Este informe fue presentado por
su autora como trabajo del
Ejercicio Profesional Supervisado
(EPS) previo a optar al grado de
Licenciatura en Pedagogia vy
Administracion Educativa

Guatemala, agosto de 2009



Esly Olimpia Vega Canuz

Elaboracion de Manual de Procedimientos Administrativos

Municipalidad del municipio y departamento de Jutiapa

Asesor
Lic. Everardo Antonio Godoy Davila

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA

en

Guatemala, agosto de 2009



INDICE

Introduccién

CAPITULO |
DIAGNOSTICO

1.1 Datos generales de la institucion
1.1.1 Nombre de la institucion
1.1.2 Tipo de la institucién,
1.1.3 Ubicacién geografica
1.1.4 Vision
1.1.5 Mision
1.1.6 Politicas de la institucion
1.1.7 Objetivos
1.1.8 Metas
1.1.9 Estructura organizacional
1.1.10 Recursos
1.2 Técnicas utilizadas para efectuar el diagnéstico
1.3 Lista de carencias
1.4 Cuadro de andlisis y priorizacion de problemas
1.5 Analisis de viabilidad y factibilidad
1.6 Problema seleccionado
1.7 Solucion propuesta como viable y factible

CAPITULO Il
PERFIL DEL PROYECTO

2.1 Aspectos generales
2.1.1 Nombre del proyecto
2.1.2 Problema
2.1.3 Localizacion
2.1.4 Unidad Ejecutora
2.1.5 Tipo de proyecto
2.2. Descripcion del proyecto
2.3. Justificacion
2.4 Objetivos
2.4.1 Objetivo general
2.4.2 Objetivos especificos
2.4.3 Metas
2.6 Beneficiarios
2.7 Fuentes de financiamiento y presupuesto
2.8 Cronograma de actividades de ejecucion del proyecto
2.9 Recursos

=

=

PP
CO WO NOODWNNRERRPRE PR

11
11
11
11
11
11
11
12
12
12
12
13
13
14
15
16



CAPITULO IlI

PROCESO DE EJECUCION DEL PROYECTO

3.1 Actividades y Resultados

3.2

4.1
4.2
4.3
4.4

Producto y logros
Aporte Pedagdgico

CAPITULO IV
PROCESO DE EVALUACION

Evaluacion del diagnostico

Evaluacion del perfil del proyecto
Evaluacion de la ejecucion del proyecto
Evaluacién final

Conclusiones

Recomendaciones

Bibliografia

Apéndice

Anexos

17
18
21

86
86
87
87
88
89
90
91
119



Introduccién

Este informe contiene informacion de la realizacion de un proyecto en la
Municipalidad de Jutiapa, en donde se aplicaron las fases de diagnostico
institucional, perfil, ejecucion y evaluacion. Asi mismo contiene conclusiones,
recomendaciones, bibliografia, apéndice y anexos

El Diagnostico Institucional se realizo en la Municipalidad de Jutiapa en
coordinacion con los departamentos que la forman, en donde se aplico la matriz
de los ocho sectores, de donde se obtuvo informacién y se identifico la situacion
actual de la municipalidad en donde se detecto lo siguiente.

La municipalidad de Jutiapa presta servicios para el desarrollo social con la
participacion de los diferentes sectores sociales, tiene como objetivo solucionar
problemas del entorno jutiapaneco y la realidad nacional con acciones y actitud
positiva.

Se aplico la técnica del FODA, de donde se obtuvo informacion de las fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas. De las debilidades se obtuvieron una
serie de problemas los cuales se priorizaron y se selecciono el Desconocimiento
de los Procedimientos Administrativos se tomo en cuenta su viabilidad y
factibilidad, se identifico la solucion: la Elaboracién de un Manual de
Procedimientos Administrativos en la Municipalidad del municipio y
departamento de Jutiapa.

En esta fase se utilizaron instrumentos como cuestionarios, encuestas para
recopilar informacion.

En la fase que corresponde al perfil se disefio el proyecto planteando objetivos,
metas, recursos, presupuesto del proyecto, beneficiarios, fuentes de
financiamiento.

Se determino las actividades y sus resultados en la fase de ejecucion asi como el
producto y logros del proyecto ejecutado de los cuales fueron satisfactorios.

El proceso de evaluacion se aplico a cada una de las fases al finalizar cada una de
ellas.



CAPITULO |
DIAGNOSTICO

1.1 Datos generales de la institucién

1.1.1 Nombre de la institucion
Municipalidad de Jutiapa

1.1.2 Tipo de la institucién, asi como producto, servicio y
proceso que genera
Auténoma.
Servicios Publicos

1.1.3 Ubicacion geogréfica
5 calle 2-19 zona 1, Jutiapa, Jutiapa.

1.1.4 Vision “Propiciar el desarrollo social, econémico y cultural de
la poblacion jutiapaneca para que acuda a una mejor

calidad de vida™.?

1.15 Mision “Es una institucion de caracter publico dedicada a la
prestacion de servicios para garantizar el bien comun de todos
los habitantes del municipio de Jutiapa, a través de la

optimizacién de los recursos propios, y el aporte
constitucional del gobierno central”.?

1.1.6 Politicas de la institucion
1.1.6.1 “Brindar servicio personalizado a la poblacién en los
Diferentes tramites que se realizan dentro de la
Municipalidad.
1.1.6.2 Cumplir con las normas establecidas en el Cédigo

Municipal.

1.1.6.3 Cumplir con las solicitudes de proyectos hechas por las

Diferentes comunidades a través de los COCODES”.2

1 Municipalidad de Jutiapa. Oficina Municipal de Planificacion Folleto “Analisis Integral de

la Municipalidad de Jutiapa” afio 2007 P&g., 8

2 LoccIT
® LoccIT



1.1.7 Objetivos
1.1.7.1 "Realizar las inspecciones necesarias para que el ornato de

la ciudad se mantenga en orden.

1.1.7.2 Mantener el Control de los buses Extra urbanos, urbanos y

rurales para que estos se apeguen a sus obligaciones.

1.1.7.3 Facilitar la gestion administrativa de la Municipalidad,
mediante la participacion en actividades del Concejo Municipal y su
relacion con la Alcaldia trabajando en forma eficiente para que los

vecinos queden satisfechos con los servicios prestados”.*

1.1.8 Metas

1.1.8.1 “Proveer servicios rapidos como control y registro de cedulas
y partidas de nacimiento, registro de matrimonios.

1.1.8.2 Crear proyectos de beneficios para las diferentes
comunidades del municipio.

1.1.8.3 Gestionar con otras instituciones actividades sociales,

educativas, de prevencion, culturales, deportivas y ambientales.

1.1.8.4 Recaudacion honesta de los impuestos, tasas y arbitrios
recaudados en la Municipalidad”.”

4 Municipalidad de Jutiapa. Oficina Municipal de Planificacion Folleto “Andlisis Integral de la
Municipalidad de Jutiapa” afio 2007 Pag., 9

>LoccCIT



1.1.9 Estructura organizacional.

1.1.9.1 Alcaldia “ Dirigir la administracion municipal y al municipio

1.1.9.2 Secretario Mantener un nivel de comunicacion fluido entre
los demas departamentos, la oficina de la alcaldia y las personas que
deseen dialogar con el alcalde y manejar sus reportes escritos. Esta
area es la encargada de llevar el control administrativo dentro de la
Municipalidad siendo estos el Concejo Municipal y la Alcaldia, a la
vez constituye un vinculo para trasladar las gestiones que presentan
los usuarios e interesados ajenos a la misma, ademas elaborando

solicitudes, constancias, certificaciones a quienes se la soliciten.

1.1.9.3 Juez de Asuntos Municipales Es la unidad encargada de
velar por el cumplimiento de las normas, politicas y procedimientos
de la municipalidad, tanto para empleados, poblacién, asi como
también para los buses Extraurbano, urbanos y rurales. Asesorar al
Alcalde Municipal en la construccién de obras que puedan perjudicar

a la comunidad de Jutiapa.

1.1.9.4 Jefatura de Personal Administrar al personal que labora
en la Municipalidad. Es la unidad encargada de planear, coordinar
y evaluar las actividades relacionadas con el manejo de personal.

1.1.9.5 Tesoreria Municipal Administracion de los fondos
financieros de la Municipalidad.

1.1.9.6 Coordinacion de Obras Municipales Dirigir,

inspeccionar e impulsar los servicios publicos y obras municipales”.®

6 Municipalidad de Jutiapa. Oficina Municipal de Planificacién Folleto “Andlisis Integral de

la Municipalidad de Jutiapa” afio 2007 pag., 10



1.1.9.7 “Relaciones publicas mantener informada a la poblacién de
todos los acontecimientos realizados y por venir dentro de la
institucion, asi como Organizar visitas generales vy
especiales, Eventos, exposiciones, celebracién de actos,
Visitas de prensa, Asesorar en general a todos los
integrantes de la institucion, para dar informacion a los
medios de comunicacion

1.1.9.7 Registro de Matrimonios Llevar registro de todos los
matrimonios civiles mantener la informacién al dia en forma
ordenada.

1.1.9.8 Recepcion e informacién Dar la informacion a todas las
personas que visitan la municipalidad para orientarlas donde
realizar cada tramite.

1.1.9.9 Registro Civil Es el area encargada de velar por que todos
los documentos como cédulas y partidas de nacimiento
vallan sellados y firmados.

1.1.9.10 Administracién de Mercado Brindar a las personas un
lugar seguro, limpio, ordenado en donde puedan realizar sus
compras y ventas de productos de la canasta basica, asi
como la de mantener en buenas condiciones las
instalaciones del mercado y la Terminal de buses, como de
taxis.

1.1.9.11 Policia Municipal Brindar seguridad a todas las personas
gue hacen uso del mercado las 24 horas del dias

1.1.9.12 Oficina de Agua Es la oficina encargada del control de
contribuyentes y cobro del servicio de agua potable de la
cabecera departamental de Jutiapa, asi como la velar

porque se preste un buen servicio a la poblacion”’

Municipalidad de Jutiapa. Oficina Municipal de Planificacién Folleto “Andlisis Integral de

la Municipalidad de Jutiapa” afio 2007 p&g. 11



1.1.9.13 “Transporte Somos el éarea encargada de velar por

ordenamiento y hacer cumplir el reglamento del transporte

urbano y extraurbano de la cabecera departamental de

Jutiapa, asi como la autorizacién de las nuevas lineas de

transporte en los distintos sectores y comunidades de la
cabecera departamental.

1.1.9.14 Rastro Velar por la buena calidad de carnes que se pongan

a la venta en el mercado jutiapaneco, asi como de las

condiciones higiénicas del rastro municipal. Somos el lugar

adecuado donde se sacrifica, destaza el ganado destinado

al consumo humano, con las normas de higiene e

inspeccion sanitaria establecidas por las autoridades

competentes.

1.1.9.15 Coordinacion de COCODES Promover y apoyar la
participacion y el trabajo de asociaciones civiles y comités
de vecinos debiendo informar al Consejo Municipal.
Persona encargada de organizar y orientar a los vecinos
gue desean formar un comité, ya sea en el area urbana
como en el area rural. Somos el area encargada de
organizar y autorizar comités en los distintos sectores
urbanos, asi también como en las areas rurales de la

cabecera departamental de Jutiapa.

1.1.9.16 Guardiania y Conserjeria Resguardar y darle

mantenimiento a las instalaciones fisicas, bienes y equipo

existentes en la institucion”.®

Municipalidad de Jutiapa. Oficina Municipal de Planificacién Folleto “Andlisis Integral de

la Municipalidad de Jutiapa” afio 2007 pag. 13



1.1.10 Recursos

1.1.10 Humanos

1.1.10.1 205 empleados

1.1.11 Fisicos Edificio construido en un area de 550 mits,
cuadrados, de los cuales 185 mts. Cuadrados cuenta con una

construccion de dos niveles.

1.1.12 Financieros recaudacion de impuestos y aporte

constitucional

1.1.12.1 Presupuesto anual no se aprecian datos por

Mantenerse en movimientos las cuentas Contables.

1.2 Técnicas utilizada para efectuar el diagnostico

Para realizar el Diagnéstico Institucional de la Municipalidad de
Jutiapa, Jutiapa, se utilizd6 la Matriz de Sectores, la cual permitio
conocer la situacion real de la institucion, con la participacion del titular
de la oficina de planificacion municipal y otras, asi mismo aportaron
informacion los vecinos de las diferentes zonas de la ciudad.

Para recabar informacion se aplicaron los siguientes instrumentos:
como cuestionarios, libretas de notas, andlisis documental y fichas de
observacion.

Y para completar la informacién del diagndstico se aplico la
Técnica del FODA, la cual permitio identificar los problemas y
necesidades de la Institucion en estudio, asi mismo se conocieron las
Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas de Ila
Municipalidad Jutiapa

Con la técnica del FODA se listaron y se priorizaron los problemas,
seleccionando uno con la participacién de los involucrados.

6



1.3 Lista de carencias

++ Carecen de una guia de procedimientos administrativos

+ No poseen un programa permanente de Capacitacion, para los empleados.

+ Falta de apoyo a los campesinos que con lleven a proveerles fuentes de
trabajo para amortizar situaciones de pobreza.

+ Falta de asesoria administrativas las cuales afectan en parte en el desempefio
de sus funciones.

+ Carecen de herramientas administrativas (manuales administrativos).

« No cuenta con el personal necesario para que le ayude en resolver los

conflictos

7

++ No se cuenta con un proceso de seleccién de personal.



1.4 Cuadro de analisis y priorizacién de problemas

PROBLEMA CAUSA POSIBLE SOLUCION
1. Desconocimiento de los |1. Carecen de una guia|l. Elaboracion de un
procedimientos para la realizacion de|Manual de procedimientos

administrativos

procedimientos
administrativos

administrativos

2. Las capacitacion a
empleados no es
constante

2 No se cuenta con el
presupuesto necesario
para dicha actividad

2. Implementar programas
de capacitacion.

3. Edificio Municipal no

reine las condiciones

adecuadas para poder
brindar un buen servicio a

la poblacion.

3. Carencia del suficiente
espacio fisico de las
instalaciones

3. Ampliacion del espacio
fisico de la institucion




1.5 Andlisis de viabilidad y factibilidad

1. Elaboracion de un Manual de procedimientos administrativos

INDICADORES OPCION
1
Si_|[NO

01 |Responde el proyecto a las politicas emanadas por la
Municipalidad de Jutiapa X 10

02 |Cuenta con la aprobacién del Alcalde municipal de Jutiapa X

03 |Tiene prioridad el proyecto a ejecutar en la Municipalidad de x |o
Jutiapa

04 |Responde el proyecto a las necesidades y problemas existentes x |o
en la municipalidad de Jutiapa

05 | El proyecto beneficia a los trabajadores de la Municipalidad de x o
Jutiapa

06 | El proyecto esta dirigido a un grupo social especifico X 10

07 | ¢ Se tiene representacion legal para realizar el proyecto X |0

08 |Se mantendra la ejecucion del proyecto si hay cambios de x |o
autoridades

09 |Cuenta con el suficiente recurso humano para su ejecuciéon X 10

10 | Ofrece facilidades el proyecto para su ejecuciéon X |0

11 | Se tiene bien definida la cobertura del proyecto X |0

12 | El proyecto tiene la aceptacion de la region X |0

13 | Se han definido claramente las metas X |0

14 | El proyecto responde a las expectativas culturales de la region X |0

15 | El proyecto beneficia a la mayoria de los empleados municipales |y (g

16 |El proyecto toma en cuenta a todas las personas sin x |o
discriminacion alguna

17 |El proyecto genera conflictos entre los empleados y usuarios de 0o |Ix
la municipalidad

18 |Se cuenta con los canales de distribucion adecuados X |0

19 | Se cuenta con fondos extras para imprevistos X |0

20 |se cuenta con el tiempo suficiente para la ejecucion del proyecto |y (g
TOTALES 19 |01
PRIORIDAD 1




1.6 Problema seleccionado

Después de haber aplicado la matriz de sectores y la técnica del FODA se
determina que el problema seleccionado es el siguiente: Desconocimiento

de los procedimientos administrativos

1.7 Solucién propuesta como viable y factible

Luego de aplicar el analisis de viabilidad y factibilidad se plantea la
siguiente solucion: Elaboracion de un Manual de procedimientos
administrativos en la municipalidad del municipio y departamento de

Jutiapa

10



CAPITULO Il
PERFIL DEL PROYECTO

2.1 Aspectos generales

2.1.1 Nombre del proyecto
Elaboracion de un Manual de procedimientos administrativos
2.1.2 Problema
Desconocimiento de los procedimientos administrativos

2.1.3 Localizacién
5 calle 2-19 zona 1, Jutiapa, Jutiapa

2.1.4 Unidad Ejecutora
- Facultad de Humanidades de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, Seccion Jalapa
- Epesista.

2.1.5 Tipo de proyecto
De Servicios.

2.2. Descripcion del proyecto

El proyecto a elaborarse es un Manual de los procedimientos

administrativos que el empleado municipal debe realizar de acuerdo al puesto que
desempefia. Presenta la secuencia logica y cronologica de las distintas
operaciones o actividades interrelacionada, en las diferentes éareas de la
Municipalidad sefalando quién, como, cuando, donde y para quien debe de
realizarse, la finalidad es describir los procedimientos para uniformar y documentar
las acciones que realizan las diferentes areas y orientar a los responsables de su
ejecucion en el desarrollo de sus actividades,
Aqui se encuentran enumeradas las actividades que procede a realizarse en la
ejecucion de las funciones que le corresponden al personal, aparecen las
actividades y el objetivo con que estas son realizadas, sirve como medio de
consulta y también se utiliza como medio de comunicar oportunamente todos los
cambios en las rutinas de trabajo que se generan con el progreso de las
instituciones.

11



2.3. JUSTIFICACION

La Elaboracion de este Manual responde al desconocimiento de los
trabajadores municipales de cémo proceder administrativamente de acuerdo
al puesto gque estos desempeiian. Este proyecto viene a brindar un apoyo a
los trabajadores pues en el se encuentra el procedimiento a seguir en
determinada actividad fue seleccionado de acuerdo a la necesidad priorizada
en la deteccion de problemas, manifestado por los empleados de la
municipalidad de Jutiapa. Aplicando la Matriz de sectores y auxiliandose con
la Técnica del FODA.

Las diferentes areas de la Municipalidad de Jutiapa, no cuentan con
Manuales de ningun tipo por lo que es necesario contar con estas
herramientas de induccién. La utilidad de este Manual es mdltiple, en virtud
de ser un instrumento que permite conocer el funcionamiento interno en lo
gue respecta a la descripcidon de tareas, de ubicacion, requerimientos y a los
puestos responsables de su ejecucion. Existe diversidad de indices que
justifican el andlisis o revisibn de un procedimiento o un sistema, entre los
gue se pueden mencionar: trabajos en los que se logra poca eficiencia; falta
de secuencia operacional; fallas frecuentes que obstaculizan la realizacién
normal de las operaciones; Trabajos que consumen mucho tiempo; procesos
gue provocan desperdicios u otros, de tal manera que podemos afirmar la
necesidad de elaborar un Manual de procedimientos

2.4 OBJETIVOS

2.4.1 Objetivo general
Elaborar un Manual que venga a orientar al personal de la
municipalidad de Jutiapa en el proceder de manera correcta en el
desarrollo de sus actividades administrativas
2.4.2 Objetivos especificos

v' Orientar al personal de la municipalidad de Jutiapa en la

realizacion de sus actividades administrativas

v Utilizar el Manual como fuente de consulta y apoyo al
desempeiio del personal laborante

12



v' Servir como medio de integracion y orientacién para el
personal de nuevo ingreso con el fin de facilitar su

incorporacion a su unidad organica.

2.4.3 Metas

» Entregar 10 ejemplares y un CD de las guias de
orientacion a las autoridades municipales

2.6 Beneficiarios

Directos
« Los trabajadores y Alcalde de la municipalidad de
Jutiapa.
Indirectos

« Los usuarios y demas personas que accedan a los
servicios y beneficios de la municipalidad de Jutiapa

13



2.7 Fuentes de financiamiento y presupuesto

Instituciones u organismos Descripcion Total
Del aporte
Municipalidad de Jutiapa El aporte financiero para|Q. 5710.00
la ejecucion del proyecto,
se realizé en efectivo en
moneda nacional.
Total del financiamiento Q. 5710.00
Clasificacién o Rubros Descripcion Costo Costo
Unitario Total
Papel bond carta 1 resma Q 60.00 Q 60.00
Levantado de texto 100 Hojas Q 4.00 Q 400.00
Fotocopias 1000 copias Q 25.00 Q 250.00
total Q 710.00
Personal Escala Periodo Costo
salarial Contratacion Total
Asesoria Hora/hombre 10 horas |Q 5000.00
Total de recursos Q 5000.00

14




2.8 Cronograma de actividades de ejecucion del proyecto

SEMANAS
Julio 2009

ACTIVIDADES

Planif.
.
N
w
N

Entrevistas a
1 | empleados de la
Municipalidad

2 | Visita a la biblioteca

3 | Recopilar informacién

Andlisis y clasificacion
de la informacién

5 | Levantado de texto

Reproduccién del
6 | material, impresion y
empastado

Entrega del proyecto a
7 | la Municipalidad de
Jutiapa.

Culminacién del
proyecto y entrega de
8 | constancias a las
personas que
colaboraron enla
ejecucion del proyecto.

m T m © M|V M © M WM T MW M|

15



2.9 Recursos

2.6.1 Humanos

+« Alcalde Municipal de Jutiapa

*

« Epesista

2.6.3 Materiales
< Papel

« Tinta
+» Computadora

16



CAPITULO 1l
PROCESO DE EJECUCION DEL PROYECTO

3.1 Actividades y Resultados
No. ACTIVIDADES RESULTADOS
Entrevistas a empleados de la | Satisfactoria pues dotaron de
1 | Municipalidad. informacion necesaria para elaborar
el proyecto.
Visita a la biblioteca Se llevo a cabo y se obtuvo lo
2 deseado.
Recopilar informacién Se tuvo la necesaria para proceder
3 al andlisis
Andlisis y clasificacion de la | Favorable pues se consiguid lo
4 | informacion deseado
Levantado de texto Positivo, pues se conto con lo
5 necesario.
Se procedi6 a elaborar la guia | satisfactorio pues se conto con el
6 |tomando en cuenta las labores | apoyo necesario
habituales de los trabajadores
Entrega del proyecto a la| Se logro el objetivo propuesto ya que
7 | Municipalidad de Jutiapa se elaboro una guia de
procedimientos administrativos para
el apoyo del personal.
Culminaciéon del proyecto y entrega | Satisfactorio pues se conto con el
8 | de constancias a las personas que | agradecimiento de las autoridades

colaboraron
proyecto.

en la ejecucion del

beneficiadas

17




3.2 Producto y logros

El Manual de procedimientos administrativos que el empleado municipal debe
realizar para las oficinas que integran la municipalidad de Jutiapa

Apoyar el proceder de los trabajadores de la municipalidad de Jutiapa

Una de las mayores oportunidades que existen para reducir el costo de oficinas
radica principalmente en la posibilidad de uniformar los procedimientos siempre
existe una mejor manera de realizar cualquier tarea y una vez que esta se

encuentra debe establecerse como el procedimiento a seguir.

La utilidad del Manual de procedimientos administrativos es multiple, en virtud de
ser un instrumento que permite conocer el funcionamiento interno en lo que
respecta a la descripcion de tareas, de ubicacion, requerimientos y a los puestos
responsables de su ejecucion. Existe diversidad de indices que justifican el
analisis o revision de un procedimiento o un sistema, entre los que se pueden
mencionar: trabajos en los que se logra poca eficiencia; falta de secuencia
operacional; fallas frecuentes que obstaculizan la realizacion normal de las

operaciones;

18



Entrega del Manual de procedimientos

administrativos

19



Entrega de Manual a Jefa de Personal

20



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE HUMANIDADES
DEPARTAMETO DE PEDAGOGIA

APORTE PEDAGOGICO
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMAMLA
FACULTAD DE HUMANIDADES
DEPARTAMENTO DE PEDAGOGIA
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Introduccién

Una de las mayores oportunidades que existen para reducir el costo de oficinas
radica principalmente en la posibilidad de uniformar los procedimientos siempre
existe una mejor manera de realizar cualquier tarea y una vez que esta se

encuentra debe establecerse como el procedimiento a seguir.

El manual de procedimientos, sirve como medio de consulta, asi mismo de
acuerdo con la concepcion moderna de los manuales, también se utiliza como
medio de comunicar oportunamente todos los cambios en las rutinas de trabajo
gue se generan con el progreso de las instituciones.

Este manual presenta la secuencia logica y cronolégica de las distintas
operaciones o actividades interrelacionada, en las diferentes areas de la
Municipalidad sefalando quién, como, cuando, donde y para quien debe de
realizarse, la finalidad es describir los procedimientos para uniformar y documentar
las acciones que realizan las diferentes areas y orientar a los responsables de su
ejecucion en el desarrollo de sus actividades,

Es un instrumento administrativo que regula los procesos administrativos
realizados en la Municipalidad de Jutiapa, razon por la que mediante su
implementacion se obtendra un mejor rendimiento de los esfuerzos llevados a

cabo por el personal, en cada una de las actividades que realicen.
El presente documento esta integrado por las politicas y nhormas de operacion, la

descripcion narrativa del procedimiento, diagramas de flujo de los procedimientos,

informacion general y terminologia técnica.
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Justificacion del Manual

Las diferentes areas de la Municipalidad de Jutiapa, no cuentan con manuales de
ningun tipo por lo que es necesario contar con estas herramientas administrativas.
La utilidad del Manual de Procedimientos es mdultiple, en virtud de ser un
instrumento que permite conocer el funcionamiento interno en lo que respecta a la
descripcion de tareas, de ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables
de su ejecucion. Existe diversidad de indices que justifican el analisis o revision de
un procedimiento o un sistema, entre los que se pueden mencionar: trabajos en
los que se logra poca eficiencia; falta de secuencia operacional; fallas frecuentes
gue obstaculizan la realizacion normal de las operaciones; Trabajos que
consumen mucho tiempo; procesos que provocan desperdicios u otros, de tal
manera que podemos afirmar la necesidad de elaborar un manual de
procedimientos.

Sirve como medio de consulta, asi mismo de acuerdo con la concepcion de las
guias, también se utiliza como medio de comunicar oportunamente todos los
cambios en las rutinas de trabajo que se generan con el progreso de las

instituciones.

Presenta la secuencia légica y cronoldgica de las distintas operaciones o
acciones interrelacionadas, en las diferentes areas de la Municipalidad sefialando
guién, como, cuando, donde y para quien debe de realizarse, la finalidad es
describir los procedimientos para uniformar y documentar las acciones que
realizan las diferentes areas y orientar a los responsables de su ejecucion en el
desarrollo de sus actividades,

Es un instrumento guia que regula los procesos administrativos realizados en la
Municipalidad de Jutiapa, razon por la que mediante su implementacion se
obtendra un mejor rendimiento de los esfuerzos llevados a cabo por el personal,

en cada una de las actividades que realicen.

El presente documento esta integrado por las politicas y normas de operacion, la
descripcion narrativa de las actividades, informacion general y terminologia

técnica.
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Las diferentes areas de la Municipalidad de Jutiapa, no cuentan con Manuales de
ningun tipo por lo que es necesario contar con estas herramientas. La utilidad del
Manual de procedimientos administrativos es multiple, en virtud de ser un
instrumento que permite conocer el funcionamiento interno en lo que respecta a la
descripcion de tareas, de ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables
de su ejecucion. Existe diversidad de indices que justifican el analisis o revision de
un procedimiento o0 un sistema, entre los que se pueden mencionar: trabajos en
los que se logra poca eficiencia; falta de secuencia operacional; fallas frecuentes
gue obstaculizan la realizacion normal de las operaciones; Trabajos que
consumen mucho tiempo; procesos que provocan desperdicios u otros, de tal
manera que podemos afirmar la necesidad de esta guia en donde se especifican
los procedimientos que el empleado municipal debe seguir para el desarrollo

satisfactorio de su trabajo.
Objetivos

General.

Describir en forma ordenada, secuencial, detallada y en forma logica los pasos
de que se compone cada uno de las actividades a cargo de las diferentes areas de
la municipalidad de Jutiapa, presentando de esta manera una vision integral de
como opera la Municipalidad.

Especificos

1. Determinar en forma mas sencilla las responsabilidades de cada area.

2. Precisar la secuencia logica de los pasos de que se compone cada uno de

los procedimientos.

3. Mostrar graficamente los flujos de las operaciones.
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4. Servir como medio de integracion y orientacion para el personal de nuevo

ingreso con el fin de facilitar su incorporacion a su unidad organica.

5. Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su

alteracion arbitraria.

6. Propiciar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales.

7. Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y

coémo deben hacerlo.

8. Ayudar en la coordinacion del trabajo y evitar duplicidad de funciones.

9. Constituir una base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento
de los sistemas, procedimientos y métodos.
Ambito de aplicacion

La aplicacion fue desarrollada en las siguientes areas de la Municipalidad de Jutiapa las
cuales se tomaron en cuenta para la elaboracion de los procesos las siguientes:

3

%

ALCALDIA

SECRETARIO

JUEZ DE ASUNTOS MUNICIPALES
JEFATURA DE PERSONAL
TESORERIA MUNICIPAL
COORDINACION DE OBRAS MUNICIPALES
RECEPCION E INFORMACION
REGISTRO DE MATRIMONIOS
ADMINISTRACION DE MERCADO
OFICINA DE AGUA

TRANSPORTE

RASTRO

COCODE

3

%

X3

A

X3

A

3

%

3

%

3

%

X3

A

X3

A
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%
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A

27



MUNICIPALIDAD

MUNICIPALIDAD
DE JUTIAPA

Fecha

Pagina

1de3

Procedimiento
Control de ingresos y egresos del

personal

Area Responsable:

Jefatura de Personal

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Llevar un control estricto del ingreso y egreso de los trabajadores, en lo que

corresponde a la asistencia y puntualidad a sus labores.

OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

+ Dar asistencia al personal

almuerzo y salida

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

labores.

+ Que el personal labore eficientemente.

«+ Tener control del personal que labora en la municipalidad

+ Que el usuario este satisfecho de el servicio

+ El personal debe de cumplir con la jornada laboral

+ Que el personal cumpla con los horarios de ingresos y egresos establecidos

«+ Disciplinar al personal que no esté cumpliendo con los horarios de ingreso,

% Que las personas que labora en esta institucion, estén realizando sus

+« Por el cumplimiento de horarios se aplicara el régimen disciplinario
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MUNICIPALIDAD Fecha
MUNICIPALIDAD DE JUTIAPA .
Pagina 2de 3
Procedimiento Area Responsable:
Control de ingresos y egresos Jefatura de Personal
del personal
No.
Operacion| Responsable Descripcion
01 Empleado Firmar el control de ingresos y egresos del
edificio municipal
02
Jefatura de Control por la persona adecuada, para que el
personal P P »paraq
03 personal firme al ingreso, a sus labores.
04 Controlar directamente a todo el personal en
05 relacion a sus horarios
06 Emitir reporte de personal que incumple con
horarios.
Aplicar llamadas de atencion.
Empleado
Realiza la llamada de atencion.
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MUNICIPALIDAD
DE JUTIAPA

Fecha

Pagina

3de3

Procedimiento
Control de ingresos y egresos
del personal

Area Responsable:
Jefatura de Personal

No. EMPLEADO JEFE DE PERSONAL
Inicio
01 l
Firmar el
Contrato T
02 l
Firmar el
03 control de
04 Control directa al
personal
Controlar que el
05 personal este
cumbliendo
Emitir reporte del
personal que
incumole
06 l
Aplicar llamadas
07 de atencion
Recibe llamada |
de atencion v

Fin
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MUNICIPALIDAD Fecha
DE JUTIAPA .
Pagina ldes3
Procedimiento Area Responsable:
Elaboracion de actas de Sesiones Secretaria Municipal
del Concejo Municipal.

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar en los libros correspondientes, las actas de las sesiones del Concejo
Municipal y autorizarlas con su firma, después de ser aprobadas de conformidad en lo
dispuesto al Coédigo Municipal, logrando establecer los pasos logicos para llevar a cabo la

tarea y mejorar su efectividad.

OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

+ Elaboracion de las actas de la sesiones del Concejo Municipal correctamente y
gue sean realizadas las operaciones en orden, para una mayor satisfaccion al
publico en general.

« Contar con un instructivo el cual permitira realizar las operaciones en forma

ordenada y l6gicamente.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

« El acta debe ser autorizada y firmada por todos los miembros del Concejo
Municipal y Alcalde.
+ Elaborar en los libros correspondientes las actas de las sesiones del Concejo

Municipal y autorizarlas con su firma.
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MUNICIPALIDAD

MUNICIPALIDAD Fecha
DE JUTIAPA .
Pagina 2de3
Procedimiento Area Responsable:
Elaboracion de actas de Sesiones Secretaria Municipal
del Concejo, Municipal.

No.
Operacion | Responsable Descripcion
01 Secretario |Realiza cartas para convocar a todos los miembros del
Concejo Municipal.
02 Concejo
Municipal | Recibe las cartas para la Convocatoria.
03 Secretario |Recibe la Confirmacion de la asistencia del Concejo
Municipal.
04 Toma la Minuta en la Reunién.
05 Elabora el Acta en el libro.
Revisa el acta leyendo los puntos que se dieron en la
06 reunion.
07 El Alcalde recibe acta para la autorizacion.
Alcalde
08 Concejo Reciben todos los miembros el acta y es firmada por cada
Municipal uno.
09
Certifica los acuerdos.
10

Coloca el libro en su lugar.
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MUNICIPALIDAD Fecha
MUNICIPALIDAD DE JUTIAPA .
Pagina 3de3
Procedimiento Area Responsable:
Elaboracion de las Actas de las .
) . g Secretaria
sesiones del Concejo Municipal
y autorizacion correspondiente.
No. SECRETARIO ALCALDE CONCEJO MUNICIPAL
MUNICIPAL MUNICIPAL
INICIO
01 Realizar cartas
para convocar los a
la sesion l
Recibe cartas de la
02 convocatoria
Recibe al
confirmacion de l
03 asistencia <
04 Toma la minuta en
la reunion
05 Elabora el Acta en
el libro
06 Revisa el acta
leyendo los puntos l
Recibe el acta al
07 Alcalde para que la l
autorice
Los miembros del
08 consejq iirman el
09 o |
10 -] MUNI¢
FIN
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MUNICIPALIDAD

MUNICIPALIDAD
DE JUTIAPA

Fecha

Pagina 2de?2

Procedimiento

Solicitudes para prestar el

Area Responsable:

Juez de Asuntos

servicio de transporte urbano. Municipales.
No.
Operacion | Responsable Descripcion
01 vecino Entrega en Alcaldia Municipal solicitud por escrito.
Interesado
02 Alcalde
municipal | Recibe solicitud y la traslada al Juez de Asuntos
Municipales.
03 Juez de
Asuntos . - s L
. Recibe solicitud emitida por el vecino interesado.
Municipales
04
Juez de Revisar que toda la papeleria esté en orden:
Asuntos 9 bap '
Municipales |fotocopia de cédula de vecindad, fotocopia de
escritura de compraventa de vehiculo, de tarjeta
de circulacién y boleto de ornato.
05

Alcalde Firmay sello para su autorizacion.

Municipal
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MUNICIPALIDAD

MUNICIPALIDAD
DE JUTIAPA

Fecha

Pagina

3de3

Procedimiento

Solicitudes para prestar el

servicio de transporte urbano.

Area Responsable:

Juez de asuntos municipales

No. INTERESADO ALCALDE JUEZ DE ASUNTOS
MUNICIPALES
01 INICIO
02 Entrega solicitud al
alcalde
03 Recibe y
» trasladaal juez
de asuntos
N Recibe solicitud
04 e
05 Revisar papeleria
que se encuentre en
orden
Entrega el acta al
; Alcalde para que la ¢
l autorice
07. FIN del proceso
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MUNICIPALIDAD Fecha
DE JUTIAPA -
Pagina 2de3
Procedimiento Area Responsable:
Alineacion de Terrenos Juzgado de Asuntos Municipales

No.
Operacin

Responsable

Descripcion

Interesado
Alcalde

Municipal

Juez de
Asuntos

Municipales

Alcalde
Municipal

Interesado

Solicitud por escrito dirigida al alcalde municipal.

Recibe y traslada solicitud a Juez Municipal.

Recibe la solicitud emitida por el vecino interesado.

Revisa la solicitud y papeleria adjunta, e investiga el

terreno que este en orden.

Autoriza, firmay sella la solicitud.

Recibe la informacion
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MUNICIPALIDAD

MUNICIPALIDAD Fecha
DE JUTIAPA

Pagina

3de3

Procedimiento

Alineacion de terrenos

Area Responsable:

Juez de asuntos Municipales

No. INTERESADO ALCALDE JUEZ DE ASUNTOS
MUNICIPAL MUNICIPALES
INICIO
01 escsr?tlj)cciitil:ic'g?gar al l
alcalde
Recibe y
traslada
§o|icitud a
02. e
03 ! > Recibe
solicitud y
04
Revisa solicitud
B
. | 1
Autoriza,
l firmay sella
Recibe notificacion
06

FIN
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MUNICIPALIDAD Fecha
MUNICIPALIDAD DE JUTIAPA .
Pagina 1de3
Procedimiento Area Responsable:
Autorizaciéon de Vacaciones Jefatura de Personal

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Llevar control de las vacaciones de los trabajadores de la municipalidad para
efectuar la programacion correspondiente.

OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

« Llevar un control detallado de las fechas que los trabajadores les

corresponde sus vacaciones.
« Programar las actividades de acuerdo como les vayan disfrutando las

vacaciones los empleados.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

+ Que el trabajador haya cumplido un afio de trabajo continuo

+* Que el alcalde autorice las vacaciones.
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MUNICIPALIDAD

MUNICIPALIDAD Fecha
DE JUTIAPA .
Pagina 2de 3
Procedimiento Area Responsable:
Ejecucion de Vacaciones Jefatura de Personal

No.
Operacion| Responsable Descripcion
01 Trabajador |Presentacion de solicitud de Vacaciones, indicadas
fechas a disfrutar.
02 Jefe de Autorizacion de la solicitud de Vacaciones
personal
03 Visto bueno por medio del alcalde
Alcalde
04 Se levanta acta de que el trabajador va a salir de
Jefe de vacaciones.
Personal
05
Se elabora la constancia de vacaciones
Jefe de
Personal
06
Se entrega al trabajador.
Jefe de
07 Personal
Firma constancia de vacaciones al regresar.
Interesado
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MUNICIPALIDAD

MUNICIPALIDAD
DE JUTIAPA

Fecha

Pagina

3de3

Procedimiento

Ejecucién de vacaciones

Area Responsable:

Jefatura de personal

No. EMPLEADO JEFE DE PERSONAL ALCALDE
INICIO
Solicitud de
vacaciones
01.
Autorizacién de la
> solicitud
02.
Visto Bueno del
03 . alcalde
04 ) Se levanta acta de
vacaciones <4+
05 Elaboracion de
constancia de
vacaciones
06 ) Entrega la
constancia
Firma dg
07 . constancia
FIN
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MUNICIPALIDAD Fecha
DE JUTIAPA .
Pagina lde3
Procedimiento Area Responsable:
Contratacion de Personal Jefatura de Personal

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Proceso de Reclutamiento y seleccién de personal para la contratacion del

personal idoneo para los puestos vacantes en la municipalidad.
OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

+ Contratar personal calificado para los puestos vacantes.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO
+ Elinteresado debera presentar la siguiente papeleria: Curriculum Vitae,
Papeleria en orden, Antecedentes penales y policiacos, Presentar Fotocopia de
cédula.
+ Todo debe de cumplir con las pruebas técnicas y entrevistas correspondientes.

41



18

MUNICIPALIDAD

MUNICIPALIDAD Fecha
DE JUTIAPA .
Pagina 2de 3
Procedimiento Area Responsable:
Contrataciéon de Personal Jefatura de Personal

No.

Operacion | Responsable

Descripcion

01

02

03

04

05

06

Relaciones
Publicas
Jefe de

personal

Convocatoria a través de los medios de comunicacion

Recibe papeleria para aplicar a la plaza vacante.

Revision de Curriculum Vitae

Si llena los requisitos sigue el proceso

Se llevan a cabo las entrevistas de trabajo

Se pasan examenes cognoscitivos

Si la persona califica segun las entrevistas y pruebas se le

contrata si no se archiva el expediente.

Se contrata la persona
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MUNICIPALIDAD
DE JUTIAPA

Fecha

Pagina 3de3

Procedimiento

Contratacion de personal

Area Responsable:

Jefatura de personal

No. RELACIONES PUBLICAS JEFE DE PERSONAL
0 1 INICIO
Convocatoria por
los meqios'(’ie
02 comunicaciol
[ Se reciben el
" Curriculum
03. l
Revision de los
Curriculum
04, |
no requsio
si l
05 l Entrevistas
06 Exémeﬂes
cognoscitivos
no Llena los
07 ) < requisitos
Contratacion
07.
v
FIN

A
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MUNICIPALIDAD MUNICIPALIDAD FeCha
DE JUTIAPA .
Pagina 1des3
Procedimiento Area Responsable:
Proceso para Cobros de Servicios 0 . -
. - Tesoreria Municipal
Arbitrios Municipales

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Realiza todos los cobros a la poblacion por cualquier trdmite que se realice por parte

de la Municipalidad.

OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO
++ Disminuir el tiempo en atencion a las personas.
% Realizar cobros a la poblacion de una forma ordenada y efectiva.

% Contar con un instructivo para realizar las operaciones.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO
% Regirse sobre la base legal para el proceso de cobro.
% Llevar a cabo las operaciones segun el proceso.

% Estas operaciones deberan efectuarse anicamente por personal del area
de Recepcion.

%+ Todos los pagos por cualquier tramite deberan ser en esta area.
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S MUNICIPALIDAD Fecha
DE JUTIAPA .
Pagina 2de 3
Procedimiento Area Responsable:
Proceso para Cobros de servicios o . -
L -~ Tesoreria Municipal
Arbitrios Municipales

No. Responsable Descripcion
Operacion
Vecino

Se presenta efectuar pago

01 ,
Receptor Fiscal
Municipal

Pregunta tipo de servicio que paga
02
03 Recibe pago
04 Realiza el cobro
05 Entrega Recibo (7-B)
06 Realiza corte de caja
07 Al final del dia entrega cuentas

45




22

MUNICIPALIDAD

MUNICIPALIDAD
DE JUTIAPA

Fecha

Pagina 3de3

Procedimiento
Proceso para Cobros de
servicios o Arbitrios
Municipales

Area Responsable:

Tesoreria Municipal

No.

VECINO

RECEPTOR MUNICIPAL

Inicio

l

Se presenta a
efectuar pago

Fin del Proceso

l

Pregunta Tipo
de Servicio que
paga

|

Recibe pago

!

Realiza el
Cobro

|

Entrega
Recibo 7-B

|

Realiza Corte
de Caja

I

Entrega
Cuentas

:
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MUNICIPALIDAD Fecha
DE JUTIAPA ,
Pagina 1de3
Procedimiento Area Responsable:
Cobros de Derecho de Puerta Tesoreria Municipal

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Es el cobro a pos negocios que se realiza mensualmente. El cual es de
acuerdo a la cuota asignada por el supervisor comercial en el registro de

Comercio.

OBJETIVOS

++ Cobros de la cuota de acuerdo al negocio.

+«+ Control de los negocios.
NORMAS
+« Extender recibo 7-b

+ Informe al supervisor al final del dia.

+» Visitar los negocios cada mes.
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MUNICIPALIDAD Fecha
DE JUTIAPA .
Pagina 2de3
Procedimiento Area Responsable:
Cobros de Derecho de Puerta Tesoreria Municipal
No.
Operaciéon | Responsable Descripcion
Recaudador | Visita los negocios cada mes y anota Nombre del
01 Comercial Negocio y Nombre del Propietario
02 Propietario del | Efectia el pago correspondiente
Negocio
03 Recaudador | Extiende Recibo 7-B al duefio del negocio.
04 Presenta Reporte al supervisor comercial al final del
Dia.
05 Supervisor

Traslada Reporte al Tesorero Municipal.
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MUNICIPALIDAD

MUNICIPALIDAD
DE JUTIAPA

Fecha

Pagina

3de3

Procedimiento
Cobros de Derecho de Puerta

Area Responsable:

Tesoreria Municipal

COBRO DE DERECH(

DUENO DEL NEGOCI@)

No. |SUPERVISOR
DE PUERTA
Inicio
YD
01 e o
02 Efectla pago
Extie_nde
03 Recibo
l > Presenta
Reporte
04 l
Traslada al
Tesorero
05

Fin de Proceso

|

v
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MUNICIPALIDAD Fecha
DE JUTIAPA _
Pagina 1de3
Procedimiento Area Responsable:
Operar Libro de Egresos Tesoreria Municipal
Municipal

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO:

Operar las cuentas en el libro de egresos de la municipalidad de Jutiapa de una

manera facil y efectiva de acuerdo a disposiciones legales.

OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO:

+ Llevar a cabo los movimientos contables del libro de egresos de la
Municipalidad de Jutiapa.

+ Realizar las operaciones contables con orden y transparencia

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

+ Regirse basandose en principios contables establecidos

+« Llevar el control diario de los movimientos del libro

+» Este libro sera operado unicamente por el tesorero Municipal

+« Ninguna persona ajena a la municipalidad podra consultar sobre los

movimientos excepto con autorizacion del alcalde.
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MUNICIPALIDAD

MUNICIPALIDAD
DE JUTIAPA

Fecha

Pagina 2de 3

Procedimiento

Operar Libro de Egresos

Area Responsable:

Tesoreria Municipal

Municipal
No.
Operacion| Responsable Descripcion
01 Receptor Entrega documento a opera en el libro al Auxiliar
Fiscal
02 Municipal Revisa tipo de documento a operar.
Auxiliar |

03 Busca libro de egresos.

04 Decide si el documento es para operar en este libro,
se prosigue si no finaliza el proceso.

05 Anota en el libro el tipo de documento a operar.

06 Anota la cantidad de dinero en la columna
correspondiente segun el movimiento.

07 Realiza calculos matemaéticos para anotar el saldo
gue se tiene.
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MUNICIPALIDAD

MUNICIPALIDAD
DE JUTIAPA

Fecha

Pagina

3de3

Procedimiento
Operar Libro de Egresos
Municipales

Area Responsable:

Tesoreria Municipal

No.

RECEPTOR FISCAL
MUNICIPAL

AUXILIAR DE TESORERIA

INICIO

!

Entrega documento a
operar en el libro

|

v

<

».

Vl
Revisa tipo de
documento a operar

|

Busca libro de
ingresos y egresos de
la Municipalidad

|

Decide si el
documento es para
operarlo en este

|

Anota en el libro el
tipo y nimero de
docto. A opera

}

Anota la cantidad de
dinero en la columna
correspondiente segln
movimiento

}

Realiza los
célculos

matematicos  para
anotar el saldo que

|

*‘

Fin del Proceso
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MUNICIPALIDAD Fecha
DE JUTIAPA .
Pagina lde4
Procedimiento Area Responsable:

Proceso de elaborar un|Coordinacion de Obras
Perfil de Proyecto Municipal Municipales

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Consolidar los diagnésticos, planes, programas, analisis y proyectos de

desarrollo del municipio que sean necesarios para la elaboracion de estos

proyectos.

OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

1.

Contar con perfiles de proyectos de desarrollo que beneficien a los
Ciudadanos del Municipio de Jutiapa
Consolidar diagnésticos sobre planes, programas y proyectos de

desarrollo.

3. Realizar las operaciones de los perfiles en orden y eficacia.

Definir con claridad los parametros a seguir para llevar a cabo el perfil

de Un proyecto de desarrollo.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar este procedimiento

Llevar a cabo este procedimiento paso a paso.

Todo perfil de proyecto debe seguirse segun estos pasos y guiandose
por Medio del Manual de SEGEPLAN.

Todo perfil de proyecto debe ser autorizado por el alcalde Municipal y el
Concejo Municipal.

El encargado para realizar los perfiles de proyectos debe ser el

coordinador de Obras municipales.
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MUNICIPALIDAD Fecha
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Pagina 2de4

Procedimiento Area Responsable:

Proceso de elaborar un Perfil | Coordinacién de Obras

de Proyecto Municipal Municipales

No.
Operaciéon | Responsable Descripcion
01 Comunidad |Realiza carta de solicitud de Proyecto.
02 Alcalde Alcalde Recibe solicitud para realizar el proyecto
03 Remite a la Coordinacién la solicitud.
Coordinacion
04 O_b_ras Recibe solicitud la coordinacion
Municipales

05 Elabora diagnostico del proyecto
06 Elabora justificacion del proyecto.
07 Elabora analisis de alternativas.
08 Elabora Formulario de Proyecto
09 Elabora Aspectos Técnicos
10 Elabora actividades de cierre de Proyecto.
11 Realiza la ejecucion de Proyectos
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MUNICIPALIDAD Fecha
7 DE JUTIAPA
MUNICIPALIDAD Paglna 3 de 4
Procedimiento Area Responsable:
Proceso de elaborar un Perfil| Coordinacion de Obras
de Proyecto Municipal Municipales
No.
Operaciéon | Responsable Descripcion
12 Coordinacion | Elabora Aspectos Financieros.
Obras
13 Municipales |Elabora aspectos legales.
14 Elabora aspectos ambientales.
15 Imprime el documento.
16 Entrega documento del perfil al alcalde.
17 Alcalde y Decide el alcalde si lo autoriza se retune con el consejo
: municipal, si el consejo municipal lo autoriza se toman
Consejo
- las decisiones al respecto si no se inicia el proceso
Municipal
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MUNICIPALIDAD Fecha
DE JUTIAPA
Pagina 1de3
Procedimiento Area Responsable:

Identificacion, Evaluacién y|Coordinacion de  Obras
Notificaciones de | Municipales
Construcciones

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Identificar, evaluar y notificar construcciones que se estén haciendo

fuera de lo reglamentado por la municipalidad o estén afectando un servicio

publico dentro del territorio Municipal.

OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

Identificar las construcciones que estén afectando un servicio publico
dentro del territorio Municipal

Notificar a las personas responsables de construcciones que estén
afectando un servicio publico vaya contra la ley Municipal

Contar con un instructivo que guié a la persona a realizar el proceso a
seguir en contra de las personas que realicen construcciones fuera de

la ley.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

Toda notificacion debera ser por escrito.

Llevar a cabo este procedimiento paso a paso

Todo proceso a ejecutarse deberd estar autorizado por el Alcalde
Municipal.

La persona encargada de hacer las notificaciones sera el Coordinacion

de obras Municipales.
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Pagina

2de 3

Procedimiento

Notificaciones
Construcciones

Identificacion, Evaluacion y

de | Municipales

Coordinacion

Area Responsable:

de Obras

Operacién

No.

Responsable

Descripcion

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

Coordinacion
Obras
Municipales

Vecino

Concejo
Municipal

Detecta la ubicacion de la construccion.

Realiza notificacion por escrito.

Entrega notificacion a la persona de la

construccion..

Si la persona hace caso del aviso, termina proceso

si no transcribe nota al concejo municipal.

Transcribe nota consejo Municipal

Entrega nota a concejo municipal y este extiende

una hacia la persona.

Si hace caso de la notificacion termina proceso.

Extiende Notificacion a Juzgado de asuntos

Municipales

Recibe Notificacion Juzgado de Asuntos
Municipales y extiende una hacia la persona.

Extiende orden Judicial Juzgado asuntos

Municipales.
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MUNICIPALIDAD

DE JUTIAPA

Pagina 3de3

Procedimiento
Identificacion, Evaluacion y

Area Responsable:
Coordinacion de Obras

g, s Notificaciones de construccion Municipales
No. COORDINACION CONCEJO VECINO
JUZGADO MUNICIPAL
Detecta Ubicacion de
Construccio
01 onstruccion
Realiza
notificacion por
v
02 v
Entrega notificacion
apersona de la
03
d:
No Caso Si
v Omiso
Transcribe Nota al
04 Consejo
v
v
05 Recibe Nota del
Concejo y
extiende una a la
Caso S
06 Omiso >
No v
Extiende nota
07 Juzgado
v
Recibe
Notificacion
v Extiende orden
58



35

MUNICIPALIDAD Fecha
DE JUTIAPA .
Pagina lde5
Procedimiento Area Responsable:
Disefo, Presupuesto y Coordinacion de Obras
Supervision Municipales
de Proyectos

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Proceso que inspecciona, realiza planos, cuantifica los proyectos para poder
obtener lo que se quiere ejecutar y que se realice de acuerdo a los
lineamientos establecidos. Y a través de la supervision se verifica e identifica
gue los proyectos se realicen de acuerdo a los elaborados anteriormente en el

disefio y presupuesto del proyecto

OBJETIVOS

.0

Realizar el disefio del proyecto

L)

°

Realizar una cuantificacién exacta del proyecto.

*,

+ Que se realice de acuerdo a las especificaciones establecidas.

*
0.0

Supervisar el proyecto de acuerdo a lo establecido

*
0.0

Mantener un mejor control de lo que se esta ejecutando en el proyecto.

NORMAS

+ Recibir solicitud para que realice el disefio y presupuesto del proyecto.

+ Realizar planos de acuerdo a los que se quiere ejecutar.

+ Presentarlo al Coordinar para su autorizacion y luego al alcalde y
Consejo.

+ Realizar informes de las fases del proyecto.

+ Realizar informe final donde ya se ejecuto la obra.

+ Presentar informe al tesorero para el pago final de la Obra.
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MUNICIPALIDAD Fecha
DE JUTIAPA .
Pagina 2deb5
Procedimiento Area Responsable:
Disefio, Presupuesto y| Coordinacion de Obras
Supervision de Proyectos Municipales
No.
Operaci6 | Responsable Descripcion
n
01 Coordinacion | Coordinacion traslada solicitud al EPS para que
realice el disefio y Presupuesto.
02 EPS | Recibe solicitud.
03 Hacer inspeccion de lo que se quiere hacer
04 Realiza juego de planos.
05 Realizar una cuantificacion de material.
06 Realizar una cotizacion de Precios de material.
07 Realizar el presupuesto y valor total del proyecto.
08 Imprime Documento.
09 Coordinador |Entrega al Coordinador
10 Alcalde y Presenta al Alcalde y Concejo
Concejo
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MUNICIPALIDAD Fecha
DE JUTIAPA Pagina 3de s
Procedimiento Area Responsable:
Disefio, Presupuesto y |Coordinacion de Obras
Supervision de Proyectos Municipales
No.
Operaci6 | Responsable Descripcion
n

11 Alcalde Si aprueba el proyecto se supervisa y si no termina

proceso.
Supervisora
12 de Obras
Municipales | Verificar que las especificaciones técnicas se hagan

de acuerdo al contrato del Proyecto.

13
Realiza informe técnico de acuerdo al avance de la

14 obra.

15 Realiza informe final, donde ya se ejecuto la obra, a la
oficina de Coordinacion.

16
Luego al alcalde y Consejo
Luego al Tesorero para el pago a la empresa.
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Pagina 4 de5
Procedimiento Area Responsable:
. < Disefio, Presupuesto y Coordinacion de Obras
Supervision de proyectos Municipales
No. [ALCALDE |COORDINACION SUPERVISOR
YCONCEJO TESORERO EPS
Coordinagic_')n
01 e
disefio
v Recibe

02 Solicitud
03

Hacer

inspeccion

v
04 "o

'

Realizar
05 cuantificacion

Cotizacion

06 precios de

Realiza
07 presupuesto y

SRR
08 do mento
Entrega a

09
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Procedimiento Area Responsable:
= Disefio, Presupuesto y Coordinacion de  Obras
Supervision de proyectos Municipales
No. | ALCALDE Y ] ]L
CONCEJO |COORDINACION |EPS SUPKERVISOR
TESQRERO
Presenta a Alcalde y
Concejo
10
Si aprueba el
proyecto se
supervisa si
no termina
proceso l
Verificar Que las
especificaciones
se hagan de
11
Realizar Informe
Técnico
12 L
4
i
Final a la
v
Informe a v L 4
concejo y Tesorero
Alcalde iz
14 \ oo
empresa
v
I v
15 [ FiNdel ) ‘
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MUNICIPALIDAD Fecha
DE JUTIAPA .

Pagina 1 de 3
Procedimiento Area Responsable:

Elaboracion de cartas de|Informaciony recepcion

recomendacion

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Emitir cartas de cartas de recomendacion y otras a los ciudadanos de Jutiapa,

mediante la autorizacion del alcalde.

OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Transcribir cartas de solicitud a los ciudadanos de Jutiapa

2. Establecer los pasos a seguir para la realizacion de esta actividad.

3. Contar con un instructivo que permita realizar las cartas.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

% Se emitird carta de recomendacion a las persona que tengan buena
representacion en la comunidad
+ Todas las personas que soliciten una carta debera estar autorizada por el

Alcalde Municipal.

« La carta debera elaborarse con claridad.

«+ Las personas solicitantes deberén presentar su cédula de vecindad.
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MUNICIPALIDAD MUNICIPALIDAD FeCha
: DE JUTIAPA _
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Procedimiento Area Responsable:

Recomendacion

Elaboracion de Carta de|Informaciény Recepcién

No.
Operacion| Responsable

Descripcion

1 Interesado

2 Informacion y
recepcion

3

4 Alcalde

5 Informacion y
recepcion

6

7

8

9 Alcalde

Presenta solicitud de carta de recomendaciéon

Recibe solicitud
Pide autorizacion al sefior alcalde para emitir carta
Autoriza o deniega la carta

Solicita cédula de vecindad

Toma datos y elabora la carta

Lleva carta para que sea firmada y sellada por el
alcalde

La carta es firmada y sellada por el sefior alcalde

Alcalde firma y sella cédula
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MUNICIPALIDAD Fecha
DE JUTIAPA -
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Y Procedimiento Area Responsable:
. Elaboracion de cartas de Informacion v recencion
recomendacion. y P
No. INFORMACION Y INTERESADO ALCALDE

RECEPCION

INICIO

Presenta solicitud de
01.

y

Resibe carta y
revisa

Pide autorizacion al

sefior alcalde

No
Si Autoriza
03 0 deniega

Solicita cédula de

vecindad al
Toma datos y
Elabora carta

Lleva cartaal
alcalde para que
06 :1'
' Firmay sella la

07. Entrega cartay la
cédula al

08.

09.
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BTy ST MUNICIPALIDAD Fecha
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Pagina 1 de 3
Procedimiento Area Responsable:

Recepcion de Solicitud de|Coordinacion de Cocode

autorizacion de comités

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Es la formacién de grupos en barrios, colonias o areas rurales del municipio, con el fin

de obtener beneficios en los proyectos que realiza la municipalidad.

OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

1. Organizar a las personas
2. Lograr proyectos de beneficio para las comunidades

3. Contar con personas representantes de todas las comunidades

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

°

Que el comité sea aceptado por la comunidad

0.0

Cumplir con los requisitos establecidos por el area

0.0

Que los integrantes sean personas honradas

< Presentar acta de la formacién del comité

°

Presentar fotocopia de cédula de cada integrante
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MUNICIPALIDAD MUNICIPALIDAD FeCha
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Procedimiento Area Responsable:

Recepcion de solicitud de|Coordinacion de Cocode

comités
No.

Operacion| Responsable Descripcion

1 Vecinos Presentan solicitud para formar un comité
Coordinacion

2 de Cocode Recibe el Acta y papeleria del Comité

3 Revisa la Solicitud, para ver si estd completa

4 Firma de Recibido

5 Informa a los vecinos la fecha de respuesta

6 Traslada la solicitud al alcalde

7 Alcalde Recibe y revisa la documentacion

8 Firma de autorizado o rechaza la solicitud

9 Coordinacion | Recibe solicitud autorizada o rechazada por el alcalde
de cocode

10 Informa a los vecinos si la solicitud fue aceptada o

rechazada
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Fecha
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Procedimiento

Recepcion de solicitud de comités.

Area Responsable:
Coordinaciéon de Cocode

No. OFICINA DE COCODE VECINOS ALCALDE
01. Presenta solicitud
para formar un
\ 4 |
Recibe el acta y
papeleria del
02. ite
Revisa la
03 solicitud
04 Firma de recibido
Informa la fecha de
05 respuesta
Traslada la
solicituda al alcalde
06.
A 4
07 Recibe y revisa la
’ documentacién.
08. i Firma de
autorizad
(0)0)
No
Recibe solicitud
09.
Informa a los
10 vecinos si ue
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—_ MUNICIPALIDAD Fecha
VN DE JUTIAPA .
Pagina 1 de 3
Procedimiento Area Responsable:

Solicitud de linea de transporte | Oficina de Transporte

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Es la forma de solicitar autorizacion de linea de transporte, con el fin de brindar servicio a

la poblacion.

OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

1. mantener un estandar en la autorizacion de las lineas
2. llevar un control en las lineas autorizadas

3. Tener un registro de las cantidades de lineas por empresas

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO
+ Presentar una solicitud que haga constar que es necesaria la linea en el area
+ Presentar solicitud de horarios a trabajar
++ Nota con la firma de todos los integrantes del cocode
++ Fotocopia de la licencia y cédula del piloto
+ Fotocopia de la papeleria del bus
+»+ Fotocopia de cédula del propietario del bus

« Analizar el procedimiento actual para el tramite
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2 de 3

Pagina

Procedimiento

de transporte

Area Responsable:

Recepcion de solicitud de linea | Oficina de Transporte

No.
Operacion | Responsable Descripcion
1 Solicitante Presenta a la oficina solicitud de linea de transporte
2 Secretario Recibe solicitud con documentos adjuntos
oficina de
transporte
Revisa la documentacion, si esta completa continua
3 proceso sino devuelve papeleria
Firma de Recibido
4
Informa al cliente la fecha de respuesta
5
Traslada solicitud presidente de transporte
6
La solicitud es revisada por el presidente de transporte
7 Presidente
Traslada solicitud al sefior alcalde y la corporacion
8 municipal
9 Alcalde La solicitud es revisada por el sefior alcalde para
autorizar o rechazar
10 Oficina de
transporte Informa al solicitante la autorizacion o denegacion de

linea
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MUNICIPALIDAD Fecha

DE JUTIAPA Pagina 1 de 3
Procedimiento Solicitud | Area Responsable:

de 1/2 paja de agua Oficina de Agua

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Es la forma de llevar un control adecuado de todas las personas que solicitan

el servicio del agua potable en la cabecera departamental de Jutiapa.

OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

1. llevar el control de las personas que solicitan el servicio de agua

2. Que todas las personas cumplan con las normas creadas por la oficina

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO
+ Presentar solicitud por escrito al sefior alcalde

% Indicar el lugar donde desea el servicio

% Cancelar el valor de la 1/2 paja de Q1600.00

% Que sea inspeccionado el lugar para colocar el agua
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MUNICIPALIDAD MUNICIPALIDAD Fecha
DE JUTIAPA .
Pagina 2 de 3
Procedimiento Area Responsable:

Solicitud de %2 Paja de Agua | Oficina de Agua

Descripcion

No.
Operacion | Responsable
1 Solicitante
2 Oficina de
agua
3
4
5
6
7
8
Alcalde
9
Tesoreria
10
Oficina de
agua

Presenta solicitud

Informa al cliente de los requisitos para solicitar la 2
paja de agua.

Recibe solicitud
Firma de recibido
Pasa la solicitud al jefe del area

Envia persona a revisar el lugar donde se solicito la
instalacion.

Pasa informe y solicitud al sefior alcalde
Autoriza o rechaza la solicitud
Cobra impuesto del agua

Da la orden de instalacion
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Procedimiento Area Responsable:

DE JUTIAPA

Solicitud para %2 paja de agua.

Oficina de agua

No. OFICINA DE AGUA SOLICITANTE | TESORERIA| ALCALDE
01 Pre_sgnta
Informa  los
requisitos para
02.
Recibe solicitud
03.
04.
Pasa solicitud al
jefe del area.
05.
Env_ia pelislona a
revisar el lugar
06. N
Pasa informe
licitud al
07 Yy solicitua al l
08 si Autoriz
— I - ao
09. :?‘;:’ﬁaocri%e"n & [ Cobra #puesto del
agua
10.
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MUNICIPALIDAD MUNICIPALIDAD Fecha
DE JUTIAPA .
Pagina 1 de 3
Procedimiento Area Responsable:

Cobro de impuesto de la| Administraciéon del mercado

calle del mercado

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Que las personas que tienen sus puestos de venta en la calle del mercado municipal

también contribuyan, con el impuesto para que la municipalidad genere ingresos.
OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO
1. llevar un estricto control de las personas que colocan sus ventas en las calles del

sector del mercado.

2. Que el procedimiento de este cobro sea uniforme todos los dias

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

*
0.0

Que todos los vendedores que tengan sus puestos en la calle paguen dicho impuesto

L)

% Tener un permiso de la municipalidad para colocar las ventas

R/
°

Aceptar el impuesto que la municipalidad imponga

°

Analizar los procesos actuales
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Procedimiento

mercado

Area Responsable:

Cobro de impuesto del|Administracion del mercado

No.
Operaciéon

Responsable

Descripcion

Administracion | Toma el talonario de tickets de cobro de arbitrios

del mercado
Se dirige a los puestos ubicados en las calles del
mercado
Entrega ticket al duefio del negocio
Duefio del
negocio Realiza el pago correspondiente
Hace cuadre del dia
Tesoreria

Recibe el dinero recaudado en el dia.
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3de3

Procedimiento

Cobro de Impuesto del Mercado

Area Responsable:

Administracion del Mercado

No. | ADMINISTRACION DEL DUENO DEL TESORERIA
MERCADO NEGOCIO
de tickets de cobro
01.
Se dirige a los
puestos ubicados
02.
03.
Realiza el pago
correspondiente
v
FIN
06
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MUNICIPALIDAD Fecha

DE JUTIAPA Pagina T do 3

Procedimiento Area Responsable:
Registro de Matrimonios Oficina de Matrimonios

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Registrar Matrimonios conforme a los procedimientos establecidos por la ley

guedando normado para conocimiento del personal.

OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

1. -Registrar matrimonios en los libros respectivos.
2. -Contar con un instructivo que permita realizar las operaciones de una

Forma Facil efectiva.

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

* Las personas que solicitan matrimonio deben cumplir con los
reqguisitos establecidos por este departamento.
+ Larealizacion de este proceso debera ser siempre por personal del

departamento.
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MUNICIPALIDAD Fecha
DE JUTIAPA .
Pagina 2 de 3
Procedimiento Area Responsable:
Registro de matrimonios Oficina de Matrimonios
No.
Operacion | Responsable Descripcion
1 Oficina de Informa a la pareja de los requisitos para contraer
Matrimonios | matrimonio
Tesoreria
2 Registro Civil | Cobra el Impuesto por matrimonios
3 Oficina de Elabora Constancia de Solteria de la pareja
Matrimonios
4 Recibe documentacion de la pareja
5
Busca libro para Registrar el matrimonio
6 Anota datos de los novios para dejar registrado el
matrimonio
7
Celebra el matrimonio
8
Elabora certificacion de matrimonio
9
Entrega la certificacion a la pareja
10

Despide a la pareja

78




MUNICIPALIDAD

DE JUTIAPA

MUNICIPALIDAD
DE JUTIAPA

Fecha

Pagina

3de3

Procedimiento No.

Registro de matrimonios.

Area Responsable:
Oficina de matrimonio

No. OFICINA DE TESORERIA OFICINA DE
MATRIMONIO CEDULAS
Informa a la
01 pareja los
I
02. Cobra el
impuesto por
A 4
Elab i
03. § i
Recibe
documentacion de
T e
v
Busca libro para
0 5 . regis_trar gl
v
06.
Celebra el
07. matrimonio
Elabora
08. certificacion  de
09 . certificacion a la
parreja
10.

FIN
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Procedimiento Area Responsable:

Cobro de impuesto a buses|Administracion del mercado

extra urbanos

DEFINICION DEL PROCEDIMIENTO

Tener un estricto control de todos los buses extra urbanos que ingresan y salen

de la Terminal de Jutiapa

OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

1. llevar controles adecuados de los buses extra urbanos
2. Que el personal encargado se rijan por las normas

3. tener un formato adecuado para la realizacion de dicha tares

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

% Actualizar la forma de realizacion de dicha tarea
% Que los pilotos cancelen el impuesto de ingreso a la terminal
% Que todos los tengan presente de dicho procedimiento

% Prestacion de un buen servicio por parte de la oficina del mercado.
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e MUNICIPALIDAD Fecha
; DE JUTIAPA :
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Procedimiento Area Responsable:

Cobro de Impuestos a buses | Administracion de mercado

extra-urbanos

No.

Operacion | Responsable Descripcion

1 Administracion | El alguacil toma el talonario de tickets.
del mercado

2 Se dirige a cada uno de los buses para realizar el

cobro respectivo.

3 Hace entrega del respectivo tickets al piloto del bus.

4 Piloto Efectla el pago

5 Administracion | Recibe el dinero del que le entrega el piloto del bus.
del mercado

6 Hace el cuadre del dia.

7 Tesoreria Recibe el dinero recaudado del cobro a los buses

extra-urbanos.
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Procedimiento

Extra urbanos

Cobro de Impuesto a buses

Area Responsable:
Administracién del mercado

No. ADMINISTRACION DEL PILOTO TESORERIA
MERCADO
de tiket
01.
cada uno de
02.
piloto
A 4
Recibe el dinero
que le entrega el
04.
05. .
Recibe el dinero
recaudado del
06. B
07 FIN
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Conclusiones

v' Presenta la secuencia l6gica y cronolégica de las distintas operaciones o
actividades interrelacionada, en las diferentes areas de la Municipalidad
sefialando quién, como, cuando, donde y para quien debe de realizarse, la
finalidad es describir los procedimientos para uniformar y documentar las
acciones que realizan las diferentes areas

v' Permite conocer el funcionamiento interno en lo que respecta a la
descripcion de tareas, de ubicacién, requerimientos y a los puestos
responsables de su ejecucion.

v' Este Manual es un medio de comunicar oportunamente todos los cambios
en las rutinas de trabajo que se generan con el progreso de las instituciones
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Recomendaciones

v Las diferentes areas de la Municipalidad de Jutiapa, no cuentan con un
Manual de ningun tipo por lo que es necesario contar con estas
herramientas de induccion

v' Mediante su implementacion se obtendra un mejor rendimiento de los
esfuerzos llevados a cabo por el personal, en cada una de las actividades

que realicen.

v’ Utilizarlo como medio de comunicar oportunamente todos los cambios en
las rutinas de trabajo que se generan con el progreso de las instituciones.
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4.1

4.2

CAPITULO IV
PROCESO DE EVALUACION

Evaluacion del diagnostico

En la evaluacion de esta fase se utilizo una lista de cotejo, que
permitié observar con claridad las alcances y limitaciones en la ejecucién
del proyecto.

En la técnica utilizada en este capitulo tenemos la lista de cotejo integrada
por una serie de items y una escala de rangos los que se aplicaron para
verificar los alcances en el disefio del plan, la informacion obtenida asi
como entrevistas a diferentes grupos sociales y empleados de la
municipalidad de Jutiapa lo que permitié obtener una serie de problemas y
una posible solucion.

Con el analisis contextual e institucional, se listaron y priorizaron los
problemas seleccionando uno que se convirtié en objeto de estudio.

Evaluacion del perfil del proyecto

Planteado el problema, se llevo a cabo el disefio del proyecto
estableciendo los objetivos, metas, los recursos disponibles, a quienes se
va a beneficiar con la solucion del problema.

A través de una escala de valores se midio el resultado de los elementos
necesarios para la formulacion del proyecto en la Municipalidad de Jutiapa
el que consistio en: Elaboracion de un Manual de Procedimientos
Administrativos en la Municipalidad del Municipio y Departamento de
Jutiapa.

Por medio de la escala de valores se midid que el tiempo se adecuo en un
100 % a lo establecido en el cronograma de actividades

A traves del proyecto de la Elaboracion de un Manual de Procedimientos
Administrativos en la Municipalidad de Jutiapa se soluciono el problema
Desconocimiento los procedimientos administrativos en la mencionada
institucion
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4.3

4.4

Evaluacién de la ejecucién del proyecto

Las actividades propuestas en el cronograma se realizaron en le
tiempo convenido con las personas indicadas de la Municipalidad vy
Universidad de San Carlos de Guatemala

Se logré cumplir con los objetivos propuestos, puesto que es un proyecto
gue fue aceptado, pues se necesitaba de la elaboracion de un Manual de
procedimientos administrativos actividades que el empleado municipal debe
realizar para orientar el procedimiento correcto en la realizacion de
funciones especificas al puesto, con la ejecucién de dicho proyecto se
soluciono el problema.

Evaluacién Final

Para la evaluacion final del proyecto, se aplico una lista de cotejo que
permitié la evaluacion del proyecto de forma general y por fases. En el
diagnostico se obtuvo informacion general y especifica acerca de la
institucion que constituyé la base del estudio. En el perfil se procedio a
elaborar el disefio del proyecto tomando en cuenta diferentes recursos,
humanos, materiales y financieros, se elaboro un cronograma de
actividades etc. En la ejecucion se hecho andar el proyecto obteniendo los
resultados esperados.
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CONCLUSIONES

» Se determino que con la Elaboracion de una guia de procedimientos
administrativos que el empleado municipal debe realizar se contribuira al
desarrollo con eficiencia de las actividades de los empleados municipales

» Se determino que los empleados tienen mas posibilidades de realizar su
trabajo de forma correcta con la puesta en marcha de este proyecto

» EIl proyecto es de beneficio para los empleados municipales pues les
ayuda a abrirse paso en el campo laboral y social
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RECOMENDACIONES

> Se le dé induccion y capacitacion del uso y manejo de la guia en la practica
de sus actividades

» Cada dependencia de la municipalidad debe tener una guia para la
orientacion de sus trabajadores

» Que se actualice esta guia cuando se den cambios en las actividades
laborales del trabajador municipal
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Plan de Sostenibilidad

1. Identificacion:
Facultad de Humanidades, Seccion Jalapa de la Universidad de San Carlos de
Guatemala

2. Justificacién
Este plan pretende normar el uso y sostenibilidad del proyecto que consistié en la

Elaboracion de una guia de las actividades que el empleado municipal debe realizar
de acuerdo al puesto que desempeiia en la municipalidad del municipio y
departamento de Jutiapa, para que su tiempo de vida Util sea mejor y Aumente la
eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y como deben hacerlo.

Ayudar en la coordinacion del trabajo y evitar duplicidad de funciones.

3. Objetivos
General
Describir en forma ordenada, secuencial, detallada y en forma légica los pasos
de que se compone cada uno de las actividades a cargo de las diferentes areas de la
municipalidad de Jutiapa, presentando de esta manera una vision integral de como

opera la Municipalidad.

Especificos

1. Determinar en forma mas sencilla las responsabilidades de cada éarea.

2. Precisar la secuencia logica de los pasos de que se compone cada uno de los

procedimientos.

4. Organizacién

El uso y sostenibilidad del proyecto se garantiza a través de
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- Municipalidad de Jutiapa

- Alcalde Municipal

- Jefatura de personal

- Personal de la Municipalidad

- Trabajadores

5. Recursos
Humanos
- Alcalde Municipal
- Jefe de Personal
- Empleados
Materiales
- Guias de actividades

- Financieros

6. Actividades

- Gestion de recursos financieros

- Suscribir acta de compromiso de las personas responsables de darle uso a la
Guia

- Visita constante del Epesista a verificar el mantenimiento del proyecto

7. Evaluacion

Se llevara a cabo con las supervisiones constantes, para verificar a través de la
técnica de la observacion, evidenciandose a través de la suscripcion del acta

correspondiente al compromiso de quienes estan inmersos en el proceso
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MUNICIPALIDAD

DE JUTIAPA

Municipalidad de
Jutiapa
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UNIVERSIDAD DE SAN
CARLOS

FACULTAD DE
HUMANIDADES

LICENCIATURA EN PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION EDUCATIVA
TECNICA UTILIZADA PARA LA EVALUACION DEL DIAGNOSTICO
1. Problema: Carencia de una guia de procedimientos administrativos
Instrumento de evaluacion: escala de apreciacion:

RANGO
No. | INDICADORES
E MB |B D
1 Las condiciones en que se realizo el diagnéstico X
" | en lainstitucion fueron.
La aplicacion y resultados de la Matriz de los 8 X
5 Sectores y la técnica del FODA en la institucion,
" |factores importantes para identificar problemas y
necesidades en la institucion fueron.
Las condiciones en que los involucrados de la X
3 institucion  participaron para dar toda la

informacion tanto administrativa como funcional,
los problemas y necesidades se consideraron.

Las condiciones en que se obtuvieron resultados
4. |de la fase de diagnostico para identificar X
problemas y seleccionarlos fueron.

Las condiciones de los recursos que se
emplearon para obtener la informacion fisica, X

5. técnica-administrativa, necesidades y problemas
de la institucion fueron.
E = Excelente
MB = Muy Bueno
B = Bueno
D = Deficiente
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UNIVERSIDAD DE SAN
CARLOS

FACULTAD DE
HUMANIDADES

GUIA DE ENTREVISTA A LOS USUARIOS DE LA MUNICIPALIDAD DE JUTIAPA
INSTRUCCIONES: Dentro de un marco profesional y con el objeto de contribuir

con la informaciébn necesaria para disefar el Diagndéstico Institucional de la
Municipalidad de Jutiapa, sirvase contestar las siguientes preguntas:

1. ¢Sabe usted quienes fueron los primeros pobladores del municipio de Jutiapa?

2. ¢Qué organizaciones politicas conoce usted que existen en el municipio de
Jutiapa?

3. ¢Menciones los centros turisticos con que cuenta el municipio de Jutiapa?

4. ¢Cuales son los grupos religiosos que existen?

5. ¢Cuales son las principales ocupaciones de los habitantes del municipio de
Jutiapa?

6. ¢Qué clubes o asociaciones sociales funcionan en el municipio de Jutiapa?

7. ¢Qué tipo de vivienda se construyen en el area urbana del municipio de
Jutiapa?

8. ¢Qué tipo de vivienda se construyen en el area rural del municipio de Jutiapa?
9. ¢Mencione el nombre de los tipos de transporte colectivo que existen en el

municipio de Jutiapa?
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10. ¢Qué centros de recreacidon conoce usted del municipio de Jutiapa?

11.¢;Sabe usted quienes fueron los primeros pobladores del municipio de
Jutiapa?

12.¢Qué organizaciones politicas conoce usted que existen en el municipio de
Jutiapa?

13. ¢, Menciones los centros turisticos con que cuenta el municipio de Jutiapa?

14. ¢ Cudles son los grupos religiosos que existen?

15. ¢ Cudles son las principales ocupaciones de los habitantes del municipio de

Jutiapa?

16. ¢, Qué clubes o asociaciones sociales funcionan en el municipio de Jutiapa?

17.¢Qué tipo de vivienda se construyen en el area urbana del municipio de

Jutiapa?

18. ¢, Qué tipo de vivienda se construyen en el area rural del municipio de Jutiapa?

19.¢Mencione el nombre de los tipos de transporte colectivo que existen en el
municipio de Jutiapa?

20. ¢Qué centros de recreacion conoce usted del municipio de Jutiapa?
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MATRIZ DE SECTORES

| SECTOR COMUNIDAD

AREAS INDICADORES

1. Geogréfica 1.1 Localizacion Jutiapa se encuentra al sur oriente de Guatemala a
117kms. De la capital.

1.2 Tamafo Posee una extension de 3,219 Km. Cuadrados

1.3 Clima, suelo, principales accidentes el clima es calido, el suelo
es arido, algunos accidentes geograficos son, los volcanes:
Suchitan, Chingo y Culma, los rios: De paz, Ostia , Tamazulapa,
Salado. Lago de guija

1.4 Recursos Naturales Rios, Lagos, Montafas, Suelos.

2. Histérica 2.1 Primeros Pobladores Mayas-Xincas, esparioles, criollos, ladinos.
2.2 Sucesos histéricos importantes La guerra de los Filibusteros y la
participacion de Jutiapa. (1856).

2.3 Personalidades presentes y pasadas Dina Cruz, Salomén Carrillo
2.4 Lugares de orgullo local Cueva de Andamira, lago de Guija, Playa
de la Barrona.

3. Politica 3.1 Gobierno local Democrético.

3.2 Organizacion Administrativa Democratica partidista, segun la
politica del gobierno en turno.

3.3 Organizaciones politicas GANA, PAN, PP, UNE, UCN, COMITE
DEL CASTILLO ETC.

3.4 Organizaciones civiles apoliticas Asociacion de mujeres
Campesinas y no campesinas, Oficina de derechos Humanos,
Organizaciones religiosas, MP. Etc.

4. Social 4.1 Ocupacion de los habitantes Campesinos, ganaderos,
comerciantes, agricultores, profesionales.

4.2 Produccion, distribucion de productos maiz, frijol, maicillo, café,
ganado vacuno, porcino y sus derivados.

4.3 Agencias educacionales Escuelas Primarias Oficiales, privadas de
Autogestion, Institutos Tele secundarias, Colegios, Escuelas, de basicos
y diversificados, Universidades.

4.5 Viviendas Tipo Campestre, Chozas, Colonial, Residencial, Edificios
4.6 Centros de recreacion Parquecito del Progreso, lago de guija,
Balnearios: Atatupa, rancho poli, isla de la fantasia. Etc.

4.7 Transporte Extraurbano y urbano.

4.8 Comunicaciones Radial, Televisivo y Escrito.

4.9 Grupos religiosos Variados, porgue existe libertad de culto.

4.10 Clubes o asociaciones sociales Club: de leones, deportivos.
Asociaciones: Conjuve, de mujeres de la UMA, religiosas, etc.

4.11 Composicion étnica ladina, maya, Xinca
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Resumen de Necesidades o problemas del sector Comunidad.

PRINCIPALES FACTORES SOLUCION QUE |ALTENATIVA

PROBLEMAS QUE ORIGINAN | REQUIEREN POSIBLE PARA
SECTOR DEL SECTOR  |LOS LOS LA SOLUCION

PROBLEMAS |PROBLEMAS

1. falta de|l. inflaciones a|l1. Crear viveros|1. Sembrar

apoyo para los |nivel nacional e |forestales plantas frutales,

campesinos, en|internacional ornamentales o

situaciones de maderas.

laborales, que

ayuden a

amortizar las

situaciones de

pobreza.

2. Congestiona- | 2. Escasa|2. Ordenamiento | 2.

COMUNIDAD miento vehicular | sefializacion vial |vial en la | Profesionalizacion
en las principales |en la ciudad de |cabecera de la policia
vias de la | Jutiapa. municipal de | municipal de
cabecera Jutiapa. transito.
municipal de
Jutiapa.

3. Falta de|3. No existe un|3. Que la|3. Gestionar un
parqueo area adecuada|municipalidad area de parqueo
vehicular, para |para compre un|y los materiales
empleados y | estacionamiento |terreno o habilite | para su
usuarios. de vehiculos. el espacio que |habilitacion 0

alberga el
Colegio San
Miguel.

construccion.
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I SECTOR INSTITUCION

AREAS

INDICADORES

1. Localizacién Geografica

1.1 Ubicacién 5 calle 2-19 zona 1, Jutiapa, Jutiapa.
1.2 Vias de acceso calles: la ronda, 15y 6 de septiembre.

2. Localizacién administrativa

2.1 Tipo de institucidén autébnoma.
2.2 Region la administracion municipal abarca el area
urbana y rural, del municipio de Jutiapa.

3. Historia de la institucion

3.1 Origen nace como necesidad de vivir en un lugar bonito
y ordenado. Después de terminar una guerra civil en 1854.
3.2 Fundadores u organizadores Antonio de Salazar,
comendador y colonizador entre 1854 y 1856.

3.3 Sucesos 0 épocas especiales entre los afios 1995 y
1996 sucedid un acontecimiento importante, pues se emitié
un acuerdo en que los periodos de gobierno municipal
serian de cuatro afios en el poder edil.

4. Edificio

4.1 Area construida 550 mts. Cuadrados

4.2 Estado de conservacion se cuida todo el edificio, tal
como fue construido desde su inicio, aunque se le han
hecho mejoras.

4.3 Condiciones y usos las condiciones del edificio estan
en un 50%, existen areas que no son las ideales para darle
un buen servicio al usuario.

5. Ambientes y equipamiento
(incluye mobiliario, equipo y
materiales)

5.1 Salones especificos no cuenta con salones especiales
como, para dar conferencias, capacitaciones, seminarios,
actividades culturales, etc.

5.2 Oficinas cuenta con oficinas, mas no con el espacio
suficiente y con las condiciones ambientales necesarias.

5.3 Servicios Sanitarios no cumple con las condiciones
necesarias.

5.4 Bodega (s) se encuentran desordenadas.

5.5 Centro de producciones o reproducciones cuenta
con equipo de sonido y de reproduccion con video tv. para
ocasiones necesarias.
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Resumen de necesidades o problemas del Sector Institucion.

SECTOR PRINCIPALES FACTORES SOLUCION ALTERNATIVA
PROBLEMAS DEL | QUE QUE POSIBLE PARA LA
SECTOR ORIGINAN REQUIEREN SOLUCION
LOS LOS
PROBLEMAS | PROBLEMAS
1 Desconocen | 1 Carencia de | 1Existencia de | 1 Elaboracién de
guia de | guia de | guia de
como proceder - I .
procedimientos | procedimientos | procedimientos
administrativamente | Administrativos | administrativos | administrativos
2. La ubicacion del | 2. Falta de | 2. 2. Pasar algunas
edificio se ve | espacio Construccion oficinas al edificio
afectada por el | adecuado para | de edificio en | que alberga el
ruido y la | albergar un lugar | colegio San Miguel,
contaminacion edificio edil. adecuado, y|donde no tengan
ambiental que libre de | distractores y
provocan los contaminacion | contaminacion.
vehiculos. vehicular.
INSTITUCION 3. Los trabajadores | 3. Falta de | 3. Mantener | 3. Crear un sistema

de

poseen carisma con

la muni, no

los usuarios.

capacitaciones.
Como atencion
al publico o de
Relaciones
Humanas.

capacitados a
los empleados
de la
municipalidad.

para despertar, el
buen servicio dentro
de los trabajadores.
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I SECTOR FINANZAS

1. Fuentes de financiamiento

1.1 Presupuesto de la naciéon ElI 10% del
presupuesto anual

1.2 Venta de productos y servicios Atencion al
publico

2. Costos

2.1 Salarios El salario de los empleados de la
municipalidad de Jutiapa es pagado por la
tesoreria municipal

2.2 Materiales y suministros10,000 anuales en
papeleria y utiles de oficina

2.3 Servicios profesionales 4,000 en asesoria
juridica y otros

2.4 Servicios generales: Electricidad 2,000
mensual Teléfono 2,000 mensual

3. Control de finanzas

3.1 Estado de cuentas En todos los bancos del
sistema

3.2 Disponibilidad de fondos Ingresos varios
por cobro de impuestos. No se aprecian datos
especificos

3.3 Auditoria interna y externa Interna no se
da: Externa se da esporadicamente por parte de
la Contraloria General de Cuentas y por parte de
la SAT.

3.4 Manejo de libros contables Libro de caja,
inventario, controles de planilla, etc.

3.5 Otros controles facturas, recibos, depdsitos
en bancos, tickets.
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Resumen de necesidades o problemas del sector finanzas

SECTOR | PRINCIPALES FACTORES SOLUCION ALTERNATIVA
PROBLEMAS QUE QUE POSIBLE
DEL SECTOR ORIGINAN REQUIEREN PARA LA
LOS LOS SOLUCION
PROBLEMAS | PROBLEMAS
1. Disminucién | 1. Evasion de | 1. Priorizacion | 1. Gestionar con
del presupuesto | impuestos por | de proyectos a | otras instituciones
municipal afecta | parte de los | ejecutar gubernamentales
FINANZAS | la ejecucion de | guatemaltecos y no
proyectos gubernamentales
2. Las | 2. Inestabilidad | 2. Elaboracion | 2. Gestionar con

fluctuaciones de
la economia
guatemalteca no
permiten estar al
dia con el pago
de

municipales

impuestos

en la economia
de los
contribuyentes

de presupuesto

mensual por
parte de las
familias
jutiapanecas

la DIACO la
estandarizacion
de precios en el
mercado local
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IV SECTOR RECURSOS HUMANOS

1. Personal operativo

1.1 Total de laborantes 180

1.2 Total de laborantes fijos e internos 180

1.3 Porcentaje de personal que se incorpora o
retira anualmente 10

1.4 Antigiedad del personal de 10 a 15 afios

1.5 Tipo de laborantes Policias recolectores de
basura, conserjes, guardianes, albafiiles etc.

1.6 Asistencia del personal Diaria y turnos alternos
1.7 Residencia del personal Cabecera municipal,
aldeas y caserios circunvecinos

1.8 Horarios Varios

2. Personal administrativo

2.1 Total de laborantes 35

2.2 Total de laborantes fijos e internos 35

2.3 Porcentaje de personal que se incorpora o
retira anualmente 8

2.4 Antiguedad del personal de 10 a 15 afios

2.5 Tipo de laborantes técnicos y profesionales

2.6 Asistencia del personal Diaria y turnos alternos
2.7 Residencia del personal Cabecera municipal,
aldeas y caserios circunvecinos

2.8 Horarios: Dependiendo la necesidad

3. Usuarios

3.1 Cantidad de usuarios 150,000

3.2 Comportamiento anual de usuarios 2,000,000
3.3 Clasificacion de usuarios por procedencia En
su mayoria son residentes de la cabecera municipal de
los cantones , aldeas, caserios circunvecinos vy
algunos de los municipios y de los departamentos
vecinos

3.4 Situacion socioecondmica Los habitantes del
municipio de Jutiapa de las areas rural y urbana
pertenecen a todos los estratos  sociales,
predominando los de medianos recursos

4 Personal de servicio

4.1 Total de laborantes 205

4.2 Total de laborantes fijos e internos 205

4.3 Porcentaje de personal que se incorpora o
retira anualmente 18

4.4 Antigiedad del personal de 10 a 15 afios

45 Tipo de laborantes Operativo, técnico vy
administrativo

4.6 Asistencia del personal Diaria y turnos alternos
4.7 Residencia del personal Cabecera municipal,
aldeas y caserios circunvecinos 4.8 Horarios Varios

106




Resumen de necesidades o problemas del sector Recursos Humanos

SECTOR PRINCIPALES | FACTORES SOLUCION ALTERNATIVA
PROBLEMAS | QUE ORIGINAN | QUE POSIBLE
DEL SECTOR |LOS REQUIEREN PARA LA
PROBLEMAS LOS SOLUCION
PROBLEMAS
Poco|1. Falta de|l. Mantener | 1. Crear un
carisma capacitaciones. | capacitados a | sistema para
se | Como atencion | los empleados | despertar, el
RECURSOS al | al publico o de | de la | buen servicio
HUMANOS publico. Relaciones municipalidad | dentro de los
Humanas. trabajadores

V SECTOR ADMINISTRATIVO

1. Planeamiento

1.1 Tipo de planes Corto mediano y largo plazo
1.2Elementos de los planes Estos dependen de las
politicas de la municipalidad

1.3 Forma de implementar los planes Se implementan
para dar cumplimiento al cronograma general en todas las
areas

1.4 Base de los planes ; politicas o estrategias y
objetivos y actividades Estas son emitidas en conjunto
con el Alcalde y la corporacion municipal y los ejecutores de
las obras

1.5 Planes de contingencia Se elaboran en conjunto con
las instituciones de ayuda correspondientes: CONRED
Bomberos, Area de salud etc.

2. Organizacion

2.1 Niveles jerarquicos de organizacion
2.1.1Consejo municipal,

2.1.2 Alcalde, secretaria y sus auxiliares,
2.1.3 Tesoreria y sus auxiliares,

2.1.4 Juez municipal,

2.1.5 Coordinador de obras municipales,
2.1.6 Jefe de personal,

2.1.7 Relaciones publicas

2.1.8 Administrador del mercado

2.1.9 Coordinador de COCODES

2.1.10 Policia municipal

2.1.11 Policia municipal de transito
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2.2 Organigrama Nominal

2.3 Funciones cargo/ nivel De acuerdo al puesto

2.4 Existencia o no de manuales de funciones si
2.5 Régimen de trabajo Contrato y nombramiento
2.6 Existencia de manual de procedimientos Si

3. Coordinacion

3.1 Existencia o no de informativos internos Se divulga
en forma verbal y escrita

3.2 Existencia o no de carteleras Si en cada area

3.3 Formularios para las comunicaciones escritas
Memos, oficios y circulares

3.4 Tipos de comunicacion Verbal y escrita

3.5 Periodicidad de reuniones técnica de personal De
acuerdo a las necesidades

3.5 Reuniones de reprogramacion Dependiendo de la
necesidad del personal

4. Control

4.1 Normas de control Ocular

4.2 Registros de asistencia Esta se verifica por medio de
los encargados de oficinas

4.3 Evaluacion del personal: La efectia cada encargado
de oficina, de acuerdo a su desempefio laboral

4.4 Inventario de actividades realizadas: A cargo de la
oficina de planificacion de obras municipales mensualmente
4.5 Actualizacion de inventarios fisicos de la
institucion: Mensualmente

4.6 Elaboracion de expedientes administrativos:

5. Supervision

5.1 Mecanismos de supervision: Ocular permanente

5.2 Periodicidad de supervisiones: Constantemente y
cuando se requiera

5.3 Personal encargado de la supervision: Por el jefe de
personal

5.4 Tipo de supervisiéon: Presencial

5.5 Instrumentos de supervision: La observacion
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Resumen de necesidades o problemas del sector Administrativo

SECTOR PRINCIPALES | FACTORES SOLUCION ALTERNATIVA
PROBLEMAS QUE QUE POSIBLE
DEL SECTOR ORIGINAN REQUIEREN | PARA LA
LOS LOS SOLUCION
PROBLEMAS | PROBLEMAS
1. No se cuenta | 1. Mala | 1. crear una | 1. Crear un
con organizacion y | oficina que se | sistema
distribucion de | encargue de | de verificacion
ADMINISTRATIVO | herramientas materiales comprar de insumos
- : administrativo | insumos administrativos
administrativa - :
S, por parte | administrativo | cada mes.
suficientes. de los | s necesarios.
encargados
de oficinas.

VI SECTOR DE RELACIONES

1. INTITUCION-
usuarios

1.1 Estado/forma de atencion a los usuarios: regular, pues
algunos empleados, no cuentan con el carisma necesario
para atender a los usuarios.

1.2 Intercambios de deportivos: mantienen relaciones,
deportivas con otras municipalidades y con ONG y con OGS.
1.3 Actividades Sociales (fiestas, ferias): Participacién en
diversas actividades que se programan en los diferentes
sectores y ambientes del municipio de Jutiapa.

1.4 Actividades Culturales: Participacion en diversas
actividades que se programan en los diferentes sectores y
ambientes del municipio de Jutiapa.

1.5 Actividades académicas: Asistencia a Capacitaciones,
Conferencias y Seminario, que programan las diferentes
instituciones que forman la sociedad jutiapaneca.

2. Institucion con
otras instituciones.

2.1 Cooperacion: Se alternan con Instituciones
Gubernamentales y No Gubernamentales.

2.2 Culturales: Se entrelazan actividades con la casa de la
cultura y otras instituciones.

2.3 Sociales: Representacion en diferentes actividades

sociales de otras instituciones

3. Institucién con la
comunidad

3.1 Con agencias locales y nacionales: Representacion en
actividades sociales, organizacion de ferias municipales

3.2 Asociaciones locales: Apoyo a las asociaciones (UMA,
CONJUVE, Club de leones etc.

3.3 Proyeccion: A través de apoyo y participacion en
actividades propias de la ciudadania del municipio

3.4 Extensién: Esta es a nivel municipal
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Resumen de necesidades o problemas del sector Relaciones

SECTOR PRINCIPALES | FACTORES SOLUCION ALTERNATIV
PROBLEMAS QUE QUE A
DEL SECTOR | ORIGINAN REQUIEREN | POSIBLE
LOS LOS PARA LA
PROBLEMAS PROBLEMAS | SOLUCION
1. Algunos | 1. La falta de | 1.Proporcionar | 1. Crear un
empleados o capacitacion capacitacion a | sistema de
RELACIONES P para los | los empleados | verificacion
poseen el | empleados de la | para despertar
. acerca de | municipalidad | en el
carisma para la : .
relaciones de como tratar | empleado un
atencion al | interpersonales | alos usuarios | ambiente de
. y normas de buen trato a
publico . .
cortesia los usuarios

VIl SECTOR FILOSOFICO, POLITICO, LEGAL

1. FILOSOFIA
DE LA
INSTITUCION

1.1Principios filosoficos de la institucién: Brindar un buen
servicio a la poblacion jutiapaneca que satisfaga sus necesidades
Cumplir con lo establecido en el Codigo Municipal

Cumplir con las solicitudes de proyectos

1.2 Vision: Propiciar el desarrollo social, econdmico y cultural de
la poblacién jutiapaneca para que acuda a una mejor calidad de
vida.

1.3 Misién: Es una institucion de caracter publico dedicada a
prestacion de servicios para garantizar el bien coman de todos los
habitantes del municipio de Jutiapa, a traveés de la optimizacién de
los recursos propios, y el aporte constitucional del gobierno central.

2. Politicas de
la instituciéon

2.1 Politicas institucionales: Velar por el estricto cumplimiento de
las politicas publicas municipales y de los planes, programas y
proyectos de desarrollo del Municipio.

Dirigir, inspeccionar
municipales.

e impulsar los servicios publicos y obras
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2.2 Objetivos: Realizar las inspecciones necesarias para que el
ornato de la ciudad se mantenga en orden.

-Mantener el Control de los buses Extra urbanos, urbanos y
rurales para que estos se apeguen a sus obligaciones.

- Facilitar la gestion administrativa de la Municipalidad, mediante la
participacion en actividades del Concejo Municipal y su relacion
con la Alcaldia trabajando en forma eficiente para que los vecinos

gueden satisfechos con los servicios prestados.

3. Aspectos
legales

3.1 Personeria juridica: La municipalidad de Jutiapa es un
institucion con personeria juridica encargada de velar por el
bienestar de la poblacién en general.

3.2 Marco legal que abarca a la institucion (leyes generales,
acuerdos, reglamentos, otros): Codigo Municipal, Constitucion
Politica de la Republica y leyes alternas.

3.3 Reglamentos internos: Estos estan estipulados por areas

Resumen de necesidades o problemas del sector Filosofico, Politico, legal

SECTOR PRINCIPALES | FACTORES SOLUCION ALTERNATIVA
PROBLEMAS QUE QUE POSIBLE
DEL SECTOR ORIGINAN REQUIEREN | PARA LA
LOS LOS SOLUCION
PROBLEMAS PROBLEMAS
FILOSOFICO, |1. Cambio en | 1. Por falta de | 1.Establecer 1. Establecer
POLITICO, las oliticas contextualizacio | investigacione | politicas a largo
LEGAL P n de las | s de campo | plazo
municipales actividades para priorizar
programadas las
necesidades
encontradas
en las

comunidades
del municipio
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Presentacion sintética de la Informacion obtenida:
1.3 FODA DE LA MUNICIPALIDAD DE JUTIAPA, JUTIAPA.

FORTALEZAS

¢ Cuentan con instalaciones propias

e Brinda buen servicio a las personas

e Recurso humano disponible.

e Disposicion para resolver los problemas
sociales de la poblacién neta.

e Intermediario entre el consejo municipal
y la poblacion.

e Conocimientos del proceso
administrativo legal.

e Equipo de computo adecuado

e Cocimientos de los problemas sociales

de la poblacion.

e Infraestructura disponible.

e Medios de comunicacion a la
vanguardia, teléfono, fax, Correo.

e Tiene buena relacion de trabajo con sus
compafieros de trabajo.

e Buena relaciéon con los vecinos de la
comunidad.

e Realiza inspecciones continuas.

e [Existe comunicacion entre el Alcalde y el
Consejo Municipal

e Supervisa la ejecucion obras de
infraestructura municipal

e Posee un area de espera

OPORTUNIDADES

Proyeccion social

Soporte de unidades asesoras.
Disposicion del alcalde para la
fiscalizacion del pueblo

Reciben Créditos por
instituciones privadas.

Apoyo de la Contraloria General
de Cuentas y afines.

Asistencia Técnica

Resuelve las necesidades de la
poblacion en la forma mas
precisa y rapida.

Cuenta con la asesoria del
Consejo Municipal y por el Juez
de Primera Instancia

Asesoria de instituciones
publicas y privadas

Beneficios por parte del IGSS
para los trabajadores vy
familiares

Ingresos que reciben a diario
por arbitrios municipales
Cuentan con el soporte de
INFOM y otras

Conocen las necesidades de la
comunidad

Asesoria de estudiantes de la
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USAC cuan realizan su EPS

DEBILIDADES:

Desconocimiento de los procedimientos
administrativos que deben seguir

Edificio Municipal no reldne las
condiciones adecuadas.

La Municipalidad esta sindicalizada por
los trabajadores.

Falta de apoyo a los campesinos para
amortizar situaciones de pobreza.

No poseen un programa permanente de
Capacitacion.

La ubicacion del edificio se ve afectada
por el ruido y la contaminacion
ambiental que provocan los vehiculos.

El Juez no cuenta con vehiculo para

poder movilizarse,

El Juez de asuntos municipales no
cuenta con el personal necesario para
gue le ayude en resolver los conflictos.
No se cuenta con herramientas
administrativa suficientes.

Mala distribucion fisica del area.
Las instalaciones son pequefas

Poco carisma cuando se atiende al
publico.

Cuando el equipo de computo falla no
existe una solucibn o plan de
contingencia inmediatos.

AMENAZAS:

Decisiones de caracter Politico.
Cambio en la politica
Gubernamental.

Poblaciobn se resiste para
resolver problemas.
Medios de comunicacion
conflictivos  (Municipalidad -
Poblacién).

Los recursos econdémicos no
son suficientes.

El no pertenecer al partido
oficial.

El resolver conflictos, puede
ocasionar inconformidad de la
poblacién.

Las fluctuaciones de Ia
economia guatemalteca.

Falta de ética por parte de las
empresas que licitan.

Los fendmenos naturales
Reduccion de presupuestos a
nivel nacional

Presion por parte de los vecinos
exigiendo la realizacion de

proyectos.
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La reduccion de presupuesto puede
incidir en la poca ejecucién de obras
municipales.

No todo el personal de la PMT conoce a
fondo el reglamento de transito.
Falta de actualizacion del registro civil.

No se le da el uso adecuado al
mobiliario por falta de espacio.

Falta de parqueo para vehiculos de
empleados y usuarios.

Mala ubicacion de la oficina de transito.
Poco otorgamiento de presupuesto por
parte de la administracion para la oficina

de transito.

Mala ubicacion de la oficina de agua.
Mobiliario de la oficina de agua es
antiguo.

Todas las oficinas de atencion al publico
no cuentan con horario flexible.

Los servicios sanitarios no poseen las
normas higiénicas necesarias

Poca supervision a las oficinas por parte
del jefe de personal.

Inexistencia de sistema para el manejo
de desechos solidos

No se le da seguimiento a todas las
solicitudes presentadas.

Disminucion del presupuesto municipal.

Falta de seméaforos en areas
conflictivas, no permite mucha
fluidez de vehiculos.

Parte de la poblacion no
comparte las politicas de la
administracion municipal actual.
La poblacion opina, que antes
se atendia desde las siete de la
mafana.

Falta de fuentes de informacién
por multas.

Delincuencia en el sector y
lugares circunvecinos.
Contaminacién debido a que no
existen recipientes donde se
puedan depositar la basura.

. Globalizacion.
Por estar las oficinas a orilla de

calle principal, se ven
afectadas por el ruido y polvo.
Por no darle mantenimiento a
los contadores de agua, se
pueden bloquear o alterar.
Drenajes mal ubicados.

Por falta de basurero municipal,
existe la posibilidad de creacién
de basureros clandestinos.

No existe un capacitador que
visite las comunidades.

Falta de autoridad de los
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e Falta de mantenimiento al sistema de comités en las comunidades.
tragantes y drenajes.

PLAN DE ACCION DEL DIAGNOSTICO DE LA MUNICIPALIDAD DE
JUTIAPA

1. Identificacion:

1.1 Nombre de la Institucion: Municipalidad de Jutiapa.
1.2 Direccion: 5 calle 2-19 zona 1, Jutiapa, Jutiapa.
1.3 Localizacién: Cabecera municipal de Jutiapa

1.4 Ejecutor del Diagnostico: Esly Olimpia Vega Canuz

1.5 Objetivo General: Por medio de la investigacion del diagnostico.

Identificar las necesidades de la institucion priorizarlas y
darles solucion
1.6 Objetivos Especificos:

a) ldentificar y plantear propuestas de solucion a las
necesidades y limitaciones existentes

b) Investigar y analizar la situacion interna y externa de la
institucion para plantear propuestas de solucion.

1.7 Actividades a realizar:

v/ Consulta de fuentes bibliogréaficas.

v Instrumentos. (fichas de observacion, listas de cotejo, entrevistas
etc.)

v Recoleccion de datos estadistico
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1.8 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE LA ETAPA DEL DIAGNOSTICO

No. | Mes
ABRIL MAYO JUNIO
2008 2008 2008
SEMANA 4
= 213 11213 11213
ACTIVIDADES o
Planificacion del Diagnéstico | p
1 basandose en la aplicacion de la
matriz de los ocho sectores. E
5 Seleccion de la técnica a utilizar | P
para la fase de Diagnostico E
Elaboracion de instrumentos para p
3 aplicar al Diagndstico por cada
sector. E
4 Aplicacion de instrumentos | P
seleccionados E
Seleccion de las necesidades | P
identificadas de la institucion. E
Priorizacion de las necesidades
6 identificadas de acuerdo a la|P
aplicacion de la matriz de los ocho
sectores. E
7 Lista y analisis de problemas. E
3 Andlisis de la problematica | P
institucional. E
9 Andlisis de viabilidad y factibilidad. P
E
Problema seleccionado. P
10 E
Elaboracion del informe del P
11 diagnostico
E
12 Presentacion del informe del|P
diagnéstico E
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1.9 Recursos a utilizar:

1.9.1 Humanos.

Alcalde y Consejo
Epesistas
Empleados

AN NN

1.9.2 Material y equipo.

Escritorio.

Computadora.

Sillas.

Archivos

Insumos de oficina

Material bibliografico y otros.

ANANENENE NN

1.9.3 Econdmico.

Papeleria.

Combustible.

Transporte.

Fotocopias.

Tinta para Imprimir.

Lapiceros, lapices, borrador, regla

ASANENENENEN

1.9.4 Institucional.

Municipalidades

ONGS.

OG.

Comunidad Indigena Xinca.

Facultad de Humanidades, Seccion Jalapa
Comunidad en general, con sus diferentes sectores.

AN NE N N NN

1.9.5 Evaluacion.
Estara a cargo del supervisor del EPS.
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Criterios de evaluacion del proyecto

ASPECTOS Sl NO | ALGUNOS

Se cumplieron los objetivos previstos para la realizacion X
de lo propuesto.
La investigacion realizada cumple con un servicio a la X
comunidad educativa.
Se ejecutaron los diferentes pasos para el desarrollo del X
proyecto.
La municipalidad de Jutiapa conocid0 los pasos X
desarrollados durante el EPS.
Se presentaron obstaculos para la ejecucion del trabajo. X
Se recibid el apoyo necesario por parte del Alcalde X
Municipal.
Conocio las necesidades que tiene la institucion. X
Se definieron y cuantificaron los recursos con que X
cuenta la institucion.
Determind si la institucién cuenta con equipo, materiales
e instalaciones necesarias para cumplir con los
objetivos institucionales. X
Ejecuto las actividades indicadas en su cronograma. X
Considera que el proyecto desarrollado es de beneficio
para los empleados municipales.

X
La investigacion diagnostica esta acorde a la realidad
de la institucion.

X
Conocio los aspectos administrativos que se desarrollan
en la institucion.

X
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MUNICIBPALIDAD

MUNICIPALIDAD DE JUTIAPA

Departamento de Jutiapa, Guatemala, C.A.
Tels.: 7844-4013 / 7844-4014 » Telefax: 7844-4015

DE JUTIAPA

LA INFRASCRITA JEFA DE PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DE JUTIAPA
DEPARTAMENTO DE JUTIAPA.

CERTIFICA:

Que para el efecto ha tenido a la vista el libro de Actas Varias No. 013-08 en donde aparece
el Acta asentada en el folio 19 y 20 que copiada literalmente dice. -

En la ciudad de Jutiapa, siendo las nueva horas con diez minutos, del dia lunes veintiséis
de Mayo del afio dos mil ocho. Reunidos en el local que ocupa la Oficina de Jefatura de
Personal los sefiores: T.S. Floralma Ramirez; Jefa de Personal, Kathelin Salguero;
Secretarfa de Personal, Esly Olimpia Vega Cantiz, carné 200251250, Amanda Leiva
Maeda, carné 200251300, Michelle Marta Maria Godoy Cémbara, carné 200251255 y Abel
Pérez Chacén, carné 9750579, para dejar constancia de los siguiente: PRIMERO:
Tomando en cuenta que los estudiantes de la carrera de Licenciatura en Pedagogia y
Administracién Educativa tienen como requisito realizar su EPS (Ejercicio Profesional
Supervisado) la Municipalidad de Jutiapa ha solicitud de los interesados le autoriza realizar
su practica dentro de la Municipalidad que tiene como requisito cuatrocientas horas de
practica comprometiéndose a cumplir en forma profesional dicha practica apoyando las
oficinas de COCODE y Personal, dando inicio el dia nueve de abril del presente afio.
SEGUNDO: No habiendo mas que hacer constar se da por finalizada la presente en el
mismo lugar y fecha a veinte minutos después de su inicio, firmando quien en ella
intervenimos. Damos fe.

Y PARA ENTREGAR AL INTERESADO, EXTIENDO SELLO Y FIRMA Y LA QUE
CONFRONTADO CON SU ORIGINAL ES AUTENTICA, EN LA CIUDAD DE JUTIPA
A LOS VEINTISEIS DIAS DEL MES DE MAYO DEL ANO DOS MIL OCHOQ.-=-mnnnn=-x-

* NUESTRA MUNI TRABAJANDO UNIDOS POR JUTIAPA .
‘ Administracion 2008 - 2012

i, B i sl b il A [
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MUNICIPALIDAD

MUNICIPALIDAD DE JUTIAPA

Departamento de Jutiapa, Guatemala, C.A.
Tels.: 7844-4013 / 7844-4014 ¢ Telefax: 7844-4015

DE JUTIAPA

@

LA INFRASCRITA JEFA DE PERSONAL DE LA: MUNICIPALIDAD DE JUTIAPA,
DEPARTAMENTO DE JUTIAPA.

CERTIFICA:

Que para el efecto ha tenido a la vista el libro de Actas varias en el cual se encuentra el
Acta No. 024-08 en donde aparece el Acta asentada en los Folios 37 y 38 que copiada
literalmente dice.
En la ciudad de Jutiapa, siendo las catorce horas, del dia lunes veintiocho de Julio del dio
dos mil ocho, reunidos en el local que ocupa la Oficina de Jefatura de Personal los sdiores:
T.S. Floralma Ramirez; Jefa de Personal, Kathelin Salguero, Secretarda de Personal, Esly
Olimpia Vega Carlz, carré 200251250 y Amanda Leiva Maeda, Carrg 200251300, EPS de la
Carrera de Licenciatura en Pedagogia y Administractn Educativa, para dejar constancia de
los siguiente: PRIMERO: Las estudiantes Esly Olimpia Vega Caniz y Amanda Leiva
Maeda ya cumplieron con los requisitos establecidos por la Municipalidad as como las
fases establecidas por la Universidad en el proceso del Ejercicio Profesional Supervisado
(EPS) cumpliendo con el horario establecido y el nimero de horas estipuladas. SEGUNDO:
Los proyectos que las estudiantes se asignaron son MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y
ORGANIZACIN DE PUESTOS, ejecutados en esta municipalidad y entregados en la
Oficina de Personal para la aplicacin correspondiente, por lo que se da por finalizado el
EPS de dichas estudiantes. TERCERO: No habiendo mis que hacer constar se da por
terminada la presente en el mismo lugar y fecha a quince minutos despis de su inicio,
fitmando quienes en ella intervenimos, damos fe.

Y PARA ENTREGAR AL INTERESADO, EXTIENDO SELLO Y FIRMA Y LA QUE
CONFRONTADO CON SU ORIGINAL ES AUTENTICA, EN LA CIUDAD DE
JUTIAPA A TREINTA Y UN DIAS DEL MES DE JULIO DEL ANODOS MIL OCHO.----

tb\?&j.m
LR
TS’ Floralma Rarrnﬁ*ezf

efad Sisie:

* NUESTRA MUNI TRABAJANDO UNIDOS POR JUTIAPA %
Administracién 2008 - 2012
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