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RESUMEN

Nombre de la institucion: Municipalidad de Patzun, Departamento de

Chimaltenango.

Proyecto: “Plan de acciones para la comunicacién interna de la municipalidad de

Patzun, Chimaltenango.”

Objetivos del Proyecto:

General:
e Contribuir en los procesos de comunicacion interna en la Municipalidad de Patzun,
a través de la realizacion del Ejercicio Profesional Supervisado, EPS, para la

Licenciatura de Ciencias de la Comunicacion.

Objetivos Especificos:

¢ |dentificar las caracteristicas de la comunicacion interna en la Municipalidad de
Patzun.

e Contribuir al fortalecimiento de la comunicacion interna en la Municipalidad de

Patzun.

Sinopsis del proyecto:

El presente informe es resultado del Ejercicio Profesional Supervisado, EPS,
para la Licenciatura en Ciencias de Comunicacion, que impulsa la escuela de esta
especialidad, de la Universidad de San Carlos de Guatemala.

Se abarc6 tres momentos para cumplir con el proceso. La primera consistio
realizar un “Diagnostico de Comunicacion Interna” entre marzo y abril del presente afio
2,017. Son los contenidos que se describen en el primer capitulo de este informe.

El siguiente momento, y segundo capitulo de este trabajo, fue la preparacion

de un “Plan de acciones para la Comunicacion Interna de la Municipalidad de Patzun”.



Y la tercera etapa descrito en el capitulo tres de este informe, fue la ejecucion del plan
propuesto, que consistio en la creacion de un boletin informativo interno, orientado a
informar sobre las labores que desarrolla cada una de las oficinas de esta institucion
municipal; asi mismo la elaboracion de ocho tripticos para igual nimero de oficinas, y
la realizacion de un taller con personal de la institucion mencionada. Se calendariz6
una reunién con el personal de las oficinas, previo al taller, sin embargo no se realizé
por la saturada agenda de actividades en el mes de junio.

En la fase diagndstica se identifico la buena practica comunicacional al interior
de las oficinas de: Secretaria Municipal, Direccién Administrativa Financiera Integral
DAFIM, asi como en la Direcciébn Municipal de Planificacion, DMP. Al realizar las
entrevistas en otras oficinas, es necesario resaltar que usualmente estaban a cargo de
una sola persona. Por ejemplo: la Direccion Municipal de la Mujer, DMM; el Centro
Comunitario Digital; Unidad Forestal, Unidad de Gestion Ambiental, entre otros; por lo
tanto la comunicacién interna de estas oficinas se da mas en relacion vertical con
relacion a la alcaldia municipal; y con alguna regularidad una relacion horizontal entre
las mismas.

Asi se not0 la necesidad de aumentar la interaccion entre las diferentes oficinas;
y la importancia de comunicar las acciones que cada una realiza. También se
distinguioé que se requiere mayor identificacion con la Misién y Vision de la institucion
municipal.

Por ello se planteé propiciar un aumento de comunicacion entre oficinas:
comunicacion horizontal. Se propuso una reunion y un taller que favoreciera la
reflexion sobre las tareas que cada oficina realiza y sus logros. En ese mismo sentido
se preparo siete tripticos para igual nimero de oficinas, que describen ademas de la
Mision y Vision de la Municipalidad, las funciones y logros. Los tripticos se
compartieron a nivel interno, asi como un boletin de actividades también compartido a

nivel interno a través de Skype, que ademas pudiera ser de caracter publico.



INTRODUCCION

Al realizar el diagnostico comunicacional para la Municipalidad de Patzun, se
clarifico la efectividad comunicacional especialmente al interior de las oficinas de
Secretaria Municipal, Direccion Municipal de Planificacion, DMP y Direccién de
Administracion Financiera Integral Municipal, DAFIM; en donde existen equipos de

trabajo liderados por personas cuya fortaleza es la claridad de sus funciones.

Mientras tanto, cuando se compara la comunicacion horizontal, es decir la que
se da a nivel general entre todas las oficinas, la fluidez comunicacional es diferente,
pues no se da a conocer a nivel interno los logros, avances y actividades que prevé
cada uno de los equipos de trabajo, por lo mismo hace falta conocer mejor las

funciones de las otras oficinas, sus logros y dificultades.

Por ello, se propuso preparar un boletin informativo de actividades para efectos
internos; se prepard también ocho tripticos en donde se describe la misién, vision de
la institucion municipal en mencion, asi como las funciones y logros de las oficinas:
Secretaria Municipal; Direccion Municipal de Planificacion, DMP; Direccion de
Administracion Financiera Integral Municipal, DAFIM; Unidad de Acceso a la
Informacién Publica; Direccion Municipal de la Mujer, DMM; Policia Municipal de
Transito, PMT; Unidad de Gestién Ambiental, UGAM; y Ventanilla Unica Municipal de
Empleo, VUME.

Y, para concretar el proceso, también se realiz6é un taller con 70 participantes,
en donde se procuré obtener apreciaciones de los trabajadores municipales con
relacion a su trabajo. Asi mismo, el taller permitié un espacio para compartir y reafirmar
la Mision y Vision de la municipalidad de Patzin. Se espera que luego del proceso del
EPS, se procure mayor fluidez comunicacional a través de reuniones mensuales que
favorezcan mayor interaccion entre los distintos equipos de trabajo; asi como fortalecer

las coordinaciones internas.



JUSTIFICACION

Para que una empresa o institucion cumpla sus objetivos, necesariamente
realiza un proceso comunicacional interna entre las personas que la componen, a partir
de ahi se estructura también la comunicacién externa o conjunto de cddigos

informativos que se dirigen hacia un publico objetivo.

Asi, la Comunicacion Interna en una organizacion o empresa es de vital
importancia para el fortalecimiento del clima laboral y favorece una vision conjunta de

los objetivos y medios para alcanzarlos.

“La mision de la comunicacion interna es crear las condiciones necesarias para
la satisfacciébn de la estrategia general de la organizacion. En este sentido, la
comunicacion interna es una estrategia transversal al servicio de las otras”, Nguyen-
Thanh, F. (Citado en Webs de Catedras, (2012).

Por esa razén se plante6 distinguir las caracteristicas principales de la
comunicacioén interna que se ejerce en ella y a la vez contribuir para el fortalecimiento

de la misma.



CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO.

1.1 OBJETIVOS DEL DIAGNOSTICO:

1.1.1 Objetivo General:
Describir los procesos comunicacion internos de la Municipalidad de
Patzun, tanto verticales como horizontales y transversales, que favorecen las
buenas practicas comunicacionales, asi como las deficiencias y dificultades que

se afrontan.

1.1.2 Objetivos Especificos:

e Conocer como se comunican los jefes o encargados de oficinas entre si mismos

y con los subalternos, para diferenciar los medios por los cuales se comunican.

e Distinguir las buenas préacticas que fortalecen la comunicacion interna en la
Municipalidad de Patzin, asi como los recursos con que se cuenta para

garantizar la comunicacioén interna.

¢ Identificar las deficiencias y dificultades que debilitan la comunicacién interna

en la institucion edilicia del municipio de Patzun.

e Presentar y ejecutar un plan que contribuya al fortalecimiento de los procesos

de Comunicacion Internos en la Municipalidad de Patzun.



1.2 LA INSTITUCION: MUNICIPALIDAD DE PATZUN, DEPARTAMENTO DE
CHIMALTENANGO.

La Municipalidad de Patzun, cuenta su respectivo Concejo Municipal, Secretaria
correspondiente, tres directores de oficinas; doce encargados de oficinas técnicas; y
hasta la fecha, alrededor de 130 empleados municipales, incluyendo la Corporacion.

El personal mencionado realiza funciones para atender los 58,106 habitantes
que conforman el municipio. (Instituto Nacional de Estadistica, INE. Proyecciones para
el afio 2,017) distribuidos en mas de 45 comunidades rurales y la cabecera municipal.

Es de tener en cuenta que Patzun tiene un area territorial de 124 kildmetros cuadrados.

1.2.1 Ubicacién Geografica:

El municipio de Patzin se ubica aproximadamente a 2,200 metros Sobre el
Nivel del mar. Su clima es variado entre templado y frio. La municipalidad propiamente

funciona en el centro de la poblacion, en 32. Avenida 5-50 de la Zona 1.

Patzun colinda, al Norte, con Tecpan Guatemala; al Sur, con los municipios de
San Miguel Pochuta y Acatenango; al Este, con Santa Cruz Balanya y Patzicia. Al
Oeste, con San Lucas Toliman y San Antonio Palopd, ambos del departamento de
Solola.

1.2.2 Integracién y Alianzas Estratégicas

La Municipalidad de Patzun esta integrada por la Alcaldia Municipal;, Secretaria
Municipal; Direccion de Administracion Financiera Integral Municipal, DAFIM;
Encargada de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica; Relacionista Publico;
Encargados de las secciones de Servicios Municipales como: Tecnologia de

Informacién y Comunicaciéon; Comisario de la Policia Municipal de Transito (en proceso



de legalizacion); Direccion Municipal de la Mujer, DMM; Direccién Municipal de
Planificacion, DMP; y Unidad de Gestion Ambiental, UGAM.

Para cumplir sus funciones la Municipalidad de Patzin esta vinculada, con otras
instancias, entre ellas: Asociacion Nacional de Municipalidades de Guatemala, ANAM;
Consejo Departamental de Desarrollo, CODEDE; y a nivel local con las autoridades
locales de cada comunidad y canton, asi como con los Consejos Comunitarios de
Desarrollo, COCODES.

1.2.3 Antecedentes o Historia

El municipio de Patzun, debido a que ha sido habitado inicialmente por
hablantes kaqchikeles, el nombre original del municipio proviene de las voces
kaquchikeles: "Pa Su'm", Pa = prefijo de lugar, Su'm = Girasol, es decir Lugar de
Girasoles. Se hace referencia a girasoles silvestres, que solia abundar en el ultimo

trimestre del afio en esta localidad.

No se halla documento que precise la fecha de creacion o formalizacion de la
institucion edilicia de este municipio, para efectos del presente diagndstico
comunicacional, se cita algunos datos que pueda servir como marco de referencia

histérica.

El 18 de mayo de 1,493 familias kaqchikeles provenientes de Iximché, se asentaron
en lo que actualmente es Patzun, por lo cual dicha fecha marca el inicio de este
municipio, segun explica don Rafael Coyote, del Centro de Aprendizaje Maya, CAM.
Basado en datos del Memorial de Solola o Anales de los Kagchikeles, don Rafael
explica que por diferencias que hubo entre las familias en Iximché, con relacion a
tierras y siembras, se dio la ocasién para que abandonaran aquella ciudad y se
asentaran aca en Patzun lugar donde, mucho antes, debieron existir también otros

pueblos segun las evidencias arqueolodgicas.



Més adelante, en 1590: “En el mes de diciembre llegé el Gobernador de San
Bernardino Patzum, a quien ordend el Sefior Don Francisco, Visitador que vino de
Castilla, gue mandara a trabajar a todos los pueblos por cuenta de la gobernacion.
Ese mismo afo: “Diego Cote Chuy fue nombrado Gobernador de los tukuchées de
Patzum.” (Recinos, A. 2001, p, 140).

“Segun el Documento del Archivo General de Centro América (Al.24 EXxp.
10217 Leg. 1573) En el afio 1703, se le dio el titulo de Gobernador del pueblo de
Patzun, por el periodo de un afio, al indigena Sebastian Lopez Xup, quien era principal
del pueblo.” (Citado en Archila, L. y Benitez, J. 2008).

Con los datos previos se deduce que la municipalidad de Patzun, ya habia
tomado forma desde la época colonial: 1590; mas de dos siglos previos al inicio de la
vida republicana de Guatemala.

En la época actual, la municipalidad de Patzun, constituye como un ejemplo en
la “reduccién de la brecha digital”, como lo impulsé durante aproximadamente nueve
afos quien fungi6 como Gerente del Programa Munet (Municipios Eficientes y

Transparentes) Jorge Lépez Bachiller.

Al no hallar diagnésticos de comunicacion interna previos en la Municipalidad
de Patzin, excepto una descripcion literal del afio 2011, de un diagndéstico
socioeconodmico en el que literalmente se describe: “La comunicacion utilizada es
verbal, escrita y ambas formas, fluye en forma vertical, desciende del nivel superior
hacia los inferiores y de manera horizontal al transmitirse entre miembros del mismo

nivel jerarquico”. (Castillo, L. 2011, p.73)

Mientras tanto, para contextualizar mejor, se transcribe una cita del documento

Estrategia de Gobierno Electrénico Municipalidad de Patzun:



Con base en el diagnéstico realizado por los funcionarios de la Municipalidad
que participaron en el curso de Introduccién a la Formulacion de Estrategias de
Gobierno Electrénico, se concluye en la necesidad de que la Municipalidad adquiera
una infraestructura tecnolégica de Hardware, Software, Comunicaciones Yy
aplicaciones modernas, ya que no se cuenta con un equipo sofisticado, aun se utilizan

maquinas manuales y en la que no es factible ofrecer calidad de servicio....

En el caso de Patzun, la Municipalidad cuenta con unas cuantas computadoras
gue no cubren todas las necesidades identificadas y adicionalmente, no se cuenta con

personal con el nivel de educacion necesaria para administrarlos y usarlos.

En este orden de ideas, se puede inferir que hay pocas oportunidades para lograr
implementar las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones — TIC. Por otro
lado, hay estrechez econdmica que no permite que el gobierno local enfatice en la
implementacion de una Estrategia de Gobierno Electronico, dado que hay otras

necesidades mas prioritarias; como el abastecimiento del agua potable a la poblacion.

Adicionalmente, el analfabetismo en el area rural es un factor de afectacion
porque los padres de familia, en lugar de preocuparse porque sus hijos tengan una
mejor educacion, estan pensando en que sus hijos tengan una alimentacién por lo
menos basica. Encadenado con el anterior factor, estan los pénsum de estudios, que
no se focalizan en el uso inteligente de la tecnologia. (Autores varios. (2006).

Estrategia de Gobierno Electrénico Municipalidad de Patzun.

Con esta cita previa se puede suponer que a estas alturas, mas de diez afos
después, ha de haberse operado cambios significativos, considerando que el uso de
las Tecnologias de Informacion y Comunicacion, se han incorporado desde aquellos

afos en la Municipalidad de Patzun.



Actualmente la municipalidad patzunera esta integrada de la manera siguiente:

1.2.4 Departamento o dependencias

Concejo Municipal: Integrado por el Alcalde Municipal: Reyes Patal Yos; Sindico

I: Elviro Cocon Boch; Sindico Il: Francisco Javier Sicajan; Concejal I: Carlos Sir Sitan;

Concejal Il Hilario Sipac Ixén; Concejal Ill: Alejandro Teleguario Ixén; Concejal IV:

Cleto Juan Baran Raquec; y Concejal V: José Efrain Cujcuj Raquec.

Comisiones Municipales: Estan conformadas todas las que establece el Cédigo

Municipal de Guatemala, asi:

NN

SR N N N N SR

Educacién, educacion bilingle intercultural, cultura y deportes.

Salud y asistencia social.

Servicios, infraestructura, ordenamiento territorial, urbanismo y vivienda.
Fomento econdémico, turismo, ambiente y recursos naturales.

Descentralizacion, fortalecimiento municipal y participacion ciudadana. De
finanzas.

De probidad. De los derechos humanos y de la paz; De la familia, la mujer y la
nifiez. Para el funcionamiento de la Municipalidad de Patzin, se encuentras las

siguientes dependencias:

Y con base al organigrama vigente se estructura la municipalidad asi:

Alcalde Municipal

Asesoria Juridica

Auditoria Interna

Policia Municipal de Transito (En proceso de legalizacién)
Juzgado de Asuntos Municipales (En proyeccion)
Recepcion

Secretaria Municipal



v’ Biblioteca Municipal

<\

Unidad de Acceso a la Informacion Publica (Formalizado desde un afio)

v' Tecnologia de Informaciéon y Comunicacion: Que incluye Relaciones Publicas,
Comunicacion Social y Centro Comunitario Digital.

v Unidad de Gestion Ambiental Municipal, UGAM.

v Técnico forestal, Técnico ambiental, Guarda bosques, Vivero Municipal.

v Direccién Municipal de la Mujer, que abarca programas sociales y Programa de

Nifiez, Juventud y Adulto Mayor.

v" Direccién y Administracion Financiera Municipal, DAFIM.

\

Direccién de Planificacion Municipal DMP.

v' Ventanilla Unica Municipal de Empleo.

1.2.5 Misién:

Somos un Gobierno Municipal que promueve la auto-sostenibilidad del municipio
a través de la cooperacion de sus pobladores, que administra los recursos con
responsabilidad y transparencia para brindar bienes y servicios que buscan satisfacer
las necesidades de sus habitantes.

1.2.6 Vision:

Ser un Gobierno Municipal auto sostenible, mediante una buena administracién
publica que busca prestar los servicios basicos de una manera eficiente, para
garantizar el bien comun de sus pobladores y encaminar el Municipio al desarrollo, con

el apoyo de las distintas agrupaciones publicas y civiles.



1.2.7 Objetivos Institucionales:

Mejorar las politicas de recaudacion para invertirlas en programas y proyectos de
servicios publicos, educacion, salud preventiva y obras de infraestructura, que
contribuyan al desarrollo del municipio y mejoren la calidad de vida de los habitantes

patzuneros.

1.2.8 Publico Objetivo:

La ciudadania en general del Municipio de Patzun, tanto del casco urbano como
del area rural, que como se menciond al principio, alcanza una poblacion (segun la
proyeccion del Instituto Nacional de Estadistica) de 58,106 habitantes para el presente
ano 2,017.
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1.3 Metodologia:

“El método cientifico puede definirse como el conjunto de tacticas que se emplean
para constituir conocimiento. Son estos los pasos e instrumentos que nos llevan a
explicar fendmenos, o a establecer relaciones entre hechos”. (Lafuente Ibafiez, C;
Marin Egoscozéabal, A; 2008, p.2).

1.3.1 Descripcion del Método

“Método es una sucesidon de pasos ligados entre si por un propésito.” (Pardinas,
F. 1985, p. 56)

“Método es el procedimiento o serie de pasos que nos llevan a la obtencién de

conocimientos sistematizados”. (Baena, G. 1994, p. 9)

El método que nos guiara hacia estos objetivos es el método cientifico. Este que
a su vez puede ser cuantitativo, cualitativo o mixto. Y en este caso se aplica un
enfoque mixto, debido a la aplicacion de entrevistas de profundidad que corresponden
a un enfoque cualitativo y que brindaran el punto de vista de los jefes o0 encargados de

oficinas, incluyendo el alcalde municipal.

Mientras tanto, se realizara una encuesta que brindara resultados numéricos y
gue representaran el punto de vista de los subalternos encuestados, asi se espera
obtener datos (cuantitativos) de la comunicacion vertical (jefes o encargados de
oficinas hacia los subalternos y viceversa). También se espera obtener informacion
de caracter horizontal, es decir la comunicacion que se genera entre comparneros de

trabajo en el mismo nivel jerarquico.

La razon por la que se acude a un método mixto, es para completar los resultados
gue se obtiene de las entrevistas con quienes tienen personas bajo su responsabilidad.

Mientras tato, se recurre a la encuesta para obtener el punto de vista de los

10



trabajadores, que al ser un poco mas numerosos (130), se toma solamente una

muestra aleatoria que consiste en 30 personas.

1.3.2 Técnicas e instrumentos de recoleccién:

“Técnicas son los pasos que ayudan al método a conseguir su proposito”, (Baena,
G. 1994, p. 9) y en términos generales puede decirse que existen técnicas

documentales o de investigacion de campo.

“Los instrumentos son las herramientas de que se vale el investigador para medir
y obtener datos acerca de la intensidad con que se presenta cada uno de los
indicadores”. (Chavez, J. 1998, p.57)

Para este caso se recopilara a través de observacion, entrevistas de profundidad

y también un cuestionario.

Observacion y entrevistas de profundidad

Se realiza un enfoque cualitativo a través de técnicas de: Observacion y de
entrevistas de profundidad. La observacion consistird en la visita a diferentes
unidades o dependencias de la Municipalidad de Patzun, y para ello se utilizan las
fichas respectivas.

Parte del enfoque cuantitativo, consistira en la realizar entrevistas de profundidad
sobre la manera en que se comparte la informacion interna hacia subordinados, los
efectos positivos y las posibles dificultades que se descubran. Asi se entrevistara al
Alcalde Municipal; directores y encargados de oficinas, incluyendo al jefe de los

Bomberos Municipales Departamentales.

11



Encuesta

Se girara una encuesta aleatoriamente a 30 trabajadores municipales. Con la
encuesta se evitara la realizacion de entrevistas individuales que implicarian la

inversién de bastante tiempo.

La informacién que brinden las encuestas servird para preparar gréaficas. Al
procurar completar la informacion obtenida del proceso de observacién, entrevistas de
profundidad y los resultados de la encuesta estaran sustentada la investigacion con

enfoque mixto.

Fichas de observacion:

Los apuntes en las fichas de observacion describiran fecha, ambiente, personas
y datos relevantes con relacion a la comunicacion interna. El epesista asume el papel
de “Observador Participante”. Es decir: valerse de la condicion de ser parte del
espacio a diagnosticar, para obtener datos a diferencia del participante ordinario. El
observador participante tiene “Propodsito doble: implicarse en las actividades
concernientes a la situacién social de estudio y observa a fondo dicha situaciéon”.
(Valles, M. 1999, p. 150).

12



1.3.3 Cronograma del Diagnéstico.

ACTIVIDAD

MARZO

ABRIL

MAYO

Lectura texto basico

Observacion

Preparar borrador de encuesta.

Validar encuesta

Realizar la encuesta

Entrevistas

Lecturas complementarias.

Sistematizacion de resultados

Realizaciéon de FODA

Entrega de resultados.

13




1.4 RECOPILACION DE DATOS:

Los datos recopilados y los instrumentos utilizados se hallan en el anexo del
presente informe. Y con base a dichos datos se elabor6 la grafica siguiente y las

sucesivas.

GraficaNo. 1

Usualmente, ¢COmo se comunica con su jefe inmediato?

Correo electrénico [ Facebook Nunca me

0% 2% comunico
0%

Watsapp
11%

Personalmente
48%

Via telefénica
29%

En reuniones de
rorokype trabajo
== 5%
0

Fuente: Elaboracién propia para fines del presente EPS. Mayo 2017.
INTERPRETACION:

El 46% de los encuestados/as suele comunicarse personal o verbalmente con su
jefe inmediato. 29% de los encuestados suele comunicarse a través del teléfono con
su jefe inmediato, y un 11% lo hace a través de Whatssapp.
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Grafica No. 2

¢ A TRAVES DE QUE MEDIOS RECIBE
INSTRUCCIONES DE SU JEFE INMEDIATO?

En reuniones de Otros Memorandos
trabajo 0% 8%
10%

Correo Electronico
0%

Personalmente
57%

Fuente: Elaboracion propia para fines del presente EPS. Mayo 2017

INTERPRETACION:

La mayor parte de las instrucciones hacia el personal se da de manera
personal con un 57%.

Mientras tanto, un 25 por ciento de las instrucciones es a través de teléfono

y un 25% en reuniones de trabajo.
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Gréafica No. 3

¢Qué temas o informacidon comparte con su jefe
inmediato?

Nunca comparto
0%

Saludo de cortesia

M ¢ Qué temas o informacién
9% éQ

comparte con su jefe inmediato?

m Informes de trabajo

Informes de trabajo M Problemas de trabajo

Sugerecias para 41%

mejorar
22%

Sugerecias para mejorar

B Saludo de cortesia
Problemas de

trabajo

25% M Nunca comparto
(1)

m Otros

Fuente: Elaboracion propia para fines del presente EPS. Mayo 2017

INTERPRETACION

La comunicacion entre trabajadores y jefes de oficina gira principalmente en torno
a Informes de trabajo, problemas laborales y sugerencias para mejorar. Asi mismo,
en la cotidianidad laboral el saludo de cortesia es solamente un elemento breve y

formal de comunicacion.
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Grafica No. 4

é¢Ha sido de utilidad la comunicacion o informacion
gue traslada a su jefe inmediato?

Nada ,
Poco No lo sé

Regular
16%

B Mucho BRegular HPoco ©Nada HENolosé

Fuente: Elaboracidn propia para fines del presente EPS. Mayo 2017

INTERPRETACION:
Los jefes inmediatos de las diferentes unidades u oficinas suelen aprovechar la
informacion que se les comparte por parte de los trabajadores, lo que evidencia su

importancia.
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Grafica No. 5

En cuanto a confianza ¢éCOmo se siente al comunicarse con su
jefe inmediato?

B Muy bien
M Bien
H Regular

Mal

Fuente: Elaboracion propia para fines del presente EPS. Mayo 2017

INTERPRETACION:

La mayoria de los encuestados le tiene confianza a su correspondiente jefe.
63% manifiesta sentirse muy bien; 34% indica bien. Y Unicamente 3% dice sentirse
regular al comunicarse con su jefe inmediato. Sumados los dos porcentajes en azul y
naranja que respaldan las ponderaciones de bien y muy bien, tenemos que el 96%
confia en su jefe inmediato. Cabe aclarar que en este caso “jefe inmediato” se entiende
por la persona que estd a cargo de la oficina para dirigir u orientar los procesos
laborales. Justamente en dias recientes se aclar6 a las y los trabajadores la
importancia de considerar como Unico jefe en la municipalidad de Patzan, al sefior

alcalde municipal.
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Grafica No. 6

é¢Cree que le dan importancia a lo que usted
comunica a su jefe inmediato o compaieros
de trabajo?

‘sé

0%%

Si mNo M Nolosé

Fuente: Elaboracidn propia para fines del presente EPS. Mayo 2017

AN N N N N N N N N W N N NN

Porque estan atentos a lo que uno trata de informar.

Si, cuando se hace sugerencias nos ayudan a resolver problemas y se trabaja en equipo.
Depende del resultado del trabajo.

Son temas interesantes.

Aceptan sugerencias u opiniones de trabajo.

Por ser de interés publico.

Permite esclarecer dudas, solucionar problemas y tomar decisiones correctas.

No me lo han comunicado.

Es parte del trabajo.

Para tener bien informado de lo que pasa y para resolver problemas.

A través de la comunicacién mejoramos en realizar las funciones del trabajo, mejorar el desempefio laboral.
Para tener mejor planificacion de los trabajos.

Resuelve dudas y a veces me da la informacién necesaria.

Todos nos respetamos y valoramos sugerencias.

INTERPRETACION:

La mayoria de encuestados/as, sabe que se toma en cuenta la comunicacion e

informacion que traslada a sus jefes o compafieros de trabajo. Un 97% confia en que

asi es.
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Grafica No. 7

' Cuando comparte con las o los compaieros de trabajo, ¢Qué tipo de ‘
informacion comparte?

MEDIAS PARA DUDAS SOBRE EL COMENTARIOS  SALUDOS DE PROBLEMAS OTROS SITUACIONES
MEJORAR EL TRABAJO CORTESIA LABORALES FAMILIARES
TRABAJO

Fuente: Elaboracion propia para fines del presente EPS. Mayo 2017

INTERPRETACION:

La comunicacion interna gira mayormente sobre aspectos laborales como
mejoras y dudas. Luego hay momentos para comentarios variados, saludos de
cortesia, problemas laborales y otros.
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Grafica No. 8

¢COMO CALIFICA LA COMUNICACION QUE SE DA
ENTRE COMPANEROS DE TRABAJO?

Mala

0,
Regular o

18%

Muy buena

Buena 58%

24%

Fuente: Elaboracion propia para fines del presente EPS. Mayo 2017

INTERPRETACION:

Sobre comunicacion interna en la Municipalidad de Patzun, los trabajadores
manifiestan que la comunicacibn es muy buena, alcanzando el 58% de los
encuestados. A ello se le puede sumar un 24% de personas que indican que la
comunicacion es buena. Y en la categoria de regular lo sefiala un 18% de los

encuestados.
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Grafica No. 9

Escriba el nombre de la o las oficinas con las que suele comunicarse.

Escriba el nombre de la o las oficinas con las que
suele comunicarse

25

20

15

10

N & & S o
é?‘ QV Q Q?Q ,<{~O
N R C é
§ & & &
< s
X &
& S
QN O
ol 5o
& S
e
K9

W Seriesl [ Series2 [@Series3

Fuente: Elaboracion propia para fines del presente EPS. Mayo 2017

INTERPRETACION DE LA GRAFICA:

La mayoria de encuestados/as, se comunican regularmente con la Secretaria
Municipal, Direccion y Administracion Financiera, DAFIM.

Otras oficinas frecuentadas son la Direccion Municipal de Planificacion, DMP,

y el Centro Comunitario Digital CCD.
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Grafica No. 10

En cuanto a la comunicacion que se da entre
companeros de trabajo, ¢ha tenido o tiene
alguna dificultad?

M Constantemente
® Nunca

m Algunas veces

Fuente: Elaboracidn propia para fines del presente EPS. Mayo 2017.

TIPO DE DIFICULTAD

Al tratar de comunicarme con mis compaferos, no tienen tiempo o no responden
las llamadas por teléfono. A veces entre compafieros surge conflictos, pero todo se
soluciona hablando. Coordinacion en el trabajo. Cuando los comparfieros no contestan
su teléfono personal y jamés devuelven llamadas. Que algunas veces no me informan
o cuando uno no escucha las informaciones correctas. A veces hay discusiones. Por

malos entendidos en otras cosas. Poca colaboracion o nada.

INTERPRETACION:

Un 47% de los encuestados afirman que nunca han tenido dificultades para
comunicarse; un 50% expresa que algunas veces. Por lo tanto podria considerarse
gue en términos de comunicacion interna, los encuestados estan satisfechos en su

mayoria.
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Cuadro No. 01

PREGUNTA K. En su opinidn, ¢Qué podria mejorar en cuanto a la

comunicacion entre

autoridades y empleados municipales?

Tener una_buena comunicacién con las autoridades.

Reuniones constantes entre ambos.

Reuniones para mejorar.

Mediante charlas y dejar a un lado la politica.

Construir o mejorar el clima laboral, tener claridad de la visién y mision

municipal para que todos compartamos.

Teniendo capacitaciones, reuniones, convivencia, como nos va en el trabajo,
y un tiempo solo para comentar temas fuera de labores, y tener buena

comunicacion.
Comunicacion directa.

Actividades recreativas en donde la mayoria pierden la pena y se comunica

con mas confianza.

Reunion posiblemente al final de cada mes para compartir experiencias y dar

nuestros puntos de vista.
Respeto en cada una de las funciones.

Que las autoridades pregunten a los empleados como se sienten en el
trabajo, que si hay algo en que se puede ayudar o qué hace falta, para mejorar

el trabajo.

Dando confianza y estrateqia.

Coordinar actividades, buena comunicacion.

Organizar las actividades. Coordinar con las oficinas que corresponde

ejecutarlas.

Debe haber constante comunicacion para mejorar la coordinacion del trabajo,

asi mismo lograr el desarrollo de la comunidad.

Coordinacion en todo tipo de trabajo para mejor ejecucion de proyectos.
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Estar en confianza entre compafieros de trabajo, tanto como los jefes.

Mas convivencia.

Hacer o realizar constantemente reuniones con todo el personal.
Comunicacion constante por cualquier problema.

Mejorando la confianza.

En mi departamento tenemos muy buena comunicacion, estamos muy bien.
Mas comunicacion.

Podria ser la convivencia, conocerse entre si.

La coordinacién al momento de empezar algun proyecto, reunién con todo el

personal.

Relacionarse un poco mas para comprender qué importante es la funcion de

mis labores.

Visitar sus puestos de trabajo y ver si esta bien lo que hacen para mejorar.

En blanco
En blanco
En blanco
En blanco

En blanco
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1.5.

RADIOGRAFIA DE LA INSTITUCION

1.5.1 Fortalezas:

v’ Directores y directoras con experiencia en: Direcciébn y Administracion

Financiera DAFIM. Direccién Municipal de Planificacion, Direccion Municipal de
la Mujer, DMM.

En Secretaria Municipal el trabajo se orienta apegado al Cédigo Municipal, en
general a las leyes pertinentes.

Administrador del Centro Comunitario Digital CCD con experiencia en
mantenimiento e instalacion de redes; equipo de cémputo y otros. Capacidad
para resolver eventualidades vinculadas a las Tecnologias de Informacion y
Comunicacion, TICs. Lo cual es relevante para la comunicacion interna.
Personal con experiencia previa en materia contable, en DAFIM; cumplimiento
de funciones especificas; reuniones del equipo con cierta periodicidad.

Se formalizé la Oficina de Acceso a la Informacion Publica desde hace un afio.
Ha iniciado a recopilar informacion de la mayoria de oficinas.

Se cuenta con una oficina de comunicacion social que recopila y publica
informacion sobre la institucidon municipal y eventos relevantes en el municipio.
El alcalde municipal cuenta con trayectoria experimentada en administracion y
ha procurado asumir su responsabilidad como jefe Unico a nivel de la institucion
edil, delegando en el Secretario Municipal, las posibles circunstancias que no
se logren comunicar a él por parte del personal.

Disponibilidad de una red de comunicacién interna que inicio su reestructuracion
desde hace un afio, lo cual incluye extensiones telefénicas en cada oficina e
internet.

Reuniones periddicas formales en oficinas como DAFIM, DMP y Secretaria
Municipal.

Funcionamiento de las oficinas acorde a los requerimientos de la ley,
especialmente del Codigo Municipal, Ley de Consejos de Desarrollo,
Constitucion Politica de la Republica.
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v

v
v

Existe organizacion y distribucién eficiente de responsabilidades en DAFIM;
DMP y Secretaria Municipal.
La alcaldia municipal inici6 el afio con algunas reuniones generales.

La Secretaria Municipal ha programado capacitaciones segun areas de trabajo.

1.5.2 Oportunidades

v

<\

Hay personal consciente de la necesidad de mejorar la comunicacion al interior
de las oficinas y de oficina a oficinas.

Se creo formalmente la Oficina de Acceso a Informacion Puablica.

Hay practicantes que pueden colaborar temporalmente en diversas oficinas.
Alcalde con mayor claridad y disposicion para superar las limitaciones vividas
en el primer afio de gobierno municipal.

En junio se contara con otra persona para oficina de comunicacién social.
Realizacion del presente ejercicio Profesional Supervisado es una posibilidad
de evaluar la comunicacion interna.

El alcalde municipal ha requerido una mayor planificacion y organizaciéon de la
oficina de comunicacién social.

Recursos disponibles como Internet y planta telefonica con extensiones a cada
oficina de la Municipalidad.

Skype instalado en la mayoria de las computadoras.

Existe posibilidad de capacitar por parte del administrador del Centro
Comunitario Digital, al personal en el uso de Google Calendar para la
administracion 6ptima de actividades y tiempos.

Ha instituciones con las cuales se puede coordinar capacitaciones para el
personal de la municipalidad, tales como la Asociacion Nacional de
Municipalidades, ANAM,; Instituto de Fomento Municipal, INFOM.
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154

Debilidades

Falta mayor comunicacion entre oficinas; especialmente mejorar la anticipacion
de trabajos o actividades que se programan.

Persisten actividades o trabajos muy repentinos y que se comunican a
destiempo.

Hay personal que aun necesita familiarizarse con la Mision, Vision de la
Institucién Municipal de Patzun.

La Direccién Municipal de la Mujer no cuenta con personal permanente, excepto
la directora propiamente, por lo que asume también la responsabilidad de la
tematica de nifiez, adolescencia, juventud y tercera edad.

El administrador del Centro Comunitario Digital, tiene épocas de alta carga
laboral, por lo que en ocasiones no alcanza atender las eventualidades con
relacion especialmente con sefal de internet cableado o inaldmbrico.

Aun falta consolidar el funcionamiento de la Oficina de Acceso a la Informacién
Publica.

Existen oficinas que socializan poco sus logros.

Baja socializacion de la Mision, Vision, objetivos; por lo mismo la apropiacion
también es baja.

Algunos trabajadores aun no se habitian al uso de Skype, como medio de
comunicacion interna.

Las reuniones generales con todo el personal no se ha podido institucionalizar
con periodicidad.

Algunas oficinas no cuentan con rétulo de identificacion.

Amenazas

La opinidn publica desfavorable ante el avance paulatino de los cambios.
Las repentinas tareas que provienen desde otras instituciones que
desequilibran las calendarizaciones.

Influencias o diferencias politico/partidistas.
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Eventuales cortes de energia eléctrica.

Posible incumplimiento de propuestas y programaciones, por multiples
compromisos.

Inminentes inasistencias personal en las capacitaciones previstas.

La desinformacion que generan agentes externos a la municipalidad.
Liderazgos inoportunos.

Posible acomodamiento de algun trabajador/a.

Emergencias por temporada de lluvias.
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CAPITULO I

2. PLAN DE COMUNICACION

Un plan “se trata de la presentacion de un curso de acciones donde figuran las
conclusiones del diagnéstico, las politicas, los objetivos generales, las metas y los

plazos para cumplir’. (Lépiz C. 2003, p. 154)

“La planificacion es la posibilidad de intervenir, decidir y actuar sobre una
realidad, un problema o una situacion, para producir un cambio hacia otra situacion

deseada.” Fondo de las Naciones Unidas para la Infancia, 2006, p. 11 .

A partir de las definiciones expuestas, y con base al diagndstico realizado, como paso

siguiente para cumplir los objetivos se propone un plan comunicacional.

2.1 ANTECEDENTES COMUNICACIONALES

Probablemente haya existido un plan de comunicacion interna en algun
momento, sin embargo, desde la oficina de Secretaria Municipal, de la Municipalidad
de Patzin, no se hall6 documentos de esta naturaleza; como tampoco existen

planificaciones al respecto, de afios o administraciones anteriores.

Sin embargo, es sabido que los cambios de gobierno municipal cada cuatro
afios, usualmente, representan también un cambio de personal administrativo
especialmente en oficinas como Secretaria Municipal, Direccion Administrativa y
Financiera Municipal, DAFIM, y de la Direccion Municipal de Planificacion, DMP. Se
infiere, por lo tanto, que cada administracion municipal ha orientado la comunicacion

interna de formas mas o menos distintas.

La comunicacion interna de las oficinas municipales de la institucion edil de

Patzun, se sustenta principalmente en la orientacion que le brindan a la administracion
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municipal oficinas como: Secretaria Municipal; Direccién Municipal de Planificacion, la
Direcciobn Administrativa y Financiera Municipal, DAFIM. Y en las oficinas
mencionadas se refleja la disciplina organizacional, lo cual deviene, por una parte, de
las reuniones periodicas sobre las tareas y funciones, y por otra parte la experiencia
de quienes las dirigen. Lo expuesto se evidencia en el diagnostico realizado
previamente, donde al consultar a los encuestados sobre la confianza que sienten al
comunicarse con su jefe inmediato, el 63% dijo sentirse muy bien; 34% bien; y 3%
indica regular. Esto demuestra que la confianza es un elemento que fortalece al

personal que integra las diferentes oficinas.
2.2 OBJETIVOS DE COMUNICACION
2.2.1 Objetivo General
v Fortalecer la comunicacion interna entre los trabajadores que forman parte
municipalidad de Patzun y ampliar el conocimiento que cada uno de ellos tiene
acerca de las funciones de las otras oficinas municipales de esta localidad.

2.2.2 Objetivos Especificos

v Facilitar la informacion continua sobre las funciones, logros y personal que

atiende en las oficinas de la Municipalidad de Patzun.

v Propiciar un espacio de intercambio sobre las funciones de las Oficinas de la

Municipalidad de Patzun, sus procesos y metas.

v Fortalecer la coordinacion y dialogo entre trabajadores de las oficinas acerca

del alcance de objetivos, dificultades y metas que implican las labores ediles.

v" Apoyar en la programacion y ejecucion de reuniones periddicas con personal

de la municipalidad.
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2.3 PUBLICO OBJETIVO

Considerando que el presente trabajo tiene como fin apoyar el fortalecimiento

de la comunicacion interna de la Municipalidad de Patzun, el publico objetivo se

concreta en el personal de las oficinas que se enlistan a continuacion:

Cuadro No. 2
No. Oficinas Numero de
personas
1 Recepcion 1
2 Direccion Administrativa y Financiera Municipal, DAFIM 7
3 | Secretaria Municipal 3
4 | Direccion Municipal de Planificacion 6
5 Direccién Municipal de la Mujer, DMM 1
6 Departamento de agua potable 1
7 Unidad de Gestion Ambiental UGAM 1
8 Educacion Ambiental, Oficina Forestal, UGAM 3
9 Centro comunitario digital 1
10 | Biblioteca Municipal 1
11 | Bomberos Municipales 4
12 | Unidad de Acceso a la Informacion 1
13 | Comunicacion Social/Relaciones publicas 3
14 | Fontaneros y electricista 3
15 | Policias Municipales de Transito, PMT 20
16 | Pilotos municipales 3
17 | Secretaria de la Oficina de Sindicos 1
18 | Cobradores 3
19 | Conserjes/mantenimiento 3
20 | Otros servicios (Viveristas, encargados de cementerios, etc.) 5
TOTAL 60
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2.4 MENSAJE

Reflexion, dialogo y accion

Durante el proceso de elaboracion y ejecucion del presente plan, se remarcan

estos tres conceptos. La reflexién orientada a la comprension de los alcances y

limitaciones en nuestra labor, reconocer los éxitos de otras oficinas asi como sus

dificultades. En ese marco generamos dialogo y accion para mayor colaboracion y

compromiso que sumen al clima laboral.

2.5 ESTRATEGIAS

Elaboracion de tripticos:

Para realizar el triptico informativo de las oficinas de la Municipalidad de Patzun,

se preveé las siguientes actividades:

v

Socializacién de los objetivos del triptico, con los jefes de las oficinas de la
municipalidad de Patzun.

Solicitar a cada oficina la informacion para el triptico. Especificamente sobre las
funciones de las oficinas y ademas alguna fotografia que ilustre su trabajo.
Informar a la Secretaria Municipal sobre el proceso y a la vez solicitar su apoyo
para la revision respectiva.

Revisar los materiales con los jefes de oficinas para contar con su aprobacion

Compatrtir los tripticos en version digital a través de Skype.

Realizacion de reunion y taller

Proponer a la alcaldia municipal realizacién de una reunion de personal en junio.
Se recopilara insumos para el taller al mes siguiente.
Solicitar al alcalde municipal la realizacién de un taller que constituya una de las

reuniones mensuales a realizarse en el segundo semestre de 2017.
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Definir fecha y espacio apropiados para desarrollar un taller con la anuencia de
la Secretaria y Alcaldia Municipal.

Involucrar a las oficinas para que presenten su trabajo: sus satisfacciones, sus
posibles preocupaciones laborales, asi como las acciones que les gustaria

implementar.

Preparar un boletin de actividades mensuales

Recopilar la informacién sobre actividades o acciones que programan las
oficinas de la municipalidad.

Elaborar un boletin de actividades mensuales de las diferentes oficinas a través
de Skype, y sugerir su seguimiento luego de las Practicas del Ejercicio
Profesional Supervisado.

Disponer al alcance de todas las oficinas el boletin informativo, particularmente

a través de Skype.
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2.6 ACCIONES DE COMUNICACION

comunicacional

Tipo de mensaje

Publico Objetivo

Medio de difusion

Cuadro No. 3
Preparacion de tripticos
Problema Baja interaccion entre oficinas y falta de reconocimiento sobre las funciones
puntuales, procesos y metas que realizan otras oficinas de la municipalidad.
Producto Siete tripticos que describan las acciones que realizan las diferentes
oficinas de la Municipalidad de Patzun.
Obijetivo Ampliar el conocimiento que cada trabajador tiene acerca de las funciones

de las otras oficinas municipales, aparte de la propia.

Mensaje informativo que describe la Mision y Vision de la Municipalidad de
Patzun, asi como las funciones de las oficinas.
Trabajadores de la municipalidad de Patzun. Indirectamente beneficiaria
también a quien solicite informacion acerca de las oficinas.

A través de Skype, la presentacion final en version pdf.

Planificacion, disefio y ejecucién de reunion y taller

Problema

Producto

Obijetivo

comunicacional

Tipo de mensaje

Publico Objetivo

Medio de difusion

Baja interaccion entre oficinas y falta de identificacion con los objetivos
mision y vision de la institucion municipal.

Desarrollo de un taller de reflexién sobre los objetivos municipales, mision y
vision de la Municipalidad de Patzin, asi como de las funciones de cada
oficina municipal.

Incrementar la comunicacion interna de las oficinas en la Municipalidad de
Patzun, a través de la exposicion de los principales logros de cada oficina.
Mensaje informativo descriptivo que se comparten los equipos que
conforman las oficinas de la Municipalidad de Patzun.

Trabajadores de las oficinas de la municipalidad de Patzan.

Un taller a desarrollarse en la Municipalidad de Patzun.
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Crear un boletin mensual con base a los trabajos calendarizados por las diferentes oficinas.

Problema

Producto

Objetivo
comunicacional
Tipo de mensaje
Publico Objetivo
Medio de difusion

Limitada socializacion y anticipacién de algunas actividades o eventos que
realizan las oficinas municipales.

Un boletin mensual acerca de las actividades que prevén realizar las
distintas oficinas de la municipalidad de Patzan. (Material que
eventualmente podria ser para uso externo).

Socializar las principales actividades que realizan durante el mes las
oficinas de la Municipalidad de Patzun.

Boletin noticioso, mensual.

Trabajadores de las oficinas de la municipalidad de Patzun.

A través de Skype, la presentacion final en version pdf.
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CAPITULO I

3. INFORME DE EJECUCION:

Luego del diagnéstico realizado, se procedid a la elaboracion del plan de
acciones cuya ejecucion se dio entre los meses de junio y julio del presente afio. Al

respecto se describe a continuacion.

3.1 PROYECTO DESARROLLADO: “PLAN DE ACCIONES PARA LA
COMUNICACION INTERNA DE LA MUNICIPIALIDAD DE PATZUN”

El plan consistio en la recopilacion de informacion para los tripticos; disefarlos
para siete oficinas; y disefiar realizar un taller con 70 personas. Con relacion a los
tripticos se recurrié a cada oficina para la cual se consulté sobre sus tareas habituales
y logros, posteriormente cruzé la informacion con el manual de funciones para

completar la informacion.

3.1.1 Financiamiento

Cuadro No. 4
No. Financiamiento Monto
1 Epesista Q4,727.50
2 Municipalidad de Patzun Q450.00
TOTAL 5,277.50

Fuente: Elaboracion propia para fines del presente EPS. Mayo de 2017.
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3.1.2 Presupuesto

Cuadro No. 5
No. Actividad/Recursos Costo unitario | Costo total | Financiamiento
Q. Q.

1 Disefio y elaboracion de 6 tripticos. 200.00 1200.00 | Epesista

2 Elaboracibn de boletin de actividades 200.00 200.00 | Epesista
mensuales y boletin de actividades
realizadas.

3 Planificacion y disefio de un de taller con 200.00 200.00 | Epesista
personal de las oficinas de la municipalidad.

4 Ejecucibn 'y  evaluacion del taller 200.00 200.00 | Epesista
(Coordinacion)

5 Materiales para el taller (25 marcadores 177.50 177.50 | Epesista
x5c/u= Q125; 25 papelografos x.50 c/u =
Q12.50; Cien hojas de colores Q20.00; dos
rollos de masking tape Q20.00

6 3 colaboradores/as para la ejecucién del 50.00 150.00 | Personal
taller. Preparacién de sonido, colocacién de Municipalidad
mesas, manteles y sillas. Limpieza. de Patzin
75 Refacciones 10.00 750.00 | Epesista

8 Uso de salén, Q100.00; Uso de 100 sillas y 400.00 400.00 | Municipalidad
una mesa con manteles: Q2100; cafionera y de Patzun.
laptop Q100.00

9 Preparativos del diagnoéstico y plan. 2000.00 2000.00 | Epesista

TOTAL 5,277.50

Fuente:
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3.1.3 Beneficiarios

Cuadro No. 5
No. Oficinas Numero de
personas
1 Recepcion 1
2 Direccion Administrativa y Financiera Municipal, DAFIM 7
3 Secretaria Municipal 3
4 Direccién Municipal de Planificacion 6
5 Direccion Municipal de la Mujer, DMM 1
6 Departamento de agua potable 1
7 Unidad de Gestion Ambiental UGAM 1
8 Educacion Ambiental, Oficina Forestal, UGAM 3
9 Centro comunitario digital 1
10 Biblioteca Municipal 1
11 Bomberos Municipales 4
12 Unidad de Acceso a la Informacion 1
13 Comunicacion Social/Relaciones publicas 3
14 Fontaneros y electricista 3
15 Policias Municipales de Transito, PMT 20
16 Pilotos municipales 3
17 Secretaria Oficina de Sindicos 1
18 Cobradores 3
19 Conserjes/mantenimiento 3
20 Equipo de servicios varios (Fontaneros, viveristas, etc.) 5
TOTAL 60
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3.1.4 Recursos Humanos.

Secretaria Municipal, epesista y oficinas:

Para la realizacion del presente Plan de Comunicacion Interna, para la
Municipalidad de Patzan, fue indispensable contar con la colaboracion de cada una de
las oficinas que proporciond informacion, especialmente para la elaboracion de
tripticos: Direcciéon Municipal de la Mujer, DMM; Unidad de Acceso al a Informacion,
UAIP; Ventanilla Unica Municipal de Empleo, VUME; Direccion de Administracion
Financiera Integral Municipal, DAFIM; Direccién Municipal de Planificacion DMP;
Secretaria Municipal; Unidad de Gestion Ambiental, UGAM; Policia Municipal de
Transito, PMT. De apoyo fundamental ha sido la Secretaria Municipal, por cuyo medio

fue posible ir dando respaldo a las acciones que se ejecutaron por parte del epesista.

3.1.5 Area Geogréfica de Accién

Basicamente el proyecto comunicacional se ejecutd en el Edificio Municipal del
municipio de Patzdn, departamento de Chimaltenango. Esta institucion se localiza en
el centro de la poblacion, a un costado del parque local, y dista desde la ciudad capital
a 84 kilbmetros. La altitud de este municipio es de aproximadamente 2200 metros

sobre el nivel del mar, con una extension territorial de 24 kildbmetros cuadrados.
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3.2 ESTRATEGIA Y ACCIONES DESARROLLADAS

Elaboracién del triptico.

v

Para realizar el triptico informativo de las oficinas de la Municipalidad de Patzun,
se procedi6 de la siguiente manera:

Socializacién de los objetivos del triptico, con los jefes de las oficinas de la
municipalidad de Patzun.

Solicitar a cada oficina la informacion. Especificamente sobre las funciones de
las oficinas y ademas alguna fotografia para ilustrar el trabajo.

Informar a la Secretaria Municipal sobre el proceso y a la vez solicitar su apoyo
para la revision de los tripticos.

Revisar los tripticos con los encargados de oficinas para contar con su
aprobacion.

Compatrtir los tripticos en version digital a través de Skype.

Realizacién de reunion y taller

v

Programar una reunion de personal con anuencia del Alcalde Municipal, en
dicha reunion se recopilara insumos para el taller a realizarse en el mes de julio.
Solicitar al alcalde municipal para que el taller constituya una de las reuniones
mensuales a realizarse en el segundo semestre de 2017.

Definir fecha y espacio apropiados para desarrollar un taller con la anuencia de
la Secretaria y Alcaldia Municipal.

Involucrar a cada oficina para que realice una presentacion de su trabajo: las
razones de sus satisfacciones, sus posibles preocupaciones laborales, asi

como las acciones que les gustaria implementar.
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Crear un boletin de actividades mensuales de las oficinas de la municipalidad y
compartirlas a través de Skype, para compartir lainformacion interna.

v Recopilar la informacién sobre actividades o acciones que realiza cada oficina.

v Preparar un boletin que pueda ser impreso por cualquiera de las oficinas que la
reciba.

v Publicar el boletin de actividades mensuales de las diferentes oficinas a través
de Skype.

v Sugerir el seguimiento del boletin, luego del finalizar el proceso del EPS.
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3.3 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Mes Junio Julio
Actividad Se | Se | Se | Se | Se | Se | Se | Se
man | man | man | man | man | man | man | man
al | a2 | a3 a4 | al| a2 | a3 | a4

Recopilacion de informacion y disefio

de triptico.

Planificacion de taller.

Revision de disefio y contenido del

triptico.

Preparacion de recursos y materiales

para el taller.

Preparativos de logistica (Salon,

refacciones, sonido)

Invitacion al personal de las oficinas

para el taller.

Disefio de Boletin.

Recordatorio para el taller via Skype.

Realizacién del taller.

Elaboracién y publicacion del primer
boletin.

Entrega de tripticos.

Preparacion y entrega de informe

Fuente: Elaboracion propia, Mayo de 2017.
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3.4 CONTROL Y SEGUIMIENTO

de la Municipalidad de Patzun.

Cuadro de control y seguimiento para la ejecucion del Plan de Comunicacion Interna

intercambio sobre
las funciones de
las Oficinas de la
Municipalidad de
Patzun, sus

procesos y metas.

de las oficinas.

Disefiar y programar un
taller.
Coordinar con

Secretaria y Alcaldia
Municipal la realizacion

del taller.

. Un taller
realizado.
° 70 personas

participaron durante

el taller.

Objetivos Actividades Indicadores Indicadores
cuantitativos cualitativos
Facilitar la | Recopilacion de | e Ocho Tripticos | e Encargados
informacién sobre | informacion de cada | elaborados. de oficinas
las funciones vy | oficina. o Ocho Jefes de | revisarony avalaron
servicios de las | Disefar siete tripticos. | oficina avalan los | los tripticos.
oficinas de la| Revision de los | tripticos elaborados'y | e Agradecieron
Municipalidad de | tripticos. compartidos con las | la publicaciéon via
Patzun. Publicacion/socializaci | oficinas: (DMM, | Skype.
on del triptico. UAIP, DAFIM, DMP,
Secretaria Municipal,
UGAM y PMT)
Propiciar un | Disefar y realizar una | Sin ejecucion Sin ejecucion
espacio de | reunibn con personal

o Participantes
dieron a conocer
sus logros como
trabajadores
municipales.

o (Ver resultado
de taller en la péag.
91)

o Agradecieron

el evento realizado.
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Realizacion del taller.

o Algunos
sugirieron
continuacion.
o “‘Me

importante este tipo

parece

de reuniones, para

fortalecer nuestras
oficinas y
desempefio
laboral.” (Hoja de
comentarios)
Consolidar Recopilar actividades | Un boletin disefiado y | e Algunas
mecanismos  de | que prevén las oficinas | compartido a traves | personas
comunicacion de la Municipalidad de | de Skype. agradecieron la
interna, Patzun. 8 encargados de | informacion
especialmente Elaborar un boletin. oficinas  agradecen | compartida.
sobre las | Publicar el boletin a | los tripticos | Walfred Canu
actividades  que | nivel interno.* elaborados. (DMP): “Excelente”
realiza cada Juan Canu (DAFIM)
oficina  de la : “Muchas gracias”

Municipalidad de

Patzln.
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CHECK LIST DE ACCIONES

Actividad Realizada No Descripcion
realizada

Siete tripticos elaborados X Se realiz0 los siete tripticos. Y se
alcanzé elaborar uno mas para la
oficina de Ventanilla Unica
Municipal de Empleo, VUME. Para
un total de 8.

Una reuniéon con personal X No se concretd por la saturacion de

de la municipalidad. agenda del mes de junio.

Un taller desarrollado con X Durante el taller participaron diez

la participacion de 60 personas mas de lo previsto; por lo

personas. que fueron 70.

Preparacion de un boletin X Se preparé un boletin con la lista

informativo para ser
compartido en Skype entre

las Oficinas.

de las principales actividades de la
Municipalidad de Patzun, el cual se
compartié por Skype.
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CONCLUSIONES

Se concretd la propuesta de un boletin informativo que necesitara continuidad
para que todas las oficinas estén al tanto de las acciones o actividades que
impulsa la municipalidad de Patzun. En la cotidianidad laboral cada trabajador
se esfuerza por cumplir sus tareas respectivas y en ocasiones sin darse cuenta
de los logros que realizan los otros equipos de trabajo, por lo cual las

posibilidades de apoyo, coordinacion e identidad institucional merman.

Es necesario fortalecer la constancia de intercambio sobre los lineamientos de
trabajo de la Municipalidad de Patzun; y compartir logros u objetivos, datos que
mencionaron participantes en el taller realizado con un total de 70 personas. Se
requiere entonces programar talleres o sesiones generales de personal con

alguna regularidad.

Es importante brindar continuidad al taller realizado con motivo del Ejercicio
Profesional Supervisado, teniendo en cuenta que existen dos equipos de trabajo

en términos generales: personal de campo y personal en oficinas.

La elaboracién de ocho tripticos para igual nUmero de oficinas se llevé a cabo
con apoyo de las distintas oficinas. Es relevante fortalecer la linea de trabajo
que impulsa la municipalidad, pues algunas oficinas, pese a sus logros, aln
requieren clarificar funciones y concatenar sus esfuerzos en funcion de la visiéon

de la administracion municipal.

Se percibio a lo largo del presente proyecto de Ejercicio Profesional
Supervisado, la inquietud porque la comunicacion externa sea mas fortalecida;
mas siendo el objetivo de este trabajo la comunicacién interna, inicamente se

pudo aportar los tripticos que las oficinas pueden adaptar para fines externos.
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6. Alafecha en que se concluye con el presente trabajo se identifica una eficiente
distribucion de internet en cada oficina de la municipalidad de Patzin a través
del cableado respectivo, asi como de sefial inalambrica (wifi) lo cual es una

herramienta de importancia para la comunicacién interna y externa.

7. Durante las visitas como “participante activo” del epesista en las oficinas fue
evidente la alta dependencia que se tiene de la red de internet como de la planta
telefonica que se halla distribuida adecuadamente para cada oficina; por lo cual
puede asegurarse que los medios de comunicacion interno son efectivos, y su

uso es apenas tan comun y apenas superada por la comunicacion verbal.
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RECOMENDACIONES

Al ser la municipalidad una institucion de servicio publico, demanda la
preocupacion por la proyeccion externa, y dicha proyeccion se facilita ain mas
si la comunicacion interna es fluida, razon por la cual se recomienda que cada
oficina comparta a través de los medios a su alcance: Skype, boletin informativo
interno o reuniones, sus principales actividades mensuales.

También se plantea la importancia de brindar continuidad a las reuniones
mensuales, aun con la brevedad que impongan los multiples compromisos de
cada oficina, y a la vez con mayor razén demanda la necesidad de detenerse
un momento para: reflexionar, dialogar y asumir acciones que redunden en
beneficio de los equipos que conforman la Municipalidad de Patzan.

Se recomienda revisar que cada oficina disponga y utilice la aplicacion “Skype”
a fin de que exista socializacion de actividades, programaciones o proyectos
gue se impulsan desde la institucion municipal.

Debido a que existe inquietud para mejorar la comunicacion externa, se
recomienda a quienes han recibido los tripticos elaborados para fines de este
Ejercicio Profesional Supervisado, realizarle las adaptaciones pertinentes con
el apoyo de la Unidad de Comunicacién Social de la Municipalidad de Patzun,
para que pueda ser impreso y distribuido al publico en general.

Brindar continuidad al boletin noticioso propuesto a partir del presente EPS;
para incluir actividades programadas para cada mes, lo cual requiere que las
oficinas compartan las principales acciones de sus cronogramas.

Realizar una capacitacion con los equipos de trabajo, desde el Centro
Comunitario Digital, para empezar a incluir “google calendar” como medio para
compartir informacion a nivel de todas las oficinas de la Municipalidad de
Patzun, considerando la disposicion del administrador del centro mencionado.
Identificar las Oficinas a través de un rétulo y sefalar sus principales funciones.

Y disponer de un directorio de ubicacién de cada oficina y sus funciones.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Boletin: Un boletin informativo es una publicacion periodica, que va dirigida a un tipo
de lectores especifico, que pueden ser estudiantes empleados, trabajadores

empresariales, trabajadores gubernamentales, escolares, etc.

Cocode: Acrénimo de Consejo de Desarrollo Comunitario, integrado por personas que
ejercen el cargo durante dos afios, con caracter ad honorem. Fundamentado en la
Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural. Acuerdo Gubernativo NUmero 461-
2002.

Comunicacion:
Es el proceso mediante el cual el emisor y el receptor establecen una conexién en un
momento y espacio determinados para transmitir, intercambiar o compartir ideas,

informacion o significados que son comprensibles para ambos.

Comunicacién externa:
Es el conjunto de mensajes que se genera entre una organizacion o empresa y el

publico al cual estan orientados sus funciones.

Comunicacién interna:
Es el conjunto de mensajes que se genera entre los integrantes de una organizacién

0 empresa y que puede tener matices formales o informales.

Cronograma: Es la grafica que representa la cronologia de un hecho o trabajo que
se representa en dos ejes de coordenadas, el eje de abscisas se divide en fracciones
de tiempo, por ejemplo dias, meses, afios. Y el eje de coordenadas sefiala la tarea a

realizar o realizada.

Cronograma de Gantt: Representacion de las tareas en forma de barras sobre un eje

temporal (eje X), donde la longitud de la barra muestra la duracion de esta.
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Cuantitativo: Referente a cantidades. En investigacion lo cuantitativo es la aportacion

de datos o informacion numeérica.

Cualitativo: Se refiere a cualidades. En investigacion lo cualitativo se centra en la
recopilacion de informacion principalmente verbal en lugar de mediciones. Luego, la
informacion obtenida se interpreta.

DAFIM: Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal

Diagndstico: Es un juicio comparativo de una situacion dada con otra situacion dada
ya que lo que se busca es llegar a la definicion de una situacion actual que se quiere
transformar, la que se compara, valorativamente con otra situacion que sirve de norma
0 pauta.

DMM: Direccién Municipal de la Mujer.

DMP: Direccién Municipal de Planificacion.

Estrategia: Conjunto de acciones que se llevan a cabo para lograr un determinado fin.
FODA: Acrénimo de fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas.

Gréfica: Del griego, graphos, que significa escritura y consiste en un tipo de
representacion de datos a través de recursos escritos como simbolos, lineas, vectores

o superficies.

Justificacion:  En investigacion la justificacion consiste en indicar el porqué del

trabajo investigativo, sefialar las razones.

Kaqchikel: Uno de los 21 idiomas de origen maya que se habla en Guatemala.
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Mensaje: Conjunto de signos generados y/o enviados por un emisor a un destinatario,
a través de un canal de transmision que permite la materialidad de la comunicacion.
En una investigacion el mensaje debe responder a una estrategia y su ejecucion
corresponder a un codigo comun entre el emisor y receptor; si no existe un codigo
comun y se trata de codigos diferentes, el destinatario necesitara decodificar el
mensaje para asimilar su contenido, corriendo el riesgo que la interpretacion que se

haga no corresponda al mensaje original.

Método: Del griego methodos que significa via o camino para llegar a un fin, es el

conjunto de procedimientos y operaciones que realizamos para alcanzar una meta.

Metodologia: Conjunto de tacticas que se emplean para constituir conocimiento. Son
estos los pasos e instrumentos que nos llevan a explicar fendmenos, o a establecer

relaciones entre hechos.

Mision: Se refiere al qué hacer y la razén de ser de una empresa, organizacion o

instituciéon. Sirve de referencia para orientar sus objetivos.

Plan: Se trata de la presentacion de un curso de acciones donde figuran las
conclusiones del diagnéstico, las politicas, los objetivos generales, las metas y los
plazos para cumplir. Un plan es un documento técnico que constituye un instrumento
de la planificacién de caracter orientador que sefiala los objetivos y metas, asi como
las acciones para su ejecucidon. El plan requiere del concurso de programas y

proyectos para que su realizacién se haga efectiva.

Planificacidn: Consiste en fijar el curso concreto de la accién que ha de seguirse, para
obtener resultados esperados, estableciendo los principios que habran de orientarlo,
la secuencia de operaciones para realizarlo y la duracion precisa y los costos para

llevarlo a cabo..
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Proyecto: Conjunto de actividades interdependientes orientadas a un fin especifico,
con una duracion predeterminada. Un proyecto es la unidad operativa del plan o
instrumento del desarrollo socio-econdémico. Constituye el elemento operativo del plan,
ya que mediante la implementacion de los diversos proyectos se logran los objetivos
contemplados en los planes. En otras palabras, el plan se materializa mediante la

ejecucion de los proyectos

Skype: Aplicacion o programa para instalar en el ordenador o teléfono movil realizar
comunicacién con personas de cualquier parte del mundo por medio de llamadas,

video conferencias y mensajeria instantanea.

Técnica: En investigacion, las técnicas pueden ser definidas como procedimientos
operativos que permiten obtener informacion sobre la realidad que constituye objeto

de estudio.

Triptico: Folleto o documento impreso que sirve para divulgar informacién,
usualmente dividida en tres partes tanto en el anverso como en el reverso. La

informacion generalmente debe ser precisa y sintetizada.
UGAM: Acronimo de Unidad de Gestion Ambiental Municipal.
Visién: Es el alcance al cual aspira un persona individual o juridica, con lo cual los

integrantes de la organizacién, empresa o institucion lo ven como el ideal a

determinado tiempo.

53



BIBILIOGRAFIA

Adrian Recinos. (2,001). Memorial de Solola, Anales de los Kaqchikeles.

Guatemala: Piedra Santa.

Baena Guillermina. (1,994) Instrumentos de investigacion. Editores Mexicanos
Unidos, S.A. México.

Felipe Pardinas, (1985) Metodologia y técnicas de investigacién en ciencias
sociales. Siglo veintiuno editores, s.a. México.

Juan José Chavez Zepeda, (1998). Elaboracion de proyectos de investigacion.

XL Publicaciones, Guatemala.
Ligia Isabel Archila Serrano y José E. Benitez. (2,008). Etnohistoria de Patzun,
Municipio del Departamento de Chimaltenango. Guatemala: Centro de

Estudios Folkléricos, Universidad de San Carlos de Guatemala.

Municipalidad de Patzan. (2017). Memoria de Labores 2,016. Patzun,

Chimaltenango, Guatemala.

Roberto Hernandez Sampieri. (2014). Metodologia de la Investigacion. México,
F. McGraw-Hill/Interamericana Editores, S.A. de C.V.

54



E GRAFIA

Castillo, L. (2011). Diagndstico socioeconémico, potencialidades productivas y
propuestas de inversion. Guatemala: Facultad de Ciencias Econdmicas,
Universidad de San Carlos, USAC.
http://biblioteca.usac.edu.gt/EPS/03/03_0763_v16.pdf

Facultad de Periodismo y Comunicacién Social. (2012). Comunicacion Interna
y Externa. Mayo, 2017, de Universidad Nacional de La Plata, Argentina
Sitio web:
http://perio.unlp.edu.ar/catedras/contenido/comunicaci%C3%B3n-

interna-y-externa-dos-caras-una-moneda

Instituto Nacional de Estadistica INE; Ministerio de Salud Publica de Guatemala.
(2017). Proyeccion de Poblaciones Por Area 2,017. 10 de abril 2017,
de Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, Guatemala Sitio
web: http://epidemiologia.mspas.gob.gt/index.php/dos/estadisticas-

vitales/poblacion-y-proyeccion

Lafuente Ibafiez, C; Marin Egoscozabal, A; (2008). Metodologias de la
investigacion en las ciencias sociales: Fases, fuentes y seleccion de
técnicas. Revista Escuela de Administracion de Negocios, () 5-18.

Recuperado de http://www.redalyc.org/articulo.oa?id=20612981002

Lépiz Carlos, 2003. La administracion y planificacion como procesos. Editorial

Universidad Estatal a Distancia, San José Cosa Rica.

55


http://biblioteca.usac.edu.gt/EPS/03/03_0763_v16.pdf
http://perio.unlp.edu.ar/catedras/contenido/comunicaci%C3%B3n-%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20interna-y-externa-dos-caras-una-moneda
http://perio.unlp.edu.ar/catedras/contenido/comunicaci%C3%B3n-%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20interna-y-externa-dos-caras-una-moneda
http://epidemiologia.mspas.gob.gt/index.php/dos/estadisticas-%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20vitales/poblacion-y-proyeccion
http://epidemiologia.mspas.gob.gt/index.php/dos/estadisticas-%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20%20vitales/poblacion-y-proyeccion
http://www.redalyc.org/articulo.oa?id=20612981002

v' Gomez, Marisol, (2007). La comunicacién en las organizaciones para la mejora
de la productividad: El uso de los medios como fuente informativa en
empresas e instituciones andaluzas.

En: http://www.biblioteca.uma.es/bbldoc/tesisuma/17672697.pdf

v" Municipalidad de Patzun. (2017). “Encuesta sobre el uso de las tecnologias de
informacion y comunicacion en los hogares de Patzun”. 10 de abril
2017, de Jorge Lopez-Bachiller Fernandez y otros Sitio web:
https://goo.al/gW8JvH

v' Valles, Miguel. (1999). Técnicas Cualitativas de Investigacion Social. Madrid,
Espafa: Editorial Sintesis S.A.
http://investigacionsocial.sociales.uba.ar/files/2013/03/Miguel-Valles

Tecnicas-Cualitativas-De-Investigacion-Social.pdf

v' Tufro, L., Bruno, D., & Imberti, J. (2006). Elaborando Proyectos de
Comunicacion para el Desarrollo. Buenos Aires, Argentina:
Comunicacion Educativa y produccién creativa, EDUPAS, UNICEF.
https://www.unicef.org/argentina/spanish/EDUPAScuadernillo-
2(1).pdf

56


http://www.biblioteca.uma.es/bbldoc/tesisuma/17672697.pdf
https://goo.gl/gW8JvH
http://investigacionsocial.sociales.uba.ar/files/2013/03/Miguel-Valles

Anexos

Transcripcion de entrevistas.

Entrevista 1

Claudia Leticia Magzul.

Direccion Municipal de la Mujer DMM

FECHA: Mayo de 2017.

Con relacién a su trabajo en la municipalidad de Patzun, habitualmente, ¢ Cédmo se
comunica usted con otros jefes o encargados de oficinas?

Personalmente, verbalmente, por teléfono. Con el alcalde por las dos vias, verbal. Los
lunes o viernes procuro hacer una cita 0 una audiencia. Aprovechar para informar
verbalmente. Y de forma escrita para los procesos que se trabajan aca, para tener
respaldo del trabajo y que él esté informado de lo que acé se realiza. Con secretaria,
es igual: verbal y escrita. Es mas escrito para que conste y que por alguna cuestion
de trabajo se requiera informacion, se tenga ya esa informacion.

Con relacion a las actividades en esta institucion ¢ Son frecuentes las reuniones de
trabajo?

No necesariamente reuniones de trabajo, pero trato de ver la cuestion financiera en la
Direccion Financiera, para tener un control sobre lo gastado del presupuesto y los
techos presupuestarios para cada actividad.

¢, Cudles son las oficinas con las que regularmente se comunica?

Sobre todo, con los jefes inmediatos, el sefior alcalde y el secretario municipal.
¢Puede sefalar alguna oficina de esta municipalidad con la que tiene poca
comunicacion?

Si, con DMP, y tendriamos que tener mas comunicacion, porgue es minima.

¢, Cuales son las oficinas con las que mas se comunica?

Secretaria, alcaldia, tesoreria, con comunicacion para que tratar de informar a la
poblacion de los procesos que se llevan ac4, via verbal.

¢Alguna oficina con la que menos se comunica?

Si, con DMP, y tendriamos que tener mas comunicacion, porque es minima.

Medios que se suelen utilizar para comunicarse:
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Teléfono y por escrito; verbal.

El skype, porque es més efectivo, porque en el teléfono a veces no te responden. El
Skype es mas inmediato. Y si no te responden, habran visto el mensaje.

¢ Podria explicar algun tipo de dificultad al comunicarse usted con los empleados
municipales?

Se nos ha presentado sobre todo con otras oficinas, hacer (la comunicacién) verbal:
“Yo comprendi una cosa y tratabas de comunicarme otra”, entonces es mejor lo verbal
respaldado con algo escrito. Sobre todo con oficina de sindicos con quienes e coordina
logistica, vehiculos, salones, se han dado malos entendidos por la via verbal. Entonces
lo tratamos de respaldar de forma escrita.

¢, Hay personas de otras oficinas que suelen comunicarse con usted?

Si; practicamente la Oficina de Acceso a la Informacién Puablica; pues las instituciones
y personas requieren informacién de la DMM igual se tratado de hacerlo de forma
verbal y escrita. Las solicitudes que entran alla, y yo he tratado de coordinar que se
me haga una solicitud de esa informacion via oficio firmado por ella. Igual al tener lista
la informacion. Se lo hago llegar a través de un correo y que me respondan de recibido.
Y si es informacion impresa, remito también un oficio y que me firmen de recibido.
Luego la VUME, es otra oficina con la que uUltimamente hemos tenido comunicacion
por el tema de tratar de incrementar el acceso al empleo formal de las mujeres sobre
todo adolescentes y jovenes mujeres, entonces he tratado de ubicar algunas
posibilidades para estas chicas, en su mayoria quienes se acercan a la DMM son
mujeres jovenes. Con estas dos oficinas acuden regularmente.

A su criterio cuales son los medios menos indicados para comunicarse al interior de
esta oficina o con otras.

Todos los medios tienen su pro y su contra, en este caso la cuestion del correo
electronico, tal vez como para informacion oficial; pero para coordinar por ejemplo con
otra oficina lo prefiero hacer de cualquier otra forma.

El correo electrénico no tienes certeza de que llegé o que lo han visto. Te quedas
pendiente de si llegd o no. Consideraria que de los medios que tenemos a nivel interno,

el correo electronico es el menos indicado.
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Con base a la experiencia, ¢qué deberia mejorarse o fortalecerse en materia de
comunicacion interna?

A nivel interno tenemos varios medios: Skype, planta telefénica, correo electrénico,
pero tal vez no hay algin mecanismo de regulacion o de funcionamiento de todos estos
medios. Hablese de reglamento o normativa que diga que todas las computadoras
para que el Skype se abra automaticamente al iniciar sesion; porque me ha pasado
que por la carga de trabajo o simplemente porque no me conecté. Lo abro y resulta
gue hay informacion que no lei en su momento. Uno no puede decir se me olvidé o
se me paso.

En términos generales ¢ Como lo evalla la comunicacion en esta municipalidad?

Es bastante fluida, al menos en lo personal en cuanto a DMM no se utiliza correo para
cosas inmediatas, pero a nivel general considero que el mensaje es fluido, el mensaje

ha llegado, pero tal vez se necesite algo para que regule.

Entrevista 2

Maximiliano Lopez Capir

Direccion de Administracién Financiera Municipal, DAFIM.
FECHA: Mayo de 2017.

Con relacion a su trabajo en la municipalidad de Patzuin, habitualmente, ¢ Cémo se
comunica usted con otros jefes o encargados de oficinas?

Pues la estructura basicamente de la municipalidad y con quienes nosotros debemos
de tener comunicacién directa, de acuerdo al organigrama que establece la
municipalidad, esta desde la alcaldia, el concejo municipal, la Oficina de Planificacion
y Secretaria, son las oficinas que de alguna manera hacen que funcione administrativa
y técnicamente la municipalidad. La comunicacion con ellos es y deberia ser estrecha,
entonces basicamente con ellos basicamente tenemos comunicacion. Y de qué forma,
pues Unicamente escrita pues es la forma en que se le da validez a lo que se realiza,
verbalmente solo algunas consultas. Pero basicamente la comunicacion es escrita

para que tenga fundamente lo que se esta haciendo.
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Con relacion a las actividades en esta institucion ¢ Son frecuentes las reuniones de
trabajo?

Va a ser de acuerdo a la necesidad, no necesariamente programadas. Son con base
en las necesidades que surgen, ya sea con el concejo, o basicamente entre las
unidades algunas consultas que tenemos que hacernos entre jefes de oficina. No es
peribdicamente por lo basto del trabajo que hay en la municipalidad, pero se trata de
hacer por lo menos una vez cada mes. Porque si hay una reunion de trabajo
especificamente con ellos. Y cuando asi lo requiere el Concejo Municipal. Y la
convocatoria para que tenga validez es por medio de un documento que Secretaria
realiza.

¢, Qué medio es el que mas e utiliza?

Lo escrito basicamente.

¢, Qué tipo de informacion usualmente se trabaja?

Basicamente el avance, porque somos evaluados cuatrimestralmente, que estan
regidas por las entidades de gobierno y que nos fiscalizan CGC, Finanzas Publicas, la
Secretaria General de Planificacién y Programacion de la Presidencia SEGEPLAN,
son las unidades que nos piden cuatrimestralmente la informacién. Previo a entregar
la informacion Consolidarla, tenemos que reunirnos con los jefes de of para la
informacion que debemos llevar. Semestralmente se entrega un informe de avances
gue se ha tenido con la Oficina Municipal de la Mujer que también entrega un informe
que lo exigen.

¢, Se ha encontrado algun tipo de dificultad para comunicarse?

Tomando en cuenta que la responsabilidad directa es de los jefes de oficina, ellos
basicamente tendrian que tener la coordinacion necesaria para que todo vaya sobre
la marcha. Una de las dificultades con la que nos hemos encontrado es en el momento
de consolidar la informacion, tomando en cuenta de que mucha de ella no depende
Uanicamente de nosotros, sino que dependemos por ejemplo recibimos fondos de
Concejos de Desarrollo, y ello dificulta alcanzar las metas que deberiamos en el
cuatrimestre.

Entiendo que en términos comunicacionales, todo fluye normalmente en esta oficina...
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Afortunadamente si tenemos esa gran ventaja, la comunicacién es bastante estrecha,
entre las unidades y jefes de las diferentes dependencias, fluye bastante la
informacion, y es porque de alguna manera todos son responsables en cuanto a
entrega de informacion. Es bastante efectiva. Bastante para nosotros, pero también
podria decir que existe una situacion complicada y limitada porque si lo podemos ver
desde otro punto de vista, somos celosos en cuanto a la informacién porque no nos
hemos dado a la tarea de exteriorizarlo hacia los demas compafieros porque son a la
final también parte del equipo. Mencionaba desde el inicio ciertas unidades, pero
existen méas dependencias en la municipalidad que también deberian estar
involucradas porque son parte de la administracion como tal. Seria una de las
dificultades, el factor tiempo que no es posible que nosotros exponerlo a otras
personas, como que restringimos en ciertas personas encargadas, esto pudiera ser
alguna limitante.

Algunas medidas se pueden implementar en la municipalidad, de acuerdo a sus
experiencias en materia de comunicacion.

Muchos de los factores que también influyen es que dentro del organigrama deberia
de existir un departamento de recursos humanos, como sugerencia podria ser de que
existiera ese departamento, porque seria el encargado para buscar ciertas
alternativas, por ejemplo, planes de trabajo para que pudiéramos consensuar mas y
ver de qué manera se pueden arreglar algunos problemas que existen. Basicamente
eso. Ese departamento es el que deberia de formular ciertas actividades y
programarlas reuniones constantes para que todo mundo pudiera saber qué es lo que
esta pasando dentro de la municipalidad.

Que todo mundo esté identificado con los procesos dentro de la municipalidad...
Precisamente eso es lo mas importante, muchos de nosotros de los comparfieros no
nos sentimos comprometidos, porque no nos involucran, entonces hacemos lo que
podemos y no lo que deberiamos hacer.

La comunicacion con los subalternos al interior de la oficina ¢como fluye la
informacion?

Uno de los perfiles que se solicito para estar en esta unidad fue la experiencia en el

area contable. Y la gente con la que contamos si llena esos perfiles y eso hace que
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salgan las cosas adelante. Tenemos como costumbre que todos los lunes nos
reunimos y lo tomamos como una actividad de compartir y también lo hacemos para
verificar en qué estamos fallando, entonces cada uno de ellos ven qué es lo que nos
afecta, por ejemplo el pasado lunes tuvimos como tema a tratar la recaudacion, y si
tratamos de buscarle ciertas alternativas. Ese tipo de comunicacion que debe de haber
entre la direccidén y las personas que estan a mi cargo. Y estas personas tienen mucho
qgue ver en relacién en transmitir lo que nosotros queremos hacia los demas, por
ejemplo: de quienes pagan su contribucidon. Lo tomamos como tipo de evaluacion,
para ver en qué estamos fallando y qué podemos mejorar.

Entre ustedes la comunicacion esta fluyendo con bastante efectividad se puede
calificar. Afortunadamente.

Y sin embargo viene gente de otras oficinas, como esta la comunicacion con ellos...
Definitivamente porque nosotros manejamos las finanzas debemos atender a todas
las unidades que tendrian qué venir por aca. La comunicacién es muy buena con ellos.
Puesto que se les ha dado lineamientos y rutas criticas para que puedan presentar sus
documentos. Considero que una vez que nosotros manifestemos a ellos qué se
necesita para hacer un tramite, ellos ya traen sus documentos elaborados, entonces
no hay problema con ellos.

Alguna apreciacion u observacion para ir mejorando la comunicacion interna.

De hecho, pues no sélo nosotros, también el equipo ejecutivo, por ejemplo: el Concejo
Municipal presidido por el alcalde, porque no s6lo la comunicacién tal como lo
establecemos es importante, también guiarnos a la tecnologia, porque se han
mejorado muchas situaciones como ha visto, hemos implementado una planta. Si
antes era mas complicado de ir, ahora s6lo es adquirir el codigo y comunicarnos
inmediatamente, también eso influye. Por eso hablo de comunicacion utilizando la
tecnologia que ayuda bastante a fluir la informacion para poder hacer un mejor trabajo,
yo diria no como recomendacion, Sino como comentario: a manera de seguir
contribuyendo en este tipo de situaciones, tal vez que el libre acceso a la informacién
pudiera hacerse mas técnico, con mas recursos para que vean las personas que de
alguna manera estén ahi, que tengan mucho mas alcance para que ver de que el libre

acceso al a informacion es algo importantisimo, que no solo veamos lo que nos piden,
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sino lo que no se ve alla afuera, como que tener un mejor equipo que pueda ayudar
para que la informacion fluya més, incluso nosotros mismos podemos acceder
inmediatamente. Entonces si alguien tiene interés de saber qué es lo que se esta
haciendo, pues que se pueda accederlo. Tengo entendido de que en Guatemala
somos el numero 28 a nivel mundial en lo referente a la falta de informacion y por eso
nos califican de corrupcion, pero no es porque se hayan hecho mal las cosas, sino
porque no se da a saber qué es lo que se esta haciendo.

Insisto, otra es que de manera inmediata se pueda también pueda implementarse dos
oficinas mas que son bastante importantes que ayudan a la comunicacion directa para
nosotros especificamente: El juez de asuntos municipales y lo que son servicios
publicos, porque servicios publicos forma un papel importantisimo dentro de las
unidades porque ellos son los que nos informan qué es lo que esta pasando. Porque
no necesariamente tenemos saber qué es lo que pasa entre nosotros, sino lo que pasa
all4 afuera, y eso lo evalla servicios publicos, si hay algun problema inmediatamente
con nosotros, pero esa informacion aun no llega aqui nosotros nos enteramos porque
ya esta el problema, hasta ahora. Nosotros no estamos previniendo sino sancionando
de una vez. Mientras que hubiera una oficina como ella inmediatamente se ve donde
esta el problema y la comunicacién podria ser mejor.

Mientras no hay criticas uno no puede darse cuenta de lo que esta pasando. Una de
las debilidades es que nosotros no exponemos qué es lo que hacemos, qué es lo que
se va hacer, qué es lo que estamos realizando. La informacion no llega hasta alla, sélo
nosotros la tenemos. Porque yo jalo con i propio grupo, con mi unidad, y alguien debe

unificar este equipo y eso lo hace recursos humamos.

Entrevista No. 3

Silvia Elizabeth Hic Camey

Directora Municipal de Planificacion, DMP
Mayo de 2017

Con relacion a su trabajo en la municipalidad de Patzdn, habitualmente, ¢ Coémo se

comunica usted con otros jefes o encargados de oficinas?
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El medio que méas nos funciona es el Skype lo uso mucho para recibir y enviar
informacion. Y por las extensiones telefonicas que hace mas facil comunicarse,
también con la oficina de la mujer que esta un poco mas distante.

¢ Efectian reuniones de trabajo constantes?

La verdad no; lo que pasa es que por las mismas actividades de cada oficina es dificil
concentrarse en un mismo lugar y horario.

Al interior de la oficina si nos reunimos con los compafieros una vez por semana,
algunas instrucciones por ejemplo nosotros coordinamos con COCODES o grupos
organizados y manejamos cierta agenda y se les traslada la informacion a los
compafieros para que tengan idea de lo que se trabajara en la semana.

Y esas reuniones ¢ han funcionado?

Si, porque tenemos un orden ya establecido y si hay algun orden ya establecido y si
hay algun oro compromiso siempre verificamos para no coincidir el mismo dia y hora
para no fallar en los compromisos que se adquieren.

¢Alguna dificultad en cuanto a la comunicacion?

Yo pienso que siempre hay dificultades, pero de lo que se trata es que se analizan los
errores para no volver a caer en ellos. Por ejemplo cuando tenemos reunion ya
acordada pero surgen reuniones de emergencia de parte del concejo o el alcalde, nos
toca llamar y quedar mal con algin COCODE y siempre se les cumple aungue algo
mas tarde.

Cuales son las oficinas con las que suelen tener mas comunicaciéon

Las oficinas con las que se tiene mas comunicacion es con Secretaria, por las
aprobaciones de lo que aqui se hace, con el sefior alcalde y la DAFIM.

Alguna oficina con la que no se comunica frecuentemente.

Con la oficina forestal, pues son mas area de campo.

¢, Considera que deberia mejorar algun aspecto en cuanto a la comunicacion interna?
Yo pienso que si es importante mejorar porque se hace lo que se puede, pero yo siento
gue se podria mejorar. En el caso de secretaria y DAFIM es bastante fluida la
comunicacioén, pero en el caso de oficina de la mujer habria qué ver si se puede mejorar
la comunicacion en cuanto a las actividades que realizan.

Les ha resultado util Facebook para comunicarse
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Si, porque la unidad de comunicacion nos publica informacién, pero a nivel interno
Facebook no es tan funcional. Whatsap si. Y repito se me hace mas facil Skype,
donde puedo adjuntar un archivo.

Que tipo de informacién que se suele compartir

Dentro de la misma oficina la responsabilidad que le corresponde a cada compafiero
dentro de sus actividades. Aqui estamos organizados y cada quien sabe sus
responsabilidades. Alguien atiende mas a cocodes, incluso ayudandoles para hacer
actas. Y apoya alguna compafiera mas quien tiene cosas especificas como armar
expedientes, para ministerio de educacion, ministerio de ambiente, salud y caminos,
gue son los entes rectores para cada proyecto que esta oficina debe planificar.

La comunicacion es sumamente importante, la eficiencia del trabajo que se realiza a
la final es parte de una buena comunicacién. Sitodos estamos bien comunicados cada
quien sabe qué es lo que hay qué hacer y todos estamos orientados a alcanzar un

mismo objetivo.

Entrevista No. 4

Marvin Oswaldo Sipac Yaqui
Secreario Municipal

Mayo de 2017

Con relacion a su trabajo en la municipalidad de Patzuan, habitualmente, ¢ Como se
comunica usted con otros jefes o encargados de oficinas?

Los medios que estamos utilizando mas son escritos a través de oficios. Se lleva el
control numérico en cuanto a los oficios donde estamos solicitando o entregando algun
tipo de informacion.
¢, Son frecuentes las reuniones de trabajo?

Definitivamente. Lo bonito de la municipalidad es que no hay un trabajo estandar, cada
dia son nuevas experiencias, bien quejas, solicitudes, bien reclamos, practicamente
no hay nada estandar, cada dia es diferente la peticion, por lo tanto nos obligan a estar
en comunicacion y en reunion con los directores para ver qué soluciones damos o

cOmo contestamos una peticion.
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¢ Entre jefes de oficinas hay reuniones periédicas?

No. Porgue en cualquier momento surgen las situaciones. Puede ser a diario porque
pueden surgir muchas cosas, pero si es constante. Y hay reuniones que se sabe como
por ejemplo para la elaboracion de presupuesto, planificacién, estructuracion PEI,
POM, POA, (Plan Estratégico Institucional; Plan Operativo Multianual y Plan Operativo
Anual, respectivamente) todo esto son reuniones periddicas y sabemos qué fechas,
algunas deben ser en junio, otros cada cuatro meses, fin de afio; y otros que ya
sabemos son reuniones que son permanentes, una tras otra.

Excepto lo que concierne al Concejo Municipal, que se redine semanalmente.

Si, asi es.

La oficina es pequefia es pequefia, considerando el nUmero de personal, supongo que
las instrucciones fluyen facilmente, no es mucha la dificultad que se presenta.

De hecho no veo mayor dificultad siempre y cuando que se lleve una directriz correcta.
A veces no llega la informacién como se espera, pero no es porque se haya dado mal
la informacién sino porque se no captaron mal. pero no es frecuente, sucede una vez
al mes o cada dos meses.

Supongo que hay un plan de acciones un encargado de una y otra cosa...

Tenemos el manual de funciones donde estan las funciones de cada director, de cada
oficial que trabaja aca en la municipalidad. Ya se socializ6 ya cada oficina deberia
saber cuales son sus funciones.

Al principio supongo que estuvo algo dificil porque no era algo que existiera...
Correcto. De hecho, cuando ingresé en esta oficina, solicité muchos documentos que
no existian. Tampoco puedo decir que venia con mucha experiencia, lo Unico que hice
fue avalarme segun la ley. Tanto como para la Ley de Contrataciones del Estado, el
Caddigo Municipal, ahi hay muchos requerimientos que la municipalidad tiene qué hacer
cumplir en ciertas fechas: memorias de labores, el Plan Operativo Anual, el Plan
Estratégico Anual, el Plan de Capacitacion Anual. Cuando entré lo Unico que encontré
fue una memoria de labores en espiral. No vine a encontrar ni actualizaciones del Plan
Operativo Anual, cuando eso si tiene que hacerse cada cuatro meses. Entonces fui

actualizando segun las necesidades y segun la ley.
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Se puede identificar eso como una de las buenas practicas de lo que se ha hecho, es
algo que ha estado cobrando forma en los ultimos meses.

Definitivamente.

El primer afio estuvo como que un poco en fase casi que de observacion de
organizacion.

De hecho, el primer afio es de organizacion, la gente no lo ve como un trabajo palpable.
El primer afio nos encargamos practicamente sobre la elaboracion del manual de
funciones, de los estudios de la actualizacion de tasas municipales, necesitdbamos
manuales financieros, tampoco contdbamos con reglamentos internos tanto para
reglamento de construccion, uso de agua, reglamento del cementerio, los cuales son
basicos. No contdbamos con esos reglamentes. Se dedicd practicamente un afo
cuatro meses como para arrancar con las actividades municipalistas.

A lo mejor hay oficinas con las que se tiene mas o0 menos comunicacion.

Mi trabajo es casi con todas las oficinas. Si hablamos de un porcentaje, tengo relacion
de un 99 por ciento con DMP y un 99% con DAFIM. Y podria decir que un 60% con
OMM, y asi con otras oficinas. Pero si es una comunicacién constante.

Desde su punto de vista, a lo mejor hay algo que se deba ir limando, ir mejorando en
materia de comunicacion...

De hecho, la comunicacion como ciencia inexacta, porque considero la comunicacion
como una ciencia inexacta que debe estar en constante evolucion. EIl comunicador
que considere que esta bien limado el trabajo es un mal comunicador, porque eso
significa que no busca mejoras. La comunicacion tiene que estar en constante
evolucion. Yo diria hay mucho qué hacer todavia. El hecho de que haya obtenido
buenos resultados en las metas trazadas, no significa que ya esta bien hecho mi
trabajo, solo significa que he alcanzado un eslabén de mi trabajo que debo realizar.
Practicamente la comunicacion primero hay que tener esencia, qué es lo que quiero
comunicar. Aunque yo vaya evolucionando mi trabajo, pero si no logro hacer llegar lo
gue pretendo, por gusto verdad, porque comunicadores hay muchos, pero buenos
comunicadores se buscan actualmente. Para mi si hay trabajos constantes que se
deben realizar en cuanto a comunicacion.

Si tiene algunos ejemplos...
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De hecho, este trabajo no tiene qué ser unilateral, sino bilateral, desde el punto de
vista participacion ciudadana, porque la gente solo capta, pero no tiene espacio para
gue expresen su forma de pensar, sus observaciones. Uno piensa que esta en buen
camino, hasta que la gente empieza a cuestionar, se da cuenta de lo que hay que
mejorar. El mejoramiento aqui es la implementacion de la participacion ciudadana,
desde la sefiora que vende tomates hasta el ingeniero...

Es nuestra relacion hacia el exterior... y a nivel interno qué deberiamos mejorar
nosotros como empleados municipales.

En cada oficina se hacen muchos trabajos, pero no se dan a conocer. Siempre me
cuestionan: ¢Qué, adentro se trabaja? Solo quienes estamos dentro estas cuatro
paredes sabemos que dejamos las oficinas cerradas a las diez u once de la noche.
Cuando nuestro horario es de ocho a cinco de la tarde. No sé como se trabajaba
anteriormente, tal vez se salian antes de la hora o entraban después. Lo Unico que me
interesa es ahora coémo mejorar el servicio hacia el publico. Practicamente dentro de
la municipalidad necesitamos publicar los trabajos que se esté realizando sino siempre
guedamos en que como es el Estado no hace nada.

Podria ser que a nivel interno estemos quedando corto, me doy cuenta que desde las
funciones nuestras las hemos descuidado. Tengo la impresién de que a lo mejor
desde la funcion nuestra tal vez deberiamos visitar las oficinas, conocer qué estan
haciendo y programarlas para que después de que se dé esa comunicacién interna
nosotros entendamos muy bien el funcionamiento de la municipalidad, las inquietudes
en favor del municipio ya podamos después enfocarnos al exterior.

Al principio es un poco dificil dado a que no puedo exigir a las oficinas algo que no
existe. Por ejemplo, el afio pasado me venian a solicitar el PEI (Plan Estratégico
Interno) yo que podia presentar si no existia; el Manual de funciones, yo qué podia
presentar si no existe dicho manual, o manual de reglamento interno, o manual de
reglamento interno, no existe. Entonces la misma situacion hay una oficina de acceso
a la informacién publica. En la Ley de Acceso a la Informacién Publica en su articulo
12 establece cuales son los documentos que debe tener actualizada la Oficina de

Acceso la Informacion Publica, entonces ya no habria problema por parte del area de
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comunicacién de solicitar a cada oficina, mas que acercarse a la OAIP, y solicitar los
documentos que deberia de tener dicha oficina.

Pero si es importante ese acercamiento a cada una de las oficinas para entender un
poquito para entrenzar conocimientos y experiencias que se vive en cada oficina.
Porque créame lo que se vive aqui en la secretaria, porque lo que yo vivo en este mi
espacio no viven mis compafieras oficiales y lo que viven ellas yo no lo vivo, son
experiencias distintas. Por tanto es importante el acercamiento, en cuanto a los
documentos la Oficina de Acceso a la Informacion Publica, anualmente deberian de a

actualizarse.

Qué herramientas o qué medios utiliza para comunicarse aparte de lo escrito, otros
medios que auxilian.

Las situaciones mas formales son los oficios. Y hay otras de urgencia, que gracias a
Dios nos instalaron teléfono pues ni con eso contabamos. No habia una red. Lo Gnico
gue habia en la corporacion pasada eran celulares corporativos que por cierto no
vimos un celular que se haya dejado. Pero sin embargo ya se ha mejorado bastante,
las redes sociales igual, nos estan apoyando bastante, tanto como para adquirir
informacién como para ofrecer informacion. Alli muchos expresan sus despechos, sus
malestares, sus felicitaciones, pero practicamente es un medio algo informal, pero no
deja de ser un medio de comunicacion.

Para efectos de la eficacia de la comunicacion interna cuél es el medio méas indicado
aparte de los oficios...

Nos hemos avocado bastante al Skype, es un medio que nos ha apoyado bastante
para comunicarnos de oficina a oficina, también el medio telefénico.

Los correos electronicos...

En mi caso so6lo para recibir documentos, no lo utilizo para comunicarme, solamente
para recibir y enviar documentos. E incluso entre las oficinas no utilizamos correos,
basta con el Skype y ya estamos enviando documentos. Los correos solamente para
recibir documentos interinstitucionales, pero entre nosotros enviarnos correos no.
Hay algin medio de comunicacién que ni siquiera se recomienda, porque a lo mejor

no nos ayuda sino nos limite.
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De hecho hay informacion que considero que al momento de llamar por teléfono o
escribir por Skype pueda que no llegue a su cabalidad, entonces me encargo
personalmente de ir a las oficinas tanto para recibir opiniones o para dar
recomendaciones, si visito bastante las oficinas, primero para inspeccionar el trabajo,
porque es una de las funciones que me otorga la ley. Entonces hay algunas cosas que
considero que no llegan directo, entonces voy personalmente a dejar las instrucciones
o informaciones.

¢ Hay alguna oficina con la que tenga menos comunicacion?

Si, veo que es la Direccién Municipal de la Mujer, cuando no deberia ser asi, por las
mismas ocupaciones que yo tengo a veces no logro verificar como van los trabajos.
Pero eso no significa que esté en el olvido, tal vez una vez a la semana o dos veces.
Ahi si es muy baja la participacién mia, pero eso si es exigible todo tipo de informacién
para que rinda informacion de los trabajos semanales, mensuales o trimestrales.
Entonces en cuanto a la pregunta, cual es la oficina que menos visito, pues es la DMM.
Qué pasa por ejemplo con las personas que hacen trabajo en los bosques, de campo,
porque dependen mas de otras oficinas técnicas, ¢como esta la relacion o
comunicacion con ellos?

Con ellos no tengo comunicacién. Solicito informacion a los técnicos. Asi como
guarda bosques, linieros, operadores de bombas, estan a cargo del area forestal;
solicito la informacibn de cémo va. Solo si hay algunas quejas, algunas
recomendaciones, o cuando la situacion esta algo fuerte o fuera de lo normal, solicito
que los trabajadores se acerquen aca, primero para dialogar qué esta sucediendo, y
si es una falta laboral, hacer el conocimiento respectivo. Pero practicamente el trabajo
de campo esta bajo responsabilidad de algunos técnicos, como por ejemplo los
viveristas que también estan a cargo del técnico forestal. En cuanto a los albaiiiles,
mantenimiento, estan a cargo del sindico primero; si él no estuviera seria el sindico
segundo. Tengo relaciones comunicativas con ellos solo en cuanto alguna sancién
laboral o para velar por sus derechos laborales, como vacaciones, licencias, permisos,
ahi si yo tengo comunicacién directa, pero de que yo vigile los trabajos, no lo hago
porque apenas me doy abasto para supervisar el area administrativa, no digamos el

técnico o de campo. Ahi si se dificulta bastante.

70



Como valora usted los procesos de comunicacion interna, ¢ estamos muy bien?

Yo consideraria bien. ¢Por qué? Por lo menos, en mi oficina nunca he tenido la
oportunidad como para decir: miren aqui estan los documentos publiquenlo, miren
estas son las informaciones, realicenlo, cuantos logros hemos tenido en esta oficina y
nadie lo sabe. Solo mis gavetas y mis félderes que ahi lo tienen. Hemos logrado
muchas situaciones, ahi estan, el problema de este afio que si he visto bastante es en
el ambito del Medio Ambiente, practicamente es un tema que el alcalde tiene celos por
el medio ambiente y si es un tema que quiza lo hemos descuidado un poquito para
publicar o dar a conocer en cuanto a los trabajos hechos aca.

Los problemas mas fuertes que tuve este afio es por ejemplo la perforacion de pozos
cerca de nacimientos que abastecen a comunidades creo que de esto hay casos que
han parado al Ministerio Publico, por desvio de fuentes de agua, por violar la Ley,
porque el Cddigo Civil establece cien metros alrededor de una fuente, pero sin
embargo hay algunos que perforan a diez metros a cincuenta. El mes antepasado
tuvimos el problema en “Las Mercedes” donde un vecino perforé a menos de un metro
de la fuente de agua de la comunidad de las Mercedes.

Son temas en los que muchos hemos logrado detener, otros se han encargado las
entidades publicas, si hay bastantes actos que hemos logrado, sin embargo las
gavetas nada mas saben esos logros, pero nunca se dan a conocer los trabajos
realizados, a eso me refiero que el trabajo de comunicacion es bueno, pero no estamos
cumpliendo un Gobierno Abierto, todas las actividades municipales tienen que estar al
acceso tanto de los trabajadores, como a la poblacion, atendiendo también a lo que
dice la ley que hay cosas que son de reservas o personales que son imposibles de
dar. Muchos vecinos se acercan y dicen necesitamos el nombre de tal persona, su
dpi, nimero de teléfono, es imposible, por mas que digan que estoy violando sus
derechos, o que la Ley de Acceso de Informacion Publica lo establece, si, pero la Ley
establece que si el trabajador esta de acuerdo en que se proporcione sus datos,
entonces no hay problema, pero si yo lo proporciono sin el consentimiento de los
problemas entonces si tendria problema. Incluso RENAP, lo Unico que proporciona es

el DPI pero no la direccion porque la Ley lo prohibe. Entonces si hay muchas cosas
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gue hay que proporcionarle a la gente, pero hay cosas que no se puede porque son
mas confidenciales. Hay documentos confidenciales y documentos de reserva.

Una de nuestras debilidades ha sido el hecho de que hemos confiado en ver mas los
proyectos de infraestructura, y de repente el tema ambiental y logros de lo que ocurre
en la oficina de Secretaria no hemos estado pendientes.

Es importante, tal vez ustedes se han enfocado mas en las actividades de campo,
proyectos, inauguraciones, sesion de trabajo, es importante y es un gran avance
también, como para decir a la gente miren sefiores aqui esta su proyecto, la inversion
y practicamente el modo de trabajo que se lleva a cabo. Es importante, pero es
importante también dar a conocer las actividades de las oficinas, pero eso yo no lo
veria como una debilidad por parte de ustedes, pero es una debilidad en cuanto a la
carencia de personal, porque si hubiera personal administrativo suficiente, mire usted
hace trabajo de oficinas, otro de campo, se distribuyen por sectores, o algun tipo de
organizacion pero por la misma carencia de personal, también solo e enfocan en lo
mas importante aparentemente, porque hay cosas también importantes que deben
darse a conocer.

Usted lo valora como que esta bien, pero que habra que ir buscando un mecanismo
para mejorar.

Yo no calificaria como excelente e incluso cuando fui docente jamas tuve estudiantes
de cien puntos por mas inteligentes que fueran, porque los cien puntos son perfeccion.
Cuando no tiene qué ser asi, con un 99 nos obliga a mejorar. Un bueno me obliga a
trabajar por un excelente. Los trabajos tienen que ser de bien a mejor, el mejor de
mafiana al siguiente dia tiene que ser de evolucion constante. Porque si calificamos
nuestro trabajo como excelente nos subimos a las nubes y nos quedamos estancados.
Nuestro trabajo tiene que ser de constante cambio. Con el hecho de que yo diga
bueno, no significa que no estamos haciendo bien el trabajo. Sino estoy dando un
criterio constructivo a lo que tiene que ser evaluado de manera consciente. Porque es
importante mejorar el trabajo independientemente qué trabajo tengamos, nunca vamos

a tener la perfeccion.
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Si no hay resultados, no hay comunicacion. Qué voy a comunicar si no hago un buen
trabajo. Me daria pena comunicara un mal trabajo, entonces el trabajo es la base de
todo.

He observado en los ultimos meses se ha hecho algunas capacitaciones, el alcalde
realiza algunas reuniones mensuales. Se percibe un ligero cambio, y creo q es el
camino a seguir.

El afio pasado nos encargamos de construir plataforma, este afio para ejecutar las
plataformas. En el afio pasado nosotros no podiamos darnos la dicha de
capacitaciones si la casa estaba desordenada, ahora que la casa esta ordenada,
capacittmonos como para ejecutar cada una de las piezas que componen la
municipalidad. Este afio la pretension es que cada personal administrativo es que
haga carrera municipal, es importante porque todos tenemos qué ser peritos en
nuestro trabajo, del cual fuimos contratados, entonces este afio si, se ha planificado
14 capacitaciones este afio, para diferentes oficinas. EI primero creo que usted
participd, en cuando a la Atencion al Publico y trabajo en equipo; la segunda
capacitacion fue dada por el Instituto de Fomento Municipal, que habla sobre la
Implementacion de herramientas de la DMP, la capacitacién que tenemos para el seis
de mayo las funciones de los alcaldes auxiliares, porque forman parte de la
municipalidad practicamente. Entonces es asi. Asi tiene qué ser. Cada mes tenemos
capacitacién, e incluso el concejo programamos capacitacién, programamos
capacitacion por cada oficina, va ser cada oficina porque la capacitacién tiene que ser
personalizada, porgue cuando ya la gente estd en marcha me refiero a la cantidad
practicamente ya no se logra tener la atenciébn necesaria, entonces qué vamos a
comunicar si lo que tenemos es un mal trabajo. Pero ahora que se estan haciendo los
cambios, es importante dar a conocer por qué razén dar a conocer el trabajo actual no
es para jactarnos del trabajo, sino para recuperar la confianza de la poblacion hacia
sus autoridades, algo que actualmente uno trabaja en las municipalidades sinGnimo
de ladrén. Entonces es importante dar a conocer a la poblacién que cada centavito
gue esta aportando a la municipalidad se esta invirtiendo para recuperar confianza y
dejar esos conceptos y definiciones de que el trabajo municipal es muy malo. Por eso

cobra importancia lo que mencionaba: Gobierno Abierto.
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En un gobierno abierto, vuelvo a recalcar, gobierno abierto no es unilateral, lo que yo
hago hice o haré, sino lo que hago hice o haré y lo que ustedes pueden colaborar a
través de sus sugerencias, entonces participacion ciudadana.

Y por eso la importancia de que todos los trabajadores municipales, estén identificados
con un sistema de Gobierno Abierto.

Definitivamente, primero tienen qué identificarse con la vision municipal. Si un
trabajador municipal no tiene claro la misidén de la institucion no va a funcionar. Es
importante también que la Municipalidad de a conocer su misién y su vision.
Empoderar a la gente por la misma razon esta la pagina de la municipalidad, donde
esta la vision y la vision municipal.

Algo bonito de esta administracion fue que todos quienes trabajamos acé no fue por
favores politicos, sino que hubo convocatorias para poder conformar parte de esta
municipalidad, he ahi el cambio que se ha hecho a comparacibn con otras
administraciones. Aqui se califica la eficiencia y eficacia de cada trabajador.

Identificacion practicamente es identidad como trabajador municipal.

Entrevista No. 5
Edwin Leonel Upum Tzirin

Comandante Primer Jefe.

Estacion de Bomberos Municipales, Departamentales de Patzun.

Con relacion a su trabajo en la municipalidad de Patzuan, habitualmente, ¢ Como se
comunica usted con otros jefes o encargados de oficinas?

El medio de comunicacion mas utilizado es teléfono, por escrito a través de Whatsapp
por mensajes. Somos como el brazo social de la municipalidad.

Oficinas con las que suele comunicarse en la Municipalidad de Patzun...

Nos vinculamos mas con secretaria, con tesoreria.

¢,Qué temas abordan cuando se comunica con dichas oficinas?

Presupuesto por el hecho del personal bajo mi cargo, velo por ellos, mis idas a
secretaria es para hablar sobre tema de personal y especialmente por carencias.

¢ Utiliza otros medios como escritos u oficios?
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Yo presento situaciones formales por ejemplo sobre presupuesto presento un oficio de
lo que movilizando, cotizaciones, facturas, eso es con tesoreria.

Y en tesoreria en ocasiones hemos enviado oficios, especialmente cuando no
teniamos ni el salario minimo. Escribimos en varias oportunidades.

El Whatsapp me sirve para recordatorio o incluso con el sefior alcalde para recordarle
0 sobre alguna solicitud ya encaminada.

¢, Realizan reuniones de trabajo?

Hay cosas en que no nos toman en cuenta dentro de la estructura de la municipalidad,
porque hay cosas de las que no nos enteramos. Yo siento que no es porque de mala
fe se haga, sino porque no estamos cerca de la dependencia.

Acercamiento del alcalde hacia aca se ha dado alguna vez. Nos gustaria en algun
momento tener alguna comunicacion, tiene qué ver mucho el trabajo, pues nuestro
trabajo es operativo de campo; y tal vez ellos no tiene conocimiento.

Hay aspectos en los que necesitamos el apoyo de la municipalidad, por ejemplo alguna
capacitacibn como atencion al publico. Yo aqui exijo disciplina, somos la segunda
institucion con orden militar después del ejército. Hemos tratado la manera de no ser
flexibles sino marcar disciplina, la palabra jefe no me gusta, prefiero lider, estoy con
ellos apoyandolos. La presencia del Comandante General, el alcalde, puede ser
significativo.

¢ Como califica usted la comunicacion que se da, fluye bien o se podria mejorar?

Mas la calidad de atencién, vuelvo a repetir que los aspectos como atencién
hospitalaria, seguimos remachando cada dia, pero en cuanto a la atencion hacia el
personal, tengo 20 afios de funcionamiento, y ha sido muy poca la presencia de las
autoridades. Acda adentro tratamos de hacer el papel de administradores. Y esta
surgiendo a nivel nacional que exista la figura oficial de un Comité o una Asociacion
local de Bomberos. Necesitamos personas que se incorporen para la administracion
de los recursos.

Por cuestiones legales, la contraloria General de Cuentas solicita este tipo de cosas.
Hemos querido y hemos tratado de ser transparentes con los recursos, pues hemos
visto la confianza de la gente a través de las unidades que se ha comprado con la

ayuda de la gente. Entonces en ese sentido necesitamos algo de acompafiamiento
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quizas de fiscalizacion, estar ahi tras los elementos, tener el respaldo del comandante
general. Necesitamos de ese respaldo, del alcalde a mi persona y a la institucion.

¢ Y se suele utilizar 6rdenes por escrito?

Pues solamente cuando ya implica llamada de atencion o convocar al personal para
algunas reuniones.

Llevamos una bitacora de actividades de lo que hacemos cada dia. Todos se van
rotando con la intencibn de que todos fortalezcan su liderazgo y tengan
responsabilidades en el trabajo. Cada situacion trascendente que sucede durante el
dia.

Sirve también para evaluar...

Hay una junta de oficiales, ellos tienen la instruccion de leer de lo que se hizo durante
una semana. Ahi se escriben las cosas buenas, y también las faltas.

También hay una bitacora por cada unidad (de transporte) de la vida del vehiculo, los
equipos también tienen su propia bitacora. Por ejemplo, necesito ahora la motosierra
y no arranca, debo averiguar en la bitacora. Ellos saben que todas las semanas se
arranca la motosierra minimo 15 minutos.

Algunas veces se deja de hacer la bitacora...

Asi como el dia de hoy me dieron un vale de combustible. El responsable de hoy anota
en la bitacora como queda el combustible en cada unidad (de transporte) se registran
cuantos traslados y a donde, para verificar cuantos servicios al dia se hizo. Y con
gusto podriamos presentarlos. "Nos queda el respaldo de cuanto. Y si por negligencia
no se lleva bien, entonces dejo pasar un dia y luego a solicitar que se recuerden y hay
castigos de arresto de medio dia, de descanso, por ejemplo. También hay lectura
constantemente de algin manual.

Oficinas con las que no tiene comunicacion...

Pues de alguna u otra manera siempre nos vinculamos con cualquiera, pero con DMP
siento que no tenemos nada qué coordinar con ellos. Ahora con la Oficina de la Mujer
de alguna manera coordinamos y se les ha apoyado. EIl departamento de agua
también se les apoya cuando demandan agua en algun sector. Y con el tema forestal
tenemos mucho que ver pero no tenemos mucha comunicacion con ellos. Deberian

de utilizar el recurso municipal, en el caso de los incendios. Mis elementos estan
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capacitados para combate de incendios forestales. Pero en los dias pasados no se
nos coordind o solicitd apoyo.

Si se movieron los elementos fue por coordinaciéon de los miembros del Concejo
Municipal, pero del ente encargado no hubo comunicacion. Y tal vez se piensa que
sélo estamos para otras funciones. O se desconoce hasta qué punto podemos apoyar.
Teniendo una institucion acd que podemos orientar, por ejemplo, sobre primeros
auxilios; aun no nos fusionamos como equipo. Todos deberiamos conocer cuél es tu
funcién cual es mi funcion. De cada director hay cosas que desconocemos. Quizas
haya sido relacion escasa.

¢, Disponen de internet aca?

Si, tenemos la base de un internet y enviamos sefal a Tecpan, nosotros no pagamos
nada.

¢ Utilizan Skype?

No, por desconocer el tema. Yo conozco lo basico en computadora.

¢.Correo electronico?

Si, tenemos correo electronico. Estamos recibiendo capacitaciones via internet
(Cuentan con Unica computadora) por la OA, (Bomberos Americanos).

¢, Qué medios son mas utiles para comunicarse?

Para nosotros los radio comunicadores son indispensables en momentos de rescate;
por ejemplo para un rescate en un barranco, para no estar gritando. Este equipo es
muy esencial. Otras maneras de comunicacion han sido los celulares, pero los costos
son individuales cada bombero. Pero el teléfono es otra manera de comunicarnos.
Tenemos un programa de comunicacion llamado sello, pero se necesita de internet,
siempre hablamos de costos.

Medios de comunicacién que no hacen falta 0 menos recomendables...

Pienso que todos los medios son necesarios, el asunto es conocerlos. Se supone que
Whatsapp es mas confiable, e igual Skype, pero no he visto sus funciones.

Utilizan Facebook pero no para informacién interna.

Si, para dar a conocer. Pero mucha gente utiliza ese medio para contactarnos que

solicita informacion. También tenemos una linea de comunicacion gratuita el: 1554,
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pero la gente no lo utiliza, utiliza mas Facebook. Por eso se utiliza Facebook para dar
a conocer el trabajo que hace el bombero.

Entre el equipo de bomberos es util Facebook...

Ha sido funcional, aunque también WhatsApp.

Son medios auxiliares...

Si, definitivo.

¢Como califica la comunicacion interna con la municipalidad qué tan buena es la
comunicacion?

Una de las cosas que agradezco al sefior alcalde es que siempre ha estado pendiente.
Le escribo y aunque no responde de inmediato, posteriormente lo hace. Le gusta dar
a conocer las cosas. A veces me siento como una institucién donde no generamos
econdémicamente a la municipalidad y mas de estar recibiendo.

El alcalde es accesible, le gusta escuchar. Con el resto del concejo quiza haya poca
relacion y menos fluida la informacién. Deseamos en algin omento se sientan ellos
parte de, a pesar de nuestra estructura interna que es de caracter tripartita. Y quizas
por eso ellos dan lugar a la institucion. Y eso es bueno, porque hay municipalidades
que han intervenido en todo, entonces se vuelve politico el puesto de bomberos.
Lamentablemente muchas instituciones han permitido eso. Nosotros, gracias a Dios
y a la madurez de las autoridades se nos ha respetado. Actualmente a nivel nacional
si yo declinara de seguir 0 no me quisieran aca, la persona que me sustituiria debe ser
bombero con registro a nivel nacional. Quizas por eso haya poca comunicacioén, se

respeta nuestra forma de trabajar.

Entrevista No. 6

Jonathan Alexander Bac Ajcip
Administrador del Centro Comunitario Digital
Mayo de 2017.

Con relacion a su trabajo en la municipalidad de Patzun, habitualmente, ¢Como se

comunica usted con otros jefes 0 encargados de oficinas?
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Verbal, escrita como Skype, a través de extensiones a través de lo cual me estan
reportando los problemas o alguna informacién de lo que se quiera saber.

Hay reuniones de trabajo programadas.

No, sélo eventualmente.

Mas que todo para presentar avances, una vez cada mes 0 dos meses.

¢, Qué dificultades de comunicacion ha visto?

Mas que todo el no respetar las 6rdenes, negarse; eso nos da problemas, eso nos
hace que gastemos por otros medios, si los usuarios que tenemos se acoplan y si no
saben y si quisieran aprender no estariamos gastando en otras aplicaciones que
pueden costar 3,000 ddlares al afio para controlar lo que estan haciendo, mientras si
Se respeta se evita eso.

¢ Se ha venido mejorando, o empeorando?

En los dltimos quince dias se pasé dos memorandums que se firmaban, pero no se
acataban las 6rdenes donde decian que tenian que darle un buen uso a las redes
sociales, al Youtube... a las herramientas. Es bueno que estén informados, pero lo
gue pasaba es que tenian mucho tiempo en buscadores como youtube donde perdian
el tiempo y l6gicamente y afectaba a personas que trabajan en sistemas.

Hay oficinas que vienen aca por diferentes necesidades.

Yo creo que hasta un programa o un error muy sencillo yo debo resolver, hasta el cable
de poder. Creo que estoy viendo todo lo que es software y mantenimiento de
computadoras, a veces no me doy abasto. En teoria soy administrador del Centro
Comunitario Digital pero se esta viendo mas alla, administrando toda la municipalidad
podriamos decir.

¢, Se puede diferenciar cuales son los medios mas recomendables 0 menos?

Yo digo que todos son efectivos, solo depende de a qué va dirigido. Por ejemplo Skype
es efectivo pero las personas son las que se niegan o0 no se conectan. Porque si viene
el alcalde o alguien de comunicacion que quiere informar algo y simplemente lo manda
por Skype y todos lo ven. No como un memorandum que uno tiene que estar haciendo
presencia para poder hacer ese memorandum mientras que Skype puedo estar en el
lugar que sea y puedo enviar 6érdenes. Lo mas efectivo seria lo electrénico.

¢ Estamos comunicandonos bien o hace falta algo?
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Yo digo que si hace falta. Primero la comunicacion entre empleados, no estan
acostumbrados a coordinarse. Por ejemplo tesoreria no tiene comunicacion con DMP
o0 tesoreria tiene cosas que tiene que pasar a mi persona, por ejemplo, y eso ya afecta
los proceso porgue pasan a Ultima hora la informacidn o no se sabe entonces ya vienen
a reportar aqui cuando ya tiene el problema. O sea que la falta de comunicacion hace
falta bastante todavia aqui.

¢Algan tipo de recomendacion de algo que se pueda implementar?

Algo que se podria implementar aqui siento que es la coordinacion de cada director de
cada departamento, porque si hubiese una reunion clara me refiero a que todos los
directores se juntaran y plantearan qué problemas tienen, y por ejemplo en este caso
yo soy encargado de tecnologia y pongan una lista para que en un mes tengamos una
lista pendiente. Y al final de mes digamos: si voy a trabajar en DMP debo tener los
resultados al final de mes de lo que la directora me haya pedido, e igual con otras
oficinas. Por ejemplo, si vamos a trabajar con tesoreria que estan implementando un
sistema algo a la carrera, porque los sistemas fallaron. Pero si eso se hubiera tomado
con tiempo estariamos mejorando, ahora todo a la carrera, las instalaciones de red a
la carrera, el equipo de cdmputo no esté preparado para el sistema de ellos.

El equipo de cémputo debe ser de mayor capacidad.

Deberia ser mas actualizado, y un problema de muchos afios en esta municipalidad
es no contar con licencias originales, eso va afectar mucho a la municipalidad en un
futuro.

¢Alguna recomendacion que se tiene?

Alguna implementacion que me gustaria hacer a nivel municipal es el uso de Google
Calendar, la herramienta de Gmail, yo quisiera implementarlo con todas las oficinas,
porque ahi ya tendriamos todas las herramientas, los contactos dénde yo pueda poner
una reunion por ejemplo en 20 dias, donde les llega a todos esa informacion, y donde
ellos le pueden dar si asistiré, no asistire, y eso ya me da un reporte. Eso es una buena
comunicacién, por ejemplo, en la oficina de agua, implementé Google Calendar, donde
estan registrando las visitas a estadio, permisos a salones. Donde tienen un correo y
pueden verificar electronicamente si esta disponible o no y por cuantas horas. Al final

de mes tenemos un reporte.
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Entrevista no. 7

Henry Hernandez Benavente
Técnico Forestal

Mayo de 2017.

Con relacion a su trabajo en la municipalidad de Patzdan, habitualmente, ¢ Como se
comunica usted con otros jefes o encargados de oficinas?

Via verbal, y con otras oficinas por ejemplo INAB, a través de correos electrénicos.
¢,Con qué oficinas normalmente se comunica mas?

Alcaldia, relaciones publicas, secretaria.

¢,Hay reuniones de trabajo con otros jefes de oficina?

Nos reunimos con los guardabosques para darles instrucciones, estrategias para
controlar incendios, con los viveristas para controlar plagas y enfermedades, en el
vivero, formas de siembra, fertilizacion.

Estan calendarizadas esas reuniones.

No, llego en el astillero en cualquier momento y todos tienen qué estar en sus
diferentes puntos y nos juntamos para planificar, en el caso del verano para los
incendios, planificacion para control de barreras contra incendios, chapeos de
caminos.

¢ Hay oficina con la que no tendrias poca comunicacion?

Casi con todas es que tenemos comunicacion, ejemplo: la oficina de la mujer que es
muy aparte, pero estamos planificando la celebracion del dia del arbol, para la segunda
semana de junio. En la biblioteca que realizamos capacitaciones, y con el alcalde
porque hay que rendirle informes. Con departamento de agua tal vez es muy poco.

¢ Qué medios se hacen mas efectivos para comunicarse?

Verbalmente, con los guarda recursos, por ejemplo. Asi exponen sus puntos de vista.
Por el teléfono no funcionaria.

En caso de internet la unidad de ustedes no tiene relevancia.

No. Es el menos indicado.

Hay algun tipo de dificultad comunicacionalmente...
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Uno de los problemas es por via teléfono. Los guarda recursos se encuentran en el
bosque donde no hay sefal. Pero al reunirnos se plantean las dudas.

¢ Y segun tus experiencias, hay necesidad de mejorar la comunicacion?

Se ha planteado, lo acabamos de hablar con el sefior alcalde. Y se piensa en radios
para comunicacion para el bosque. Ahi hay nueve guardabosques. Y viverista solo
hay uno. Tenemos una buena comunicacion, pero en el vivero y en la montafa
siempre estamos.

Una de las dificultades es con quienes no saben bien qué hace uno. Quien mas ha
estado al tanto (del trabajo) es el secretario. Por lo general atiendo martes y viernes,
(en la oficina) pero hoy martes vinieron los del INAB y debi llevarlos hoy a la montafia.
Y no estaba previsto con tiempo.

¢ Hay alguna apreciacion recomendacion para mejorar la comunicacién, qué podemos
implementar?

De lo que fue de un afio hacia acd se ve la diferencia. A partir de este afio o de
diciembre yo me he acercado mas al alcalde... cualquier proyecto me lo aprueban, lo
ven y no ponen peros para elaboracion de proyecto. Si tiene que haber alguien al
mando, para que no sean varios dando ordenes; porque se hace mucho esfuerzo

cuando cada quien toma por su lado.

Entrevista No. 8

Maria Ceferina Aju Cum

Ventanilla Unica Municipal de Empleo, VUME

Mayo de 2017.

En la municipalidad de Patzun, ¢cémo se comunica usted con otras oficinas?

Nos comunicamos por extension y por Skype, que son las herramientas que tenemos
especificamente aqui en la municipalidad. Verbalmente, correo electronico. Predomina
la extension telefénica y Skype, que son herramientas, Messenger, whatssap,

¢, Con quienes sostiene mas informacion?

Con Secretaria Municipal, recepcion, relaciones publicas, Centro Comunitario Digital,
Unidad de Acceso a Informacion Publica, esas son las que mas frecuento.

¢ Participa en reuniones de trabajo frecuentes?
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Con alguna otra oficina si se realizan, pero no con frecuencia, solo cuando hay
actividad para realizar, o algo para planificar.

¢ Y cual seria el medio mas adecuado para comunicarse internamente?

La extension, porque el Skype a veces se nos pasa 0 ho me conecto; y cuando uno
abre aparecen los mensajes. Como que ahi no tenemos la fluidez de comunicarnos de
inmediato. Mientras que la extension si la persona est4d en la oficina tiene qué
contestarla.

¢ Hay alguna oficina con la que tiene poca comunicacion?

Si, podriamos hablar del departamento de agua, la Direccion Municipal de
Planificacion, por el tipo de trabajo siento que no tenemos mucha comunicacion, PMT,
la direccién Municipal de la Mujer, UGAM, son pocas; o la biblioteca municipal. Uno se
comunica, pero no con frecuencia.

¢, Qué tipo de informacion se comparte?

Dependiendo de lo que estamos realizando, por ejemplo en secretaria yo presento
informe, planificaciones, reporte. Igual en Acceso a Informacién Publica presento esa
informacion.

¢Alguna dificultad a la hora de comunicarse o vincularse con otras oficinas, algo que
deba superarse?

Considero que el hecho de mandar un mensaje nos cuesta un poquito pues puede ser
gue la persona no esté conectada o disponible en ese momento, siento si se vuelve
dificultoso eso. Y la falta de comunicacion, a veces hay actividades y por falta de
comunicacion no nos enteramos.

¢Hay trabajadores de otras oficinas que suelen comunicarse con usted?
Si, secretaria, acceso a informacién publica, por planificaciones, algunos informes, si
se comunican conmigo.

¢, Qué medios brindan mas dificultades para comunicarse?

Por medio de Messenger, 0 watssapp, porque algunas personas no estan conectadas.
Uno envia el mensaje pero no contestan. Es algo dificultoso. La extension y el Skype
nos podrian ayudar entre los mas recomendables.

¢, Qué pudiera implementarse para mejorar la comunicacion interna?
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La comunicacion por medio de memos, oficios, y por supuesto usar las extensiones,
pero si que haya algo mas de comunicacion, pues el no tenerlo uno no se entera de
posibles actividades que le puedan beneficiar a uno, pero como no se entero, ahi si
que donde se considere que hay necesidad de participacion de todos pues
convocarnos reunirnos. Hacer reuniones también es necesario para ver estas
situaciones.

En esas reuniones ¢ qué se deberia tratarse?

Podriamos hablar de objetivos que tenemos, misién, vision de cada oficina, si se ha
cumplido o no los objetivos eso es muy importante, o en que hemos fallado. Si a uno
no le dicen nada como que se acomoda. Seria excelente que nos reunamos 0 que
nos digan que a lo mejor hacemos esto, planificar actividades en grupo.

¢, Cada cuanto deberia hacerse ese tipo de reuniones?

Por lo menos cada fin de mes, para ver los avances o dificultades que se tienen en

cada oficina.

Entrevista No. 9

Ludwin Angel Juchufia

Unidad de Gestion Ambiental, UGAM

Mayo de 2017

Con relacion a su trabajo en la municipalidad de Patzun, habitualmente, Como se
comunica usted con otros jefes o encargados de oficinas?

Se da mas personal, pero también se usan medios de verificacién a través de
solicitudes y que se responden a través de resolucion, también a través de Facebook,
pero son alternativas o auxiliares, informes reportes.

Comunicacion telefonica no existia, era una debilidad; pero si vino a fortalecer bastante
porque es mas directa donde queramos comunicarnos.

¢, Hay constantes reuniones de tu oficina con otras unidades?

No es constante, pero si, una vez al mes o dos veces con DMP.

Oficinas con las que normalmente hay comunicacion...

Alcaldia, Comision de Ambiente, porque ahi esta el respaldo de la tematica de la
oficina, Con DMP, con tesoreria.
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Alguna oficina con la que no hay mayor relacion, o nada.

No hay porque recordemos que el tema medular de la oficina es ambiente; podria ser
acceso a la informacion, Ventanilla anica Municipal del Empleo; con Direccion
Municipal de la Mujer deberia existir una comunicacion, pero no hay. Dentro del Marco
legal de la UGAM la Oficina de la Mujer debe pedir apoyo, porque hay un componente
de género, pero no se da, en temas ambientales.

¢ Qué medio es mas efectivo para comunicarse en esta municipalidad?

Informes y reportes, por su relevancia.

¢, Qué tipo de informacion se suele compartir?

Informes, solicitudes, cuestiones técnicas en materia ambiental, saneamiento.
¢Alguna dificultad que se presenta con relacion a la comunicacion entre oficinas?
Hay una dificultad que conocemos poco las atribuciones delas oficinas; no sabemos
cOmo esta el organigrama, hay falta de comunicacion entre oficinas, cada uno avanza
por su lado, debe haber una comunicacion entre ambos.

Algo que debamos mejorar a nivel de la municipalidad.

Hay una dificultad, de que no hay reuniones mensuales de trabajo y deberia de
plantearse, darse mensualmente dentro de la institucion. ¢ Por qué lo digo? Porque de
ahi podemos evaluar qué hacemos bien o qué hacemos mal. A veces nosotros
decimos que lo hacemos bien, pero otros no lo ven asi. Entonces crear una mesa
técnica en la municipalidad.

Hemos caido en el error de que a la Unidad de Acceso a la Informacion no se esta le
esta dando lo primordial, lo que se requiere, se ve como anexo, no se le toma
importancia y desde esta oficina no hay una comunicacion amplia con cada oficina.
Debe actualizarse, decir que esta todo en orden. Ahi hay una responsabilidad grande.
Como técnicos no nos conocemos qué hacemos cada uno, hay cosas que no sé de
otras oficinas y otras oficinas no saben lo que yo.

¢, Quien deberia liderar esas acciones?

El alcalde es el jefe de todos; es su funcidon, pero no se da abasto. En este caso en
una mesa de estas reuniones que presida, pero que al no darle tiempo debe delegar
en el secretario, hacer una evaluacion de coémo esta funcionando la municipalidad, y

debe ser frecuentemente cada quince o cada mes, pero que tenga continuidad.

85



Entrevista No. 10

Reyes Patal Yos

Alcalde Municipal

Mayo de 2017

¢,COmo evalla usted la comunicacion que tenemos entre oficinas y empleados
municipales?

Creo que el tema de comunicacion, lo que hablabamos hoy, hace falta establecer una
linea de como debiera ser. Sé que hasta el dia de hoy cada quien ha dado su mejor
esfuerzo pero la linea de comunicacion debe mejorar, no hemos logrado articularnos
bien, algunas veces hay informaciones que no llegan a tiempo, hay o no llegan como
son. Por lo mismo no hemos logrado reuniones constantes donde definamos o
determinemos una calendarizacion de lo que hay que hacer. Debemos Mejorar.

¢, Deberia liderar este tipo de acciones otra persona, usted, quizas el secretario
municipal?

Algo que ha fallado es que yo siempre he trabajado de esa manera, aqui debiera haber
alguien que asista y que sea el enlace entre las diferentes oficinas y mi persona. Yo
quisiera estar en todo, pero llega un momento en que, por mucho que uno quisiera, yo
tengo las ideas, yo tengo... pero luego hay una cuestién y mientras estoy atendiendo
se me va otra, quiza sea una de las debilidades. Sé que la compafiera Silvia ha estado
apoyando pero no es su funcion sino debe haber alguien que sea el enlace y que tenga
mayor tiempo, pero como te digo: siempre me ha gustado trabajar asi, solo. No
acostumbro piloto, asistente, y es un error, lo reconozco. Si necesitamos que las cosas
vayan mejorando y Si queremos que mejoren pues paso himero uno que mejore la
comunicacion.

Parte de lo que he observado es que se han dado reuniones al inicio de mes, algo que
no se dio el afio anterior. Por ese lado van las intenciones suyas.

Igual yo lo he estado pensando, minimo el plan inicial que yo tenia era que todos los
lunes nos teniamos que reunir con los jefes de departamentos para poder evaluar y
retomar algunas acciones, mi plan es ese, pero con un poco de desorden no me sujeté
a lo que era la planificacion, yo tenia un esquema de trabajo. Y repito, mientras no

haya una buena coordinacion y comunicacion con los jefes de departamentos es muy
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dificil que nosotros adivinemos o interpretemos alguna accion que alguien esta
haciendo. Si quiero retomar esa modalidad, reunirnos una hora, lunes a las siete a
ocho, como estamos qué hay qué hacer y seguir trabajando. Por ahi creo que debo
retomar eso.

Hay oficinas que hacen ese esfuerzo (de reuniones cada semana) el caso de DAFIM
gue hacen ese ejercicio y se nota y hay una sensacion diferente. DMP también hace
ese ejercicio pero hay esfuerzos encaminados y son parte de las buenas practicas.
Si, he hablado con ellos diciéndoles: “El éxito de ustedes va a depender de cuanto
ustedes puedan coordinar con la gente que tienen a su alrededor’. He tratado de
compartir con ellos esa manera de trabajo, porque al final si nos damos cuenta, todos
los que estan en DAFIM, tienen que estar coordinado muy bien en todo, y ahi debe
fortalecerse hasta la misma amistad. Igual sucede en DMP, ahi hay un grupo de
personas. Y lo ideal aca es que podamos integrar muy bien estos tres ejes: Secretaria
DMP, DAFIM que es el triangulo, para mi, fundamental para una buena administracion,
y qué bueno que de esto pudiéramos integrar los otros entes. Yo como que le he
puesto importancia numero uno a este triangulo, pero ¢dénde queda informacion?
informacion debe estar muy bien articulado en estos tres elementos, para que la
informacion pueda llegar. Pueden tener una informacion excelente pero como
nosotros vamos a lograr que esa informacién pueda llegar hacia el conglomerado que
es al que nos debemos.

Llevamos el afio y cinco meses, pero la idea y deseo que tengo es que vayamos hacia
arriba; posiblemente venimos como que no muy firmes en muchos aspectos; pero la
idea y lo que realmente yo deseo es que vayamos hacia arriba, quizds no como uno
quisiera, pero la idea es articular muy bien todo y al final me interesa sobre manera
gue todos nos sintamos satisfechos del esfuerzo que cada quien hace. Yo sé que hay
mucha gente valiosa que da mas de lo que deben de dar, como también sabemos que
hay algunos que no dan mas alla de lo que creen que corresponde, pero igual pido ese
apoyo a manera de que también hacer la observacion: Mientras no haya una buena
linea de comunicacion definida, por muchos esfuerzos que hagamos siempre vamos

a tener ciertas dificultades de no poder avanzar.
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Modelo de la encuesta:
ENCUESTA

“Diagnostico de los procesos de comunicacion internos de la municipalidad de Patzun,

departamento de Chimaltenango".

La presente encuesta servira para preparar un “diagndstico” que describira la forma en que
se genera comunicacion al interior de la Municipalidad de Patzan. Por otra parte serd util para
preparar un Plan de Comunicacion Interna, que fortalezca las buenas préacticas

comunicacionales y superar las posibles limitaciones.

Este trabajo forma parte de una investigacion en el marco del Ejercicio Profesional
Supervisado (EPS) correspondiente a la carrera de Licenciatura en Ciencias de la
Comunicacion. Para ello se cuenta con el aval de la Escuela de Ciencias de la Comunicacién
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, asi como de la Municipalidad de Patzan. Por
favor, lea despacio las preguntas y respdndalas con toda confianza. Gracias por su
colaboracion.

A) Usualmente ¢,como se comunica con su jefe inmediato? Subraye el o los medios

que utiliza.

Personalmente

En reuniones de trabajo
Por Skype

Via telefénica
Whatsapp

Facebook

Correo Electrénico
Nunca me comunico

Otros

© ©® N o g bk 0 NPRE

B) ¢A través de qué medios recibe instrucciones de su jefe inmediato? Subraye la o las

respuestas.
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Memorandos.

Correo electrénico
Personalmente

Por teléfono

En reuniones de trabajo
Otros

o gk w NP

C) ¢Qué temas o informacion comparte con su jefe inmediato? Marque las respuestas

que correspondan.

Informes de trabajo.
Problemas de trabajo.
Sugerencias para mejorar.
Saludo de cortesia.
Nunca comparto.

Otros.

o gk wh e

D) ¢Ha sido de utilidad la comunicacion o informacién que traslada usted a su jefe

inmediato? Subraye su respuesta.

Mucho
Regular
Poco
Nada

No lo sé

a k~ w0 nh e

E) En cuanto a confianza ¢Como se siente al comunicarse con su jefe inmediato?

Subraye su respuesta.

Muy bien Bien Regular Mal
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F) ¢Cree que le dan importancia a lo que usted comunica a su jefe inmediato o

comparieros de trabajo?

Si No No lo sé.

¢ Por qué?

G) Cuando comparte con las o los compafieros de trabajo, ¢ Qué tipo de informacion

comparte? Subraye su respuesta.

Medidas para mejorar el trabajo.
Dudas sobre el trabajo
Comentarios

Saludos de cortesia

Problemas laborales
Situaciones familiares

Otros

No o0 bk~ w0 Dbd P

H) ¢Como califica la comunicacion que se da entre comparieros de trabajo? Marque

Su respuesta.

Muy buena
Buena

Regular

P w0 NP

Mala

I)Escriba el nombre de la o las oficinas con las que se suele comunicarse.
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J) En cuanto a la comunicacion que se da entre compafieros de trabajo, ¢Ha
tenido
o tiene usted alguna dificultad? Subraye su respuesta.

Constantemente Nunca Algunas veces

Expligue el tipo de dificultad:

K) En su opinion ¢qué podria mejorar en cuanto a la comunicacién entre
autoridades y empleados municipales?

iGracias por su colaboracién!
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Matriz o vaciado de las encuestas

PREGUNTA | Opcién Opcién Opcion Opcion Opcién Opcidn Opcion Opcion | Opci
1 2 3 4 5 6 7 8 on
9
A 30 3 18 7 0 0 0
B 4 29 13 5 - -
C 27 16 19 0 - -
D 26 5 1 0 - -
E 20 11 1 - - -
*)
G 17 19 8 7 2 -
H 19 8 0 - - -

Resultados de las encuestas tabuladas.

Pregunta A
1

© 00 N o o B~ N

Usualmente ;cdmo se comunica con su jefe inmediato?

Personalmente

En reuniones de trabajo

Por Skype

Via telefénica

Whatsapp
Facebook
Correo electrénico

Nunca me comunico

Otros

30

o O O B+~ N

92




Pregunta B A través de qué medios recibe instrucciones de su jefe
inmediato?
1 Memorandos
2 Correo Electronico
3 Personalmente 29
4 Por teléfono 13
5 En reuniones de trabajo
6 Otros 0
Pregunta C ¢Qué temas o informacién comparte con su jefe
inmediato?
1 Informes de trabajo 27
2 Problemas de trabajo 16
3 Sugerencias para mejorar 14
4 Saludo de cortesia
5 Nunca comparto
6 Otros
Pregunta D ¢Ha sido de utilidad la comunicacion o informacion que
traslada usted a su jefe inmediato?
1 Mucho 26
2 Regular 5
3 Poco 1
4 Nada 0
5 No lo sé 0
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Pregunta E En cuanto a confianza ¢Como se siente al comunicarse
con su jefe inmediato?
1 Muy bien 20
2 Bien 11
3 Regular
4 Mal 0
Pregunta F ¢,Cree que le dan importancia a lo que usted comunica a
su jefe inmediato, o compafieros de trabajo?
1 Si 31
No 0
3 No lo sé
Pregunta G Cuando comparte con las o los compafieros de trabajo,
¢Qué tipo de informacibn comparte? Subraye su
respuesta.
1 Medidas para mejorar el trabajo 19
2 Dudas sobre el trabajo 17
3 Comentarios 8
4 Saludos de cortesia 7
5 Problemas laborales 7
6 Otros 2
7 Situaciones familiares 0
Pregunta H ¢Como califica la comunicaciobn que se da entre
compafieros de trabajo?
1 Muy buena 19
2 Buena
3 Regular
4 Mala
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Preguntal Escribael nombre dela o las oficinas con las que suele
comunicarse.
1 Departamento de Fontaneria 2
2 Recepcion 9
3 Contabilidad/tesoreria, DAFIM 20
4 Informética/Centro de Computo/ CCD 8
5 OMM/DMM 7
6 Despacho Superior, Alcaldia Municipal 7
Relaciones  Publicas, Comunicacion
7 Social 6
8 DMP 9
9 Acceso a la Informacion Publica 1
10 Secretaria 21
11 VUME 4
12 Forestal 2
13 Auditoria 2
14 UGAM 4
15 Biblioteca 2
16 Departamento de Agua 5
17 Con todas 2
18 PMT 4
Pregunta J En cuanto a la comunicacion que se da entre comparfieros
de trabajo. ¢Ha tenido o tiene alguna dificultad?
1 Constantemente
2 Nunca
3 Algunas veces
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PREGUNTA F

Sl NO NO LO | Por qué
SE
31 0 1 Porque estan atentos a lo que se les informa.

Si, cuando se hace sugerencias nos ayudan a resolver
problemas y se trabaja en equipo.
Depende del resultado del trabajo.

Son temas interesantes.

Aceptan sugerencias u opiniones  de  trabajo.
Por ser de interés publico.
Permite esclarecer dudas, solucionar problemas y tomar

decisiones correctas.

No me lo han comunicado.

Es parte del trabajo.

Para tener bien informado de lo que pasa y para resolver
problemas.

A través de la comunicacion mejoramos en realizar las
funciones del trabajo, mejorar el desempefio laboral.
Para tener mejor planificacion de los trabajos.
Resuelve dudas y a veces me da la informacién necesaria.

Todos nos respetamos y valoramos sugerencias.
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PREGUNTA |

Inciso |

Escriba el nombre de la o las oficinas con las que suele

comunicarse

Departamento de fontaneria 2
Recepcion 9
Contabilidad/tesoreria, DAFIM 20
Informética/Centro de Computo/ CCD

OMM/DMM

8
7
Despacho Superior, Alcaldia Municipal 7
Relaciones Publicas, Comunicacion Social 6
DMP 9
Acceso a la Informacion Puablica 1
Secretaria 21
VUME
Forestal
Auditoria
UGAM
Biblioteca
Departamento de Agua

Con todas

PMT

A N OO N B N DN B

PREGUNTA J

Pregunta J

En cuanto ala comunicacion que se da entre compafieros de

trabajo. ¢Ha tenido o tiene alguna dificultad?

Constantemente 1
Nunca 16

lgunas veces 17

97




PREGUNTA K

Pregunta|En su opinion, ¢Qué podria mejorar en cuanto a la comunicacion entre
K autoridades y empleados municipales?

1 Tener una buena comunicacion con las autoridades.

2 Reuniones constantes entre ambos para tener confianza.

3 Reuniones para mejorar y hablar de las fortalezas y debilidades.

4 Mediante charlas y dejar a un lado la politica.

5 Construir o mejorar el clima laboral, tener claridad de la vision y mision municipal para
gue todos compartamos.

6 Teniendo capacitaciones, reuniones, convivencia, cOmo nos va en el trabajo, y un
tiempo solo para comentar temas fuera de labores, y tener buena comunicacion.

7 Comunicacion directa

8 Actividades recreativas en donde la mayoria pierden la pena y se comunica con mas
confianza.

9 Reunion posiblemente al final de cada mes para compartir experiencias y dar nuestros
puntos de vista.

10 Respeto en cada una de las funciones.

11 Que las autoridades pregunten a los empleados cémo se sienten en el trabajo, que si
hay algo en que se puede ayudar o qué hace falta, para mejorar el trabajo.

12 Dando confianza y estrategia.

13 Coordinar actividades, buena comunicacion para realizar un buen trabajo.

14 Organizar las actividades y realizar proyectos entre actividades para poder coordinar
con las oficinas que corresponde ejecutarlas.

15 Debe haber constante comunicacién para mejorar la coordinacion del trabajo, asi mismo
lograr el desarrollo de la comunidad.

16 Coordinacién en todo tipo de trabajo para mejor ejecucion de proyectos.

17 Estar en confianza entre compafieros de trabajo, tanto como los jefes.

18 Més convivencia.

19  Hacer o realizar constantemente reuniones con todo el personal para poder ser mas
eficaces.

20  Comunicacién constante por cualquier problema.

21 Mejorando la confianza.

22 En mi departamento tenemos muy buena comunicacion, estamos muy bien.
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23
24
25

26
27

Méas comunicacion.

Podria ser la convivencia, conocerse entre si.

La coordinacién al momento de empezar algun proyecto, reunion con todo el personal,
tratar asuntos municipales.

Tal vez de relacionarse un poco mas para comprender qué importante es la funcién de
mis labores.

Visitar sus puestos de trabajo y ver si esta bien lo que hacen para mejorar.
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Guia de la entrevista.

Entrevista No.
Entrevista con jefes de oficina en la Municipalidad de Patzin, departamento de
Chimaltenango. Con motivo del Ejercicio Profesional Supervisado, EPS, del estudiante

Leonardo Sanahi C.

Tema: “DIAGNOSTICO DE LOS PROCESOS DE COMUNICACION INTERNOS DE LA
MUNICIPALIDAD DE PATZUN, DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO”.

Oficina;

Nombre de la persona entrevistada:

Cargo de la persona entrevistada:

Fecha:

1. Con relacion a su trabajo en esta Municipalidad de Patzun, habitualmente, ¢ Como se
comunica usted con otros jefes o encargados de oficinas?
Sobre las labores en esta institucion ¢ Son frecuentes las reuniones de trabajo?

3. En la municipalidad de Patzun, ¢ Cuales son las oficinas con as que regularmente se
comunica?

4. ¢(Puede sefalar alguna oficina de esta municipalidad con la que tiene poca
comunicacion?

5. Para comunicarse con otras oficinas en esta municipalidad ¢qué medio ha sido mas
efectivo?

6. ¢Qué tipo de informacién es la que suele trasladar o compartir hacia las o los
empleados a su cargo?

7. A su criterio, ¢qué medio es el menos recomendado para comunicarse internamente
en la Municipalidad de Patzin?

8. ¢Podria explicar algun tipo de dificultad al comunicarse usted con los empleados
municipales a su cargo?

9. Aparte de los subalternos que estan a su cargo. ¢ Hay trabajadores o trabajadoras de

otras oficinas que regularmente se comunican con usted?
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10. ¢Como valora usted el proceso de comunicacion interna en la municipalidad de
Patzun?
11. Segun su experiencia, ¢qué podria mejorarse para fortalecer la comunicacion interna

entre las oficinas y empleados municipales de Patzan?

GRACIAS
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RESULTADOS DEL TALLER

NuUmero de participantes: 70
Hora de inicio: 3:00 PM. Hora de finalizacion 17:15

Informacién brindada:

Contenidos del Manual de Organizacién y Trabajo.

Logros y retos para cada trabajador municipal.

Mision y Vision de la municipalidad de Patzun.

Se informd que habrd evaluacion posterior sobre el conocimiento que los

trabajadores tienen acerca del Manual de Organizacion y Trabajo.

Revision de la misidn y vision de la municipalidad.

Se recopild informacién que sirva para orientar las reuniones posteriores y se presenta

en los dos cuadros a continuacion.

Cuadro No. 1

Aporte que los trabajadores consideran es su mejor

logro
v

Ser aplicado; buena atencién al publico,
informacién puntual.

Amplitud de horario de trabajo.

Proyeccién de la institucién municipal hacia
sectores del municipio.

Actualizaciébn de los expedientes de los
trabajadores y habilitacion de libros.
Efectividad para extender documentos. Datos
actualizados del personal y del Sistema de
Consejos de Desarrollo.

Llevar educacioén vial a varios sectores de la
poblacion.

Cumplir bien el trabajo con el mejor servicio
posible.

Coordinacién con instituciones.

Aspectos que las/los trabajadores consideran
que pueden mejorar.
v" Mejor coordinacion con otras oficinas.
v' Aprovechar al maximo los recursos.
v" Habilitar nuevos manuales de trabajo.
v Digitalizar archivos municipales.
v" Mejorar el ordenamiento vial y peatonal en
el municipio. Recuperar y asegurar zonas
peatonales.
v' Mejorar registro de solicitudes que
ingresan con las autoridades.

v' Prontitud a los requerimientos de los
Vecinos.

v/ Mayor coordinacién y gestion con otras
instituciones o empresas.

v' Brindar

emprendimiento y orientacion laboral.

capacitaciones sobre
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Voluntad, agilidad y eficacia.

Un total de 84 proyectos de infraestructura
realizados.

Trabajo en equipo.

Distribucion

equitativa del presupuesto;

optimizacién de los recursos; politica de
recaudacion de impuestos y contribuciones.
Transparencia en compra de bienes vy
servicios, implementacién de  controles
internos, rendiciones oportunas y apegadas a
la ley, seguimiento de auditorias anteriores y
desvanecimiento de hallazgos.

Servicio las 24 horas del dia a la poblacién, sus

aldeas y caserios. (Bomberos y Policia

v' Mayor disponibilidad de tiempo.

v Actualizar herramientas de trabajo.

v" Propuesta para la elaboracién de un censo
para determinar los servicios que presta la
municipalidad.

v' Hacer de la estacion bomberil, modelo a
nivel nacional.

v" Colaborar con otras oficinas.

Municipal de Transito)

v' Colaboracién con otras oficinas.

Cuadro No. 2

Compromisos y comentarios

Compromisos

Atender la mision de la municipalidad.

Ser un mejor  servidor publico;
responsabilidad y esmero.

Cooperar para la consecucién de la Mision y
vision de la institucion.

Eficiencia y puntualidad.

Trabajar con mucho empefio.

Mayor profesionalismo.

Mejor comunicacién con los comparieros de
trabajo.

Atender bien y con inmediatez.

Mejorar horario y atencion a la gente.

Mejorar coordinacion.

Comentarios

Nueva experiencia y muy bueno.

Que haya mejor coordinacion entre sindicos
Que nos notifiquen las reuniones.

Me dio gusto participar por primera vez en
una reunion de trabajo.

Me parecio excelente la actividad.

Que estas reuniones sean mas constantes
para mejorar la relacion entre compafieros.
Hacer esta reunion cada mes.

Me parece excelente porque aprendemos

sobre reglamentos internos.
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Disciplina y puntualidad.

Cumplir con el cédigo municipal.
Atender mejor a la gente.

Cumplir el reglamento establecido.
Seguir trabajando con calidad y eficacia.
Atender con amabilidad y orientar
adecuadamente.

Mejorar atencion al publico.

Mejorar la comunicacién entre oficinas.
Estudiar mas la Ley de Transito.

Hacer equipo de trabajo.

Incrementar logros.

Me parece importante este tipo de

reuniones, para fortalecer nuestras oficinas y
desemperio laboral.

Invitar a todos los trabajadores municipales.
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Fotografias del taller realizado

Secretario Municipal, Marvin Oswaldo Sipac,
durante su participacion en el taller realizado en el
Gimnasio Municipal. En su intervencion resalt6 la
importancia de la Misiébn y Visiébn de la
Municipalidad de Patzudn.

Participantes en el taller comparten sus logros y sus
retos en carteles. Los carteles fueron elaborados
segun los equipos de trabajo o individuales cuando
una sola persona tiene a su cargo la oficina por
ejemplo: La biblioteca municipal.

Epesista, Leonardo Sanahi C. Al brindar
instrucciones para presentar los logros de cada
oficina y escribir también en papelografos sus
princinales retos como trabaiadores municinales.

Alcalde municipal al dirigirse a las y los
participantes durante el taller. En donde recalcé la
importancia de la disciplina y requiri6 como en otras
ocasiones la responsabilidad de cada trabajador
municipal.



Anotaciones de las/los participantes sobre sus principales logros y retos como trabajadores

municipales. El taller previsto para el mes de julio debié postergarse al 17 de agosto.

Detalle de uno de los carteles presentados durante el taller, en este caso
corresponde a la Direccion Municipal de Planificacion.
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Tripticos elaborados para las diferentes oficinas:

Funciones de la DAFIM

Principales logros desde la
DAFIM

2. Preparar y presentar al Alcalde Mugicpal, los
informes de la gestién fisica y financiera del pre-
supuesto.

35 Presentar al Alcalde las solicitudes de enden-
damiento y asi

En el primer afio de Gestién Municipal superamos
varios retos, por lo que resaltamos algumos logros,
derivados de la ardua tares desempefiada en bene-
ficio de los vecinos del Municipio de Patzin.

cuando procede, que deben ser conocidos por el
Concejo Municipal

v ion del Si SERVICIOS GL

v Incremento del 50% de Ingresos Propios en &
primer afio de gestion.

MUNICIPALIDAD
DE PATZUN

16 Presentar la informacion mensual sobre deta- DIRECCION DE
| i, v Disminucién de la Morosidad en la Cartera de a
le de p«:nmm uimm: — ﬂed:d;: TUS, Canoesde Agraa Putabile y Lol Comaest ADMINISTRACION FINANCIERA
mrars. sl arvicul -
convierEs dus st e ciales. INTEGRADA MUNICIPAL
go Municipal
7. Plasificar, diigi, coondinas ¥ - v C\mzn;eumndelfrml’ubhmxeﬂandnpw DAFIM
albores de desarrollo de sistemas de informacién CHECmERE:
v complementarios y &l mantenimiento de los | v Todos los pagos de diversos servicios que pres-
recurses de computacién v comunicacién. ta la Municipalidad de Patzin, se hacen excle-
sivamente a través de la Tesoreria Municipal,

18. Coordinar labores con el Ministerio de Finan-| 2 ello el recib
zas Piiblicas, Instiruo de Fomento Muricipal y1a B
Acociscién de Municipalidades de Iz Repblica| | Como Direccién Financiera estamos conscientes
de Guatemala que aiin falts mucho camino por recorrer y que las

g necesidades de rmuestro belle mupicipe son mu-
1 Dirigir el proceso de liquidacién y recatidacion por Io cusl seguimos com e
de impusstos, arbitrios, tasas y comtribucionss ;g o
establecidos en las leyes. & =0 par que Eqizin siga en 2 -

via del Desarrolle. Funciones

20. Verificar que se elabore y mantenga actualiza-

do el registro de contribuyentes, usuarios y servi-

cios Municipalidad de Patzin

3ra calle 5-40 zona o1 Eatzim, Cb
Teléfono: 7829 ooco

Bitp:/jwww patzun gob. gt

21 Las demés atribuciones inherentes a la natura-
leza del pussto de wabsjo y de las actividades que

PN ——— 1

Direccién de Administracion Financiera Integrada Municipal, DAFIM

Funciones de la DAFIM
Introduccién

Ha side norma de la administracion municipal

que encabeza el alcalde municipal Reyes Patal

Vos, asumir el servicio publico en el marco de la

Direccion de Administracion

Fi iera Integrada icipal | | Direccidn de Planificacién Municipal, DMP.
DAFIM

1. Elaborar politicas presupuestarias juntamente con la

2 Rendir cuentas al Concejo Municipal
transparencia v el compromiso de brindar ol mixi-
mo esfiierzo para la consolidacién de las bases que
garanticen bienestar y desarrollo de I poblacisn
presente y futura del municipio de Batzin.

3. Progmmar el flujo de ingoesasy egresos hasado en pric-
Unidad responsable de hacer cumplir todo lovala- | | i qadeay digronibilidades del presupueso municipal
tive al régimen juridico financiero, la recaudscién

¥ administracién de los ingresos, 1z gestion d fi- 4 Disefary proponer e rategias pam fortalecer las fi-

Iz ejecucién yeon- nanzas municipales.
trol de los bienes comunales y patrimoniales del
VISION e 5. Enviat a la Contraloria General de Cuentas CNG,
centificacifin de cortes de caja (mensualmente).
Ser un Gobierno Municipal amtospsienible. me-
diante una buena admiristracion Piblica quebus- | | gy TECNICO 6. Bvaluar cuatrimestralmente |a gecucion preguesiaria

ca prestar los servicios bsicos de una manera ofi- LSRR M= del unicpio

v Encargado de presupuesto
. P —
el apoyo de las distintas agrupaciones pblicas | | v  Receptor/a General

civiles v Receptor ambulante

v Encargado de IUSI

ciente para garantizar el bien comin de sus pobla- 7. Asesorar al Aleakde y Concejo Municipal en materia de

dores y encaminar 2l Municipio al Desarrollo, con; Administ racién Financiera.

& Informaral akakde y DMP, sobre los cambios de obje-
tes y sujetos de b tributacién.

9. Adminirar b cuenta “Caja Unica™ del Tesoro Munici-

N v Encargado de Compras b
v ‘Guardalmacén
Somos un Gobiemos Muricipal que promivere =
Elah la infar idn fi I: b
iopiblidag el muricipio = fravés de Ia 10. Elbomry preguar la infomacién financieraque
autpsosteniblidad ley demanda.

cooperacién de sus pobladores, §uie administra los
1. Blahorar las nomnas, procedimientos @ instruct vos
jpara @ funcionamientodel drea de Tesoreria.

recursos con responssbilidsd y mransparencia pars
brindar bienes  seryicios que busca satisfacer las
necesidadss de sus habitantes

La DAFIM, atiende de 8:00 de la mafiana

. 12. Administiar la deuda piblica municipal.
a 500 delatarde, de lunes aviernes. P P

13. Prop que co-

responds aprobar el Concsjo Municipal

Triptico preparado para la Direccion de Administracion Integrada Municipal, DAFIM.

Anverso y reverso, respectivamente.
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Funciones de la PMT

Parte de las funciones de la Policia Mumicipal de
Trinsito, 5 para que el

Principales logros desde la
PMT

Gracias al esfiierzo de cada ciudadano y de esta

conozea 1a Ley de Trénsits. Aqui algunos articu-
los de vital importancia:

Articulo 2. Via Publica. La via publica se
integra por las carreteras, caminos, calles y|
avenidas, calzadas, viaductos y sus respecti-
vas, areas de derecho de via, aceras, puentes,
pasarelas; y los rios y lagos navegables, mar
territorial, demds vias acudficas, cuyo des-
tino obvio, y matural sea la circulacion de
personas y vehiculos, y que conforme las:
normas civiles que rigen la propiedad de los!
bienes del poder publico estan destinadas al
Us0 comun.

Articulo 3. Responsabilidad. Es responsa-
bilidad de 105 conductores de los vehiculos y|
de todas las personas, sean peatones, nada-
dores o pasajeros, cumplir con las normas|
que en materia de transito establece la pre-
sente ley y, normen sus regl os. En

en los primeros 18 meses de traba-

J@, estos son algunos logres sigrificativos:

v Seleccién y formacion dos grupos de agentes 2
traves del Mimsterio de Gobernacion.

v Graduzcién de dos grupo de agentes, habien-
do integrado en la sezunda promocien 2 4 mu-
jeres.

v Formacién imensiva de dos agentes de Lz Poli-
cia Municipal de Transito en la ciudad capital

v Realizacion de charlas de capacitacion sobre la
Ley de Trinsito de Guatemala, a pilotos de
transporte urbans y extra urbano.

v Capacitaciones sobre las sefiales de trinsito
que s= inicid en colegios ¥ escuelas

v Acompafiamiento de que han requerido
de =poyo de la Policia Municipal de Transito,

consecuencia, independientemente de las!
disposiciones también que afecten la tenen-
cia de los vehiculos, las sanciones deberan
dirigirse también hacia el conductor respon-
sable. En todo case, cualquier sancion que!
afecte a vehicub, sera responsabilidad soli-
daria del propietario del mismo y del con-
ductor

iglesias, escuelas o colegios ¥
grupos deportivos

MUNICIPALIDAD
DE PATZUN

POLICIA MUNICIPAL
DE TRANSITO
DE PATZUN

Funciones

Trkislpor ol imecty dieroll

Introduccién !
Ha =sdo norma de la admmistracion nmqnl
que encabeza ol alcalde muricipal Repee Pasal |
Yos, asumir el servicio piblico en el marco de Ia |
tansparencia y &l compromiso de brindar ol mid-
meeﬁ)r.npa:uhcwwhd-:ondehsbusqnxg

g Disrssstar y d o de la pobl
presente y futura del mumapeo de Patzun.

VISION

Ser un Gobterno Mumapal autosostenible. me-

diante una buena adminiseracion Piblica que bus-

ca prestar Jos servicios basicos de una manera efi-

cienes para garantizar o bésn: comiin dé sus pobla- |
dores ¥ encaminar al Murscipio al Desarrollo, con|
ol apoyo de las distintas agrupaciones publicas y |
crviles. |

MISION i
Somoz un Gobierno: x!-lmpxlqmmvh;
autosomenibilidad dal municipio a wravés de la!

de sus p que los |
recursos con responsabilidad y cransparencia para |
bcmduhimcsyum'duqmbnnsn’ﬁnhx%
ecesid ades de sus habitancss ;

Es ol squipo que colabora para manzense y msjo-
rar Jos niveles de segunidad, as como fornentar
P! 2 A Ean 1
ocras dispodicionss  para msjorar la convivencia
cudadana en o muniapio

INTEGRACION

Un Director de la Policia Municipal de Transito.
Un subdirector.

Dos oficiales, y

20 agentes que meegran el equipo

La Pobica Mumicpel de Tamsito, PMT de Qatam.
et prorn saretr a o poblaciin Gas 24 fsves df ia

Tadox loc oz daf’ i |

Taforns: 5759 5725 [

, PMT

Funciones de la PMT

1. Aporyar B roguiaciden gl Trindla e o municipio de

LETEI
2. Velar por el orden y disaplina val

2. Elsborar infoemes peritdicos de Las tareas que desermr
petan

3. Acampanar Liscamisioms que nplique b aguridal
Jocal o 49 se e npiiens

3. Permanccer ¢n continua preparacidia fiska y ea mate
ria de la legslacion detransza

& Desarrollar un prograna pariente de ofeu aide,
civdadens, dirigidoa los diverses sectares del municipio

5. Ovventar a L cilodadania sobre o uso comecto de las
sehakes do tansko

Triptico preparado para la Policia Municipal de Transito, PMT.

reverso, respectivamente.
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Funciones de la DMM

Otras funciones:

n Elsborar & implementar propuestas de accio-
nes municipales en beneficio de las personas
adultas mayores.

1. Elaberar e implementar propuestas de accio-
nes municipales en beneficio de los jovenes del
‘municipic.

13. Elsborar e implementsr propuestas de accio-
nes municipales en beneficio de las nifias y los

nifios del municipio.

Principales logros desde la
DMM

Gracias al esfuerzo de cada cindadane y de esta
administracién, en los primeros 18 meses de traba-
J@, estos son alguncs logres sigruficatives:

v Implementacién de atencién legal gratuits =
mujeres sobrevivientes de violenciz, en coordi-
nacién con la Iniciativa de los Derechos de la
Mujer -IDM-.

v 6n de atencién Sgica gra-
tuita a mujeres sobrevivientes de violencia,
gracias al voluntatiado que realiza una profe-
sional de dicha rama.

v Incremento del accese a la educacion formal,
de mujeres del municipic a través de s conse-
cucion de becas de estudio tanto 2 nivel umi-
versitario como diversificado, dirigidss espe-
cizlmente a mujeres

v Mujeres, especialmente mujeres indigenss,

& través de i6 &

MUNICIPALIDAD
DE PATZUN

Direccién Municipa
de la Mujer
DMM

sobre sus derechos especificos.

Funciones

Municipalidad de Patziin
3ra. calle 5-40 zona o1
Patzin, Chimaltenango
Teléfono: 782g-c000
http://www.patzun.gob.gt

Trabajando por el bi y

DIRECCION MUNICIPAL DE LA MUJER, DMM

Introducdén
Ha sido norma de ls administracion mumicipal,
que encabeza el alcalde mumicipal Reyes Patal
¥os, asumir el servicio piblico en el marco de 12

transparencia y el compromiso de brindar el maxi-
mo esfiterzo para la consolidacién de las bases que
garanticen bienestar y desamrollo de la poblacién
presente y futura del mumicipio de Patmim.

VISION

Ser un Gobierno Municipal suto sostenible, me-
disnte una buens s dministracién Piiblica que bus-
ca prestar los servicios bisicos de una manera efi-
ciente para garantizar el bien comiin de sus pobla-
dores y encaminar sl Municipic 2l Desarrollo, con
el apoyo de las distintas agrupaciones piblicas ¥
civiles

MISION
Somos un Gobiemo Municipal que promueve la
suro sosteribilidsd del municipio a avés de la

Direccién Municipal de la Mujer
DMM

La Direccion Municipal de la Mujer, DMM, esla

responsable de la atencidn de las necesidades es-

pecificas de las mujeres del municipio y del fo-

mente de su hderazge comunitanio, participacion

econdmica, social y politica.

INTEGRACION:

Una directora de la Direccién Municipal de L
Mujer.

Funciones de la DMM

1. Blahorar planesque reflejen las necesidades pricticas
de las mujeres del municipio.

2. Informar al Cancejo Municipal y susComisiones, y al

chaos.

5. Promaver la participacion comunitaria de las mujeres
en los distintos niveles del sistema de Cansejos de Desa-
rrollo Uthanoy Rural

& Coondinar can las dependencias respansables, la ges-
ticin de cooperacidn técnica y financier can entes nacio-
nales e intemacionales, para la implementacian de aceio-
nes y proyectos.a favor de las mujeres del municipio.

7. Coordinar con las instituciones del gebierne cen-
tral, Ias acciones y politicas piblicas relacionadas
con los derechos de las mujeres.

8. Participar en las redes y/o messs conformadas
nivel municipal, que tengan como fin la prevencien
y emradicacion de todas las formas de discrimina-
citm y violencia comra las mjeres, estableciendo

alianzas de «con actores

alcalde, sobre b situaciin de las mujeres del municipio.

3. Participar en las reuniones del ConcejoMunicipalde
Desarrallo COMUDE, can el fin de apoyar las propues-
tas de las mujeres que participan en dichas reuniones..

4. Brindar informacidin, asesorl y orientacion a las
sobre 2s dere-

d que los
recursos con responsabilidad y transparencia para
brindzr biznes y servicios que busca sarisfacer las
necesidades de sus habitantes.

del municipio, espec

La Dirzecitn Mimicipal de la Mujer DMM, atisnds
de 8:00 de lamafians 2 500 dela tarde.

institucionales, organizaciones de sociedad civil
organizaciones de mujerss

o. Informar y proponer en 1 planificacién técnica
del Plan Operativo Anual Municipal, en coordina-
cion con la Direccion Municipal de Planificacidn, en
temas relacionados con las mujeres

10. Participar en las reuniones ordinarias de la Red
de C i de las direcci d
1z mujer del departamento de Chimaltenango.

DMM.

109

Anverso y reverso del triptico elaborado para la Direccion Municipal de la Muijer,




Funciones de la Secretaria
Municipal

| Principales logros desde la i
Secretaria Municipal

MUNICIPALIDAD
DE PATZUN

= Archivar el Diario Oficial y recopilar los regls-

Gracias al esfasrzo de cada ciudadano ¥ de esta
ém, &n los primercs 18 meses de fraba-

mentos, acuerdos ¥ dela
lidsd

1. Someter a consideracién del alcalde munici-
pal, para su autonzacion, la documentacion res-
pectiva para la aplicacién de politicas disciplina-

rias dentro de la municipalidad

asigracién por parte del alcalde municipal

. Entre otros.

& Desempsiier cuslquier fimcion que le sea smi-
buids por s Ley o 2 través del nombramiento o

jo estos son algumos logros significativos
v itacién de todos los libros g
2 la Secretaria Municipal, con base 2 la ley.
+ Preparacion del “Manual de Funciones’, par
cads oficina de ls municipalidad d= Psrzin.

v Mejoramisnto de controles internos

v Mejora en I prontimd para atender al priblico.

v Remision en el tiempo prudendial de la docu-
mentacién requerida por Contaloria General
de Cuentas,

v Archivo del Diario Oficial que respaldan ls
resohuciones de ls Municipalidsd de Patzip.

+ Desde enero de 201, los pagos por servicios de
s oficina se realizan en s Tesoreris Municipsl

v ion del informe arual 2016 detallando

Munidpalidad de Pagiin
3ra, calle 540 zona ;.
Patzipn, Chimaltenango
Teléfono: 7820 oooo
hitp://www.patzun.gob.gt

los proyectos y costos correspondientes.

v Preparacion de un plan de capacitacién conti-
ruo para el personal de la municipalidad.

v Archivo de todas las actas del Concejo Munici-
pio.

v izacion de datos del personal y del Sisce-
ma de Conssjos de Desarrollo, SISCODE.

SECRETARIA MUNICIPAL

Municipalidad de Patzun
el s Ein
Patziip, Chimaltenango
Teléfono: yiag-0000
http://www.patzun.gob.gt

Funciones

Funciones de la Secretaria
Municipal

1 Archivar el Diario Oficial y recopilar los regla-
mentos, acuerdos y resoluciones de 2 municipa-

Lidad.

10. Someter a consideracién del alcalde munici-
pal, para su autorizacién, la documentacién res-
pectiva para la aplicacién de politicas disciplina-
rias dentro de la municipalidad

o Desempefiar cualquier funcidn que le sea atri-
buida por 1z Ley o 2 través del nombramiento o

por parte del alcald 1

1z. Entre otros.

Municipalidad de Patzin
3ra. calle 5-40 zona o1
Patziin, Chimaltenango
Teléfono: 7820 o000
hetp:/ fwww.patzun.gob.gt

Principales logros desde la
Secretaria Municipal

Gracias al esfuerzo de cada ciudadano ¥ de esta

administracién, en los primeros 18 meses de traba-

jo estos son algunos logros significativos

v Habilitacién de todos los libros que conciernen
ala Secretaria Municipal, con base 2 laley.

v Preparacién del “Mamual de Funciones, para
cada oficina de la municipalidad de Patzin.

v Mejoramiento de controles internos

v Mejora enla prontitud para atender al piiblico.

v Remisién en e tiempo prudencial de la docu-
mentacién requerida por Contraloria General
de Cuentas..

v Archivo del Diatio Oficial que respaldan las
resoluciones de la Municipalidad de Parmin.

v Desde enero de 2016, los pagos por servicios de
1a oficina s realizan en la Tesoreria Municipal.

v Preparacién del informe anual 2016 detallando
los proyectos y costos correspondientes

v Preparacién de un plan de capaditacién conti-
o para ol personal de l municipalided.

v Archivo de todas las actas del Concsjo Munici-
Bio.

v Actualizacién de datos del personal y del Siste-
ma de Consejos de Desarrallo, SISCODE

Municipalidad de Patziin
3ra. calle 540 zona o1
Patzin, Chimaltenango
Teléfono: 7829-0000
http:/ www.patzun.gob gt

Ambos lados del triptico elaborado para la Secretaria Municipal.
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SECRETARIA MUNICIPAL

Funciones
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Funciones de la DMP

Principales logros desde la
DMP

o. Irwentariar y priorizar las necesidades del mu-
ricipic para determinar las sohuciones correspon-
dientes.

0. Conformar y mantener actualizade un banco
de datos del y perfiles de

con base en las prioridades.

u. Identificar fuentes de financiamiento para los

proyectos a ejecutar y apoyar la gestion de los

recursos.

. Establecer indicadores de gestién que permi-

tan controlar el avance de los planes, programas

¥ proyectos.

1. Proporcionar asesoria y asistencia técnica en

materiz de planificacién al personal rmunicipal,
legales de iz

nales y alcaldes suilisres

comu-

14. Someter a consideracion del Concejo Mumici-
pal, la informacién relacionada con planes, pro-
Erama y proyectos para que se tomen las decisio-
nes correspondientes.

15. Elsborar informes mensuales de avance de las
actividsdes realizadas por la direccién y presen-
tarlos al alcalde.

16. Preparar 1a Memoria de Labores sobre resulta-
dos obtenidos ¢n la gestién municipal para que
sea divulgado.

Entse otros.

Gracias al esfuerzo de cada ciudadano y de esta ad-
ministracién, en los primercs 1§ meses de tmbajo
estos son algunos logros mas significatives.

+ Se pagd en su toialidad 5 proyecios “de arrasire”
del afio 2014.

¥ 19 proyectos con ejecucian fisica y financiera to-
1al, eon fondos provenientes del Coneejo Depar-
tamental de Desarrallo CODEDE.

w 1 proyectos ejecutados por administragion; ohras
entregadas en su totalidad

~ 14 proyectos se realizaron a través de contratos,
con lo cual suman un tatal de 4o proyectos du-
rante el afia 2006

w29 proyecios se ejecutardn este afio 2m7, con fan-
dos del Concejo Departamental de Desarrolla,
CODEDE.

w 16 proyectos estdn encaminados y se espera con-
eluyan a fin de afio,

€

‘Cumplimiento de los requisitos de Ley a efecta de
que en cada proceso que canclerne a los proyec-
105 sea transparente y efectivo.

« Coordinacifn de cada proyecta con las autarida-
des de los caserios, aldeas y cantones del munici-
Ppio de Patzin

Generacién de informes periddicos para el Conce-
jo Municipal y la poblacion scbre los avances de
los proyectos.

Acompafiamiento a las comunidades del munici-
pia para L efectiva ejecucion de los proyectes de
infraestructura vial, educativa y otros.

<

<

v ¥ atros.

MUNICIPALIDAD
DE PATZUN

DIRECCION MUNICIPAL
DE
PLANIFICACION
DMP

Funciones

P

7 20 por el bie

Direccién Municipal de Planificacion, DMP

Introduccién

Ha sido nomma de la administracion municipal
que encsbera el alcalde municipal Reyes Paral
Yos, asumir &l servicio piblico en &l marco de la
‘ransparencia y el compromiso de brindar el maxi-
mo esfuerzo para la consolidacion de las bases que
garanticen bienestar y desamrollo de I poblacién
presente y furura del municipio de Patzin.

VISION

Ser un Gobismo Municipal auto sestenible, me-
diante uns buena sdministracién Pablica que bus-
ca prestar los servicios bésicos de 1ma manera efi-
ienie pars garantizar ol bien comtin de sus pobla-

2l spoyo de las distintss agrupaciones piiblicas y
civiles

MISION
Somos 1 Gobiernos Municipal qui promueve la
surosomenibilidad del municipio a través de la

dores y encaminar &l Musicipio 2l Desarrollo, con

Direccion Municipal
de Planificacion
DMP
La Direccién Municipal de Planificacién, DMP es
1a responsakle de planificar, coordinar y consoli-
dar los diagnésticos, planes, programas y proyec-
tos de desarrollo para el municipio.

INTEGRACION
v Directora
~  Técnico Supervisor de Campo

Funciones de la DMP

1 Elaharar planes detrahajo, con el equipo de a direc-
cién de.a cuerdo a la planificacién general de la munici-
palidad.

> Coordinar y planificar la metodologia a segair en las

diferentes dreas de tiahajo de la municipalidad.

3. Revisar presupuestos de inversién de los diferentes
proyectes formulados con o director de la Direccicn de
Adminigracion Financiera Municipal (DAFIM).

4 ¥ lados a los pro-

yestos, pam emitir un criterioal respecta

http:/fwww.patzun.gob.gt

M Oficial 1
v  Oficialll 5. Asesorar al Concejo Municipal y al Alcakle en sus rela-
+  Ofcalll cianes con las entidades de desamallo, piblicas ypriva-
das.
«  Apoyo Técnico
4. Ebhomar e implementar sistemas de contral.
7 y i decomités
PRTEET) - de verings de todas las comunidades rurales y del drea
Municipalidad de Pagzin
urbana..
3ra, calle 540 zoma o1
Pazin, Chimaltenangoe 8. Realizar

L
tive, financierq econdmico-social un cirasareas que sean
necesarias en el dmbito municipal, que permitan obtener

De hunes aviemss,

desus que los para formular terri-
recursos con idad ¥ para torialy y mediana plaza,
brindar bienesglf e L Direccién Municipal de Flaificaciin, DMP, programasy proyectos.
. atiends da §:00 de la mafima a 500 da la tards.

Anverso y reverso del triptico elaborado para la Direccion Municipal de Planificacion,

DMP.
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Funciones de la Unidad de

Acceso ala Informacién Publica

. Preparar y presentar los informes que sean
necesarios para la Procuaduria de los Derechos
Humanos de conformidad con Ia Ley.

10 Otras funciones que sean necesarias para ga-
zantizar o agilizar €l acceso a la informacion pi-
blica

2 Colsborar con la asistencia de reuniones pro-

‘gramadas por distintas comisiones municipales,

n. Apoyar aspectos logisticos de las eumiones
del Consejo Municipal de Desarrollo, COMUDE.

| Principales logros de la Unidad
| deAccesoala Informacién

Péblica, UAIP

En los primeros 3 meses de trabajo, estos son al-
‘zunos logros significativos:

v Creacion de la Unidad de Acceso a la Informa-!
«c16m Publica.

v Atencion a la ciudadania que solicita informa-
cién con relacion a la administracién munici-
pal, histeria, v tradi de

MUNICIPALIDAD
DE PATZUN

i =2

v Atendidas shededor de un cemtenar de ssmu-
diantes y ciudadanos que se interesan por da-
tos demograficos, mapas, proyectos, copias de
actas mumcipales, auditonas de la Contraloria
General de Cuentas, etc.

v Archivo de solicitudes y sus respectivas resohr-
ciomes

+ Presentacién de dos informes a la Procuraduria
de los Derechos Humanos, PDH.

v Elaboracién de un banco de datos sobre pro-
yectos y actividades sjecutadas por la adminis-
tracién municipal.

+ Disponibilidad del primer informe anual de
trabajo, preliminar y final

v Registro de particiy en reuniones men-
suales del Concejo Municipal de Desarrollo,

UNIDAD ACCESO A LA
INFORMACION
PUBLICA

COMUDE.
v Entre otros.

Entrega de informe de proyectos a
del Consejo Munisipal de Desarrolio,
COMUDE.

Municipalidad de Patzin
3ra. calle 5-40 zona o1

Funciones

Patziip, Chimaltenango
Teléfono: 7829-0000

http://www.patzun.gob.gt

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Introduccion

Ha sido norma de la administracion municipal
que enczbera el alcalde municipal Reyes Paral
V'os, asumir el servicio publico en el marco de la
transparencia y ol compromiso de brindar el maxi-
mo esfuerso pars la consalidacion de las bases que
paranticen bienestar y desarrollo de Ia poblacién
presente y futura del municipio de Patzin

VISION

Ser un Gobierno Municipal auto sostenible, me-
diante una buena 2 dministracion Piblica que bus-
ca prestar los servicios basicos de uma manera efi-
ciente para garantizar e bien comiin de sus pobla-
dores y encaminar el Municipio al Desarrollo, con!
el apoyo de las distintas agrupaciones priblicas y

civiles.

MISION

Somos un Gobiernos Municipal qué promueve la
auto sostenibilidsd del municipio a tavés de la
Fladi ;

de sus los

Unidad de Accesoala
Informacion Publica
Es el ente que contribuye para efectivizar el dere-
cho al acceso 2 la informacién piblica de la admi-
nistracién municipal, por o cusl recibe, coordina
y tramita las solicirudes de acceso de informacién
piblica con apego 2 la ley respectiva.

INTEGRACION:

Encargada de la Unidad de Acceso a la Informa-
«cion Publica.

LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
ARTICULO 3. Principios. Esta ley se basa en los
principios de:

1) Mixima publicidad;

2) Teansparencia en &l manejo ¥ ejecucin de los
recursos piiblicos y actos de la administracién pi-
blica;

3) Graruidad en el acceso a la informacién piiblica;
2) Sencillez y celeridad de procedimiento.

Funciones de la UAIP

. Planificar, organizar, dirigir y controlar los proce-
05 que implican el servicio de acceso a la informa-
cion piiblica en la municipalidad de Patzin.

2. Brindar solucitn a las diversas solicitudes que
ingresan 2 312 UAIP,, con apoyo de las oficinas mu-
nicipales y de conformidad con Lz Ley.

3. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a

recursos con T ¥ para
brindar bienes yservicios que busca satisfacer las

necesid ades de sus habitantes

La Oficina de Accaso ala Informacion Piblica
atiende de 8:00 de la mafiana a 500 dala tarda,
de hanes s viemes.

i piiblica en el pl. blecido por s
ley.

2. Orientar 2 los interesados en Iz formulacion de
solicitudes de informacion piiblica.

5. Audliar al piiblico en zeneral para la elaboracién
de solicitudes  orientatlos en los tramites respecti-
vos

6. Realizar los tramites internos necesarios para
entregar la informacién piiblica solicitada y las noti-
ficaciones 2 los solicitantes

. Facilitar 1z impresién y reproduccién de 1z infor-
‘macion priblica.

8. Llevar un registro de las solicitudes de accesc a la

Sn priblica, sus resultados y costos de re-
‘produccién para los interesados.

Publica, UAIP.
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Funciones de la UGAM

8. Presentar informes periédicos ante las autori-
dades municipales

5. Apoyar  los grupos de vecinos en cuanto a las
acciones que conmribuyan 2 Tecup &Tar o conservar

el medio natursl del municipic

1. Contribuir en la idacion de i

Principales logros desde la
UGAM

En los primeros 18 messs de trabajo, estos son al-

‘gumos logros significativos de 1a UGAM:

v Creacién de |z Unidad de Gestién Ambiental

v Trwersion de Q31,735.00 para un estudio de Ca-
Tacterizacién de los Desechos Sélidos del Mu-
micipio de Pstzin, proximo 2 ser presentade.

pars o efective manejo de los
desechos silidos.

Identificacion « inventariado de
nacimientos de agua potable.

v con procesos de

MUNICIPALIDAD
DE PATZUN

i por el de A
‘Ganaderia y Alimentacion, MAGA

v Se lleva a cabo proceses de educacion ambien-
tal, 7 se ha stendido sproximadaments 10

nifios y jévenes..

Limpieza de la planta de tratamiento gque se

hallaba en abandons durante méas de 20 afios

¥ Se ha mpulsado, a través de la Unidad Fores-
tal, un process de reforestacién en el astillers
municipal.

v Nueve fotos de mncendios forestales se sofoce
con apoyo del Sistema nacional para la Preven-
«cien y Combate de Incendios Forestales,

v Limpieza de fosms sépticas en seis puntos del casco
urbano, extrayendo liquidos y semiliquidos. con
un gasto de Q16552550

v Capacitacin a guardabosques para prevencion y
«contrel de incendios forestales.

<

Municipalidad de Paizin
3ra. calle 5-40 zona o1

ngo

UNIDAD DE GESTION
AMBIENTAL
UGAM

Funciones

Patziin, Chimal
Teléfono: 7829-0000
hitp://www.patzun.gob.gt

o por el ¥

UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL, UGAM

Introduccién
Ha sido norma de la administracion municipal

que encsbeza ¢l alcalde municipal Reyes Pacal
Yos, asumir el servicie publice en el marco de la

transparencia y el compromise de brindar &l maxi-
mo esfuerze para la consolidacion de las bases que

Unidad de Gestion Ambiental
UGAM
1a 5 Sny del
patrimonio natural es en lz acrualidad una necesi-
dad de urgencia nacional, razén por la cual I Uni-
dad de Gestién Ambisntal es ls encargada de for-
mular, gjecutar y evaluar proyectos de cardcter

bienestar v desarrollo de 1=
presents ¥ futura del nunicipic de Patzin.

VISION

Ser un Gobierne Municipal aute sostemble, me-
diante una buens administracién Piiblica que bus-
ca prestar los servicios bésicos de una manera efi-
ciente para garantizar el bien comim de sus pobla-
dores y encaminar al Municipio al Desarrollo, con
el apoyo de las distintas agrupaciones publicas y
civiles

MISION

Somos un Gobiernos Municipal que promusve la

sutpsostenibilidad del municipio a través de la
i6n de sus que los

recursos con responssbilidad y transparencia para

brindar bienes y $ervicios que busca satisfacer las

necesidades de sus habitantes.

INTEGRACION:

Un técnice de Gestion Ambiental.

Un educador en materia ambiental.

Funciones de la UGAM

1. Formular, ejecutary evaluar proyectos de caricter am-
biental

2. Preparr los informes concernientes a la Oficina y pre-
sentarlos al aleakde y coneejo municipal.

2. Coordinar acciones en conjunto can b Comisidn Muri-
cipal del Medio Ambiente y otras inganeias que velan por
aspectas amhientales en el municipioo a nivel nacional.

3. Propener acciones encaminadas a la solucion de las
necesidades ambientales del municipio.

4. Contribuir en formulacién de Ls politicas muni-
cipales en matena ambiental,

5. Realizar estudios que orienten las acciones encamina-
das a recuperaro mantener la flora y fauna del municipio
de Pazin.

6. En conjunto con &l educador/a ambiental, elabo-
rar, ejecutar y evaluar un programa permanente de
educacion a nivel local, en materia de concientiza-
cion ambiental.

7. A través de un educador/a ambiental proceder 2
1a i de acciones que garanticen un pro-

La Unidad dz Gestion Ambiantal, atimda de 8:00 d2
la mafima & 500 dela tarda

ceso de sensibilizacion continuo de trabajo con los
diferentes sectores del municipio de Patzun.

UGAM.
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Principales logros de la VUME.

En los meses que lleva de creacion la Ventanilla
Unica pal de Empleo, s¢ ha podido estable-

v Colaborar con oxras oficinas en casos espe-
ciales.

v  Entreofros.

cer una oficina fommal 2 traves de la cual se han
obeenido logros significativos, entre los cusles
enumeramos:

v Creacién de la Ventanilla Unica Maunicipal de
Empleo, VUME.

v Informacion y recepcién de las personas intere-
sadas en ingresar sus datos a la plaraforma di-
gital

v Atendidas un total de 200 personas a quienes
55 los ha revisado papsleria

v Ingreso dedatos a 75 personas.

v Dos talleres reahizados sobre la preparacon de

Curriculum

25 jovenes becados como parte de enprendi-

miento juvenil, pas ol curso It Emspzial, en
coordinacién con INTECAP.

<

Teléfono: 7829-0000
http://www.patzun.gob.gt

MUNICIPALIDAD
DE PATZUN

[ -

S

VENTANILLA UNICA
MUNICIPAL
DE EMPLEO
VUME

Funciones

Trabajands por el beneatar y dsarrodo

VENTANILLA UNICA MUNICIPAL DE EMPLEO, VUME

Introduccién

Haz sido noma de la administracion municipal
que encabeza el alcalde mumicipal Reyes Paral
Yos, asumir el servicio piblico en el mareo de la
transparenciz y el compromiso de brindar el mix-
mo esfiterzo para Iz consolidacién de las bases que
garanricen bisnestar 7 desarrollo de la poblacion
presente y futura del mumcipie de Patzon.

VISION

Ser un Gobierne Muncpal auto sostemible, me-
dianre una buena administracién Publica que bus-
ca prestar Ios servicios bisicos de 1ma manera efi-
ciente para garantizar el bien conin ds sus pobla
dores y encaminar el Municipic al Desarrollo, con
el apoyo de las distintas agrupaciones publicas y
civiles.

MISION

Samos un Gobiernos Municipal que promueve la

auto sostenibilidad del municipio a través de la
de sus que administra los

recursos con responssbilidad y transparencia para

brindar bienes y servicios que busca satisfacer las

necesidades de sus habitantes.

Ventanilla Unica Municipal
de Empleo -VUME-
Es s oficina encargads de crientar, asesorar y pro-

«curar el emprendimiento especialmente juvenil,
en el municipio de Patzim.

INTEGRACION:

Uns persona encargads dels Ventanills Unica
Municipal de Emplec.

Ls Vantanilla Unica Mimicipsl de Emplec, VIME,
atinds de 800 de la mafimns a 500 d= la tarde,
de hmes a viemes.

reverso.
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Funciones de la VUME

v Informacién y recepcion de las personas intere-
sadas en ingresar sus datos ala plataforma digi-
tal Se toman datos del usuario, se le explica los
servicios y sus procesos. Se lleva 2 cabo una en-
trevista, revision de papeleria y actualizacion del
perfil en Lz plataforma.

v Orientacion laboral para las personas que asi lo

demandan Se
miento del usuario; se evalia si necesita capaci-

&l anglisis y encamina-

v ion y Capacitacion para el di

mienro, Para ello s visita a insriruciones de ser-
vicios, se ingresa y registra la informacién reco-
pilad, para que sea conocida por los usuarios

v Gestién Empresarial. En est= punto es necesario

Visitar empresas que pueden ser mscritas en la

Triptico elaborado para la Ventanilla Unica Municipal de Empleo, VUME; anverso y
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AGTIVIDADES
MUNICIPALES

AGOSTO DE 2017

IIIIIEI'-‘EIIi!I MUNICIPAL DE LA MUJER
Y COMISION MUNIGIPAL

Dia 11: conmemoracion Dia Internacional de
13 Juventud.

Hora: de 9a12:00 horas
Lugar: Gimnasio Polideportive

F[!lll:ill MUNICIPAL DE TRANSITO
Dia 18: clausura de talleres con pilotos.

Hora: de9a12:00 horas
Lugar: Gimnasio Municipal

COMISION DE INFRRESTRUCTURA

Dia 28: Reunién Ordinaria del Consejo
Municipal de Desarrollo, GCOMUDE.

Hora: de92a13:00 horas
Lugar: Gimnasio Municipal

e

Dia 18: Presentacién de proyectos de es-

cuelas saludables. ina escuela de Chiniacul, repre-
senta a Patzin.

Hora: de8a13:00 horas
Lugar: chimaltenango

PROYECTOS
RECIEN INICIRDOS

BALASTRADO EN
GASERIO LA PILA

- —
Aproximadamente un kilo-
metro.

POZ0 MECANICO
En cantdn Norte.

PROYECTOS EN EJE-

GUCION

+ Gonsiruccion de pues-
1o de $alud, caserio La
Trompeta.

+ RAdoguinamiento, en
comunidad El Gojobal.

+ Tresaulas en escuela
de San José Xepatan.

+ Gambio de techado es-
colar /caserio Ketzitzi

+ Mejoramiento de es-
cuela en Panimaguim.

+ Mejoramienio de es-
cuela en Ghuinimachi-
cal.

+ Mejoramiento de can-
cha deportiva en Parai-
50 Ghichoy.

+ Mejoramiento de ese-
cuela en Mocolic Kot
Bajo.

+ Mejoramiento de es-
cuela caserio El Liano.

+ Adoguinamiento en ca-
serio Las Mercedes.

+ Proyecio de drenaje en
aldea E Sitio.

+ Adoguinamiento en Los
Encuentrilos.

+ Yoiros.

Trabajando por el Bienestar y Desarrollo
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Constancia de la Préactica Profesional Supervisada.

L1

Nombre del Alumno (a):
No. Carné y DPI:

Jefe o Encargado (a):
Institucion o Empresa:
Supervisor de EPSL:

EPS

LICENCIATURA

Leonardo Sanahi Curruchich.
Carné: 9510150 DPI 2538225130404

Abogado y Notario, Marvin Oswaldo Sipac Yaqui.
Municipalidad de Patzin
Lic. Fernando Flores.

Universidad de San Carlos de Guatemala
Escuela de Ciencias de la Comunicacién
Ejercicio Profesional Supervisado de Licenciatura 2017

i Fechas MES HORAS PRACTICADAS Tanes o0
No. la Semana
| — Lun. |Mar. |Mier. |Jue. |Vie. |Sab.
1 |Del:05 / Al:09 Junio 8 8 8 8 8 40 hrs.
2 |Del: 12 / Al:16 Junio 8 8 8 8 8 40 hrs.
3 |Del: 19/ Al: 23 Junio 8 8 8 8 8 40 hrs.
4 |Del: 26/ Al:29 Junio 8 8 8 8 0 32 hrs.
5 |Del: 03/ Al:07 Julio 8 8 8 8 8 40 hrs.
6 |Del: 10/ Al:14 Julio 8 8 8 8 8 40 hrs.
7 |Del: 17/ Al:21 Julio 8 8 8 8 8 40 hrs.
8 |Del: 24/ Al:28 Julio 8 8 8 4 0 28 hrs.
TOTAL DE HORAS DE PRACTICA REGISTRADAS
300 horas.
g
| upir = it %“ -
(f) _Lic. Marvin Nz i 5o

Nombre firma,
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