcanzar el ordenamiento urbano en todo el municipio, comercial y los
espacios publicos de calidad, dentro de un sistema vial por medio de
OMP Y PMT.

314 Valores

Los valores son normas y declaraciones explicitamente, constituyen una
creencia y sustentan la cultura organizacional por lo que se recomienda que en
cada reunidén que tengan con los empleados municipales den a conocer los
valores con los que la entidad cuenta, para que estos los conozcan y los
apliquen en el quehacer diario de sus actividades. Es adecuado colocarlos en
un lugar visible para que los empleados y las personas que visiten la

municipalidad los puedan conocer.

El Concejo Municipal y los jefes de areas seran los encargados de dar a conocer
la mision, visién, objetivos y valores institucionales en cada reunién que estos

tengan con el personal administrativo y operativo.

Para difundir la filosofia institucional se puede utilizar los medios siguientes:
e Los boletines informativos
* Afiches (ver anexo 4 afiches)
¢ Elintranet
e Colocarlos como fondo de pantalla en las computadoras de los

colaboradores (ver anexo 4 fondo de escritorio para computadora)

3.1.5 Politicas
Se formulan como guias que reflejan los limites para efectuar la correcta toma
de decisiones, estas deben ser elaboradas por el Gerente Municipal y los Jefes

de area en forma clara y precisa luego elevarlas al Concejo Municipal y al
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Alcalde para su aprobacion. Los responsables de divulgar las politicas luego de

su aprobacioén seran los jefes de areas.

Debido a que actualmente la municipalidad carece de politicas enfocadas a

mejorar el servicio que presta la misma a sus habitantes; a continuacion se

proponen algunas politicas:

Preservar el entorno ambiental y la seguridad de la comunidad en todo

trabajo que se realice.

Fomentar la identificacién del recurso humano que trabaja para la

municipalidad; brindando un servicio de calidad, oportuno y transparente.

Realizar evaluaciones periédicas conforme al rendimiento de la institucion

y generar propuestas acorde al presupuesto con que cuenta.

Establecer los proyectos de mayor necesidad y agilizar la ejecucion con

forme su prioridad, con el apoyo de la ciudadana.

Mejorar la participacién comunitaria por medio de los concejos

comunitarios de desarrollo -COCODE- a través de sus integrantes.

Promover la calidad en el servicio que se le brinda al vecino, con servicios

publicos eficientes e infraestructura moderna.

Atender atentamente a las necesidades del vecino y mantener una

comunicacion constante.
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3.1.6 Reglas

Se propone establecer reglas de importancia general, lo cual permitira que el
personal tenga conocimiento de lo que pueden o no pueden realizar dentro de la
municipalidad. De igual forma estas reglas se pueden dar a conocer a los
nuevos colaboradores por lo que se recomienda el Manual de Induccién (ver
anexo 1) para que lo puedan utilizar de guia, haciendo mas eficientes los

servicios y se obtendran mejores resultados en la administracion.

También se recomienda seguir los lineamientos que estan plasmados en la Ley

de servicio municipal.

317 Procedimientos

Se determiné que la municipalidad no cuenta con una manual de normas y
procedimientos autorizado por el Concejo Municipal, por lo que es recomendable
fa autorizacién de dicho manual debido a que es una forma mas eficiente de
realizar las actividades mediante un orden légico para cada proceso. Este
manual servira de guia a los empleados de nuevo ingreso, por lo que en el
(anexo 3) se propone un manual de normas y procedimientos el cual indica

algunos procesos de seleccidn y reclutamiento de personal.

3.1.8 Programas

Para que la municipalidad logre administrar eficientemente, es necesario que
cuente con una adecuada programacion. Se manifestdé que si existe una
programacion la cual esta plasmada en el POA pero la misma no se lleva de
manera sistematizada. Por lo anterior expuesto, se recomienda que cada unidad
que integra la municipalidad realice su programaciéon conforme las actividades
que tienen bajo su responsabilidad. Estas son algunas sugerencias para

realizar la programacion:
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o Sistematizar el periodo de tiempo para ejecutar la programacion y
evaluacién de sus actividades, esta se recomienda que sea de forma

trimestral.

e Tener presente los aspectos medibles en costos y tiempo, que se

realicen en la ejecucion de cada programa.

e Generar el apoyo y respaldo del Concejo Municipal y el Alcalde al
momento que se presenten dificultades en la aplicacion y ejecucion de la

programacion.

3.1.9 Plan operativo anual (POA)

Se recomienda hacer reuniones trimestrales para que cada unidad que conforme
la municipalidad integre los gastos y las necesidades que tiene en cada
departamento para realizar un presupuesto acorde a los ingresos y gastos con
los que cuenta la municipalidad. Es indispensable que los encargados de la
creaciéon del POA mantengan una revisién constante de la programacion vy

ejecucion del mismo.

3.2 ORGANIZACION

Para lograr una maxima eficiencia dentro de los planes de la municipalidad de
San José, es importante que las relaciones entre los miembros de la
organizacion, la identificacién de las funciones y los niveles se encuentren
estructurados de forma correcta; los cuales permitiran entrelazar las [abores de

diferentes personas en la conquista de los objetivos de la municipalidad.

3.21 Diseiio organizacional
En el diagnéstico se incluye el analisis del disefio organizacional el cual
actualmente los empleados desconocen, se determind que el organigrama

actual no se adecua técnicamente a las necesidades y funciones de la
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Municipalidad, tampoco cumple con los puestos que establece la Ley. Por esta

razébn se propone una

claramente los siguientes aspectos: (Ver grafica 8 y 9)

¢ Definir la autoridad jerarquica.

estructura organizacional, la cual permite definir

e Ampliar la division de las secciones con que debe contar la Municipalidad,

atendiendo la magnitud del servicio que presta a la comunidad.

» Identificar claramente la delegacién de funciones y la centralizacién de poder

y responsabilidades.

Municipalidad de San José, Departamento de Escuintla

Grafica 8

Organigrama General

Ano: 2012
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3.22 Niveles jerarquicos

Es la disposicion de personas por orden de autoridad. Como se establecio
anteriormente, la municipalidad cuenta con niveles jerarquicos pero los mismos
se conocen en forma limitada. El empleado unicamente conoce de quien recibe
ordenes directas, mas no asi toda la estructura. Por ello se recomienda dar a
conocer la estructura organizacional (organigrama); para que los empleados
conozcan cual es el lugar que les corresponde dentro de la misma, la linea de

autoridad y el orden de jerarquizacion.

3.23 Divisién del trabajo

Para realizar la division del trabajo se propone: la descripcion técnica del puesto,
que contenga el titulo, nivel jerarquico y requisitos minimos. Para ello se
recomienda la utilizacién del Manual de Organizacién. (Ver anexo 2)

3.24 Unidad de mando

El problema que afecta al personal de la municipalidad es la duplicidad de
mando entre el Concejo Municipal y el Alcalde; es necesario definir en las
reuniones de concejo los acuerdos alcanzados. El alcalde es quien debe girar
las instrucciones pertinentes al personal a su cargo, con el objeto de que los

empleados tengan claro lo que es la unidad de mando.

3.25 Centralizacion y descentralizacién

El Concejo Municipal y el Alcalde deberan delegar autoridad para descentralizar
la municipalidad; con el fin de apaciguar la carga de trabajo del nivel superior y
distribuirla en los niveles jerarquicos inferiores, permitiendo un tipo de autoridad
parcialmente delegada facilitando la diversificacion de actividades y mejorando

la toma de decisiones.
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3.2.6 Descripcion de puestos (manual de organizacion)

Este se encuentra como un instrumento administrativo, por lo que se
recomienda la aplicacién de la propuesta del manual de organizacion (Ver anexo
2) el cual tiene la descripcién de cada puesto y sus atribuciones; esto con el fin
de que los empleados conozcan a cabalidad las funciones que deben
desempefar y mantengan una retroalimentacion de ellas, asi también el
personal de nuevo ingreso tenga conocimiento de las atribuciones que le

corresponde desarrollar.

3.3 INTEGRACION

En lo que respecta a la integracion del recurso humano en la Municipalidad, se
determin6é que no se sigue ningun tipo de proceso técnico que permita adquirir
lo necesario para su desenvolvimiento efectivo, se sugiere aplicar [os elementos

necesarios de la integracion que se describen a continuacién como propuesta:

3.341 Reclutamiento

Se debe atraer candidatos para cada puesto de trabajo que se requiera; con el
objetivo de contar con elementos potenciales para optar a las plazas vacantes o
futuras, entre los cuales debera elegir los que mejor resultado reflejen en la
evaluacion preliminar. Para ello la municipalidad puede recurrir a realizar
afiches o convocatorias en los medios de circulacién del municipio para que las
personas estén enteradas de las plazas existentes y los requisitos minimos que

deben llenar. (Ver anexo 3) proceso de reclutamiento de personal.
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3.3.2 Seleccion y contratacion

Se debe tomar en cuenta las necesidades que tiene la municipalidad de la
contratacion de personal, tomando como base el perfil del puesto que la
municipalidad necesite basandose en el manual de organizacién propuesto, el
cual establece los requisitos que deben cumplir las personas que desean optar
por ingresar a la municipalidad para lo cual se recomienda (ver anexo 3) proceso

de seleccién y contratacién de personal.

3.3.3 Induccion

Consiste en trasladar al huevo empleado los conocimientos del puesto que va a
ocupar, esto con el fin de obtener de cada empleado su mayor rendimiento. Se
debe capacitar tedrica y practicamente a cada uno de los colaboradores de la
Municipalidad para que puedan realizar sus actividades sin ninguna dificultad;
para ello se propone el uso de una guia de induccion, en la cual se le informa al
empleado aspectos generales de la Municipalidad, asi como algunos

requerimientos basicos para todo el personal. (Ver anexo 3).

3.34 Capacitacion

Con el fin de mejorar la eficiencia del personal en la realizacion de las
actividades de los diferentes puestos de trabajo, se recomienda realizar una
evaluacion al personal para determinar las deficiencias en los conocimientos de
sus actividades para realizar un programa de capacitacion orientado a mejorar o

fortalecer el conocimiento adquirido.

A continuacién se mencionan algunas entidades del gobierno que brindan
capacitacién gratuita en conocimientos basicos de la funcién de la municipalidad,
las cuales pueden ser contactadas para que les brinde capacitacion a los

miembros de la municipalidad la cuales son:
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e Asociacion Nacional de Municipalidades de la Republica de Guatemala,
C.A -ANAM-

¢ |[nstituto de Fomento Municipal - INFOM-

¢ Instituto Nacional de Administracion Publica -INAP-

¢ Programa Municipios Para el Desarrollo Local -PROMUDEL-

¢ Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN-

3.4 DIRECCION

Con el fin de que la Municipalidad cuente con una correcta aplicacion del
proceso de direccidon y esta sea efectiva a través de la reestructuracion del
proceso administrativo que se esta proponiendo, se deberan tomar en cuenta los

elementos de direccién que se mencionan a continuacion:

3.4.1 Coordinacién de intereses.

Se plantea enfocar el papel que juega cada area de trabajo dentro de los
objetivos y politicas generales de la entidad, asi como el grado de importancia
de los intereses individuales y de todos los colaboradores para el logro del fin

comun.

3.4.2 Via jerarquica

Consiste en respetar los canales de comunicacion establecidos en la
municipalidad siguiendo la jerarquia de puesto, por lo que se debe coordinar y
trabajar conjuntamente para que los procesos se ejecuten con el debido orden; a
fin de impedir duplicidad de mando o contradicciones en las ordenes giradas,
para ello se propone realizar reuniones trimestrales en donde se dé a conocer la
estructura organica de la municipalidad a los colaboradores y hacer referencia
de la importancia que es respetar los niveles jerarquicos. De esta manera se

evitara pérdida de tiempo al momento de girar alguna instruccion.
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343 Motivacion

Con el fin de que los colaboradores tengan mayor satisfaccion laboral, se
recomienda crear programas de motivacion; que no precisamente deben ser
enfocados al aspecto econdmico si no que se tomen en cuenta las necesidades
humanas, autorrealizacién, reconocimiento, afiliacién, seguridad y las
necesidades fisiologicas, con el objetivo de mejorar y desempefiar con total

eficiencia la realizacién de sus actividades.

También se pueden tomar en cuenta aspectos como: ubicacion, concederles
tiempo libre para el desarrollo de sus estudios, tomar en cuenta las opiniones de
ellos, mejorar las instalaciones de la Municipalidad para mejorar el ambiente de

trabajo y contar con un clima organizacional adecuado.

344 Comunicacion
Se recomienda utilizar comunicacion formal con la intencién de que el mensaje
no se distorsione y llegue de forma correcta a los colaboradores de la institucion

y asi impedir incomprension en lo que se desea trasmitir.

a) Comunicacion interna: Se propone la implementacion de un mecanismo de
comunicacion escrita y no de forma verbal como se trabaja actualmente, esta
se puede realizar a través de memorandus u oficios, los cuales deben incluir
un original y una copia, firmada de recibido por la persona a la que se
comunica la informacion, esta copia se archivara en su expediente personal
como constancia que ya fue traslada la informaciéon y asi evitar la

incomprensién del mensaje.

Comunicacion por medio de internet, crear el intranet municipal para tener
informacién rapida y segura ya que registra toda la informaciéon que se

traslada en forma electrénica.
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b) Comunicaciéon externa: se recomienda la implementacion de boletines o
carteles en la entrada de la municipalidad para comunicar a la poblacién y
usuarios, informacion de interés general o él envié de telegramas a sus
residencias o comercios con el fin de que la poblacibn se encuentre

informada de las acciones que pretende llevar a cabo la municipalidad.

Crear una pagina de web en donde se pueda dar a conocer todo tipo de
informacién correspondiente a la corporacién municipal y los servicios que

esta presta.

3.45 Liderazgo

Es la habilidad de dirigir e influir sobre las personas para que con una buena
disposicion y entusiasmo logren las metas del grupo. El liderazgo que debe ser
adoptado por el alcalde municipal, dependera de la situacion y actividad que se
pretenda realizar. Se recomienda que se utilice el estilo de liderazgo “trabajo en
equipo”’, ya que este se enfoca tanto en los servicios que presta la municipalidad
como en las necesidades de los empleados, consulta con sus subordinados las
acciones y decisiones propuestas generando que se involucren y apoyen los

proyectos que se realizaran.

De igual forma promueve que los jefes de areas trabajen juntos, para lograr
resultados de calidad; generando una buena comunicacién entre jefes de areas

mejorando las condiciones del clima laboral.

3.4.6 Supervision
Para que los colaboradores de la municipalidad cuenten con una correcta
supervision es necesario que los jefes de area observen y guien, en periodos

de tiempo adecuados y necesarios a sus subordinados de tal forma que las
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actividades se realicen de manera adecuada para lograr el mejor
aprovechamiento de los recursos, creando una mayor relacién entre jefes y
subordinados, asi como corregir los errores cuando ocurran y cumplir con los

objetivos que se plantearon.

3.5 CONTROL

Debe adoptarse una medida de control que permita observar los resultados de
cada colaborador en el desempefio que estos tienen al realizar sus funciones y
procesos establecidos para alcanzar los objetivos planeados de la

municipalidad.

A continuacion se describen las areas administrativas que deben ser

controladas:

a) Control y recurso humano: Se debe controlar al personal que labora en la
Municipalidad, a través del rendimiento, actitud y progreso alcanzado,

creando una guia de evaluacién de desempefio.

b) Control de recurso fisico: Se recomienda controlar todos los recursos fisicos
con que cuenta la Municipalidad, asi como la aplicaciéon del procedimiento

establecido MAFIN para las adquisiciones que se realicen.

c) Control de compras y suministros: Deberan estar registradas contablemente
todas las operaciones de compras, las cuales deben realizarse de la

siguiente manera:

¢ Identificar el Proyecto para el que se efectuaran las compras.
» Responsabilizar directamente a una persona del uso y determinacion

de la cantidad requerida.
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¢ Solicitar como minimo tres cotizaciones de diferentes proveedores

con el afan de comprar al que mas convenga.

3.5.1 Evaluacion y medicion de desempefiio

La evaluacion del desempefio se recomienda que la realice anuaimente cada
jefe de area para evaluar el desempefio que tiene cada uno de sus
colaboradores en la realizacion de sus actividades y en el cumplimiento de los
objetivos planteados, con el fin de verificar si el colaborador se encuentra en el
puesto idoneo o necesita una capacitacion sobre sus funciones. Posterior a la
evaluacioén se le llamara al colaborador y se le debe indicar los resultados y

escuchar cuales son las causas de su desempefio si este no fuera el correcto.

La evaluacion de desempefio también la puede realizar Recursos Humanos,
cuando se considere necesario; con el objetivo de saber si los empleados con
los que cuenta la municipalidad tienen un desempefio eficiente en sus tareas,
con el fin de que si el resultado es satisfactorio se felicite y se le motive a seguir
adelante, si el resultado no es satisfactorio se debera escuchar al empleado para

saber cuales son las causas del bajo desempefio.

3.5.2 Retroalimentacion de resultados

Posterior a la evaluaciéon y medicion de desempefio, el jefe procede a corregir
los errores encontrados y a hacer saber al colaborador la forma en que deberan
abordar los errores o deficiencias encontradas en la realizacion de sus funciones
con el propésito de indicarles la forma correcta de realizar las actividades y asi

optimizar el tiempo que dure la ejecucion de sus actividades.
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3.5.3 Sanciones disciplinarias

Con el objeto de poner en practica las sanciones disciplinarias se recomienda la
aplicacion de un reglamento interno donde estén establecidas las medidas a
tomar cuando un colaborador incurra en una falta. Se puede tomar como
referencia la Ley de Servicio Municipal, dicho reglamento debe ser autorizado
por el Concejo Municipal y el Alcalde, los jefes de areas seran los responsables
de la divulgacién y Recursos Humanos sera el responsable de aplicar las

medidas sancionatorias.(Ver anexo 1)



CONCLUSIONES

A continuacion, se presentan las conclusiones, como producto de la

investigacién realizada sobre el Diagnostico Administrativo Municipal en la

Municipalidad de San José, departamento de Escuintla

1.

Los recursos naturales revelan deterioro por los altos niveles de
contaminacién, ios rios y los zanjones estan contaminados en un 95%,
debido a que los pobladores tiran basura, los ingenios azucareros hacen uso
intensivo de fertilizantes quimicos y por la gran cantidad de desechos y
drenajes que en estos desembocan por la falta de un adecuado
mantenimiento y tratamiento de los desechos. El area boscosa ha disminuido
54.64 hectareas en relacion al afio 2001 debido al crecimiento poblacional y

la produccién de cafia de azucar.

Se determind que los servicios basicos presentan déficit de cobertura; con
respecto al agua que no es potable, presenta déficit de 54% en el municipio,
el area rural es donde se tiene mayor deficiencia con un 13% de cobertura.
La energia eléctrica tiene una cobertura de 95%. El servicio de drenaje
presenta carencia del 86%, 11% mas que el afo 2002 cuya tendencia es al
alza. La extraccién de basura es otro problema en el Municipio, la deficiencia
en este servicio es del 71% debido al costo alto del servicio la poblacion no lo
utiliza, adicional a que no existe sistema de tratamiento de desechos sdlidos,
esto dispersa la existencia de basureros clandestinos. La letrinizacién
presenta avances en la cobertura con el 97%, por consiguiente un déficit del

3%, cabe mencionar que en el area rural predomina la fosa séptica.

La cobertura de educacion a nivel primario, en los afios 1994 a 2010, ha sido
mayor al 100%, sin embargo el déficit en el ciclo de preprimaria es del 67%,

ciclo basico y diversificado 61% y 80% respectivamente, cifras sumamente



criticas de cobertura, debido a que el 55% de los alumnos en edad escolar
no son cubiertos en el Municipio por la falta de establecimientos publicos
gratuitos y privados, para el afo 2012 afecta la tasa municipal de

analfabetismo que es de 19% mayor a la tasa departamental del 17%.

La prestacién de los servicios de salud del afio 2009 al 2011 aumento6 en su
cobertura mas del 100%, como consecuencia del desarrollo de las
actividades de comercios y servicios, del sector publico y privado. El déficit
de atencién médica para nacimientos es del 13%, debido a que los puestos
de salud son insuficientes, hay carencia de medicamentos, infraestructura y
equipo médico. La falta de personal médico profesional se sitiia con un déficit
del 75%, lo cual es alto para atender la demanda de la poblacion, lo que

resulta en una baja calidad de los servicios médicos.

La deficiencia que se presenta en la fase de la planificacién es debido a que
no ceda a conocer por escrito a los colaboradores la filosofia de la
municipalidad como los son misién, vision, objetivos y valores, lo que provoca
poco interés sobre el logro de los objetivos de la municipalidad.

El desconociendo del plan operativo anual en cada una de las direcciones
municipales provoca que no se proporcione la correcta informacion de los

gastos y necesidades de cada una de ellas y una mala ejecucion.

La actual estructura organizacional no se encuentra actualizada al tamario y
funcionalidad de la misma, lo que entorpece la toma de decisiones a seguir

para la ejecucion de actividades municipales.

Actualmente carecen de manuales administrativos actualizados lo cual
provoca una incorrecta aplicacion de los procesos administrativos y el

desconocimiento de sus funciones.



9. Existe deficiencia para incorporar el recurso humano debido a que no existen
procedimientos adecuados para que integren al nuevo personal lo que

provoca reducir sus capacidades en el puesto de trabajo

10. La falta de un programa de capacitacion para el personal tanto administrativo
como operativo que labora en las diversas areas de trabajo influye en la falta

de motivacion en el puesto que desempefian.

11.El tipo de comunicacién que se opera en la municipalidad es de tipo informal,
ya que las asignaciones son de forma verbal, lo que no permite dejar un
registro de que area o unidad sera la responsable de llevar a cabo la funcion
asignada.

12.No se cuenta con un procedimiento o un plan de control interno que sirva de
apoyo para medir el avance de objetivos, estrategias, metas, proyectos y

resultado de los empleados, para la retroalimentacion y toma de decisiones.



RECOMENDACIONES

Derivado de las conclusiones del estudio realizado se presentan las siguientes

recomendaciones que considera contribuiran a obtener resultados positivos para

la Municipalidad

1.

Que los presidentes e integrantes de los Consejos Comunitarios de
Desarrollo -COCODES- requieran a la Municipalidad disefiar e implementar
proyectos que fomenten un desarrollo sostenible, en el que se debe incluir un
programa de mantenimiento y conservacién de los zanjones, rios y bosques
que propicien las siguientes practicas: drenajes, puntos de recoleccion de

basura, plantas de tratamiento y programas de reforestacion.

Que la sociedad civil por medio del COCODE se organice y solicite mejoras
en la calidad y cobertura de los servicios basicos y la infraestructura
productiva, que la Municipalidad organice campafas de concientizacion en
medios escritos y televisivos, para que la poblacién deje de tirar la basura en
basureros clandestinos, con el objetivo de mejorar el ornato y con ello
explotar el potencial turistico del Municipio, ademas crear cuadrillas de
limpieza de afluentes de agua, canales y calles. Con respecto al drenaje
elaborar un centro de tratamiento de aguas servidas a corto plazo, crear un
comité de agua que vele y verifique constantemente el nivel de cloracién del
agua que abastece al casco urbano para que este sea potable y apto para el

consumo.

Que los establecimientos por medio de los consejos educativos, gestionen
cada afio ante la unidad de seguimiento del Ministerio de Educacién, la
ampliaciéon de los planes de cobertura de los programas de apoyo de la
Direccion de Participaciéon y Servicios de Apoyo hacia las areas de basico y

diversificado.



Que las comunidades organizadas, a corto plazo, gestionen ante el Ministerio
de Salud Publica y Asistencia Social un incremento en la inversion del gasto
publico en los centros de salud y a las Organizaciones No Gubernamentales
—ONG’s- la dotacion de equipo médico, medicinas y personal médico para

mejorar la cantidad del mismo e incrementar su cobertura.

Que las autoridades municipales den a conocer la filosofia institucional a los
colaboradores de forma escrita y pueden ubicarla en diferentes partes de la

municipalidad para poder identificarse con ella.

Realizar reuniones mensuales con los directores de las areas de trabajo para
realizar una correcta planeacion de los gastos en cada area de trabajo, como

dar a conocer el plan operativo anual a los colaboradores.

Tomar en cuenta la estructura organizacional que se propone, en el cual se
contemplan una estructura actualizada en cuanto a la jerarquia de los

puestos de trabajo

Que el Consejo Municipal y el Alcalde realicen las gestiones para la
actualizacion y autorizacidon los manuales administrativos que la ley establece

para la correcta aplicaciéon de los procesos.

Que la corporacién municipal cuente con un manual de reclutamiento y
seleccion de personal, el cual elija y proponga candidatos iddneos que
ocupen las plazas vacantes Tomar en cuenta los procesos administrativos

gue se proponen en el anexo 3.

10.Que el Jefe de Recursos Humanos realice contactos con instituciones del

Estado o ONG’S para que puedan realizar capacitaciones cada tres meses y

mantener al personal capacitado en su area de trabajo.



11.Realizar la asignacion de funciones y tareas por un medio escrito, llevando a
cabo los registro de las funciones que han sido asignadas, esto permitira
llevar control de cuales ya fueron cumplidas y cuales estan pendientes de
finalizar, tomar en cuenta el manual de organizacién que se muestra en el

anexo 2

12.Que las autoridades municipales establezcan procedimientos de control por
unidad y puesto de trabajo, que permita medir el avance de objetivos y metas

establecidas, derivando esto de la planificacion.
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1. PRESENTACION

Se ha disefiado este Manual de Induccién con el afan de buscar los mecanismos
que coadyuven al desarrollo y aprovechamiento del potencial del trabajador, con
el objetivo de mantener informados a los nuevos colaboradores sobre las
actividades a las que se dedica la Municipalidad, beneficios que brinda,
derechos y deberes del trabajador, con el fin de lograr la identificacién del mismo
con la organizacion; proporcionar a su vez las bases para una adaptacion e
integracion con su grupo de trabajo y con el trabajo en si, alcanzando asi los

niveles de productividad deseada.

El contenido del mismo abarca lo que es la bienvenida al nuevo trabajador, los
antecedentes de la municipalidad, visién y misién, objetivos generales y
especificos, valores, estructura organizacional y prestaciones que la

Municipalidad les brinda a los colaboradores.



2. OBJETIVO DEL MANUAL

Objetivo general:

Facilitar la adaptacion e integracion del nuevo trabajador a la Municipalidad,
mediante el suministro de la  informacién relacionada con la misma. Se
propone que la Municipalidad de San José cuente con un equipo de trabajo de
alto rendimiento en todas sus dimensiones. El objetivo general de la institucion
es enfocar nuestros esfuerzos en la obtencién de la eficiencia y eficacia en todo

el personal.

Objetivos especificos:

o Disponer de una guia que indique como esta integrada la Municipalidad de
San José; proporcionando la informacién necesaria para que el nuevo
personal pueda recurrir a ella como un material didactico que pueden tener al

alcance de sus manos.

o Elaborar el Manual de Induccién de acuerdo a criterios estandarizados de
trabajo, para que el nuevo personal de la Municipalidad de San Jose
interprete de forma clara y concisa lo que la administracion da a entender en
el mismo; lo que se pretende con este manual es obtener del personal la
eficacia y eficiencia de cada uno contribuyendo asi a un buen clima

organizacional dentro de la institucion.



3. BIENVENIDA

Estimado colaborador
Presente

En nombre de la Municipalidad de San José, le damos la mas cordial bienvenida

a nuestra Institucion.

El buen servicio de la municipalidad se ha logrado gracias al esfuerzo y
colaboracion de todos sus empleados y estamos seguros que a partir de este
momento usted dara lo mejor de si para lograr los objetivos de la institucion.

El objetivo de este Manual de Induccion es brindarle a usted informacion general
sobre nuestra institucion. Asi mismo busca darle orientacién en los procesos
mas basicos que le puedan afectar en el trabajo diario. Con esto esperamos que

desde ahora se sienta parte integral de nuestro equipo de trabajo.

Lea detenidamente la informacion adjunta para conocer los antecedentes de la
institucién, la razén de ser y hacia dénde vamos encaminados, asi también
como la estructura de la misma y los derechos y obligaciones que usted como
empleado municipal adquiere al momento de iniciar sus labores, y si tuviese

dudas, con gusto el jefe inmediato aclarara las mismas.

Le deseamos éxitos y una prolongada estadia en la Municipalidad



4. CREACION DE LA MUNICIPALIDAD
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Que la Constitucion Politica de la Republica reconoce y establece el nivel de
Gobierno Municipal, con autoridades electas directa y popularmente, lo que
implica el régimen autonomo de su administracion, como expresion fundamental
del poder local, y que la administracion publica sera descentralizada, lo que hace
necesario dar una mejor definicion y organizacion al régimen municipal
respaldando la autonomia que la Carta Magna consagra, para que en el marco

de ésta se promueva su desarrollo integral y el cumplimiento de sus fines.



Naturaleza del municipio.

El municipio es la unidad basica de la organizacién territorial del Estado y
espacio inmediato de participaciéon ciudadana en los asuntos publicos. Se
caracteriza primordialmente por sus relaciones permanentes de vecindad,
multietnicidad, pluriculturalidad, y mulintilingliismo, organizado para realizar el

bien comun de todos los habitantes de su municipio.

Autonomia.

En ejercicio de la autonomia que la Constitucion Politica de la Republica
garantiza al municipio, éste elige a sus autoridades y ejerce por medio de ellas,
el gobierno y la administracién de sus intereses, obtiene y dispone de sus
recursos patrimoniales, atiende los servicios publicos locales, el ordenamiento
territorial de su jurisdiccion, su fortalecimiento econdémico y la emision de sus
ordenanzas y reglamentos. Para el cumplimiento de los fines que le son
inherentes coordinara sus politicas con las politicas generales del Estado y en
su caso, con la politica especial del ramo al que corresponda. Ninguna ley o
disposicién legal podra contrariar, disminuir o tergiversar la autonomia municipal

establecida en la Constitucién Politica de la Republica.

Competencias propias y atribuidas.
Las competencias de los municipios son:
¢ Propiasy

¢ Atribuidas por delegacion.

Las competencias propias son todas aquellas inherentes a su autonomia

establecida constitucionalmente de acuerdo a sus fines propios. Las



competencias atribuidas son las que el Gobiemo Central delega a los municipios
mediante convenio y se ejercen en los términos de la delegacién o transferencia
respetando la potestad de auto organizacién de los servicios del municipio,

establecidos en este Codigo.

5. FILOSOFIA MUNICIPAL

Mision propuesta

Somos una entidad auténoma, con capacidad de gestion ante entidades
publicas, organizada para realizar el bien comun de todos los habitantes del
municipio promoviendo e impulsando el desarrollo comunitario a través del
desarrollo de actividades econdomicas, socioculturales, ambientales, de
educacion y prestacion de servicios publicos; garantizando su funcionamiento y

mantenimiento de una forma eficiente, segura y continua.

Vision propuesta

Ser una corporacion Municipal moderna y eficiente enfocada en el desarrollo
econdmico del municipio; contando con el recurso humano competente para
brindar un servicio con responsabilidad durante el periodo de gobiemo
municipal, fomentando el turismo para fortalecer las fuentes de ingreso de los
habitantes, dando apoyo a la gestion publica con trasparencia y eficiencia en el

gasto publico.



6. OBJETIVOS DE LA MUNICIPALIDAD

Objetivo General

Generar el desarrollo social y crecimiento econémico de los habitantes que
conforman el municipio a partir de la vinculacién de estrategias y generacion
de proyectos que permitan crear y ampliar eficientemente los recursos

existentes bajo su cargo.

Objetivos especificos

v" Mejorar los indices de desarrollo socioecondmico en el municipio a
través de proyectos y de esa cuenta incrementar el nivel de calidad de

vida de los habitantes.

v' Ampliar y mejorar la infraestructura educativa, para aumentar su

oportunidad de desarrollo social y econémico.

v Desarrollar una gestion municipal que le dé prioridad a la labor de
prevencion de emergencias y desastres, minimizando el impacto de

los fendmenos naturales.

v" Elevar el nivel de salud publica para preservar la calidad de vida de la

poblacién.

v Fortalecer la institucionalidad y el liderazgo de la gestién municipal,
integrando las instituciones de gobiemo, para afianzar la
gobernabilidad local a través del Alcalde Municipal y el departamento

de Relaciones Publicas.



Ejecutar eficientemente los fondos municipales asegurando la
transparencia y calidad del gasto municipal a través de la Direccion
AFIM.

Establecer planes y estrategias de desarrollo comunitario tanto a nivel
rural como urbana que beneficien a los vecinos del municipio a traves
de la Direccion de OMP.

Promover la organizacién y participacion comunitaria del geénero

femenino del municipio por medio de la OMM.

Generar planes de control para monitorear el seguimiento del ingreso
y egreso del recurso humano, insumos y materiales que adquiere la
institucién por medio del Gerente Municipal y la Direccion

Administrativa.

Mejorar las condiciones de vida de los habitantes a través de

proyectos enfocados al turismo.

Formular proyectos enfocados a los habitantes de la tercera edad

generados por la oficina del adulto mayor.

Fortalecer los servicios que se brindan y la informacion publica que los
habitantes soliciten por medio de la Secretaria Municipal y la Oficina

municipal de libre acceso a la informacién publica.

Alcanzar el ordenamiento urbano en todo el municipio, comercial y los
espacios publicos de calidad, dentro de un sistema vial por medio de
OMP Y PMT.



7. VALORES

Calidad: La calidad es nuestro
trabajo, el vecino es nuestro
cliente. Un vecino satisfecho es
nuestra meta.

Eficiencia: Se garantiza la mayor
resolucion en los tramites vy
gestiones municipales, brindando
servicios de calidad

Cooperacion: Participacion con
los compaiieros en la realizacion
de las actividades de trabajo, para
que la atencion de los vecinos sea
rapida y oportuna

Responsabilidad: Como
empleados  publicos debemos
exigirnos responsabilidad total en
nosotros mismos; como equipo de
trabajo apoyamos la
responsabilidad de los demas.

Optimismo: Se realizan todas las
actividades, pensando siempre que
todo va a salir bien, para beneficio
de los vecinos del municipio.

Honestidad: Siempre decir la
verdad al momento de interactuar
con los subalternos vy los
comparieros de trabajo, para que la
armonia sea la base del trabajo en
equipo
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8. POLITICAS MUNICIPALES

Preservar el entorno ambiental y la seguridad de la comunidad en todo

trabajo que se realice.

Fomentar la identificacion del recurso humano que trabaja para la

municipalidad; brindando un servicio de calidad, oportuno y transparente.

Realizar evaluaciones periédicas conforme al rendimiento de la institucion y

generar propuestas acorde al presupuesto con que cuenta.

Establecer los proyectos de mayor necesidad y agilizar la ejecucion con

forme su prioridad, con el apoyo de la ciudadana.

Mejorar la participacion comunitaria por medio de los consejos comunitarios
de desarrollo -COCODE- a través de sus integrantes.

Promover la calidad en el servicio que se le brinda al vecino, con servicios

publicos eficientes e infraestructura moderna.

Atender atentamente a las necesidades del vecino y mantener una

comunicacion constante.



9. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Organigrama General
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10. PRESTACIONES LABORALES

Ahora que es miembro de esta institucién es importante que conozca cuales son
las prestaciones a las que tiene acceso, ya que ha adquirido derechos que la
municipalidad gustosamente le reconocera y los mismos son detallados a

continuacion:

Al formar parte de nuestra institucion, le damos a conocer cuales son las
prestaciones que por derecho ha adquirido. A continuacion se detallan las
prestaciones que se dan, las mismas seran reconocidas gustosamente por la

municipalidad:

Remuneracion de los colaboradores

Todo puesto al servicio de las municipalidades se debe ordenar en el
Reglamento Interno; este toma en cuenta los requisitos y deberes de cada
puesto y las condiciones de trabajo, asignandole una escala de salarios
equitativa segun las circunstancias econémicas propias de la municipalidad.
Como colaborador de la institucién, usted puede encontrarse clasificado bajo el
renglén 011, 022, 031 6 029 teniendo en cada caso diferentes tipos de

remuneracion, percibiendo su salario de forma mensual.

Prestaciones Laborales

La Municipalidad cuenta con beneficios complementarios al sueldo, siendo éstos
de caracter econdémico y sociocultural, derivados de las relaciones laborales. Se
encuentran normadas bajo los renglones antes mencionados, las prestaciones

son las siguientes:
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Aguinaldo

El trabajador percibira una remuneracién equivalente al monto de un salario
mensual. Este se liquidara en dos partes, un cincuenta por ciento en la primera
quincena del mes de diciembre y el otro cincuenta por ciento en la primera
quincena del mes de enero de cada afo. Si usted ha laborado menos de un afo
este beneficio sera pagado de forma proporcional. Este aplica a los renglones
011y 022.

Bono 14

El trabajador percibira una remuneracion equivalente al monto de un salario
mensual por un periodo anual laborado. Si usted ha laborado menos de un afo
este beneficio sera pagado de forma proporcional. El periodo termina en el mes
de junio de cada afio y el bono 14 se paga en el mes de julio. Aplica para el
rengléon 011 y 022.

Indemnizacion

Esta remuneracion se devenga por supresion del puesto o despido injustificado.
Es el equivalente a un salario mensual por cada afio de servicios continuos y si
el empleado no completo un afio laboral, se debera pagar la parte proporcional
al tiempo trabajado. EI monto debe calcularse tomando como base el salario
percibido durante los ultimos 6 meses, este promedio no excedera del

equivalente a diez meses de salario. Aplica solamente al renglén 011.
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Vacaciones

El trabajador puede gozar de un periodo de vacaciones remuneradas por cada
ano de servicios continuos en la forma siguiente: a 20 dias habiles, después de
un afio de servicios continuos; a 25 dias habiles, después de 5 afios de servicio
continuos. Las vacaciones no son acumulables de afio en afio con el objeto de
disfrutar posteriormente un periodo mayor, ni son compensables en dinero, salvo
que al cesar la relacion de trabajo, por cualquier causa, el servidor hubiere
adquirido el derecho y no lo hubiere disfrutado, en cuyo caso tiene derecho a la
compensacion en efectivo de las que se hubiere omitido, hasta por un maximo

de dos afios o la parte proporcional correspondiente. Aplicable al renglén 011.

IGSS

Todos los habitantes de Guatemala que sean parte activa del proceso de
produccién de articulos o servicios estan obligados a contribuir al sostenimiento
del Régimen de Seguridad Social en proporcién a sus ingresos y tienen derecho
de recibir beneficios para si mismos o para sus familiares que dependan

econdmicamente de ellos.

Los contratos que estan sujetos al descuento del IGSS son los siguientes:

v Contrato Reglon 031 v° Contrato Reglon 022 v Contrato 011
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Beneficios

e Los colaboradores contratados bajo el renglén 011, gozan de Q250.00 de
bonificacién incentivo de ley.

e Los colaboradores contratados bajo el rengldon 011, percibiran de
conformidad con el Plan de Prestaciones del Empleado Municipal y demas
leyes especificas, pensiones, jubilaciones y montepios.

e Derecho como minimo a dos dias de descanso remunerado después de una
jornada semanal ordinaria de trabajo. El pago del salario por mes incluye el
pago de los dias de descanso semanal y de los dias de asueto. Aplicable a
todos los renglones antes mencionados.

e Los colaboradores contratados bajo el renglén 011 tendran oportunidad de
ascenso a un puesto de mayor jerarquia, previa comprobacioén de eficiencia y
méritos, de conformidad con las normas de esta ley y sus reglamentos.

e La madre trabajadora tendra derecho a un periodo de lactancia, consistente
en un descanso de una hora diaria, para alimentar a su hijo. El periodo de
lactancia se fija en seis meses a partir de la finalizacién del periodo post
natal. El periodo de lactancia podra ampliarse por prescripcion medica.

e Los colaboradores municipales tienen el derecho de asociarse libremente
para fines profesionales, cooperativos, mutualistas, sociales o culturales. Es
libre la sindicalizacién de los colaboradores municipales, para la defensa de
sus intereses econdmico-sociales. Se reconoce el derecho de huelga de los
colaboradores municipales, el cual unicamente podra ejercitarse en la forma
que preceptua la ley y en ningun caso podra afectar la atencién de los

servicios publicos esenciales
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Asuetos que gozan los colaboradores

e 01 de enero, Ano Nuevo

¢ Jueves santo, viernes santo y sabado de Gloria

e 01 de mayo, Dia del trabajador

¢ 10 de mayo asueto con goce de salario, para las madres trabajadoras.

¢ 30 dejunio, Dia del Ejercito

e 25 dejulio, Dia del Empleado Municipal

¢ 15 de septiembre, Dia de la Independencia

e 20 de octubre, Dia de la Revolucidn

¢ 01 de noviembre, Dia de los Santos

o 24y 25 de diciembre, Noche Buena y Navidad

o Feriado Titular de la Regién (Feria Patronal 2 dias): 25 de diciembre por el

Patrono: Nifio Dios.

¢ 31 de diciembre, Afio Nuevo
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Permisos:

Todo colaborador de la municipalidad puede optar a permisos sin descuento de

salario siempre y cuando sean autorizados por el alcaide directamente. De igual

forma puede disfrutar de licencia con o sin goce de salario segun sea el caso;

por enfermedad, gravidez, accidente, duelo, becas, estudios, capacitacion y

adiestramiento en el servicio, de conformidad con el Cddigo Municipal y

reglamentos de personal.

11. OBLIGACIONES

Son deberes de los colaboradores municipales los siguientes:

Acatar las Ordenes e instrucciones que les imparten sus superiores
jeraérquicos de conformidad con la ley. Cumplir y desempenar con eficiencia
las funciones inherentes a sus puestos y en su caso, responder de abuso de
autoridad y de la ejecucién de las érdenes que puedan impartir.

Ser discretos, aun después de haber cesado en el gjercicio de sus funciones
o cargos, en aquellos asuntos que por su naturaleza o en virtud de leyes,
reglamentos o instrucciones especiales, se requiera reserva.

Atender los requerimientos y presentar los documentos e informacién que la
autoridad nominadora le solicite.

Desempenar el cargo para el cual haya sido nombrado, en forma regular y
con la dedicacion y eficiencia que requiera la naturaleza de éste.

Aportar su iniciativa e interés en beneficio de la dependencia en la que sirva
y de la Administracién Municipal en general.

Observar dignidad y respeto en el desempefio de sus puestos hacia el
publico, los jefes, compafieros y subalternos, cuidar su apariencia personal y
tramitar con oportunidad, eficiencia e imparcialidad los asuntos de su

competencia.
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¢ Asistir con puntualidad a sus labores.

o Evitar, dentro y fuera del servicio, la comisién de actos refiidos con la ley, la
moral y las buenas costumbres, que afecten el prestigio de la administracion
municipal.

e Todas las demas obligaciones que establezca la ley del servicio municipal y

sus reglamentos.

12. PROHIBICIONES

Los colaboradores municipales estan sujetos a las siguientes prohibiciones:

e Solicitar y recaudar, directa o indirectamente, contribuciones, suscripciones y
cotizaciones de otros servidores municipales.

e Tomar en cuenta la afiliacion politica de los ciudadanos para atender sus
gestiones, favoreciéndolos o discriminandolos.

o Coartar, directa e indirectamente, la libertad de sufragio.

o Desempefar mas de un empleo o cargo municipal. Se exceptian aquellios
que presten servicios en centros docentes e instituciones asistenciales,
siempre que los horarios sean compatibles.

e Tramitar solicitudes de empleo en forma distinta de las previstas en la Ley del
Servicio Municipal.

o Sugerir o exigir, en algun formulario relativo a materias de personal,
informacién sobre la afiliacion u opinién politica, social, religiosa de un
solicitante de empleo, de un candidato ya incluido en aiguna lista o de un
trabajador municipd.

e Tomar represalias, en forma directa o indirecta, contra quien haya ejercitado
los derechos establecidos en la Ley del Servicio Municipal y sus

Reglamentos.
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Percibir retribucién alguna por labores efectuadas después del vencimiento
del periodo de prueba que correspondiere, a menos que sea declarado por la
Autoridad Nominadora como empleado regular del servicio municipal.
Ejecutar cualquiera de los actos descritos en el inciso anterior, con el fin de
obtener nombramiento, aumento de salario, promocién u otra ventaja
analoga.

Hacer discriminaciones por motivo de orden politico, social, religioso, racial o
de sexo, que perjudiquen o favorezcan a los colaboradores municipales o
aspirantes a ingresar en el servicio municipal.

Ejercer actividades o hacer propaganda de indole politica partidista durante y
en el lugar de trabajo.

Usar su autoridad oficial para obligar o permitir que se obligue a sus
subalternos a dedicarse a actividades politicas, hacer propaganda dentro y
fuera de sus funciones como colaboradores Municipales en contra y/o a favor
de un partido politico, comité civico, etc.

Solicitar o recibir dadivas, regalos y/o recompensas de sus subalternos y de
particulares; solicitar, dar o recibir dadivas de sus superiores y de particulares
con el objeto de ejecutar, abstenerse de ejecutar, o ejecutar con mayor

esmero o retardo cualquier acto inherente con sus funciones.

13. SERVICIOS AL PERSONAL

Horario laboral

El horario estipulado para el personal administrativo es de 8:00 a.m. a 4:30 p.m.,

con una jornada laboral de lunes a viernes.

Los empleados que trabajan en el area de campo tienen un horario de 7:00 a.m.

a 4:00 p.m., laborando de lunes a viernes.
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Horario de almuerzo

Todo trabajador cuenta con un tiempo estipulado de 30 a 45 minutos para ingerir
sus alimentos en la hora del almuerzo; el cual le sera asignado por su jefe

inmediato, segun sea conveniente para usted y para la institucion.

Area de comedor / cafeteria

Los colaboradores del area administrativa, encuentran en la institucion un
espacio destinado para que pueda ingerir sus alimentos en un ambiente
adecuado. Tienen a su disposicion sillas, mesas y un microondas del cual podra
hacer uso cuando sea necesario, su jefe inmediato le indicara en donde puede

encontrar esta area.

Servicio Sanitario

Los colaboradores tienen a su disposicion areas de servicios sanitarios, los
cuales podran utilizar durante su jornada laboral, los mismos cuentan con papel
higiénico, jabén, secador y toallas para manos, desinfectante y aromatizante

para sanitario.

Vestuario de trabajo

Los colaboradores del area administrativa, deberan utilizar un atuendo formal o
casual, adecuado para la oficina. Los colaboradores que trabajan en el area de
campo utilizaran un vestuario acorde a sus actividades, segun sea indicado por

su jefe inmediato.
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1. PRESENTACION

Considerando que el Manual de Organizacion, es un instrumento normativo que
contiene informacién especifica de las funciones que deben de ser cumplidas a
nivel de cargo o puesto de trabajo dentro de la Institucion para el desarrollo de
las actividades y que las mismas deberan ser realizadas ya sea, conjunta o
separadamente con otros miembros de la Institucion, siendo definido el nivel
jerarquico, relaciones de coordinacion, nivel y competencia requeridos,
desarrollandose también los organigramas que describen en forma grafica la
estructura organizativa y funciones generales establecidas en la Planeacion

Estratégica Institucional.

Con su implementacién y uso continuo, éste Manual de Organizacién coopera a
la correcta realizacidon de las labores encomendadas al personal y propicia Ia
eficiencia y uniformidad de criterios laborales, contando con la adecuada

informacion para consolidar criterios en la toma de decisiones.

El contenido del mismo es una version detallada de las obligaciones del personal
para el cumplimiento de sus funciones con el objeto de minimizar el
desconocimiento de las obligaciones de cada uno, la duplicacion o superposicion

de funciones, lentitud y complicacion innecesarias en gestiones requeridas.



2. OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL.:

Que los colaboradores de la Municipalidad de San José, cuenten con un
Manual de organizacién que les permita utilizarlo como guia en la realizacion
de sus labores, limitacion de responsabilidades, establecer condiciones
uniformes de administracion, comportamiento Ilaboral, entendimiento
operativo y de aplicacién funcional, de conformidad con las disposiciones

legales que la rigen.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Disponer de un resumen de funciones de las unidades administrativas que
integran la estructura organizativa de la Municipalidad de San Joseé, y
especialmente en lo que se refiere a la descripcidén de aquellas asignadas a
los puestos de trabajo, que permita su conocimiento, comprensién y racional

aplicacioén.

Instituir la aplicacién del Manual de Puestos de acuerdo con criterios
técnicos, practicos y estandarizados de trabajo, para que los colaboradores
de la Municipalidad de San José, cumpla con las actividades y funciones en
observancia de lo que el marco legal, desarrollandolas con eficiencia y
prontitud, mostrando claramente el grado de autoridad y responsabilidad de

los distintos niveles jerarquicos que la componen.



3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Municipalidad de San José, Departamento de Escuintla

Organigrama General
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- - I , .
DIRECCION DE DIRECGION DIRECCION DIRECCIONDE | | DIRECCION DIRECCION
PUBLICGS (AFIM) o.M.P DESARROLLO |  ADMINISTRATIVA P.M.T.
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Ubicacion Administrativa Concejo Municipal

Inmediato Superior Ninguno Fecha: Marzo 2013
Subalternos _________Todas las unidades _

Naturaleza del Puesto Nivel Superlor

Relaciones de Trabajo Alcalde, Secretario, Miembros del concejo

Funciones y Atribuciones

e Proponer las medidas que tiendan a evitar abusos y corruptelas en las
oficinas y dependencias municipales

e Los concejales sustituiran, en su orden, al alcalde en caso de ausencia
temporal, teniendo derecho a devengar una remuneracién equivalente al
sueldo del alcalde cuando ello suceda

e Emitir dictamen en cualquier asunto que el alcalde o Concejo Municipal lo
soliciten. El dictamen debe ser razonado técnicamente y entregarse a la
mayor brevedad posible.

e Integrar y desempenfar con prontitud y esmero las comisiones para las
cuales sea asignado por el Alcalde o Concejo Municipal

e Los sindicos representaran a la municipalidad, ante los tribunales de
justicia y oficinas administrativas y, en tal concepto, tener, el caracter de
mandatarios judiciales, debiendo ser autorizados expresamente por el
Concejo Municipal para el ejercicio de facultades especiales de
conformidad con la ley. No obstante lo anterior, el Concejo Municipal
puede, en casos determinados, hombrar mandatarios especificos

o Fiscalizar la accién administrativa del Alcalde y exigir el cumplimiento de
los acuerdos y resoluciones del Concejo Municipal.
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LIDENTIHICACION 2. .
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Ubicacion Administrativa Concejo Municipal
Inmediato Superior Ninguno Fecha: Marzo 2013

Subalternos Todas las unidades
Funciones y Atribuciones

e Interrogar al alcalde sobre las medidas que hubiere adoptado en uso o
extralimitacion de sus funciones, y por mayoria de votos de sus
integrantes, aprobar o no las medidas que hubiesen dado lugar a la

____interrogacion.

= - I ESPECIFICACIONES DEL PUESTO = =

e Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del distrito Municipal.

e Saber leer y escribir.

o Estar en el goce de sus derechos politicos los cuales se suspenden, de
conformidad con la Ley Electoral y de Partidos Politicos por: Sentencia
condenatoria firme, dictada en proceso penal y Declaratoria judicial de
interdiccion.

e Sus servicios son gratuitos, salvo causa justificada para no aceptarlos o
desempefiarlos, sin embargo, podra ser remunerado cuando los ingresos
municipales lo permitan, siempre que sea por el sistema de dietas por
cada sesion a la que asistan o dictamen que emitan.
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T|tqu del Puesto Alcalde Mun|0|pal | "~ Pagina 1/3

Ubicacion Administrativa Alcaldia Municipal

Inmediato Superior Concejo Municipal Fecha: Marzo 2013

Subalternos Alcaldes Auxiliares y todo el personal de la
Municipalidad

/\Naturaleza del Puesto Alta Direccion

Relaciones de Trabajo Concejo Municipal y Personal Subalterno

Funciones y Atribuciones

Dirigir la administracion Municipal.

Representar a la Municipalidad y al Municipio.

Presidir las sesiones del Concejo Municipal y convocar a sus miembros a
sesiones ordinarias y extraordinarias de conformidad con este codigo.
Velar por el estricto cumplimiento de las politicas publicas Municipales y
de los planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio.

Dirigir, inspeccionar e impulsar los servicios publicos y obras municipales.
Disponer gastos, dentro de los limites de su competencia; autorizar pagos
y rendir cuentas con arreglo al procedimiento legalmente establecido.
Desempenar la jefatura superior de todo el personal administrativo de la
Municipalidad; nombrar, sancionar y aceptar la renuncia y remover de
conformidad con la ley, a los empleados municipales.

Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia.

Ejercer la jefatura de la policia municipal, asi como el nhombramiento y
sancion de sus funcionarios.

Sancionar las faltas por desobediencia a su autoridad o por infraccion de
las ordenanzas municipales, salvo en los casos en que tal facultad éste
atribuida a otros érganos.
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Ubicacién Administrativa Alcaldia Municipal
Inmediato Superior Concejo Municipal Fecha: Marzo 2013
Subalternos Alcaldes Auxiliares y todo el personal de la

Municipalidad

Funciones y Atribuciones

e Contratar obras y servicios con arreglo al procedimiento legalmente
establecido, con excepcion de los que corresponda contratar al Concejo
Municipal.

e Enviar copia autorizada a la Contraloria General de Cuentas del inventario
de los bienes del municipio, dentro de los primeros quince dias calendario
del mes de enero de cada afio.

e Adoptar personalmente y bajo su responsabilidad en caso de catastrofe o
desastres o grave riesgo de los mismos, las medidas necesarias dando
cuenta inmediata al pleno del Concejo Municipal.

e Autorizar a titulo gratuito, los matrimonios civiles, dando dentro de la ley
las mayores facilidades para que se verifiquen, pudiendo delegar esta
funcién en uno de los concejales.

e Velar por el estricto cumplimiento de las politicas publicas municipales de
los planes, programas y proyectos del desarrolio del municipio.

e Presentar al Concejo Municipal, el presupuesto anual de funcionamiento e
inversiéon municipal.

e Otras atribuciones inherentes al puesto.

e Tomar el juramento de ley a los concejales, sindicos, alcaldes auxiliares al
darles posesion de sus cargos.

e Tramitar los asuntos administrativos cuya resoluciéon corresponda al
Concejo Municipal y, una vez substanciados, darle cuenta al pleno del
concejo en la sesion inmediata.

e Autorizar, a titulo gratuito, los matrimonios civiles, dando dentro de la ley
las mayores facilidades para que se verifiquen, pudiendo delegar esta
funcién en unos de los concejales.
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Ubicacién Administrativa Alcaldia Municipal

Inmediato Superior Concejo Municipal Fecha: Marzo 2013

Subalternos Alcaldes Auxiliares y todo el personal de la
Municipalidad

Funciones y Atribuciones

Tomar el juramento de ley a los concejales, sindicos y a los alcaldes
comunitarios o auxiliares al darles posesién de sus cargos.

Enviar copia autorizada a la Contraloria General de Cuentas del inventario
de los bienes del municipio, dentro de los primeros (15) quince dias
calendario del mes de enero de cada afio.

Presentar el presupuesto anual de la Municipalidad, al Concejo Municipal
para su conocimiento y aprobacion.

Remitir dentro de los primeros cinco (5) dias habiles de vencido cada
trimestre del afo, al registro de ciudadanos del Tribunal Supremo
Electoral, informe de los avecindamientos realizados en el trimestre
anterior y de los vecinos fallecidos durante el mismo periodo.

Las demas atribuciones que expresamente le atribuyen las leyes y
aquellas que la legisiacion del Estado asigne al Municipio y no atribuya a
otros organos municipales

1Il. ESPECIFICACIONES DEL PUES

Ser gvuatemalteco de origen y vecino inscrito del distrito Mun|C|pal

Saber leer y escribir.

Estar en el goce de sus derechos politicos los cuales se suspenden, de
conformidad con la Ley Electoral y de Partidos Politicos por: Sentencia
condenatoria firme, dictada en proceso penal y Declaratoria judicial de
interdiccion.

Sus servicios son gratuitos, salvo causa justificada para no aceptarlos o
desempefnarlos, sin embargo, podra ser remunerado cuando |os ingresos
municipales lo permitan, siempre que sea por el sistema de dietas por
cada sesion a la que asistan o dictamen que emitan.
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Ubicacién Administrativa Auditoria Interna
Inmediato Superior Concejo Municipal Fecha: Marzo 2013
Subalternos Ninguna

. .DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO -
Naturaleza del Puesto Direccion

Relaciones de Trabajo Concejo Municipal, Alcalde Municipal,
Direccion Financiera y demas dependencias
municipales. Contraloria  General de
Cuentas, Ministerio de Finanzas y Sociedad
Civil.

Funciones y Atribuciones

o Velar por la correcta ejecucidon presupuestaria.

e Implantar un sistema eficiente y agil de seguimiento y ejecucion
presupuestaria.

e Responsable ante el Concejo Municipal.

o Dirigir la auditoria financiera, de gestion e informatica de la municipalidad,

siguiendo los procedimientos del Manual de Auditoria Interna

Gubernamental.

Propiciar la capacitacion semestral de sus empleados.

Propiciar la capacitacion semestral de sus empleados.

Aplicar correctamente las pruebas y procedimientos de auditoria.

Evaluar resultados de las Auditorias Realizadas, previamente a la

preparacién de los informes que debe rendir.

Coordinar acciones con la Direccién Financiera.

e Tener reuniones con su personal de evaluacién de resultados, cada vez
que lo estime necesario.

e Otras propias de su cargo.
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Ubicacion Administrativa Auditoria Interna

Inmediato Superior Concejo Municipal Fecha: Marzo 2013
Subalternos Ninguna
e Il. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO -

Naturaleza del Puesto Direccién

Relaciones de Trabajo Concejo  Municipal, Alcalde Municipal,

Direccion Financiera y demas dependencias
municipales. Contraloria General de
Cuentas, Ministerio de Finanzas y Sociedad
Civil.

_ Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Ser guatemalteco/a de origen, ciudadano en el ejercicio de sus derechos
politicos.

Licenciatura en Contraloria Publica y Auditoria.

Colegiado Activo/a.

Conocimiento de Office, Windows, Internet.

Conocimiento de Administracién Financiera Gubernamental.

Politicas de gobierno.

Entorno Legal y juridico.

Actualizacion permanente comprobable.

Manejo de Manuales Presupuestarios.

Conocimiento en normas de auditoria gubernamentales.

Conocimiento en Leyes y Normas Municipales: Coédigo Municipal; Ley de
Servicio Municipal y gubernamentales, Ley Organica del Presupuesto y su
reglamento; Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento; Ley
Organica de Contraloria General de Cuentas y su Reglamento; Leyes
Fiscales; Ley de Probidad, entre otras.
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Ubicacion Administrativa Auditoria Interna
Inmediato Superior Concejo Municipal Fecha: Marzo 2013

SLuht/)aIternos

Competencias:

e Capacidad de andlisis de problemas.

e Capacidad de planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y
evaluar proyectos.

e Toma de decisiones, comunicacion oral y escrita.

Capacidad de negociacién y toma de riesgos.

Creatividad, Decisién y Delegacion.

Confidencialidad.

Conocimiento del entorno e Independencia de criterio.

Independencia de criterio.

Buenas relaciones interpersonales.

Firme en sus decisiones laborales y capacidad de integracion a grupos.
Habilidad para trabajar bajo presién, ética y moral integra.
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Subalternos Ninguna
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Titulo del Pue"svto/ Asesor (a) Juridico ()  Pagina 172

Municipal
Ubicacion Administrativa Asesor Juridico
Inmediato Superior Alcalde Municipal Fecha: Marzo 2013

. _Il. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

'Naturaleza del Puesto Profesional
Relaciones de Trabajo Concejo Municipal, Alcalde Municipal,

Departamentos bajo su cargo y demas
dependencias. Proveedores, Prestadores de
Servicios, Arrendatarios, Juzgados,
Ministerio Publico, Ministerio de Trabajo.

Funciones y Atribuciones

Dictamenes legales.

Asesoria a comisiones municipales.

Revisién de expedientes.

Elabora Plan Anual Operativo de su dependencia con la participacion de
sus trabajadores/as.

Hacer reuniones de evaluacion y seguimiento con sus subalternos/as.
Coordinar Guatecompras y mercados, entre otras.

Revisar bases de cotizacion en forma expedita las demas propias de su
cargo.

Abogado/a y Notario/a.

Ser colegiado activo.

Conocimiento de Office, Windows, Internet.

Conocimientos en Leyes normas municipales: Codigos Municipal; Ley de
Servicio Municipal, Ley Organica del Presupuesto y su Reglamento;
Cdédigo Procesal, Civil, Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento; Ley Organica de Contraloria General de Cuentas y su
Reglamentos; Leyes Fiscales, Ley de Probidad, Leyes relacionadas con el
manejo de Guatecompras, Cdodigos de Trabajo, entre otras.
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Municipal

Ubicacién Administrativa Alcalde Municipal

Inmediato Superior Ninguno Fecha: Marzo 2013

Subalternos . Todas las unidades

- IIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO |

Competencias:

Adaptabilidad, planificacién y organizacion.

Comunicacion escrita y oral.

Trabajo en equipo.

Buenas relaciones humanas.

Identificacién directiva, resolucion y sentido de urgencia.
Creatividad, disciplina, iniciativa, integridad y auto-organizacion.
Servicio al cliente.

Orientacion hacia el logro y analisis de problemas.
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Ubicacion Administrativa Gerencia Municipal
Inmediato Superior Concejo Municipal Fecha: Marzo 2013
Subalternos Encargado de UAIP, Encargado de

Relaciones Publicas, Secretario Municipal,
Juez Municipal, Director de Servicios
Publicos, Director AFIM, Director O.M.P.,
Director de Desarrollo Econdémico, Director
Administrativo, Director PMT.

. _ Il. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Naturaleza deI Puesto Profesional

Relaciones de Trabajo Concejo Municipal, Alcalde Municipal y todo
el personal de la Municipalidad. Entidades
Gubernamentales, No Gubernamentales y
Privadas, Organizaciones Nacionales e
Internacionales.

Funciones y Atribuciones

e Brindar apoyo y asistencia técnico-administrativa al Alcalde Municipal en
la ejecucion de sus atribuciones y obligaciones contenidas en el Articulo
53, del Codigo Municipal; cumplir en la ejecucién de las disposiciones
emanadas del Concejo Municipal y/o por el Alcalde para la buena marcha
de la Administracién Municipal; elevar los niveles de eficiencia y eficacia
municipal mediante la aplicacién y procedimientos administrativos.

e Apoyar y ejecutar los procesos de planificacién, organizacion, integracion,
direccién y evaluacion, para el buen cumplimiento de las ordenes y
directrices emanadas de la Alcaldia.

e Velar por el cumplimiento de ordenanzas, reglamentos, acuerdos,
resoluciones y demas disposiciones administrativas y financieras, asi
como programas y proyectos municipales.
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Ubicaciéon Administrativa Gerencia Municipal
Inmediato Superior Concejo Municipal Fecha: Marzo 2013
Subalternos Encargado de UAIP, Encargado de

Relaciones Publicas, Secretario Municipal,
Juez Municipal, Director de Servicios
Publicos, Director AFIM, Director O.M.P.,
Director de Desarrollo Econdémico, Director
Administrativo, Director PMT.

1. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUEST

FunCIones y Atrlbucmnes

Velar porque se realice y apliquen estrategias de mejoramiento de la
calidad del trabajo administrativo y financiero de la municipalidad y sus
empresas, dandoles el seguimiento e informando al Alcalde.

Velar por el cumplimiento de las érdenes y directrices emanadas de la
Alcaldia.

FICACIONES DEL PUESTO

Maestria en Administracion Publica.

Identificacién con el hacer municipal y Leyes Municipales; Cursos de
Relaciones Publicas, Manejo de Servicio al Cliente, Relaciones Humanas,
Office, Inglés.

Dos afios en cargos similares.

Competencias:

Control Directivo.
Con capacidad de Analisis de problemas.

Capacidad de planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, control y
evaluar proyectos.

Toma de decisiones, capacidad de negociacién y conocimiento entorno.
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‘Titulo del Puegto/ Secretario Municipal o Pagma 11

Ubicacion Administrativa Gerencia Municipal
Inmediato Superior Gerente Municipal Fecha: Marzo 2013

-l DESCRIPCIQN 'ESPECIFICA'DEL-PUESTO v
del Puesto Administrativa

Relaciones de Trabajo Concejo  Municipal, Alcalde Municipal,

Gerente Municipal y otras dependencias
municipales. Entidades Gubernamentales,
No Gubernamentales y Privadas.

Funciones y Atribuciones

Llevar agenda del Gerente Municipal

Atender al publico

Atender teléfono

Redactar cartas, oficios, providencias, informes

Ordenar y archivar la papeleria

Otras actividades que le sean asignadas, relacionadas con el desempefio
de su cargo

. lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Secretarla Comercial.

Conocimiento de Office, Windows y Internet.

Dos afios en cargos similares.

Competencias:

Aprendizaje
Habilidad para trabajar bajo presién

Etica y moral integra
Servicio al Cliente

Trabajo en equipo
Creatividad
Auto organizacién

Comunicacioén escrita y oral
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‘Titulo del Puesto " Juez (a) Mun|0|pal Pagma 12

Ubicacion Administrativa Juzgado de Asuntos
Municipales

Inmediato Superior Juez (a) Asuntos Fecha: Marzo 2013
Municipales

Su‘balternos . Ninguno

';'Naturaleza del Puesto Administrativa
Relaciones de Trabajo Con su departamento y demas

ELABORADO POR:
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Municipalidad de San José
MANUAL DE ORGANIZACION
" 1. IDENTIFIGAGION

JESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

dependencias municipales. Infractores a
reglamentos y disposiciones municipales,
publico en general.

Funciones y Atribuciones

Verificar que estén al dia en el pago de arbitrios y tasas municipales
correspondientes a vallas publicitarias.

Verificar que estén al dia en el pago de arbitrios y tasas municipales los
Moto Taxis.

Verificar que estén al dia en el pago de arbitrios y tasas municipales los
distintos negocios comerciales.

Verificar que estén al dia en el pago de arbitrios y tasas municipales
correspondientes a cabinas telefonicas.

Realizar los requerimientos de pago respectivos a personas y empresas
que no estén al dia en los mismos.

Verificar que estén al dia en el pago de arbitrios y tasas municipales
correspondientes a cantinas, centros nocturnos y bares.

Verificar que estén al dia en el pago de arbitrios y tasas municipales
correspondientes a casetas.

Cumplir las instrucciones que le proporcione el Juez de Asuntos
Municipales.
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‘ Subalternos Ninguno

ELABORADO POR:

CARLOS BAMACA
MANUA DE ORGANIZACION

L e IDENTIFICACION .
Titulo del Puesto Juez (a) Municipal Pagina 2/2
Ubicacién Juzgado de Asuntos
Administrativa Municipales
Inmediato Superior Juez (a) Asuntos Fecha: Marzo 2013

Municipales

Il. ESPECIFICACIONES DEL F

Estudiante del sexto semestre de Ciencias Juridicas y Sociales.
Conocimiento de Office, Windows, Internet. de origen y vecino inscrito del
distrito Municipal.

Conocimiento en Leyes (Codigo Procesal Civil, Cédigo Civil, Cdodigo de
Trabajo) y Normas y Disposiciones Municipales (Coédigo Municipal,
Acuerdos Municipales), etc.

Competencias:

Adaptabilidad, planificacién y organizacién.
Orientacion hacia el logro y anadlisis de problemas.
Comunicacion oral y escrita.

Buenas relaciones humanas y trabajo en equipo.
Identificacién directiva y resolucién.
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Titulo del Puesto Encargada de la Oficina Pagina 1/2

Ubicacion Administrativa  Oficina Municipal de la

Mujer
Inmediato Superior Alcalde Municipal Fecha: Marzo 2013
Srubalternos Ninguno

"Naturaleza del Puesto Administrativa

Relaciones de Trabajo Alcalde, personas de su departamento vy
demas dependencias municipales.
Representantes Comunales, Alcaldes
Comunitarios, COCODES, COMUDES,
Instituciones Gubernamentales, No
Gubernamentales, Privadas y Vecinos en
General.

ELABORADO POR:

ipatidad de San José CARLOS BAMACA
MANUAL DE ORGANIZACION
" 1. IDENTIFICACION

Municipal de la Mujer

-

_Il. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Funciones y Atribuciones

Segun la Ley: Articulo No. 96 del Cédigo Municipal.

Planificar y programar las acciones de caracter técnico que implementara
la Oficina Municipal de la Mujer.

Proponer al Concejo Municipal para el funcionamiento de la Oficina
Municipal de la Mujer y el cumplimiento de sus atribuciones.

Elaborar el Manual de las Funciones de la Oficina Municipal de la Mujer
especifico del municipio.

Informar al Concejo Municipal y a sus Comisiones, al Alcalde o Alcaldesa,
al Concejo Municipal de Desarrollo y a sus comisiones, sobre la situacién
de las mujeres del municipio.

Ser la responsable de elaborar e implementar propuestas de politicas
municipales basadas en la Politica Nacional de Promocién y Desarrollo de
las Mujeres Guatemaltecas para integrar a politicas, agendas locales y
acciones municipales.

Informar y difundir el quehacer de la Oficina Municipal de la Mujer, a
través de los medios de comunicacion con el objeto de visibilizar las
acciones que la Oficina realiza en el municipio.
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ELABORADO POR:

Municipalidad de San José CARLOS BAMACA

ANUAL DE ORGANIZACION

ENTIFICACION
rgada de la Oficin
Municipal de la Mujer

Titulo del Puesto

Ubicacién Oficina Municipal de la
Administrativa Mujer
Inmediato Superior Alcalde Municipal Fecha: Marzo 2013

Subalternos Ninguno _
1“* __II. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL F

Funciones y Atribuciones

e Promover la organizacién social y participacion comunitaria de las mujeres
en los distintos niveles del Sistema de Concejos de Desarrollo Urbano y
Rural.

e Coordinar con las dependencias responsables, la gestion de cooperacion
técnica y financiera con entes nacionales e internacionales, para la
implementacion de acciones y proyectos a favor de las mujeres del
municipio.

e Proponer la creaciéon de guarderias municipales para la atencién de los
menores que habitan el municipio.

e Organizar cursos de capacitacion y formacién para las mujeres del
municipio para fortalecer sus habilidades, capacidades y destrezas.

.
Requisitos

Académicos:

e Ciudadana guatemalteca en el ejercicio de sus derechos politicos,

preferiblemente originaria del Municipio.

e Titulo de Trabajadora Social.

¢ Conocimiento de Office, Windows, Internet.

o Experiencia comprobable de dos afios en puestos similares.

Competencias:

e Con capacidad de analisis de problemas.

o Capacidad de planificar, organizar, dirigir, coordinar y ejecutar.
e Toma de decisiones.

o Creatividad.

o Decisién.

[ ]

Delegacién.
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e l l deSanjao ELABORADQ POR:

CARLOS BAMACA
MANUAL DE ORGANIZACION

itulo del Puesto Encargado de Acceso a  Pagina 12

la Informacién Publica

Ubicacion Administrativa Unidad de Acceso a la

Informacién Publica

Inmediato Superior Gerente Municipal Fecha: Marzo 2013
Subalternosv Ninguno

: . 1. DESCRIPCION ESPECIFICADEL PUESTO

Naturaleza del Puesto Administrativa

Relaciones de Trabajo Alcalde, y demas dependencias municipales.
Instituciones Gubernamentales, No
Gubernamentales, Privadas y Vecinos en
General.

Funciones y Atribuciones

Segun la Ley: Articulo No. 20 Ley de Acceso a la Informacion Publica
Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones que promuevan la
excelencia y calidad en el servicio de acceso a la informacion publica que
se brinde al publico en general.

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién publica
en el plazo establecido por la Ley

Auxiliar al solicitante en la elaboracion de su solicitud y orientarlo en los
tramites respectivos.

Recabar la informacion publica que le sea requerida de conformidad con
la Ley

Promover y coordinar con las dependencias administrativas y érganos
jurisdiccionales la actualizacién permanente de la informacién publica
Proporcionar para su consulta la informacién publica solicitada por los
interesados o notificar la negativa de acceso a la misma, razonando dicha
negativa,

Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos
que contengan la informacién publica a su cargo, respetando en todo
momento la legislacion en la materia;
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ELABORADO POR:
CARLOS BAMACA

Municipalidad de San José
NUAL DE ORGAN|ZAC|0N ‘

Encargado de Acceso a
la Informacién Pulblica
Ubicacion Administrativa Unidad de Acceso a la
Informaciéon Publica
Inmediato Superior Gerente Municipal Fecha: Marzo 2013
Subalternos Ninguno
. |l. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Funciones y Atribuciones
e Expedir copia simple o certificada de la informacién publica solicitada,
siempre que se encuentre en los archivos

. lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO. .

Requisitos

Académicos:

e Titulo de Educaciéon Media.

e Conocimiento de Office, Windows, Internet

e Experiencia comprobable de un afio en puestos similares.

Competencias:

Conocimiento del entorno.

Comunicacién oral y escrita.

Trabajo en equipo.

Atencién al detalle.

Orientacién hacia el logro.

Sentido de urgencia.

Creatividad, Disciplina, Integridad, Iniciativa.
Buenas relaciones humanas.

Planificacion y organizacién.
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ELABORADO POR:
ipalidad de San José CARL%S BAMACA
MANUAL DE ORGANIZACION
Tltulo del Puesto Encargado de Pagina 1/2
Relaciones Publicas
Ubicacion Administrativa Relaciones Publicas
Inmediato Superior Gerente Municipal Fecha: Marzo 2013

Subalternos N|n uno

Naturaleza del Puesto ProfeS|ona|

Relaciones de Trabajo Concejo  Municipal, Alcalde Municipal,
Tesorero y demas dependencias
Municipales. Medios de Comunicacion,
Mancomunidad de Municipios de la Costa
Sur, Comercio, Representantes  de
Organizaciones Comunales.

Funciones y Atribuciones

Responsable del control y supervision del personal que labora en la
Oficina de Relaciones Publicas.

Definir conjuntamente con el Alcalde Municipal la politica informativa a
seguir.

Estar presente en una reunién a inicio de semana con el alcalde, para
definir la agenda informativa.

Mantener reuniones periédicamente con el sefior Alcalde a primera hora,
para definir la agenda de informacién de la Municipalidad.

Coordinar y planificar las campafas y decidir las pautas en los diferentes
medios de comunicacion.

Definir cuando una informacion debe de ser dada a conocer por el sefior
alcalde.

Supervisar toda informacion escrita que salga de la oficina de Relaciones
Publicas.

Informarse de los problemas de coyuntura y de ser necesario convocar a
conferencia de prensa a los medios de comunicacion (dependiendo del
tema debe suministrar toda la informacién al sefior Alcalde para facilitarle
las respuestas a las preguntas que le formulen los periodistas).
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ELABORADO POR:
CARLOS BAMACA

Municipalidad de San José
MAN UAIT DE ORGANIZACION

* LIDENTIFICACION = ~ =
Titulo del Puesto Encargado de Pagina 2/2
Relaciones Publicas
Ubicacion Administrativa Relaciones Publicas
Inmediato Superior Gerente Municipal Fecha: Marzo 2013

Subalternos ‘ Ninguno -
. Ii.DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Funciones y Atribuciones

e Elaborar un plan de trabajo anual o semestral.

o Planificar toda actividad protocolaria importante con todo el equipo del
departamento.

o Planificar con tiempo las actividades a realizar, de manera de poder
disponer del presupuesto adecuado para el buen funcionamiento del
departamento.

o Debera cuidar la imagen interna y externa de la Municipalidad, asi como
la del sefior Alcalde Municipal.

o Cubrira las actividades de la Alcaldia, Concejo y Dependencias
Municipales. Para ello debe de coordinar con antelacion.

o Coordinar con Recursos Humanos actividades de capacitacion para el
personal asignado.

Requisitos

Académicos:

e Licenciado/a en Periodismo.

e Conocimiento de Office, Windows, Internet.

Competencias:

Control directivo.
Conocimiento del entorno.
Comunicacién oral y escrita.
Trabajo en equipo.

Atencién al detalle.
Orientacion hacia el logro.
Sentido de urgencia.
Creatividad, Disciplina, Integridad, Iniciativa.
Buenas relaciones humanas.
Planificacion y organizacion.
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ELABORADO POR:
ipalidad de San José CARLOS B/(\)MA%A
MANUAL DE ORGANIZACION

T|tqu del Puesto Director de Serwcnos Pagina 1/2
Publicos

Ubicacion Oficina de Servicios

Administrativa Publicos

Inmediato Superior Alcalde Municipal y Gerente Fecha: Marzo 2013
Municipal

Subalternos Encargado de Alumbrado Publico, Encargado de

Mercado, Encargado del Rastro, Encargado del
Cementerio, Encargado de Agua, Drenajes vy
Alcantarillado.

'DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUE:

Naturaleza del Puesto  Administrativo
Relaciones de Trabajo  Alcalde Municipal, personal de su Departamento y

demas dependencias municipales. Poblacion en
General.

Funciones y Atribuciones

Responsable del control y supervision del personal que labora dentro de
la Oficina de Servicios Publicos.

Dirigir y controlar actividades del personal asignado a diferentes obras
que ejecuta la municipalidad.

Supervisar constantemente las conducciones de los servicios municipales.
Inscribir a los nuevos usuarios que soliciten los diferentes servicios que
presta la municipalidad.

Ordenar y supervisar la reparacién e instalacion de drenajes, agua
potable, electricidad y recoleccién de desechos sélidos.

Velar porque la calidad y cantidad de agua distribuida satisfaga los
requerimientos de consumo de los usuarios.
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;Titulo del Puesto

Publicos
Ubicacion Administrativa  Oficina de Servicios
Publicos
Inmediato Superior Alcalde Municipal y Fecha: Marzo 2013

Subalternos Encargado de Alumbrado Publico, Encargado

~)Req uisitos
Académicos:

Competencias:

ELABORADO POR:
CARLOS BAMACA

Municipalidad de San José
MANUAL DE ORGANIZACION

Director de Servicios

Gerente Municipal

de Mercado, Encargado del Rastro, Encargado
del Cementerio, Encargado de Agua, Drenajes
Alcantarillado. ,
ICACIONES DEL PUESTO ..

Titulo de Educacion Media.
Conocimiento de Office, Windows, Internet y Sistema SICOIN GL.
Experiencia de un afio en puestos similares.

Iniciativa.
Responsabilidad.
Toma de decisiones.
Trabajo en equipo.
Resolucion.
Aprendizaje.
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| Titulo del Puesto En‘cargado»de Alumbrado Pagina 11

Publico

Ubicacion Oficina de Servicios

Administrativa Publicos

Inmediato Superior Director de Servicios Fecha: Marzo 2013
Publicos

Subalternos Ninguno_

"Naturaleza
Relaciones de Trabajo Alcalde Municipal, personal de su departamento

ELABORADO POR:
ipalidad de San Jooé CARLOS BAMACA
MANUAL DE ORGANIZACIONV -

1. DESCRIPCION ESPECIFICA
I Puesto Técnico

y demas dependencias municipales. Poblacion
en General.

Funciones y Atribuciones

Requisitos

Académicos:

Ser Electricista certificado por la Empresa Eléctrica.
Titulo de nivel medio.

Competencias:

Cumplir con lo ordenado por su superior.

Darle mantenimiento a la red de electricidad de! edificio municipal.
Realizar conexiones de lamparas del servicio publico.

Realizar diferentes trabajos que se requieran.

Il. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Experiencia de un afio.

Iniciativa y responsabilidad.
Toma de decisiones.
Trabajo en equipo.
Resolucion.

Aprendizaje.
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’Subalternos Ninguno

"'Naturaleza/del Puesto Técnico
Relaciones de Trabajo Director de Servicios Publicos, Juzgado de

ELABORADO POR:
ipatidad de San Jooé CARLOS BAMACA
MANUAL DE ORGANIZACION

. 1. IDENTIFICACION .
Encargado de Mercados Pagina 1/2

Ubicacion Oficina de Servicios

Administrativa Publicos

Inmediato Superior Director de Servicios Fecha: Marzo 2013
Publicos

ESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Asuntos Municipales y Vecinos.

Funciones y Atribuciones

Atender las solicitudes del Publico para la instalacion de rétulos, vallas,
mantas y negocios comerciales, ventas callejeras y ferias.

Revisar los informes presentados.

Realizar coordinaciones con agremiados y no agremiados para el buen
uso de los espacios publicos.

Recibir solicitudes de licencias de funcionamiento de establecimientos
comerciales.

Coordinar la supervision de los establecimientos comerciales con el
Supervisor para autorizar la licencia de funcionamiento.

Verificar, elaborar y otorgar la licencia de funcionamiento, segun la
categoria y giro comercial del establecimiento.

Controlar el numero, puestos ocupados y disponibles del mercado
municipal.

Consultar al Director para emitir resolucidon de asignacién de espacios en
el mercado.

Llevar el control de inquilinos con base en listado que contiene: Nombre,
Direccion Exacta, numero de local, giro comercial y pago de piso plaza.
Supervisar periodicamente las instalaciones e informar al Director los
problemas o anomalias encontrados.
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Titulo del Puesto
Ubicacidén
Administrativa
Inmediato Superior

Subalternos

o S
Académicos:
e Titulo de nivel medio.

Competencias:

Toma de decisiones.
Trabajo en equipo.
Resolucion.
Aprendizaje.

e Experiencia de un afo.

Municipalidad de San José
MANUAL DE ORGANIZACION

Oficina de Servicios
Publicos

Director de Servicios
Publicos

Ninguno

¢ Iniciativa y responsabilidad.

/LIDENTIEICACION .=~ ... = ...
Encargado de Mercados Pagina 2/2

ELABORADO POR:
CARLOS BAMACA

Fecha: Marzo 2013

. IN.ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
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ELABORADO POR:
ipatidad de San Jooé CARLOS BAMACA

MANUAL DE ORGANIZACIONV
T|tulo del Puesto Encargado del Rastro Pagina 1M1

Ubicacion Oficina de Servicios

Administrativa Publicos

Inmediato Superior Director de Servicios Fecha: Marzo 2013
Publicos

Subalternos Ninguno

o . 1I. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Naturaleza del Puesto Técnico

Relaciones de Trabajo Director, Médico Veterinario, Destazadores y
Abastecedores.

Funciones y Atribuciones

e Velar porque la maquinaria y el equipo del Rastro Municipal funcione
adecuadamente antes, durante y después del destace del ganado porcino
y bovino.

o Efectuar reuniones periddicas con el personal del rastro y médico
veterinario.

e Controlar el ingreso del personal al Rastro Municipal y que se encuentre
debidamente uniformado durante sus labores.

. Il ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

Requisitos
Académicos:
+ Titulo de nivel medio.

» Experiencia de un afio.

Competencias:

¢ [Iniciativa y responsabilidad.
Toma de decisiones.
Trabajo en equipo.
Resolucion.

Aprendizaje.
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i:Titulo del Puesto
Ubicacion Administrativa Oficina de Servicios Publicos
Inmediato Superior Director de Servicios

rSubaIternos Ninguno

'Naturaleza del Puesto Técnico
Relaciones de Trabajo Director de Servicios Publicos y vecinos.

ELABORADO POR:
CARLOS BAMACA

ipalidad de San José
MANUAL DE) ORGANIZACION ‘

Encargado de Cementerlo Pagina 1/1

Fecha; Marzo

Publicos 2013

1. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Funciones y Atribuciones

Programar, administrar, dirigir, coordinar, controlar las actividades
concernientes al cementerio.

Revisar los planos de ubicacién para la instalacién de nuevos servicios de
nichos.

Otras inherentes al cargo.

' Requisitos
Académicos:

Competencias:

Titulo de nivel medio.
Experiencia de un afio.

Iniciativa y responsabilidad.
Toma de decisiones.
Trabajo en equipo.
Resolucion.

Aprendizaje.
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ELABORADO POR:
CARLOS BAMACA

Municipalidad de San José
MANUAL DE ORGANlZACION

’ - I. IDENTIFICACION a0

T|tulo del Puesto Encargado de agua, Pagina 1/1
drenajes y alcantarillado

Ubicacion Oficina de Servicios

Administrativa Puablicos

Inmediato Superior Director de Servicios Fecha: Marzo 2013
Publicos

Sub Itern Ninguno

. 1. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Naturaleza del Puesto Técnico

Relaciones de Trabajo Director de Servicios Publicos y vecinos.

Funciones y Atribuciones

e Operar y mantener la red de alcantarillado instalada en el municipio.

o Llevar registro y control de actividades efectuadas.

e Procesar la informacion emanada del mantenimiento de la red de
alcantarillado.

o Controlar y mantener las plantas de tratamiento de agua residual.

e Otras inherentes al cargo.

Requisitos

Académicos:

+ Titulo de nivel medio.

+ Experiencia de un afio.

Competencias:

¢ Iniciativa y responsabilidad.
Toma de decisiones.
Trabajo en equipo.
Resolucién.

Aprendizaje.
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Municipatidad de San José ELABORADO POR:
MANUAL DE ORGANIZACION CARLOS BAMACA
o . |.IDENTIFICACION
Titulo del Puesto Director Financiero
Ubicacion Direccion de Administracion Pagina 1/3
Administrativa Financiera Integrada
Municipal
Inmediato Superior Alcalde Municipal y Gerente Fecha: Marzo 2013
Municipal
Subalternos Tesorero, Encargado de

Naturaleza del Puesto  Direccion

Presupuesto, Encargado de
Contabilidad, Encargado de
Compras, Encargado de
Almacén
_DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO =

Relaciones de Trabajo  Concejo Municipal, Alcalde Municipal, personal de

su departamento y demas dependencias
municipales. Contraloria General de Cuentas,
Ministerio de Finanzas, INFOM, ANAM vy
poblacion en general.

Funciones y Atribuciones
Segun la Ley: Articulo 98, Cédigo Municipal.

Proponer, en coordinaciéon con la oficina municipal de planificacion, al
Alcalde Municipal la politica presupuestaria y las normas para su
formulaciéon, coordinando y consolidando la formulacion del proyecto de
presupuesto de ingresos y egresos del municipio, en lo que corresponde a
las dependencias municipales.

Rendir cuenta al Concejo Municipal, en su sesién inmediata, para que
resuelva sobre los pagos que haga por orden del ailcalde y que, a su
juicio, no estén basados en la ley, lo que lo eximira de toda
responsabilidad con relacién a esos pagos.

Programar el flujo de ingresos y egresos con base a las prioridades y
disponibilidades de la municipalidad, en concordancia con los
requerimientos de sus dependencias municipales, responsables de la
ejecucién de programas y proyectos; asi como efectuar los pagos que
estén fundados en las asignaciones del Presupuesto Municipal,
verificando previamente su legalidad.
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Titulo del Puesto SRS

Ubicacién Direccidn de Pagina 2/3
Administrativa Administracion Financiera

inmediato Superior Alcalde Municipal y Fecha: Marzo 2013

Subaiternos Tesorero, Encargado de Presupuesto,

Funciones y Atribuciones

ELABORADO POR:
CARLOS BAMACA

ipalidad de San José
MANUAL DEIORGANlIZAClON" o

integrada Municipal
Gerente Municipal

Encargado de Contabilidad, Encargado de
Compras, Encargado de Almacén

Lievar el registro de la ejecucion presupuestaria y de la contabilidad de la
municipalidad y preparar los informes analiticos correspondientes.

Remitir a la Contraloria General de Cuentas, certificacién del acta que
documenta el corte de caja y arqueo de valores municipales, a mas tardar
cinco (5) dias habiles después de efectuadas esas operaciones.

Evaluar cuatrimestralmente la ejecucién del presupuesto de ingresos y
gastos del municipio y proponer las medidas que sean necesarias.
Efectuar el cierre contable y liquidar anualmente el presupuesto de
ingresos y gastos del municipio.

Recaudar, administrar, controlar y fiscalizar los tributos y, en general,
todas las demas rentas e ingresos que deba percibir la municipalidad, de
conformidad con la ley.

Asesorar al alcalde y al Concejo Municipal en materia de administracién
financiera.

Mantener una adecuada coordinacion con los entes rectores de los
sistemas de administracién financiera y aplicar las normas vy
procedimientos que emanen de estos.

Elaborar y mantener actualizado el registro de contribuyentes en
coordinacién con el catastro municipal.

Informar al alcalde y a la oficina municipal de planificaciéon sobre los
cambios de los objetos y sujetos de la tributacién.

Administrar la deuda publica municipal.

Elaborar y presentar la informacion financiera que solicite la Ley.
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ELABORADO POR:
CARLOS BAMACA

Municipalidad de San José
MANUAL DE ORGANIZACION

TIFICACION
Titulo del Puesto Director Financiero
Ubicacidén Direccion de Pagina 3713
Administrativa Administracion Financiera
Integrada Municipal
Inmediato Superior Alcalde Municipal y Fecha: Marzo 2013
Gerente Municipal
Subalternos Tesorero, Encargado de Presupuesto,

Encargado de Contabilidad, Encargado de
Compras, Encargado de Almacen
. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO.

Funciones y Atribuciones
o Desemperiar cualquier otra funcién o atribuciéon que le sea asignada por la

le or el Conce 0 0 por el Alcalde Municipal en materia flnanCIera _

___lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos

Académicos:

¢ Licenciado/a en Contaduria Publica y Auditoria.

e Colegiado/a activo/a.

e Conocimientos de office, Windows, internet.

¢ Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Cédigo Municipal, Ley de
Servicio Municipal y gubernamentales: Ley Organica del presupuesto y
sus reglamentos; Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento; Ley
Organica de Contraloria General de Cuentas y su reglamento; Leyes
Fiscales, Ley de Probidad, entre otras.

e Manejo de Manuales Presupuestarios.

Competencias:

¢ Con capacidad de analisis de problemas.

o Capacidad de planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar
proyectos.

o Toma de decisiones y capacidad de negociacion.
Creatividad, decision y delegacion.
Buenas relaciones interpersonales.
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Titulo del Puesto Encargado de Presupuesto Pagina 1/3

Ubicacién Direccion de Administracion

Administrativa Financiera Integrada Municipal

Inmediato Superior Director AFIM Fecha: Marzo
2013

Ninguno
DESCRIPCION ESPECIFIC
Naturaleza del Puesto Administrativa
Relaciones de Trabajo Concejo Municipal, Alcalde Municipal, personal

ELABORADO POR:
CARLOS BAMACA

Municipalidad de San José
MANUAL DE ORGANIZACION

de su Departamento y demas dependencias
municipales. Contraloria General de Cuentas,
Ministerio de Finanzas, INFOM.

Funciones y Atribuciones

Formulacién de politicas presupuestarias.

Asesorar las dependencias municipales en la elaboracion de sus
anteproyectos de presupuestos.

Analizar conjuntamente con Direccion Financiera y sus Departamentos,
los Ante-Proyectos de Presupuesto formulados por las diferentes
Unidades de las Municipalidades para su visto bueno para trasladarlos al
Concejo Municipal para su aprobacion final.

Elaboracion y consolidacion del proyecto de Presupuesto de Ingresos y
Egresos de la municipalidad.

Disefiar y mantener actualizado los reglamentos, instructivos vy
procedimientos internos del manejo presupuestario.

Analizar, ajustar y aprobar las modificaciones presupuestarias por medio
del Comprobante Unico del Registro.

Aprobar, recomendar y acceso total al control financiero.

Creacion de estructura Presupuestaria de Ingresos y Egresos.

Revisibn y andlisis de las programaciones Yy reprogramaciones
trimestrales presupuestarias.

Monitorear, evaluar y controlar la ejecucién presupuestaria.
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ELABORADO POR:
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MANUAL DE'QR‘GANIZACION - ’

Titulo del Puesto Encargado de Presupuesto Pagina 2/3
Ubicacion Administrativa Direccion de Administracion

Financiera Integrada Municipal
Inmediato Superior Director AFIM Fecha: Marzo

2013

qualternos

Funciones y Atribuciones

e Coordinar conjuntamente con Tesoreria y Compras la disponibilidad de
recursos.

e Autorizar compras segun programacién y disponibilidad financiera y
presupuestaria.

e Programar mensualmente con los/as Directores y Jefes/as la ejecucion
fisica, financiera y presupuestaria.
Otras relaciones a las actividades laborales de la Unidad de Presupuesto.
Llevar un registro de los proyectos que se ejecutan en mas de un periodo

upuestario.

Requisitos

Académicos:

o Estudiante del Sexto Semestre de Contaduria Publica y Auditoria.

e Conocimientos de office, Windows, internet y Sistema SICOIN GL.

e Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Codigo Municipal, Ley de
Servicio Municipal y gubernamentales: Ley Organica del presupuesto y
sus reglamentos; Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento; Ley
Organica de Contraloria General de Cuentas y su reglamento; Leyes
Fiscales, Ley de Probidad, entre otras.
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DENTIFICACIQ

S e

Titulo del Puesto Encargado de Presupuesto

Ubicacion Administrativa Direccion de Administracién Pagina 3/3
Financiera Integrada Municipal

Inmediato Superior Director AFIM Fecha:

Marzo 2013

Subalternos ,v Ninguno _ /
= v CIFICACIONES DEL PUESTO

Competencias:
e Capacidad de analisis de problemas.

e Capacidad de planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar
proyectos.

Toma de decisiones.

Capacidad de negociacion.

Creatividad.

Decision.

Delegacion.

Conocimiento de entorno.

Buenas relaciones interpersonales.

Capacidad de negociacién.

Firme en sus relaciones laborales.

Capacidad de integracién a grupos.

Habilidad para trabajar bajo presion.

Etica y moral integra.

Toma de riesgos.

Independencia.

Comunicacién escrita y moral.
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Titulo del Puesto
Ubicacion Direccion de Administracion
Administrativa Financiera Integrada
Municipal
Inmediato Superior Director AFIM Fecha: Marzo 2013

Subalternos Ninguno

L;Naturaleza del Puesto  Administrativa
Relaciones de Trabajo  Concejo Municipal, Alcalde Municipal, Director

ELABORADO POR:;
ipalidad de San José CARLOS BAMACA
MANUAL DE ,ORGAN“IZ{\CION / R —

Il. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL

Financiero, Contraloria General de Cuentas y
poblacién en general.

Funciones y Atribuciones

Control de recibos por egresos e ingresos de impuestos, arbitrios,
contribuciones, etc.

Encargado del control de Caja Chica.

Ingresar el resumen que se imprime en el sistema para darle cuadre con
los datos de la caja cada dia tiene que cuadrar con los documentos.
Entregar mensualmente la Caja Fiscal de Egresos a la Contraloria
General de Cuentas.

Elaborar la némina de jubilados municipales.

Emitir recibos diversos de pagos, tales como sueldos por contrato y
Servicios.

Operar el libro de existencia de talonarios de recibos.

Operar libro de los cobros de cada uno de los recaudadores ambulantes.
Llevar el kardex de los diferentes arbitrios, tasa, contribuciones.

Cualquier actividad inherente al puesto.
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ELABORADO POR:
CARLOS BAMACA

Municipalidad de San José
MANUAL DE ORGANIZACION

. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto Pagina 212

Tesorero
Ubicacion Administrativa Direccion de
Administracion
Financiera Integrada
Municipal
Inmediato Superior Director AFIM Fecha: Marzo 2013
Subalter Ninguno ‘
- - DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Naturaleza del Puesto Administrativa
Relaciones de Trabajo Concejo Municipal, Alcalde Municipal,
Director Financiero, Contraloria General de
Cuentas y poblacion en general.

IFICACIONES DEL PUESTO

REQUISITOS

Académicos:

¢ Titulo de nivel medio preferentemente Perito Contador.

¢ Conocimientos de office, Windows, internet y Sistema SICOIN GL.

¢ Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Cédigo Municipal, Ley de
Servicio Municipal, Cédigo de trabajo.

Competencias:

Con capacidad de analisis de problemas.
Capacidad de planificar y organizar.
Toma de decisiones.

Creatividad.

Etica y moral integra.

Capacidad de integracion a grupos.
Habilidad para trabajar bajo presion.
Toma de riesgos.

Decisién.

Independencia.

Conocimiento de entorno.

Buenas relaciones interpersonales.
Firme en sus relaciones laborales.
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Titulo del Puesto Enéérgado de R Pagina 1/2

Contabilidad
Ubicacion Administrativa Direccion de

Municipal
Inmediato Superior Director AFIM Fecha: Marzo 2013

Subalternos _ ____Ninguno

Natura
Relaciones de Trabajo Concejo  Municipal, Alcalde Municipal,

ELABORADO POR:
ipalidad de San José CARLOS BAMACA
MANUAL DE ORGANlZAClON

Administracién
Financiera Integrada

‘del Puesto  Administrativa

Director Financiero, Contraloria General de
Cuentas.

Funciones y Atribuciones

Elaboracion de estados financieros.

Elaborar requisiciones de recepcion y entrega de bienes y suministros.
Controlar por medio de tarjetas de responsabilidades los diferentes
equipos y suministros que estén a cargo de cada trabajador.

Archivar adecuadamente toda la documentaciéon que tenga relaciéon con
los registros.

Elaborar [a ndmina de pago quincenal de personal presupuestado, por
planilla o por contrato, asi como de dietas del Concejo Municipal.

Ingresar a la base de datos de planillas los nombres correctos de los
empleados municipales.

Elaborar la némina de pago del personal para el bono14, aguinaldo, bono
del dia del empleado municipal, bono de cumpleafios y otros.
Responsable del Archivo y Control de las Planillas de pagos, emitidas
quincenalmente.

Ingresar al sistema todas las diferentes planillas de pago de los
empleados.
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, . |IDENTIFICACION
Titulo del Puesto Encargado de Pagina 2/2

Contabilidad
Ubicaciéon Administrativa Direccién de

Administracién
Financiera Integrada

Municipal
Inmediato Superior Director AFIM Fecha: Marzo 2013
Subalternos Ninguno
>IFICACIONES DEL PUESTO

Académicos:

¢ Titulo de nivel medio preferentemente Perito Contador.

e Conocimientos de office, Windows, internet y Sistema SICOIN GL.

e Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Codigo Municipal, Ley de
Servicio Municipal, Codigo de trabajo.

Competencias:

e Con capacidad de analisis de problemas.
o FEticay moral integra.

e Capacidad de planificar y organizar.
e Toma de riesgos.

e Toma de decisiones.

¢ Independencia.

e Creatividad.

e Comunicacién escrita y moral.

e Decision.

e Conocimiento de entorno.

¢ Buenas relaciones interpersonales.
¢ Firme en sus relaciones laborales.

o Capacidad de integracién a grupos.
e Habilidad para trabajar bajo presion.
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Titulo del Puesto Encargado de Compras

Ubicacion Administrativa Direccion de
Administracion
Financiera Integrada

Municipal
Inmediato Superior Director AFIM Fecha: Marzo 2013

Subalternos o N|n uno_

Naturaleza del Puesto  Administrativa

Relaciones de Trabajo Concejo  Municipal, Alcalde  Municipal,
Contraloria General de Cuentas, Director
Financiero.

Funciones y Atribuciones

Elaborar solicitudes y érdenes de compra de los proyectos.

Realizar cotizaciones de forma personal y telefénica.

Archivar y resguardar toda la documentacion que se maneje en compras.

Firmar toda la papeleria relacionada a Compras.

Retiro de Cheques en Tesoreria para efectuar las compras.

Asistencia a diferentes reuniones.

Realizar las bases de cotizacion y licitacion de los procesos de compras

de la Municipalidad, conjuntamente con la supervisién de la Comision de

Finanzas.

e Enviar las bases de cotizacion a Asesoria Juridica para revisién y
aprobacion de la parte legal.

e Publicar en Guatecompras los procesos de cotizacion y licitacion de la

Municipalidad, segun la Ley de Contrataciones del Estado y demas Leyes

y Normas aplicables.

Rendir informes de los procesos de compra realizados.

Coordinar acciones con la Direccién Financiera, tesoreria y presupuesto.

Asistir a las capacitaciones sobre Guatecompras.

Otras actividades que el puesto demande.
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Titulo del Pues “Encargadode =~ Pagina 2/2

Compras
Ubicacion Administrativa Direccién de

Administracion

Financiera Integrada

Municipal
Inmediato Superior Director AFIM Fecha: Marzo 2013
Subalternos Ninguno
CIFICACIONES D

Requisitos

Académicos:

o Sexto semestre de Administracién de Empresas o Carrera Afin.

e Conocimientos de office, Windows, internet y Sistema SICOIN GL.

e Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Cédigo Municipal, Ley de
Servicio Municipal y gubernamentales: Ley Organica del presupuesto y
sus reglamentos; Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento; Ley
Organica de Contraloria General de Cuentas y su reglamento; Leyes
Fiscales, Ley de Probidad, Acuerdo Ministerial MFP 386-2003,
Transparencia en las Contrataciones y Adquisiciones del Estado,
Resolucion No. DNCAE 572-2003, Transparencia en las Contrataciones y
Adquisiciones del Estado, Resolucion DNCAE 100-2004, Normas para el
uso del Sistema de Contrataciones y Adquisiciones del Estado-
Guatecompras.

e Manejo de Manuales Presupuestarios.

Competencias:

e Capacidad de planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar
proyectos.

Toma de decisiones.

Capacidad de negociacion.

Con capacidad de analisis de problemas.

Conocimiento de entorno.
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T IDENTI ON

Titulo del Puesto * Pagina 1/2

Encargado de
Almacén
Ubicacién Administrativa Direccioén de
Administracion
Financiera Integrada
Municipal
Inmediato Superior Director AFIM Fecha: Marzo 2013
Ninguno

Su_balternos

_ Il DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
el Puesto nistrativa

Relaciones de Trabajo Director Financiero, Encargado de compras,
Auditoria y Contraloria General de Cuentas.

Funciones y Atribuciones

e Velar y coordinar por el cumplimiento del trabajo encomendado a la
oficina.

o Verificar la cantidad y calidad de los diversos materiales que ingresan a
diario a las bodegas.

o Clasificaciéon y ordenamiento de los materiales existentes.

e Dar ingreso y egreso a los materiales en las tarjetas Kardex
correspondientes.

e Preservar el orden y limpieza de las distintas bodegas y oficinas.

o Controlar que toda salida de materiales sea registrada por medio de una
solicitud con las firmas correspondientes.

e Revisary firmar facturas de materiales entregados a la comunidad.

¢ Planificar la entrega de materiales a los diversos proyectos en ejecucion.

e Responsable de la verificacién de existencia de materiales, manteniendo
un stock adecuado.

¢ Responsable de las llaves auxiliares de las distintas bodegas.

o Realizar otras tareas que el puesto demande.
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Municipatidad de San Jooé
MANUAL DE ORGANIZACION

Titulo del Puesto Encargado de
Almacen

Ubicaciéon Administrativa Direccién de
Administracion
Financiera Integrada
Municipal

Inmediato Superior Director AFIM

_ Ninguno v ‘
Il. ESPECIFICACIONES DEL PUES

‘ Subalternos

quisitos
Académicos:

e Titulo de Nivel Medio de Perito Contador.

¢ Conocimiento de Office, Windows, Internet.

Competencias:

Integridad.

Planificacién y organizacién.
Trabajo en equipo.
Orientacién hacia el logro.
Sentido urgencia.

Iniciativa.

Auto organizacion.

Servicio al cliente.

Analisis de problemas.

.IDENTIFICACION.. .

ELABORADO POR:
CARLOS BAMACA

‘ y‘;bzPégina‘ 2/2

Fecha: Marzo 2013
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Encargado de Planificacién
de Proyectos.

Naturaleza de

"~ Direccion
Relaciones de Trabajo Alcalde Municipal y otras dependencias
Municipales

3 Municipalidad. de San José CARLOS BAMACA
s MANUAL DE ORGANIZACION ‘ _

Titulo del Puesto Dlrector Oflcma Mun|C|pal Pagina 1/2
de Planificacion

Ubicacién Oficina Municipal de

Administrativa Planificacion

Inmediato Superior Alcalde Municipal, Gerente  Fecha: Marzo 2013
Municipal

Subalternos Asistente, Secretaria,

Funciones y Atribuciones

Segun la Ley: Articulo 96, Cédigo Municipal.

e Cumplir y ejecutar las decisiones del Concejo Municipal en lo
correspondiente a su responsabilidad y atribuciones especificas.

o Elaborar los perfiles, estudios de pre inversién, y factibilidad de los
proyectos para el desarrollo del Municipio, a partir de las necesidades
sentidas y priorizadas.

e Mantener actualizadas las estadisticas socioecondmicas del Municipio,
incluyendo la informacién geografica de ordenamiento territorial y de
recursos naturales.

e Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas y
priorizadas y de los planes, programas y proyectos en sus fases de pefrfil,
factibilidad, negociacion y ejecucion.

e Mantener un inventario permanente de la infraestructura social vy
productiva con que cuenta cada centro poblado; asi como la cobertura de
los servicios publicos de los que gozan estos.

e Asesorar al Concejo Municipal y Alcalde en sus relaciones con las
entidades de desarrollo publicas y privadas.

e Suministrar la informacién que le sea requerida por las autoridades
municipales u otros interesados, con base a los registros existentes.

¢ Otras actividades relacionadas con el desempefio de su cargo y aquellas
que le encomiende el Concejo Municipal o el Alcalde Municipal.

e Mantener actualizado el Catastro Municipal.
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Titulo del Puesto ~ Director Oficina MdthlpaI de ~ Ppagina 212

Planificacion
Ubicacidén Oficina Municipal de Planificacién
Administrativa
Inmediato Superior Alcalde Municipal, Gerente Fecha:
Municipal Marzo 2013
Subalternos Asistente, Secretaria, Encargado de Planificacion

REQUISITOS:
Académicos:

Competencias:

ELABORADO POR:
CARLOS BAMACA

Municipalidad de San José
MANUAL DE ORGANIZACION

|. IDENTIFICACION

de Pro ectos ‘
IFICACIONES DEL PUESTO.

Ciudadano guatemalteco en el ejercicio de sus derechos politicos.
Arquitecto, Ingeniero Civil o Carrera afin.

Conocimiento y experiencia en planeaciéon del desarrollo, planeacion
estratégica. Formulacién, evaluacién y administracién de proyectos,
perspectiva de género y medio ambiente.

Sélidos conocimientos de Office, Windows, Internet y Sistema SICOIN.
Manejo de programas dibujo (Autocad, Minicad, Vector, Mbnica,
Photoshop, Corel Draw, Artview, GPS, Topografia).

Conocimientos en Leyes y Normas Municipales: Codigo Municipal, Ley del
IUSI, Etc.

Con capacidad de analisis de problemas.

Toma de decisiones.

Capacidad de planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar
proyectos.

Capacidad de negociacion.

Creatividad.

Decisidn y delegacion.

Buenas relaciones interpersonales.
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- . | IDENTIFICACION
Titulo del Puesto Asistente Pagina 1/2
Ubicacion Administrativa Oficina Municipal de
Planificacion
Inmediato Superior Alcalde Municipal, Fecha: Marzo 2013
Gerente Municipal

S‘ubalternos ( Nm Juno

Naturaleza del Puesto  Administrativa

Relaciones de Trabajo Concejo  Municipal, Alcalde Municipal,
Secretaria, Tesoreria, Representantes
Comunales, Alcaldes Comunitarios,

COCODES, COMUDES.

Funciones y Atribuciones

e Mantener ia correspondencia al dia.

e Llevar el control de los documentos que ingresan y se generan dentro de
la Direccién Municipal de Planificacion.

o Atender con cortesia y realizar actividades de apoyo y acompafiamiento a
los comités pro mejoramiento.

e Llevar la agenda de la coordinaciéon de la DMP.

e Recibir y llevar el control de las solicitudes de proyectos y de los perfiles,
planos y documentacion relacionado con proyectos.

e Llevar control de los pedidos de materiales y del envio para los proyectos
que se realizan por administracién municipal.

o Llevar el archivo de correspondencia de la DMP, de los proyectos segun
la etapa en la que se encuentran.

e Proporcionar informacion general sobre el estado de los expedientes en
tramite.

e Proporcionar informacién y orientacion general sobre las actividades de la
Municipalidad.

o Elaborar informes mensuales, bimestrales, trimestrales y anuales de las
actividades realizadas por la Direccién Municipal de Planificacion.

e Realizar otras actividades de su competencia cuando sea necesario o lo
indique el Director de la DMP.
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o .| IDENTIFICACION .
Titulo del Puesto Asistente Pagina 2/2
Ubicacién Administrativa Oficina Municipal de

Planificacion
Inmediato Superior Alcalde Municipal, Fecha: Marzo 2013
Gerente Municipal

,Subalternos _ i WNin‘,

REQUISITOS

Académicos:

e Titulo de Educaciéon Media.

o Conocimiento de Office, Windows, Internet y Sistema SICOIN GL.
e Experiencia comprobable de un afio en puestos similares.

Competencias:

Adaptabilidad.

Planificacion y organizacion.
Orientacién hacia el logro.
Comunicacion escrita y oral.
Mecanografia.

Ortografia.

Aprendizaje.

Trabajo en equipo.

Sentido de urgencia.
Creatividad.

Disciplina.
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Titulo del Puesto Secretaria Pagina 1/1
Ubicacién Administrativa Oficina Municipal de

Planificacién
Inmediato Superior Alcalde Municipal, Fecha: Marzo 2013

Subalternos

RIP! IFICA DEL PUESTO
Naturaleza del Puesto ~ Administrativa
Relaciones de Trabajo Concejo  Municipal, Alcalde  Municipal,

ELABORADO POR:
CARLOS BAMACA

Municipalidad de San José
MANUAL DE ORGANIZACION
DENTIFICACION

Gerente Municipal
‘ Nlnﬂvunq

Tesoreria, Representantes Comunales,

Funciones y Atribuciones

REQUISITOS
Académicos:

Competencias:

Transcribir documentos de la Oficina Municipal de Planificacion.

Elaborar pedidos para la Oficina Municipal de Planificacién.

Vigilar y gestionar la actualizacion y fluidez del tramite de papeleria.
Recibir y enviar papeleria a donde corresponda.

Elaborar todos los documentos que sean necesarios para el buen
funcionamiento del departamento.

Reunir toda la documentacién en forma ordenada y archivarla.

Atender llamadas telefénicas y recibir mensajes.

Oftras actlwdades ‘asignadas segunﬂe{l puesto.

Secretaria Comercial y Oficinista o Titulo de Nivel Medio.
Conocimiento de Office, Windows, Internet.

Adaptabilidad e integridad.

Planificacién, organizacion y auto organizacion.
Orientacién hacia el logro y servicio al cliente.
Comunicacioén escrita y oral / Buenas relaciones humanas.
Mecanografia.
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Titulo del Puesto Encargado de PlanlflcaCIon de
Proyectos
Ubicacion Administrativa Oficina Municipal de
Planificacion
Inmediato Superior Alcalde Municipal, Gerente Fecha:
Municipal Marzo 2013
Naturaleza del Puesto " Técnica
Relaciones de Trabajo Director y personal de la Direccion Municipal de

ELABORADO POR:
CARLOS BAMACA

Municipalidad de San José
MANUAL DE ORGvAN|ZACIONv

Pagina 1/2

Planificacion y otras Dependencias
Municipales.

Funciones y Atribuciones

Elaborar los proyectos de planificacion y desarrollo urbano y rural que le
sean encomendados y otros relacionados al desarrollo y proyeccion
Municipal.

Elaborar los perfiles, estudios de pre-inversion, y factibilidad de los
proyectos para el desarrollo del Municipio, a partir de las necesidades
sentidas y priorizadas

Elaborar y actualizar anualmente el plano del municipio de San José.
Elaborar continuamente en un plano en sucio, la incorporacién de las
nuevas vias de acceso de uso publico.

Revisar y verificar que los trazos de los planos y los calculos topograficos
sean correctos.

Realizar los trazos de los planos, revisar, verificar datos topograficos,
cortar papel para planos, dibujar planos, archivar, anotar y guardar planos,
dar mantenimiento de mobiliario y equipo de dibujo.

Trabajar la elaboraciéon de los diversos planos de sectores de
actualizacion catastral y de apertura de nuevas vias de acceso de uso
publico.

Tener un plano de la jurisdiccion municipal del municipio de San José, de
limitante al area urbana, area de influencia urbanay el area rural.

Otras actividades que le sean asignadas segun su puesto.
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ELABORADO POR:
CARLOS BAMACA

Municipalidad de San Jesé
MANUAL DE ORGANIZACION

,,,,,,,, ~ L IDENTIFICACION = e
Titulo del Puesto Encargado de Planificacion de Pagina 2/2
Proyectos
Ubicacion Administrativa Oficina Municipal de
Planificacion
Inmediato Superior Alcalde Municipal, Gerente Fecha:
Municipal Marzo 2013
Subalternos Ninguno
Il ESPECIFICACIONES DEL PUESTO =
REQUISITOS
Académicos;
¢ Perito en Dibujo y Construccion.
o Conocimiento de Office, Windows, Internet, arquitectura e ingenieria.
e Experiencia comprobable de dos afios en puestos similares.
¢ Analisis de problemas.
Competencias:
e Capacidad de planificar y organizar.
e Juicio.
e Toma de decisiones.
e Conocimiento del entorno.
¢ Creatividad.
¢ Buenas relaciones interpersonales.
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T|tqu deI Puesto Director de Desarrollo Pagina 11
Econdmico

Ubicacion Administrativa Desarrollo Econémico

Inmediato Superior Alcalde Municipal y Gerente  Fecha: Marzo
Municipal 2013

Subalternos Encargado de Programas

Sociales, Encargado de la

oficina del Adulto Mayor,

Encargado de Parque,
Encargado de Biblioteca.

Naturaleza deI Puesto Direccion

Relaciones de Trabajo Alcalde Municipal, Gerente Municipal,
personal del departamento y otras
dependencias Municipales.

Funciones y Atribuciones

e Elaborar y consolidar los diagnoésticos, planes, programas y proyectos de
desarrolio en beneficio del municipio.

e Supervisar los programas desarrollados para el adulto mayor.

e Supervisar que se cumplan los programas establecidos para el parque del
municipio.

e Elaborar un plan de accién para que la biblioteca del municipio tenga todo

» lo necesano paral /poblac:on
’ _ lil. ESPECIFIC

NESDEL PUESTO -

REQUISITOS
Académicos:
o Poseer estudios Universitarios preferentemente en trabajo social.
e Experiencia de trabajo en participacion ciudadana.

e Habilidad y experiencia en asesoria.

Competencias:

e Capacidad de planificar y organizar.

e Juicio.

e Toma de decisiones.

e Conocimiento del entorno y creatividad.
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MANUAL DE ORGANIZACION

Titulo del Puesto Encargado de Programas Pagina 111

Sociales
Ubicacion Administrativa Desarrollo Econémico
Inmediato Superior Director de Desarrollo Fecha: Marzo
Econémico 2013
Subalternos Ninguno
o ' 1l. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO
Naturaleza del Puesto Administrativo

Relaciones de Trabajo Alcalde Municipal, Gerente Municipal,
personal del departamento y otras
dependencias Municipales.

Funciones y Atribuciones
e Llevar el control y elaboracién de la correspondencia general del
departamento.

e Acompafiamiento y evaluacion en los procesos de los programas sociales.
e Preparar informes sobre resultados obtenidos en la gestion municipal, a
efecto de que sean divulgados por los medios correspondientes.

e Otras mherentes al cargo y relacionadas con los programas somales
' SPECIFICACIONES DEL PUE - -

TOS
Académicos:

o Poseer estudios Universitarios preferentemente en trabajo social.
e Experiencia de trabajo en participaciéon ciudadana.

o Habilidad y experiencia en asesoria.

Competencias:

Capacidad de planificar y organizar.
Juicio.

Toma de decisiones.

Conocimiento del entorno y creatividad.
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Titulo del Puesto Encargado de la Oficina Pagina 1/1

Ubicacién Administrativa Desarrolio Econémico
Inmediato Superior Director de Desarrolio Fecha: Marzo 2013

‘ Subalternos Ninguno

Naturaleza del Puesto Administrativo
Relaciones de Trabajo Alcalde Municipal, Gerente Municipal, personal

ELABORADO POR:
CARLOS BAMACA

Municipalidad de San José
MANUAL DE ORGANlZAClON
DENTIFICACION

del Adulto Mayor

Econdmico

|. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

del departamento y otras dependencias
Municipales.

Funciones y Atribuciones

Académicos:

Competencias:

Coordinacion del programa adulto mayor.

Solicitar a los trabajadores sus documentos para tramitar su jubilacion.
Visitar las comunidades, para conocer sus necesidades.

Cumplir con los requerimientos que le solicite su jefe inmediato.
abajos inherentes al puesto.
, I E CIFIt ONES DEL PUESTO - .
er guatema teco de orlgen preferentemente orlglnarlo y/o vecino del
municipio.

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

Ser mayor de edad.

Poseer cierre de Pensum en la carrera de Trabajo Social.

Capacidad de planificar y organizar.
Juicio.

Toma de decisiones.

Conocimiento del entorno y creatividad.
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Ubicacion Administrativa Desarrollo Econémico
Inmediato Superior Director de Desarrollo  Fecha: Marzo 2013
Econémico

Subalternos

Relaciones de Trabajo Alcalde Municipal, Gerente Municipal,

ELABORADO POR:
CARLOS BAMACA

Municipalidad de San José
MANUAL DE ORGANIZACION
'I. IDENTIFICACION

Nin uno

PECIFICA DEL PUESTO .
ministrativo

personal del departamento y ofras
dependencias Municipales.

Funciones y Atribuciones

Académicos:

Competencias:

Distribuir y supervisar los trabajos a realizar en el parque.

Detectar desperfectos y/o malas condiciones e informarselo a su superior.
Procurar que los asuntos encomendados sean realizados con regularidad
en el plazo previsto.

Controlar los tiempos de riego apropiados para cada época del afio.
Controlar el manejo adecuado de la maquinaria de jardineria, con el fin de
optimizar los rendimientos del trabajo y mejorar la vida de Ias ‘maquinas.
. CIONES DEL PUESTO o
Ser guatemalteco de origen, preferentemente orlglnarlo y/o vecino deI
municipio.

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

Ser mayor de edad.

Aprobado el nivel primaria.

Capacidad de planificar y organizar.
Juicio.

Toma de decisiones.

Conocimiento del entorno y creatividad.
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Titulo del Puesto o \'Encargado de Pagina 11

Biblioteca

Ubicacion Administrativa Desarrollo Econdmico

Inmediato Superior Director de Desarrollo  Fecha: Marzo 2013
Econdémico

Subalternos ] Nin uno

v Naturaleza del Puesto Administrativo
Relaciones de Trabajo Alcalde Municipal, Gerente Municipal,

ELABORADO POR:
CARLOS BAMACA

ipalidad de San José
MANUAL “DE | ORGAN|ZAC,|,0,N__‘_‘

ESCRIPCION E FICA DEL PUESTO

personal del departamento y ofras
dependencias Municipales.

Funciones y Atribuciones

Académicos:

Competencias:

Organizar la biblioteca y los materiales teniendo en cuenta las normas
establecidas, mantener relaciones interbibliotecarias e interinstitucionales.
Establecer y coordinar los servicios técnicos de la biblioteca.

Elaborar y actualizar el reglamento intemo de la biblioteca.

Organizar y desarrollar actividades de divulgacion y extension cultural.

. ECIFICACIONE , .
Ser guatemalteco de orlgen preferentemente orlglnarlo y/o Vecino del
municipio.

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

Ser mayor de edad.

Titulo de Nivel medio

Capacidad de planificar y organizar.
Juicio.

Toma de decisiones.

Conocimiento del entorno y creatividad.
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/ Naturaleza del
Relaciones de Trabajo Concejo Municipal, Alcalde Municipal y demas

ELABORADO POR:
ipalidad de San Jusé CARLOS BAMACA

MANUAL DE ORGANIZACION
. | IDENTIFICACION

Titulo del P ésto Director Administrativo Pagma M

Ubicacion Administrativa Recursos Humanos
Inmediato Superior Alcalde Municipal y Fecha: Marzo 2013

Gerente Municipal

Subalternos Jefe de Recursos

anos Yy Asistente
ESPECIFICA DEL PUESTO
Direccién

Dependencias, Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social (IGSS)

G

Funciones y Atribuciones

Promover las evaluaciones psicolégicas de los aspirantes a una plaza,
con la finalidad de medir la capacidad de los mismos para desempefiar
cualquier puesto dentro de la Municipalidad.

Tramitar los diferentes movimientos del personal (nombramientos,
contratos, sanciones, licencias, permisos, bajas, reanudacion de labores,
suspensiones, etc.)

Promover el bienestar social de los trabajadores, cooperando en la
solucién de sus problemas personales y laborales.

Promover la capacitacién, asi como llevar un control sobre la seleccién y

_reclutamiento del personal en una mejor forma.

_ 1Il. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO |

Requisitos
Académicos:

Licenciado en Administracion de Empresas.
Conocimiento de Office, Windows, Internet y Sistema SICOIN GL.
Conocimiento en Leyes y Normas Municipales y Laborales.

Competencias:

Capacidad de Integracion a grupos y habilidad para trabajar bajo presién.
Capacidad de analisis de problemas y toma de decisiones.

Motivador, Creatividad, Decisién, Delegacion, Toma de Riesgos e
Independencia.
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ELABORADO POR:

Municipalidad de San José CARLOS BAMACA

MANUAL DE ORGANIZACION

Gerente Municipal y
Director Administrativo

Subaltern Ninguno

i DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO .

Naturaleza del Puesto Administracion

Relaciones de Trabajo Director Administrativo y demas
dependencias Municipales. Instituto

Guatemaiteco de Seguridad Social (IGSS).

6N =
Titulo del Puesto Jefe de Recursos Pagina 11
Humanos
Ubicacion Administrativa Recursos Humanos
Inmediato Superior Alcalde Municipal, Fecha: Marzo 2013

Funciones y Atribuciones

e Atencion e informacion a los empleados municipales.

e Realizar cualquier otra labor relacionada con su puesto que le sea
asignada por el Director del Departamento.

Elaborar tarjetas de asistencia del personal asignado.

Elaboracién de reportes semanales de asistencia del personal asignado.
Control de asistencia diaria del personal asignado.

Control de los permisos otorgados al personal asignado.

Elaborar informes diarios sobre inasistencias de empleados municipales.
Control y archivo de las tarjetas de asistencia a labores de los empleados
icipales asi

Académicos:

o Titulo de Psicélogo.

e Conocimiento de Office, Windows, Internet.

e Conocimiento en Leyes y Normas Municipales y Laborales.
Competencias:

e Adaptabilidad y analisis de problemas.
e Aprendizaje, atencién al detalle, auto-organizacién y sociabilidad.
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ELABORADO POR:
CARLOS BAMACA

ipalidad de San José
MANUAL DE ORGANIZACION

Titulo del Puesto ~ Asistente
Ubicacion Administrativa Recursos Humanos
Inmediato Superior Alcalde Municipal, Fecha: Marzo 2013
Gerente Municipal y
Director Administrativo

Su balternos

1. DESCRIPCIO

: ICA DEL PUESTO
Naturaleza del Puesto Adm|n|straC|on

Relaciones de Trabajo Director Administrativo y demas
dependencias Municipales. Instituto

Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).

~ Pagina 111

Funciones y Atribuciones

e Atencién e informacion a los empleados municipales.

o Control de altas y bajas de personal.

e Solicitar reportes a supervisores y jefes sobre los dias laborados por el
personal a su cargo, para efecto de pago de planilla.

Supervision de personal que trabaja fuera del edificio municipal.
Elaboracion de Certificados para asistencia al IGSS.

Elaborar informes que el Director de RRHH le solicite.

Asignacion de tareas a personal de campo.

Presentar al Director de RRHH cinco dias antes de quincena y fin de mes
los reportes del personal que laboro, para efecto de pago de planilla.

b 2E . NLESPECIFIC,
Requisitos

Académicos:

e Titulo de Educacion Media.

e Conocimiento de Office, Windows, Internet y Sistema SICOIN GL.
e Conocimiento en Leyes y Normas Municipales y Laborales.
Competencias:

o Adaptabilidad e integridad.

e Aprendizaje, servicio al cliente y buenas relaciones humanas.

e Discrecionalidad.
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ELABORADO POR:
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Municipatidad de San José
MANUAL DE ORGANIZACION

Titulo del Puesto Director Policia 'M‘un|C|pal de  Pagina 1/2

Transito
Ubicacién Administrativa Policia Municipal de Transito
Inmediato Superior Alcalde Municipal y Gerente Fecha: Marzo
Municipal 2013
Subalternos Comisario, Subdirector,

Inspector Municipal,
Secretana Oﬁmal!wl?gllma _

“Direccion.
Relaciones de Trabajo Alcalde Municipal y Vecinos.

Funciones y Atribuciones

e Inspeccionar la presentacién, conducta y cumplimiento de la policia
municipal, de acuerdo a sus atribuciones.

e Dar instrucciones a sus subaltemos, para que se mantenga el orden y
disciplina dentro y fuera del mercado y demas instalaciones municipales.

¢ Gestionar capacitacion para el personal de la policia municipal, para servir

con mas eficiencia al Gobierno Municipal.

Velar por el mantenimiento y conservacion del equipo de trabajo.

Vigilar el ornato, aseo y salubridad municipal.

Realizar investigaciones municipales y notificaciones judiciales.

Organizar y distribuir el trabajo segun su naturaleza y de acuerdo al

volumen y personal disponible.

e Realizar otras actividades inherentes al puesto que le sean asignadas por

sus superiores

Requisitos Indlspensables

e Ser guatemalteco de origen, preferentemente originario y/o vecino del
municipio.

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
Habilidades y Destrezas.

Para mantener estricto control de actividades

Buenas relaciones interpersonales.

Para recibir instrucciones y cumplirlas.

Ser mayor de edad.
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ELABORADO POR:
Municipalidad de San ]aae CARLOS BAMACA.
MANUAL DE ORGANIZACION

DENTIFICACION

Transito
Ubicacion Administrativa Policia Municipal de
Transito
Inmediato Superior Alcalde Municipal y Gerente | Fecha: Marzo
Municipal 2013
Subalternos Comisario, Subdirector, Inspector Municipal,

‘ Secretaria, Oficial Policia -
Il ESPECIFICACIONES DEL PUESTO. =

Académicos:

e Titulo a Nivel Medio

e Conocimiento de Office, Windows, Internet y Sistema SICOIN GL..
Competencias:

e Adaptabilidad e integridad.
Discrecionalidad.

Trabajo en equipo.
Comunicacion escrita y oral.
Aprendizaje.

Servicio al cliente.

Buenas relaciones humanas.

Titulo del Puesto Director Policia Mun|C|paI de o Pégihé 2/12
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Subal;ernos Ninguno

ELABORADO POR:
Municipalidad de San Jooé CARLOS BAMACA
MANUAL DE ORGANIZACION/ R _

Titulo del Puesto " Comisario Pagina 1/2

Ubicacién Administrativa Policia Municipal de
Transito
Inmediato Superior Director Policia Fecha: Marzo 2013

Municipal de Transito

Il. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Naturaleza del Puesto
Relaciones de Trabajo Director PMT, Personal de Juzgado de

Asuntos Municipales y de Transito,
Direcciones y vecinos.

Funciones y Atribuciones

Recibir denuncias presentadas al Juzgado.

Remitir al Juez los expedientes trabajados a diario para su conocimiento,
revisién y firma.

Faccionar providencias, oficios, circulares, memorandos y cartas para las
diferentes dependencias.

Recibir denuncias, reportes de documentos en general y asignar numero
de expediente.

Distribuir expedientes a los oficiales de juzgado.

Redactar mensualmente al juez de asuntos municipales y de transito el
reporte de las multas cobradas por este érgano legal.

Reportar las multas no cobradas mensualmente y su respectivo monto.
Llevar el control de los siguientes libros: de conocimientos, de
expedientes para notificar, control interno de expedientes y documentos
recibidos y control electrénico del diligenciamiento de los expedientes.
Llevar el control del registro de infractores y sanciones tanto del Juzgado
Municipal y de Transito, para efectos de determinar las reincidencias.
Otras inherentes al cargo.
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Titulo del Puesto /Comlsarlo T Paglna 212

Ubicacién Administrativa Policia Municipal de
Transito

Inmediato Superior Director Policia Fecha: Marzo 2013
Municipal de Transito

Nin/ uno

Subalte;nos

Naturaleza del Puesto
Relaciones de Trabajo Director PMT, Personal de Juzgado de

Asuntos Municipales y de Transito,
D|re00|ones ‘ Vecinos.

Requisitos Indispensables:
o Ser guatemalteco de origen, preferentemente originario y/o vecino del
municipio.

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
Habilidades y Destrezas.

Para mantener estricto control de actividades

Buenas relaciones interpersonales.

Para recibir instrucciones y cumplirlas.

Ser mayor de edad.

Académicos:
e Titulo de Educacion Media.
e Conocimiento de Office, Windows, Internet y Sistema SICOIN GL.

Competencias:

Adaptabilidad e integridad.
Discrecionalidad.

Trabajo en equipo.
Comunicacion escrita y oral.
Aprendizaje.

Servicio al cliente.

Buenas relaciones humanas.
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i DENTIFICACION' L
Titulo del Puesto Sub Director Pagina 1/1
Ubicacion Administrativa Policia Municipal de

Transito
Inmediato Superior Director Policia Fecha: Marzo 2013

Naturaleza del Puesto
Relaciones de Trabajo Director PMT, Personal de Juzgado de

Subalternos

ELABORADO POR:
CARLOS BAMACA

Municipalidad de San José
MANUAL DE ORGANIZACION

Municipal de Transito
Nin uno e T st oare 6
SPECIFICA DEL PUESTO =

Asuntos Municipales y de Transito,
Direcciones y vecinos.

Funciones y Atribuciones

Competencias:

Académicos:

Atender las 6rdenes que emanen del Director de Policia Municipal y
sustituirlo cuando se ausente temporalmente.

Exigir a los agentes, la aplicacién correcta del Reglamento de Policia
Municipal.

Supervisar el cumplimiento de las atribuciones por parte de los agentes de
policia.

Asesorar al Director en asuntos que conciernen a la policia.

Velar por el mantenimiento de buenas relaciones en el trato con los
vecinos y entre sus subordinados.

Inspeccionar la presentacién y conducta de los miembros de la Policia
Municipal, incluyendo informe diario sobre los servicios prestados.
Realizar otras tareas afines que le seanla3|gnad‘as

Titulo de Educacion Media.
Conocimiento de Office, Windows, Internet y Sistema SICOIN GL.

Adaptabilidad e integridad.
Discrecionalidad.

Trabajo en equipo.
Comunicacién escrita y oral.
Aprendizaje.
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Municipalidad de San José CARLOS BAMACA
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DE ACIO

Inspector Municipal " Pagina1/2

Ubicacién Administrativa Policia Municipal de

Transito

Inmediato Superior Director Policia Fecha: Marzo 2013

Municipal de Transito

Subalternos Secretaria, Oficial

'Naturaleza del Puesto

Policia ‘
CRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Relaciones de Trabajo Director, Juez, Secretaria, Comisario y

Vecinos

Funciones y Atribuciones

Notificar las resoluciones emitidas por este 6rgano legal de las denuncias
varias, tramitadas por el Oficial a cargo.

Llevar el debido control de los expedientes a notificar y rutas asignadas,
que debera ser autorizada diariamente por Juez de Asuntos Municipales y
de Transito.

Tomar fotografias de cada inspeccién efectuada e incorporarla al
expediente.

Efectuar supervisiones de campo y fraccionar las actas respectivas, en
plazo no mayor de cinco dias.

Remitir al Comisario los expedientes notificados a diario para su revision y
distribucion al Oficial a cargo.

Auxiliar al Secretario en todos aquellos asuntos que le sean requeridos.
Rendir informe al Secretario del estado de todos los expedientes
notificados a su cargo durante el mes.

Responsable del cuidado, mantenimiento y buen uso del vehiculo y
equipo asignado para el desempefio de sus funciones.

Responsable de llenar el formulario asignado para controlar su recorrido.
Otras atribuciones inherentes a su cargo.
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Municipalidad de San José
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i DENTIFICACION . &~ ... .
Titulo del Puesto Inspector Mummpal Pagina 2/2

Ubicacion Administrativa Policia Municipal de
Transito

Inmediato Superior Director Policia Fecha: Marzo 2013
Municipal de Transito

Subalternos Secretaria, Oficial

‘PO|ICIa

Naturaleza del Puesto
Relaciones de Trabajo Director, Juez, Secretaria, Comisario y
Vecinos -
FICACIONES DEL PUEST(

Académicos:
e Titulo de Educacion Media.
* Conocimiento de Office, Windows, Internet y Sistema SICOIN GL.

Competencias:

Adaptabilidad e integridad.
Discrecionalidad.

Trabajo en equipo.
Comunicacion escrita y oral.
Aprendizaje.

Servicio al cliente.

Buenas relaciones humanas.
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ELABORADO POR:
CARLOS BAMACA

Municipalidad de San Jesé
MANUAL DE ORGANIZACION
. IDENTIFICACION

Titulo del Puesto Secretaria I Pagina 1/1
Ubicaciéon Administrativa Policia Municipal de

Transito
Inmediato Superior Inspector Municipal Fecha: Marzo 2013

» Ninguno

Subalternos ,

Naturaleza del Puesto Administrativa
Relaciones de Trabajo Director, Inspector Municipal, Oficial Policia.

Funciones y Atribuciones

¢ Transcribir documentos de la Policia Municipal de Transito.

Elaborar pedidos para la Policia Municipal de Transito.

Vigilar y gestionar la actualizacion y fluidez del tramite de papeleria.
Recibir y enviar papeleria a donde corresponda.

Elaborar todos los documentos que sean necesarios para el buen
funcionamiento del departamento.

¢ Reunir toda la documentacién en forma ordenaday archivarla.

e Atender llamadas telefénicas y recibir mensajes.

VIdades asignadas segun el puesto.
I, ESPECIFICACIONES DEI

REQUISITOS
Académicos:

o Secretaria Comercial y Oficinista o Titulo de Nivel Medio.
¢ Conocimiento de Office, Windows, Internet.

Competencias:

e Adaptabilidad e integridad.

Planificacidn, organizacion y auto organizacion.
Orientacion hacia el logro y servicio al cliente.
Comunicacién escrita y oral / Buenas relaciones humanas.
Mecanografia.
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Titulo del Puesto

Ubicacién Administrativa Policia Municipal de

Transito
Inmediato Superior Inspector Municipal Fecha: Marzo 2013
Subalternos Ninguno

’Naturaleza del Puesto
Relaciones de Trabajo Director, Inspector Municipal, Secretaria y

ELABORADO POR:
Municipalidad de San José CARLOS BAMACA
MANUAL DE ORGANIZACION |

a “Of|C|aI PoI|C|a' R Pagina n

. 1. DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO

Vecinos.

Funciones y Atribuciones

"?REQ;UISITOS
Académicos:

Competencias:

Velar porque se mantenga orden y disciplina dentro y fuera de las

instalaciones del edificio municipal, mercado y otros.

Mantenerse uniformado en el horario establecido.

Proteger la vida y la seguridad de las personas y sus bienes.

Vigilar el ornato, aseo y salubridad municipal.

Realizar investigaciones municipales y notificaciones judiciales.

Conducirse decorosamente, para que la autoridad que representa sea

reconocida y respetada por los vecinos.

Elaborar informe diario de sus actividades a su superior inmediato.

Auxiliar a sus compaferos en el fiel cumplimiento de las atribuciones que

correspondan.

Desempefiar los servicios que se le asignen de conformidad con el

Reglamento.

Realizar actividades que le sean requeridas por instrucciones superlores
_lll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Haber aprobado la Educacion Primaria.
Haber desempefiado un puesto de vigilancia.

Buenas relaciones interpersonales.

Cumplimiento de instrucciones.

Mantener relaciones afectivas de trabajo con sus jefes.
Capacidad para manejar y solucionar conflictos.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
MUNICIPALIDAD DE SAN JOSE, ESCUINTLA
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iNDICE

DESCRIPCION
Presentacion
Objetivos del manual
Objetivo general
Obijetivos especificos
Simbologia de procedimiento
Procedimiento 1 Reclutamiento de personal
Procedimiento 2 Seleccidén de personal
Procedimiento 3 Contratacién e induccion de personal
Procedimiento 4 Implementacién de cursos para mujeres
Procedimiento 5 Proyecto con financiamiento propio u otras
instituciones
Procedimiento 6 Recepcién y entrega de informacion publica
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1. PRESENTACION

El presente documento pretende orientar detalladamente y secuencialmente los
procesos que se ejecutan en la Municipalidad de San José, debido a que es
importante contar con un Manual de Normas y Procedimientos que sirva como
instrumento técnico para el fortalecimiento y mejora de la gestién de la
municipalidad. Cumpliendo con lo establecido por la Contraloria General de
Cuentas de la Nacién, el cual exige que sea obligatorio para todas las entidades
publicas del Estado cuenten con Manuales Administrativos actualizados.

El propésito del Manual de Normas y Procedimientos es contar con un
documento practico de apoyo y consulta para el desempefio de las labores

diarias del personal dentro de la municipalidad.

El Manual esta basado en el marco juridico relacionada con la actividad
municipal el cual incluye una descripcién general, usuarios y requisitos para
cada procedimiento asi como los pasos a seguir para el logro de resultados
finales acorde a los parametros de funcionamiento establecidos para cada
Direccion o Departamento de la Institucion, lo cual se encuentra reflejado en un

flujograma para cada procedimiento.



2. OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL:

e Que los colaboradores de la Municipalidad de San Joseé, cuente con un
Manual de Normas y Procedimientos en donde se encuentren las actividades
en forma clara y ordenada que les permita utilizarlo como guia en la

realizacion de sus labores para lo huevos colaboradores.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

o Establecer la aplicacion del Manual de Puestos de acuerdo con criterios
técnicos, practicos y estandarizados de trabajo, para que los colaboradores
de la Municipalidad de San José, cumplan con las actividades y funciones de
forma correcta

e Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo

» Fadilitar las labores de control, auditoria, evaluacién y seguimiento.

e Laimplementacién de procesos y procedimientos de calidad.



3. SIMBOLOGIA DE PROCEDIMIENTO

SiMBOLO DESCRIPCION

Terminal: indica el principio o el fin del flujo.

Actividad: describe las funciones que desempenan
las personas involucradas en el procedimiento.

Conector de la linea: representa la unién de una
actividad con otra dentro de la misma pagina.
Por medio de una letra se diferencia.

entre, se utilice, genere o salga del procedimiento.

Decisidn: indica un punto dentro del flujo en donde se
debe tomar una decisiéon entre dos o0 mas opciones.

Conector: indica que la actividad que sigue en la
siguiente pagina

Archivo: indica que se guarda un documento en
forma temporal o permanente.

D Documento: representa cualquier documento que




cipatidad de San José ELABORADO POR:
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS |  CARLOS BAMACA

Nombre del Reclutamiento de personal Procedimiento
procedimiento: No. 1

Numero de Fecha: Numero de hojas: 2

pasos: 8 Marzo 2013

Inicia; Director, Jefe de area Termina: Jefe de RRHH

Descripcion del procedimiento

Definicion: proceso de reclutamiento de personal de nuevo ingreso a la
municipalidad

Objetivos:

e Que el proceso de reclutamiento este normado para cumplir con los
requisitos establecidos en la reglamentacion aprobada.

e Agilizar y mejorar el proceso de reclutamiento de personal

Normas del Procedimiento:

Decreto 1-87, Ley de Servicios Municipales, articulo 21, Sistemas de
Clasificacion, articulo 22 Objeto y Contenido de la clasificacion de puestos,
articulo 24, clasificacion y Reclasificacion de Puestos.

Responsable | Paso Actividad

Elabora e informa de la justificacion para la
Director o Jefe 1 contratacion del personal
de area

2 Solicita al encargado de presupuesto confirmacién
del renglon presupuestario

3 Verifica si existe renglon presupuestario
Encargado de

presupuesto 3.1 |Indica que si existe renglon presupuestario sigue
paso 4




Responsable | Paso Actividad
Encargado de | 3.2 | Indica que no existe renglon presupuestario termina
presupuesto el proceso
Director o Jefe 4 Traslada la informacion del puesto vacante
de area
5 Recibe la informacién y evalua el perfil del puesto
vacante
6 Publica anuncio en los medios de comunicacion
para la convocatoria
7 Recibe la papeleria de las personas que llegaron a
la convocatoria.
Jefe de RRHH 8 Fin del proceso
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e , ELABORADO POR:
alidad de San Jooé CARLOS BAMACA
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Nombre del Seleccion de personal Procedimiento
procedimiento: No. 2

Numero de pasos: Fecha: Numero de hojas: 2

15 Marzo 2013

Inicia: Jefe de RRHH Termina: Jefe de RRHH

Descripcion del procedimiento

Definicién: proceso de seleccion de personal de nuevo ingreso a la
municipalidad

Objetivos:

¢ Que el proceso de seleccion este normado para cumplir con los requisitos
establecidos en la reglamentacién aprobada.

o Agilizar y mejorar el proceso de seleccion de personal

Normas del Procedimiento:

o Decreto 1-87, Ley de Servicios Municipales, articulo 26, Condiciones para
el ingreso de carrera, articulo 27 Autoridad y sistema de examenes,
articulo 31, candidatos elegibles, articulo 36, seleccion de candidatos.

e Decreto 1441, Codigo de Trabajo, Articulo 18 Contrato individual de
trabajo.

Responsable | Paso Actividad

Revisa la papeleria y selecciona a los candidatos
Jefe de RRHH 1 para las primeras entrevistas

2 Convoca a candidatos a entrevista

Asistente de 3 Entrega el formulario de solicitud de empleo
RRHH




Responsable

Paso

Actividad

Solicitante

Llena solicitud de empleo

6 Recibe solicitud de empleo y solicita la primera
entrevista de trabajo
7 Evalua los resultados de la primera entrevista para
seleccionar a candidatos que aplican al puesto
vacante.
7.1 | Si el solicitante aplica segun el puesto vacante
sigue paso. 8
7.2 | Si el solicitante no aplica segun el puesto vacante
fin del proceso
Jefe de RRHH
8 Practica pruebas, sicométricas, capacidad y aptitud
9 Revisa y califica las pruebas aprobadas
Si las pruebas tienen una puntuacién mayor de 85
9.1 | sigue paso 10
Si las pruebas tienen una puntuacion menor a 85
9.2 |termina el proceso
Asistente de Convoca al candidato a segunda entrevista
RRHH 10
Director, Jefe o Practica segunda entrevista para elegir al candidato
unidad 11
solicitante
12 | Evalua el resultado de la entrevista del jefe de area.
13 | Elige candidato idoneo, segun observaciones del
jefe de area.
Jefe de RRHH
14 | Contactar a candidato elegido para su contratacién
e inicio de labores.
15 | Fin del proceso
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e , ELABORADO POR:
alidad de San José CARLOS BAMACA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Nombre del Contratacion e Induccion de Procedimiento
procedimiento: Personal No. 3

Numero de pasos: | Fecha: Numero de hojas: 2

15 Marzo 2013

Inicia: Jefe de RRHH Termina: Director, Jefe de RRHH

Descripcion del procedimiento

Definicién: proceso de induccién de personal de nuevo ingreso a la
municipalidad

Objetivos:

¢ Que sea una herramienta que sirva de guia para el encargado del proceso
de induccion de personal.

e Agilizar y mejorar el proceso de induccion de personal

Normas del Procedimiento:

Decreto 1-87, Ley de Servicios Municipales, articulo 22, Objeto y Contenido
de la clasificacion de puestos, articulo 24, Clasificacion y reclasificacion de
puestos.

Responsable | Paso Actividad

1 Da bienvenida al nuevo colaborador.

Jefe de RRHH 2 Entrega contrato

Colaborador 3 Recibe, verifica sus datos y firma
nuevo

4 Entrega copia del manual de induccion al nuevo
colaborador
Jefe de RRHH

5 Entrega copia del manual de funciones vy
operaciones al nuevo colaborador
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Responsable | Paso Actividad
Jefe de RRHH 6 Realiza un recorrido con el nuevo colaborador para
conocer las instalaciones, personal y ambiente
laboral
Director, Jefe o 7 Presentacion con los jefes de area
unidad
solicitante 8 Presenta al colaborador nuevo con sus compareros
de labores
9 Ubica al nuevo colaborador en area de trabajo
10 | Explica a detalle su trabajo de forma verbal
11 Indica cual es el puesto en el manual de
organizacion e indica sus atribuciones
Capacita al nuevo empleado en sus funciones
12
Abastece de materiales y suministros al nuevo
Jefe de RRHH 13 | colaborador
Entrega el carne que lo identifica como nuevo
14 | empleado
15 | Fin del proceso
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Nombre del Implementacion de Cursos para | Procedimiento
procedimiento: mujeres No. 4
de pasos: 22 Fecha: Numero de hojas: 3

Marzo 2013

Inicia: Encargada de OMM

Termina: Encargada de OMM

Descripcién del procedimiento

Definicién: proceso de cursos varios que se identifican de interés para la

poblacién femenina.

Objetivos:

e Que sea una herramienta que sirva de guia para el encargado de la
Oficina Municipal de la Mujer (OMM). En la elaboracion de cursos para

mujeres

o Agilizar y mejorar el proceso en la aplicacion del proceso de cursos para

mujeres.

Normas del Procedimiento:

Decreto 22-2002, Reformas al Cédigo Municipal, articulo 25, bis articulo 96
Bis. Oficina Municipal de la Mujer, Articulo 26, “Articulo 96 Ter. Atribuciones

de la Oficina Municipal de la Mujer.

Responsable | Paso Actividad

Encargada

Define duracién, contenido, fechas, horarios,
1 participantes y centros de capacitacién.

de

OMM

2 Elabora el programa anual de cursos.

necesarios durante los cursos.

3 Determina los recursos e insumos que seran




Responsable

Paso

Actividad

15

Envia oficio al Alcalde Municipal para autorizacion

Encargada 4 de los gastos de audio afiches y volantes, para la
OMM convocatoria.
Alcalde 5 Recibe oficio con la informacién del programa a
Municipal realizar y lo traslada
6 Recibe y verifica el monto a gastar
Aprueba el gasto traslada a Encargada de OMM
6.1 | sigue paso 7
Tesorero
6.2 |Indica que el gasto es muy elevado devuelve a
encargada de OMM regresa paso 3
7 Coordina con Alcalde Municipal el lugar para lievar
a cabo la preinscripcién
8 Publica anuncio en los medios de comunicacion
para la convocatoria
9 Requiere fotocopia de cedula de las (0s)
participantes.
Encargada
OMM 10 | Imparte un taller corto de motivacion
11 Procede a preinscribir
12 | Entrega ficha de inscripcién a los participantes para
su llenado.
13 | Lleva a cabo el taller de Linea Base.
14 | Elabora programacion de supervision anual, en

cursos de 6 meses se supervisa 2 veces durante el
trimestre y en curso corto en el intermedio del
mismo.
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Responsable | Paso Actividad
Encargada 15 | Realiza informe de supervision y se envia a el
OMM Alcalde Municipal
16 | Recibe informe de supervisién y firma de recibido
Alcalde
Municipal
17 | Elabora tabulacion matriz general con el resultado
de todas las supervisiones por curso.
Encargado
OMM 18 | Imprime dos hojas de la matriz general
19 | Traslada copia de la matriz general
Alcalde 20 | Recibe matriz y firma copia de recibido
Municipal
21 | Archiva copia de la matriz
Encargada
OMM 22 | Fin del proceso
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.. . , ELABORADO POR:
Municipalidad de San Jasé CARLOS BAMACA
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Nombre del Proyecto con financiamiento Procedimiento
procedimiento: propio u otras instituciones No. 5

Numero de pasos: | Fecha: marzo Numero de hojas: 3
23 2013

Inicia; COCODE Termina:; Director de OMP

Descripcion del procedimiento

Definicidn: Es el procedimiento por medio del cual se realiza un proyecto
con fondos propios u de otras Instituciones

Objetivos:

e Que sea una herramienta que sirva de guia para realizar proyectos con
financiamiento propio o de instituciones.

o Agilizar y mejorar el proceso de proyectos con financiamiento propio

Normas del Procedimiento:

» Congreso de la Republica de Guatemala, Cédigo Municipal, Decreto  12-
2002 y sus reformas.

» Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de los Consejos de Desarrollo
Urbano y Rural, Decreto 11-2002

¢ Ley Organica del Instituto de Fomento Municipal -INFOM- Decreto 1132

e Manual de Administracién Financiera. MAFIN 2006.

¢ Ley Organica del Presupuesto, Decreto 101-97.

e Ley Organica de la Contraloria, Decreto 31-2002

Responsable | Paso Actividad

1 Presenta solicitud del proyecto en la Secretaria
COCODE Municipal

Secretario 2 Recibe la solicitud y traslada
Municipal
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Responsable | Paso Actividad

3 Recibe solicitud.

Alcalde 4 Evalua y aprueba solicitud
Municipal

5 Traslada solicitud aprobada.

6 Recibe solicitud.

7 Da ingreso al banco de proyectos en base al

Director de presupuesto de cada afio y para que realice la
OMP planificacién correspondiente.

8 Traslada solicitud.

9 Recibe solicitud.

10 | Le es asignado el proyecto y realizar inspeccién de
campo y coordina [evantamiento topografico
cuando es necesario

Encargado de

Planificacién de 11 Con la informacién recabada se procede a la

Proyectos elaboracién del Perfil y Propuesta de Disefio la cual
es presentada al Director Municipal de
Planificacién para la revision correspondiente

12 | Traslada informacion

13 | Recibe informacién

14 | Revisa el Perfil y la Propuesta de Disefio y da

Alcalde aprobacion final
Municipal

15 | Traslada Perfil y propuesta de disefio aprobada
con la firma de aprobacién

16 |Luego de aprobada la propuesta de disefio se

. procede a la planificacion completa del proyecto
Director de (esto  incluye perfil, juego de  planos,
OMP especificaciones, presupuesto, cronograma de

ejecucion e inversién etc.)
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Responsable | Paso Actividad

Director de| 17 | Traslada el expediente completo (original y copias)
OMP
Director de| 18 |Recibe expediente y establece la fuente de
Administracion financiamiento
Financiera
Municipal 19 | Traslada expediente completo

20 | Recibe expediente

21 | Analiza el expediente
Alcalde
Municipal 21.1 | Aprueba el proyecto sigue paso 22

21.2 | No aprueba el proyecto regresa al paso 10

22 | Recibe la aprobacién del proyecto para su
Encargado de ejecucion.
Planificacion de
Proyectos

23 | Fin del proceso
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ELABORADO POR:

icipatidad de San José CARLOS BAMACA
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Nombre del Recepcion y entrega de Procedimiento
procedimiento: informacién publica No. 6
Numero de pasos: | Fecha: marzo Numero de hojas: 2
15 2013
Inicia: Encargado de UAIP Termina: Encargado de UAIP

Descripcién del procedimiento

Definicion: proceso para garantizar a toda persona interesada, el derecho a

solicitar informacion

Objetivos:

e Que sea una herramienta que sirva de guia para el encargado de la
unidad de acceso a la informacién publica (UAIP). Para la entrega y
recepcion de informacion

o Agilizar y mejorar el proceso en la aplicaciéon del proceso de solicitud de

informacién publica.

Normas del Procedimiento:
decreto 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala
Ley de Acceso a la Informacién Publica

Responsable | Paso Actividad
1 Solicita informacién
Solicitante
2 Proporciona el formulario
3 Indica al solicitante que dentro de los diez dias se
le estara notificando la respuesta de su solicitud
4 Verifica la informacion que solicita
Encargado de
UAIP 4.1 | Silo que se solicita es Informacion publica de oficio
empieza a recolectarle.
4.2 | Sila informacion no es de oficio publico traslada la

solicitud. sigue paso 5
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Responsable | Paso Actividad
5 Recibe solicitud
6 Analiza la informacidén si es confidencial o
Informacion reservada.
Director, Jefe 0| 6.1 |Si es informacién es reservada o confidencial
unidad informa al encargado de UAIP
solicitante
6.2 |Si no es informacion confidencial empieza a
completar lo solicitado
7 Traslada la informacién solicitada
8 Recibe la informacién solicitad
9 Realiza llamada al solicitante
Encargado de 10 Notifica la resolucién de la informacién
UAIP
11 Solicita firma del solicitante en la constancia de
entrega
12 | Firma y entrega la constancia
Solicitante
13 | Recibe constancia de entrega
14 | Archiva la constancia de entrega
Encargado de
UAIP 15 | Fin del proceso




MUNICIPALIDAD DE SAN JOSE DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 6 Recepcidn y entrega de informacién publica

HOJA
112

Solicitante Encargado de UAIP

Director, Jefe o unidad
solicitante

25



MUNICIPALIDAD DE SAN JOSE DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

HOJA

Procedimiento 6 Recepcidn y entrega de informacion publica

2/2

Solicitante

Encargado de UAIP

Director, Jefe o unidad
solicitante
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ANEXO IV
e FONDO DE ESCRITORIO PARA COMPUTADORAS DE LOS
COLABORADORES DE LA MUNICIPALIDAD.
e AFICHES PARA COLOCAREN LA PARED DE LA MUNICIPALIDAD.
MUNICIPALIDAD DE SAN JOSE, ESCUINTLA
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1. Fondo de escritorio para computadoras de los colaboradores de la
municipalidad:

1.1 Misidn propuesta




1.2 Visioén propuesta




1.3 Objetivos propuestos







1.4 Valores




2. Afiches para colocarlos en la pared de la Municipalidad:

2.1 Mision Propuesta






