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INTRODUCCION

La “UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA”, a través de la Facultad de
Humanidades, se cred la carrera de licenciatura PEDAGOGIA Y ESPECIALIZACION
EN ADMINISTRACION EDUCATIVA, previo a optar al titulo arriba indicado, el
estudiante tiene la obligacion de efectuar su Ejercicio Profesional Supervisado, en
una etapa, de 400 horas una Organizaciéon Gubernamental (OG) y/o en una
organizacion No Gubernamental (ONG). Todo con el propésito de producir en los
nuevos mercados educativos y de gestion administrativa empresarial, profesionales
capaces de desarfollarse en un ambito de mejoramiento continuo que se basa en la
calidad total dentro de las empresas y en este mundo cambiante como lo es la
globalizaciéon de los mercados nacionales y mundiales.

El proyecto que a continuacién se presenta, estd basado en un diagnostico de la
realidad administrativa de la MUNICIPALIDAD DEL PUERTO DE SAN JOSE, DEL
DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA, tiene como objetivo primordial, el dotar al
Despacho Municipal del manual, donde indique las funciones de los empleados
administrativos de la Municipalidad, siendo este uno de los PROCEDIMIENTOS DE
TRABAJO, que facilitard las tareas diarias dentro de sus funciones que le
correspondan y asi mismo la gestion administrativa. Tomando en cuenta las clases
de servicios que brindaran, a los portefios les interesados. De esta manera los
empleados deben tener una guia de las atribuciones de sus propias labores, trazada la
meta propuesta se estaran alcanzando los objetivos ya planificados para la
Municipalidad, esto obedece en brindarle a los empleados una nueva manera de hacer
sus tareas con las funciones que le competan en el manual.

La constancia, perseverancia y el esfuerzo realizado en estas practicas del Ejercicio
Profesional Supervisado, se describen en todo su ambito, el cual deja plasmada la
capacidad y profesionalismo del desarrollo del diagnéstico, disefio, ejecucion y

evaluacion, del proyecto.




CAPITULO |

DIAGNOSTICO DE LA INSTITUCION
1. NOMBRE DE LA INSTITUCION: MUNICIPALIDAD DEL PUERTO DE SAN

JOSE, ESCUINTLA.

1.1 FORMA Y FECHA DE CONSTITUCION

La municipalidad se creé por el Acuerdo Gubernativo de 19 de junio de
1920: “Para la mejor marcha administrativa y a solicitud de los vecinos, el
Presidente Constitucional de la Republica, Acuerda: Crear una Municipalidad en
el Puerto de San José, compuesta de un alcalde, un sindico y cuatro regidores.”

En la actualidad, el Puerto de San José funciona para la pesca local, dejando de
ser un medio de comercio exterior, ya que a la par de éste se ha construido el
nuevo Puerto Quetzal a partir de 1983. EI muelle que ha sido azotado por diversos
fendmenos naturales no se ha reparado para el servicio de la pesca locai a pesar
de las gestiones realizadas por las cooperativas de la region.

1.1.1 TIPO DE INSTITUCION (SERVICIOS)

Los servicios generados de esa institucion Municipal son las siguientes:

Servicios de Agua, de limpieza.

Servicios a toda la poblacion en diferentes tramites.

Apoyando a las comunidades a través de los Comités.
- Alumbrado publico.
- Escuelas.
- Pozos.
- Puentes.
- Pavimentacion de calles, en el casco urbano.
- Balastrado de calles en el area rural.
Servicio médico de 8 a 12 horas de lunes a viernes, para toda la poblacion
a un minimo costo. , ’
Apoyando al Centro de Salud a través de la brigada de malaria, para
combatir el paludismo y el dengue.
Servicio de orientacién a los pescadores para mantener limpio e hlglemco
el puesto de trabajo (Ranchén).
Apoyando a la educaciéon en crear plazas municipales, en base a la
solicitud de cada Director.

1.2 PERSONERIA JURIDICA.
Marco Constitucional:
El rol preponderante que juega la Municipalidad, con la poblaciéon es muy
importante el cual esta plasmado en la Constitucion de la Republica de
Guatemala y en el propio Cédigo Municipal, Decreto No. 58-88.

1.2.1 CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA.
Nuestra Constitucion establece en su Capitulo Vil, Régimen
Municipal en sus articulados 253, 254, 255, 257, 258, 259, 260.
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1.2.2 CODIGO,MUNICIPAL. ., cosmssien
El Codigo Municipal, Decreto No. 58-88, establece las funciones

en el nivel ejecutivo, que tienen que realizar, para dar mayor
cobertura a la poblacion, en brindar diferentes servicios, para que las
comunidades alcancen el desarrollo, asi mismo el municipio.

1.3 UBICACION GEOGRAFICA.
1.4.1 Localizacion:

El Puerto de San José, es un municipio del Departamento de Escuintla, la
Municipalidad es de segunda categoria. Area aproximada de 280
kilbmetros cuadrados. Colinda al norte con el municipio de Masagua vy la
Democracia (Escuintla); al sur con el Océano Pacifico; al este con Iztapa; al
oeste con la Gomera y la Democracia.

La cabecera, en el margen del Océano Pacifico, cuenta con un BM
(Monumento de elevacion o Banco de Marca), instalado por el instituto
Geografico Nacional en el parque a 1.98 metros sobre el nivel del mar;
latitud: 13°. 65 22", longitud: 90°. 49’ 10”. Tiene caminos, roderas y
veredas que unen a sus poblaciones y propiedades rurales entre si y con los

municipios vecinos.
La carretera Interoceanica CA-9, asfaltada de San José al norte tiene unos

37 Kms. A la cabecera municipal de Masagua y de alli a la cabecera
departamental de Escuintla unos 13 Kms. De San José a lztapa hacia el
este son aproximadamente 12 Kms.

Actualmente cuenta con una autopista de cuatro carriles que comunican
rapidamente de el puerto a la cabecera municipal de Escuintla, de alli hay
una autopista que conduce a Palin y de este sitio a la ciudad capital.

2 OBJETIVOS

1.1 OBJETIVO GENERAL
- Motivar a las autoridades de la municipalidad y a los trabajadores para

que hagan el uso adecuado del manual de procedimientos.

- Facilitar el estudio y la aplicacion del manual de procedimientos en las
tareas que realiza cada trabajador en las oficinas administrativas.

- Dar a conocer la importancia que tiene el manual de procedimientos,

para prestar un mejor servicio al usuario.




1.6 OBJETIVO ESPECIFICO

1.7 METAS

Dar a conocer las caracteristicas del manual de procedimientos.

Evaluar las ventajas y desventajas que tiene el implementar el proceso
del manual de procedimientos.

Realizar un analisis sobre la implementacion del manual de
procedimientos, la funcionalidad, capacitacién del personal, los
problemas que se ocasionan en las diferentes oficianas de la
municipalidad del Puerto de San José, del Departamento de Escuintla.

La Municipalidad se ha trazado las siguientes metas:

Mejorar en un 75% las condiciones de vida de los portefios.

Realizar en un 60% las obras de beneficio colectivo.

Apoyar al Centro de Salud a través de Malaria en 50%, para erradicar el
paludismo y dengue.

Ayudar a las comunidades en un 70% por medio de los Directores
escolares con la educacion donde haga falta un maestro (crear plaza
municipal)

Mantener en un 100% las barras abiertas para que no hallan
inundaciones, que proliferan enfermedades.

Hacer en un 80% escuelas segln la priorizacion de las diferentes
comunidades.

Introducir en un 90% la energia eléctrica y alumbrado publico. _
Hacer en un 70% pozos en diferentes comunidades y su red de agua

potabie, etc.

1.8 Mision Institucional , _
Esta Municipalidad, del Puerto de San José del Departamento de Escuintla, tiene

como mision brindarle a la poblacion portefia excelentes servicios, los cuales

estaran llegando a todas las comunidades que conforman el municipio, por esa

razon se proyecta, en educacion, infraestructura y socio-economico, también es

importante el papel que juegan los Comités de Promejoramiento de cada
9




Vidrieras
Aire Acondicionados

Mesa y 8 sillas para sesion del Concejo Municipal.
Camilla en la Clinica Municipal

W = a a

Amueblados de Sala
1 Banca
1 Refrigeradora
6 Oasis
1 Mezcladora
2 \Vehiculos.
Papeleria y Utiles de oficina.

1.18.4 Financieros:

La Municipalidad maneja sus ingresos y egresos a través de la Tesoreria en
base a un presupuesto presentado el cual es aprobado por el I.N.F.O.M.
Quedando la Contraloria General de Cuentas de la Nacién como
fiscalizadora del mismo, asi también los Sindicos son fiscalizadores. Se

reciben todos los ingresos de diferentes fuentes: de ingresos corrientes y

de capital como es 10% constitucional. Los egresos lo componen los pagos
que se les hacen a los trabajadores y a proveedores.

2. SELECCION DEL PROYECTO.

2.1 Analisis del Problema:
Es notable la falta de un manual de procedimientos dentro del ambiente
administrativo, se necesita la contribucion de una guia para realizar el trabajo
de la mejor manera y no hacerlo empiricamente. Al trabajar con un manual,
hace mas eficiente al trabajador y se obtienen mejores resultados, el que sale
ganando al final es el pueblo, por la atencién y rapidez sus tramites.
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2.2 Analisis de Obijetivos.

2.2.1Generales .
Elaboracion del manual de procedimientos que servira para el trabajo, que realiza

el empleado de la municipalidad del Puerto de San José, Escuintla.
2.2.2 Especificos |
o Entregar al personal de la Municipalidad un manual de procedimientos, que seran
guias de labores.

e Mantener en el personal de la Municipalidad, el dinamismo que lo haga sentir
como parte de la misma, obteniendo confianza.

e Realizar los cambios en las prestaciones de los servicios, lo que conlleva a la
"~ formacion de una nueva cultura de eficiencia administrativa, basada en la
satisfaccion que cada trabajador obtenga diariamente al servirle a los vecinos.

¢ Los empleados administrativos de la Municipalidad hagan buen uso del manual de
procedimientos, para que se cumplan al pie del mismo las funciones y obligaciones

designadas.

2.2.3 Analisis del participante:

Los funcionarios municipales, los trabajadores municipales manifiestan su interés de
obtener una guia del manual de procedimientos que les brindara el apoyo para poder
alcanzar la realizacidn de las funciones que realiza el trabajador conjuntamente con el
Estudiante E.P.S.

2.2.4 Seleccion del Proyecto:

Elaboracion del proyecto de un manual de procedimiento, donde se pasaron
encuestas, entrevistas y observaciones, lo cual sirvi6 de base para tabular esa
informacion, haciendo uso cientifico de la ciencias estadisticas y matematicas, de esta
manera se detectd el problema, que tiene la municipalidad del Puerto de San José, el
cual serd elaborado el manual de procedimiento que sera utilizado
administrativamente por el personal, ya no se puede continuar trabajando en forma
empirica, se debe tener una guia para realizar con eficiencia y prontitud dicho
proyecto, con el apoyo de las siguientes personas:

- Alcalde Municipal .
- Concejo Municipal

- Secretario Municipal

- Tesorero Municipal

- Trabajadores Municipales y

- Epesista.
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2.3 MATRIZ DEL PROBLEMA

Propuesta de

manual de
funciones y
procedimientos.

no cuenta con

manual de
procedimientos, el
subalterno

unicamente se
basa en su
experiencia y

conocimiento para
ejecutar su trabajo.

procedimientos que
ayuden al empleado
a conocer sus
funciones, derechos
y obligaciones en su

gestion

administrativa y de
prestacion de
servicios.

Problemas Causas Solucion Factibilidad
Faltan pro-- | ¢ Administrativamen- Elaborar y disefiarun | ¢ Obtener
cedimientos te, en la actualidad manual de proce- disponibilidad del
escritos que el subalterno ejerce dimientos de las tiempo qecesario
puedan guiar las Sus funciones funciones a seguir. para el disefio vy
funciones acorde a la Elaborar la estructura elaboracion - del
asignadas, al experiencia que y secuencia que debe manual . ’de
personal haya obtenido en seguir el empleado procedimientos guias
administrativo y otros empleos, para  ejercer su en .Ia ' funcion
de campo. redunda en atrasos trabajo administrativa del
por no tener un personal.
patrén definido. ¢ Utilizacibn de los
recursos e-
conémicos ne-
cesarios para -la
impresién y
encuadernacién de
los procedimientos.
‘I Falta de |®¢ No se tiene un Efectuar andlisis y Se obtiene el apoyo
' programas programa para disedar los Programa de la Municipalidad y
(Software), para néminas, que puedan mejorar con el recurso
los procedimiento contabilidad y la  funcibn  admi- economico necesario,
contables y llevar registros nistrativa para que para pagar el disefio y
un mejor control estadisticos. pueda proporcionar la elaboracién del
financiero. ¢+ Falta ademas informacion programa o para
equipo para necesaria. poder comprarlo.
aumentar el Adgquirir un programa Se estima que se
rendimiento y poder para instalarlo con los debe implementar en
brindar buen propoésitos y objetivos un perfodo de 3
servicio. de la Municipalidad. meses.
Elaborar  encuestas
¢ Carecen de un | ¢ La Municipalidad Hacer el manual de para conocer el perfil

de cada puesto, la
jerarquia en la cual
debe estar ubicado y
las funciones que
realiza el trabajador.
Este manual debe
estar terminado en el
tiempo ya
programado.
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. 2.2 Analisis critico del entorno institucional

El entorno de la Municipalidad, del Puerto de San José, por las siguientes razones:

Por la influencia politica de gobierno, se pueden hacer muchas obras municipales,
si el gobierno municipal es de la misma linea con el gobierno central 6 es de otro
partido el municipio se queda estancado en el desarrollo en ese periodo.

Por la forma en que se administran sus recursos financieros, participa el Consejo
Regional 6 el F. I. S. y la municipalidad pierde su autonomia porque depende del
gobierno central, los ingresos no soportan para inversiones grandes




TECNICA UTILIZADA

1.11 ANALISIS DE FODA

ASPECTOS POSITIVOS

Fortalezas (A nivel interno)

Infraestructura adecuada para prestar un buen
servicio a los vecinos de este municipio y a los
jubilados municipales.

Un municipio que tiene, su propio propésito de
desarrollo y con participacién en los servicios
esenciales.

Capacidad y experiencia en los miembros del
consejo.

Oportunidades (A nivel externo )

Invertir en la sociedad, ayuda vivir mejor en los
servicios esenciales.

Mayor cobertura en los servicios educativos con
maestros municipales.

Apoyo en el desarrollo y ejecucion de los diferentes
proyectos.

ASPECTQOS NEGATIVOS

Debilidades (internas)

Falta de un manual que defina las funciones del
personal.

Demasiado personal que labora en esta institucion.
Falta de publicidad en el 1USI.

Falta de motivacién al personal.

Amenazas (Externas)

La privatizacion de los servicios esenciales que
brinda la municipalidad.

Empresas que se oponen al pago de sus impuesto
en el municipio.

Desarrollo urbano y rural del municipio.

CORRELACION FODA

Fo (fortalezas y oportunidades)

Cuentan con el apoyo presidencial y del congreso de
la republica para invertir urgentemente en forma
tripartita (Consejo Regional, Municipalidad y
Vecinos).

Las empresas del municipio estan trayendo
tecnologia modemna, la cual redunda en desarrolio
del mismo.

Gobierno y autoridades edilicias trabajan para que el
pueblo obtenga sus titulos de propiedad.

Da (debilidades y amenazas)

Falta de publicidad a los impuestos municipales los

cuales ocasionan la baja en los ingresos a la

municipalidad.

No todos los negocios tributan para poder inverﬁr,
los recursos. :
Falta de equipo para cualquier emergencia que se

tenga (camiones, draga, cargador frontal, mano de

mica, motoniveladora y tractor).

Do (debilidades y oportunidades)
Los recursos no son bien utilizados, lo cual puede limitar el apoyo institucional del Consejo de Desarrollo de
nuevos proyectos, basandose Unicamente en los préstamos del Instituto Nacional de Fomento Municipal 6

bancarios.

Realizar una publicidad estratégica que garanticen las captaciones de los impuestos para poder realizar.
inversiones y la municipalidad se encuentre solvente financieramente hablando para el desarrollo del municipio.
El recurso humano, le falta motivacién y la subutilizacion de los recursos son factores claves en la prestacion de

los servicios municipales.
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2.6 Conclusiones:
2.7 Recomendaciones:

CONCLUSIONES

RECOMENDACIONES

La falta de un manual de procedimientos
escritos que guien el ejercicio y
funciones de los empleados de Ia
Municipalidad provoca que utilicen sus
propias experiencias. La no existencia de
manuales, procedimientos y normas
limita la seguridad de los resultados;
ademas de no contar con un
ADMINISTRADOR, que ejerza la funcion
de supervision, control y autoridad, la
capacidad de resolver y decidir que
hacer en situaciones dificiles

¢ Contribuir al

Desarrollo de los
manuales de procedimientos
administrativos y de tramites, que
deberan hacer los empleados para,
mejorar el rendimiento y seguimiento
de los procesos administrativos asi
como de los tramites para no caer en
la burocracia, Esto permitira volver
mas eficiente la administracion de la
Municipalidad y su demas personal.

La Administracion de la Municipalidad

los empleados de esta Institucion,
carecen de un manual de procedimientos
escritos que guien el ejercicio de su
funcidon, y de un sistema automatizado
que permita lograr los objetivos de la
misma. Si se solicita informacion
oportuna no es posible obtenerla en
virtud de que muchos procesos son aun
manuales.

Efectuar el andlisis de sistemas, para
poder definir el disefio de los
programas, que facilitaran la funcion del
personal administrativo. Luego se debe
contratar a un programador para
desarrollario o de lo contrario comprar
un sistema, asi también comprar los
equipos necesarios y con la capacidad
para que los programas puedan correr y
se convierta la Municipalidad en oficinas
automatizadas sistematizada al 100%.

La burocracia es generada por exceso
de tramites y procesos, limitando el
poder obtener el resultado deseado,
mostrando una imagen de escaso
control, supervision y planificacion de las
actividades diarias.

¢ Desarrollar el perfil del Profesional
que administrara los destinos de la
Municipalidad quien sera electo
popularmente por el pueblo, la
funcibn de administrador, quien
debe tener una buena filosofia, asi
como el manual de funciones.
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CAPITULO Il
PERFIL DEL PROYECTO

1. ASPECTOS GENERALES.

1.1 TEMA:
Manual de Funciones para la Municipalidad del Puerto de San José, del
Departamento de Escuintla.

1.2 PROBLEMA:
Falta de procedimientos escritos que sirvan de guia las funciones asignadas para
realizar el trabajo por el personal de la Municipalidad, lo que hace es en forma
empirica, falta de un manual de funciones.

1.3 LOCALIZACION:
Avenida 30 de Junio, Municipalidad del Puerto de San José del Departamento de

Escuintla.

1.4 UNIDAD EJECUTORA MUNICIPALIDAD DEL MUNICIPIO DEL PUERTO DE

SAN JOSE, DEPTO. DE ESCUINTLA:

1.5 CARACTERISTICAS DEL PROYECTO:
Las caracteristicas que conlleva el proyecto, siendo muy importante ya que ayuda a
facilitar las labores diarias, que permite que el vecino se valla satisfecho de la
atencion brindada y lo que es bueno reconocer la satisfaccion que tendra el pueblo,
con atencion rapida y no andar improvisando por cada tramite que tenga que
realizar. Por eso es urgente la realizacion del Manual de Funciones que les servira
de guia a los trabajadores para que su trabajo sea mejor cada vez.

1.6.1 TIPO DE PROYECTO:
Es una Guia de apoyo al empleado de las oficinas administrativas de la
Municipalidad del Puerto de San José, del Departamento de Escuintla.

2. JUSTIFICACION

La creacion de la municipalidad, por medio del Acuerdo Gubernativo del dia 19
de junio de 1920, para la mejor administracién que esta compuesta por un
alcalde, un sindico y cuatro regidores, presentando la solicitud los vecinos al
sefor Presidente Constitucional de la Republica, desde entonces ha venido
evolucionando muy lenta la necesidad de hacer grande la administracién dentro
de la municipalidad de este puerto. En cambio hoy la administracion esta
compuesta por un alcalde, cinco concejales y un concejal suplente, dos sindicos
y un sindico suplente, un secretario (cinco secretarias), un tesorero (ires
auxiliares, tres receptores, dos cobradores ambulantes, dos cobradores del
peaje, un cobrador en el rastro, tres cobradores en el mercado, un cobrador en
estacionamiento, un cobrador en parqueo municipal, tres encargados de las
bombas de los pozos, un encargado del cementerio, diez peones del tren de
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aseo, quince policias municipales, tres en el camién que recolecta la basura, tres
conductores, maestros municipales, guardianes en diferentes escuelas, etc., la
poblaciéon va creciendo y las mismas necesidades de los servicios van de la
mano, requieren que haya mas personal, por esa razén, hace muchos afios que
la Municipalidad, se viene desenvolviendo en forma empirica ya que la misma
no tiene una guia en la cual les indique a los trabajadores, que es lo que deben
realizar. Por esa razén a la actual administracion se le presenta la realidad de
esta situacion, tomando como base el estudio que se practicé, teniendo como
‘ técnica las encuestas en donde nos indica que es necesario tener un manual de
: funciones, mas las entrevistas que se practicaron a los trabajadores, donde
manifestaron que su trabajo lo ejecutan en base a la experiencia que han
obtenido a través de los afios y no por medio de guia, por eso se considera que

es muy importante tener un manual de funciones.

De esta manera el proyecto se justifica, porque los trabajadores administrativos
de la Municipalidad, tienen que cumplir con sus respectivos deberes de atencion
a los portefios (vecinos) internos y externos del Puerto de San José, en virtud
que se va a contar con el manual que sera la base primordial en el desarrollo de
las propias actividades. Siendo el municipio pujante por tener el Puerto moderno
en Latinoamérica, siendo un orgullo para Escuintla y para los guatemaltecos, por
esa razon debe de mantenerse en la vanguardia, del desarrollo en todos los
aspectos para que sus habitantes se encuentren bien satisfechos por el servicio
brindado a los usuarios del municipio del Puerto de San José, las diferentes
actividades que presta la Municipalidad.

Por esa razén es urgente la realizacion de este manual, porque ya no se puede
seguir trabajando empiricamente tiene que hacer una guia y patrén, para hacer
mas fluido el trabajo, saliendo beneficiado el pueblo.

3. OBJETIVOS.

_ 3.1Generales:
Elaboracion do! manua! de procedimientos que servira para el trabajo, que realiza el
‘ empleado de la municipalidad del Puerto de San José.
3.2 Especificos:
« o - Entregar al personal de la Municipalidad un manual de procedimientos,
que seran guias de labores.

, - Mantener en el personal de la Municipalidad, el dinamismo que lo haga

: sentir como parte de la misma, obteniendo esa confianza. Cambio en

; la prestacion de los servicios, lo que conlleva a la formacion de una
nueva cultura de eficiencia administrativa, basada en la satisfaccion que
cada trabajador obtenga diariamente al servirle a los vecinos.
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- Los empleados administrativos de la Municipalidad hagan buen uso del
manual de procedimientos, para que se cumplan al pie del mismo las

funciones y obligaciones designadas.

ACTIVIDADES
Las actividades que conllevan la ejecucion del proyecto para dotar a la
Municipalidad del Puerto de San José de un Manual de Funciones se enumeran
a continuacion:

a. La Municipalidad cuenta con una organizacion sindical que representa a los
trabajadores, realizar la reunién correspondiente.

Sesionar con los del Concejo y Alcalde Municipal, para mostrarles el beneficio
que conlleva el uso del manual.

Convocar a los trabajadores, para el uso correcto del manual.

Capacitacion al personal para el buen uso del manual.

Ejecutar el buen manejo del manual para tener buenos resultados.

A los trabajadores se les entregara el manual correspondiente.

Los resultados del proyecto se evaluaran, para verificar si fueron los
correctos.

4.1 PRODUCTO
El producto que se obtendra es el manual de funciones, que servira como guia
a los trabajadores de la Municipalidad del Puerto de San José del Departamento
de Escuintla.

4.2. LOGROS
Se obtienen buenos resultados y a la vez eficiencia en el buen uso del manual de
funciones, prestando mejores servicios a la poblacién quien sale bien beneﬂmada
y el éxito sera para los empleados y para la propia administraciéon de la
municipalidad.

4.3 RESULTADOS
Qué los empleados que conforman el grueso de trabajadores de la Municipalidad
del Puerto de San José, del Departamento de Escuintla, utilicen eficientemente el
manual. :

o

-0 Qo0

4.4 Metas

Lo mas pronto debe estar elaborado el manual de funciones y procedimientos
administrativos del personal de la Municipalidad, para su correspondiente
aprobacioii y en un 100% para ponerlo en vigencia inmediatamente.

5. Estrategias

e Se observaron los procedimientos que actualmente tiene el personal
administrativo de la Municipalidad, cuales son sus controles, los puntos de riesgo,
las alternativas y las respectivas soluciones.
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 Las revisiones deben de hacerse en una forma conjunta, integrada por una

comision de tres miembros: patrono y sindicato y a la vez brindar asescria para la

evaluacion de los puntos que se consideren criticos para fortalecer el proyecto.
Hacer que el personal se sienta parte importante en la gestién administrativa de

la Municipalidad, utilizando el manual de procedimientos, como ayuda a sus
actividades que realiza diariamente.

e El manual sera una guia para el trabajador administrativo y la comision sera
quien definira de que manera se le dara seguimiento, en los puntos que se
consideren criticos en el procedimiento y control.

6. Identificacién de recursos para elaborar el proyecto

6.1 Recurso Humano
Es importante que el actor principal (Epesista), serd responsable en Ia

elaboracion del proyecto, apoyado por los miembros del Consejo Municipal y
trabajadores de la Municipalidad, administrativamente.
6.2 Materiales
En el desarrollo de las actividades, se necesitd lo siguiente:
Cddigo Municipal.
Papeleriz vy Gtiles de oficina
Computadora y sus accesorios
6.3 Financieros

La Municipalidad del Puerto de San José, Escuintla, cubrira los costos y gastos
para cumplir con el objetivo del proyecto, tales como: Impresiones,
Encuadernaciones y Diapositivas.

7. Plan de Accidon y Tramite

Considerando el Plan de Accién y Tramite, que son importantes para poder iniciar
con una preparacion a la persona, el cual recibira una Induccién o capacitacion,
para que puedan mejorar su calidad de servicios, en la forma de poder aplicar el
manual de procedimientos, es Basico, el recurso humano en la institucion, la cual
tiene sus distintos centros de trabajo y desde ese punto de vista, su aplicacion
sera una Quincena y después mensualmente para desarrollar la evaluacién del

desempefo.
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8. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

PROPIEDAD OF (4 UNIVERSIDAD DF Sa
BIBLIQTECA [ E%MTUISK’D,& GLWEMMA;[

No ACTIVIDADES JUNIO JULIO AGOSTO RESPONSABLES
- TOTAL 05-00 [ 12-16 | 17-21 | 24-28 |14—18 |21-25
FASE DIAGNOSTICA 70

01 | Elaboracién de encuestas y entrevista | ---=------ EPESISTA

02 | Observacion fisica de Ia infraestructur | ---------- EPESISTA

03 |Elaborarelplanogeneral | -semeemen- EPESISTA

04 |[Elaborarelorganigrama | eeeem——eee EPESISTA

05 | Describir los tramites | seeeameees EPESISTA

06 | Verificar los puntos de control | ~meeemmee- EPESISTA

07 |Analisisdelosrecursos 0 |ewmmemmeee | ccmcmcnees EPESISTA
* 08 |Verificar actividades ~~~ demmemeeemn ] eseooomeas EPESISTA

09 |Elaborar el andlisis FODA | emsemmeee | comceneee EPESISTA

10 | Elaborar la matriz de problemas [ aseeeeeeme ] ccmeemnee EPESISTA

11 | Elaborar las conclusiones =~ esmeememes | ccomeacenn EPESISTA
| 12_{ Elaborar las recomendaciones =~ | -eseemmee | cecemenen EPESISTA

B FASE DE DISENO 200

13_|Escogerel Problema [ | EPES Y ALCAL MPAL.
14 | Elaborar antecedente EPESISTA

15 | Lajustificacion {4 L EPESISTA

16 _|Alcancesylimtes | 0 | e L EPESISTA

17 {Objetives 4 A e EPESISTA

18 |Metasyestrateggs [ b EPESISTA

19 | Plan de Accion y Tramite EPES Y ALCAL MPAL.
o FASE DE EJECUCION Y DISENO 100

20 | Elaborar el manual de procedimientos | | | cremeeae e EPESISTA

21 |Revisiondetmanual | 1 e e TRABAJADORES
22 {EntregadelmanualaAlcaldeMpal. | 1 b e e EPESISTA
- FASE DE EVALUACION 30

23 | Evaluacion del diagnéstico | | b EPESISTA

24 | Evaluacion del disefio || e EPESISTA

25 | Evaluacién de la ejecuciénydisefio | 0 e EPES Y ALCAL MPAL.
26 | Evaluacibngeneral b b e EPESISTA

7 |Evaluarsicumpleelobjetivo | || i | EPESISTA
28 |Evaluar su comportamiento | 4 EPESISTA .
29 | Evaluar su efecto empresarial | | 4o e EPES Y ALCAL MPAL.
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9. CONCLUSIONES

9.1.- La Municipalidad, no tiene una guia en la cual se basen los empleados para
poder realizar el trabajo que fue asignado, esto nos indica que falta un manual de
procedimientos, por esa razén todos hacen lo mismo, hasta donde puedan dar
como trabajador, criando aglomeracion de personas, en el desemvolver sus
funciones diarias, todavia se trabaja con maquinas mecanicas para realizar las
respectivas tareas.

9.2.- El Despacho Municipal, como la cabeza de la administracién, debi6é proporcionar
a los empleados una guia para que puedan hacer mejor su trabajo, segun el area
para donde fueron contratados. Hemos observado que la Municipalidad no
puede proporcionar esa guia, porque carece de la misma, por esa razén cada
empleado pone su propia iniciativa y experiencia, para sacar el trabajo de la
mejor forma y poder satisfacer de la mejor manera a los vecinos.

9.3.- Sin el manual de procedimientos, se vuelve cansado y burocratico en las
funciones de trabajo, los empleados no pueden superar la efectividad del mismo,
en el cual no permite cumplir con los objetivos, porque no se tiene de donde
partir, lo que hace dificil los procedimientos.

10. RECOMENDACIONES

10.1.-Con el presente manual de procedimiento, se sugiere a la administracion
municipal, si lo consideran conveniente aplicacion como herramienta, en todas
las oficinas administrativas el uso del manual de procedimientos, el cual les
ayudara como guia a los trabajadores para poder realizar mejor su trabajo.

10.2 Es muy importante que la administracion facilite la herramienta a los trabajadores
y asi ellos puedan mejorar el trabajo que realiza, no hacerlos aburridos y
burocraticos, que entorpecen el buen desemvolvimiento de la institucion.

10.3.-Las autoridades pueden proporciona a los empleados el uso dei manual de
procedimientos. Ademas las autoridades deben de adquirir un equipo de
computacion, para mejorar los servicios en un 100%, saliendo beneficiado por la
atencién al final es el pueblo.
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CAPITULO I
PROCESO DE EJECUCION
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ESTE ES EL PRODUCTO:
ACTUALIZACION
DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTO
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1. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

1.1 MANUAL:

Procedimientos municipales, que indican los mecanismos a seguir en la ejecucion
de una tarea, dentro de una oficina. Los cuales se plantean con la presentacion de
diagramas, cuadros y graficas que son muy importantes para que sean entendidos
por los trabajadores.

1.2 OBJETIVO DEL MANUAL

Ser un facilitador a la Gestion Administracién de la Municipalidad del Puerto de San
José, permitiéndoles a las autoridades edilicias para conocer que labores realizan
los trabajadores, por esa razén en este manual estan establecidos los elementos
basicos de orden legal, normativo y conceptual, para el desarrolio de las tareas
Municipales.

Permitira a los trabajadores municipales conocer las funciones que debe desempenar
en su puesto donde labora para poder agilizar su trabajo y obtener un mejor
rendimiento en la aplicacién del buen uso de los procedimientos y de sus propios
instrumentos. a

2. CONTENIDO DEL MANUAL

* Se hace la presentacién del manual en la forma que permita comprender de la
mejor manera y obtener una mejor apreciacion formulandose en una forma
descriptiva y esquematica de esta manera la aplicacion de los procedimientos
operativos de cada puesto de trabajo, lo cual ayudara a las autoridades
municipales conocer que realiza cada trabajador.

* Ayudara a los trabajadores para que sea comprensible y su aplicacién correcta en
la obtencién de los registros que son muy importantes y poder darle un
seguimiento adecuado, el cual permitira hacer un analisis y archivo, tomando de
base los procedimientos que seran de guia para el desenvolvimiento de cada
puesto de trabajo, asi:




2.1 SECRETARIA MUNICIPAL

Dirigir y ordenar los trabajos de la oficina, bajo la dependencia inmediata del alcalde,
cuidando que los empleados cumplan sus obligaciones legales y reglamentos;

Asistir a todas las sesiones de la Corporacién Municipal, con voz informativa, pero sin
voto, dandole cuenta de los expedientes, diligencias y demas asuntos en el orden y
forma que indique el Alcalde,

Redactar en libros correspondientes para actas de las sesiones de la Corporacion
Municipal, y autorizarlas con su firma al ser aprobadas de conformidad con lo
dispuesto en este Cédigo;

Certificar las actas y autorizar las resoluciones del Alcalde o de la Corporacion
Municipal;

Archivar las certificaciones de las actas de cada sesion de la Corporacion Municipal;
Coleccionar y conservar en tomos el Diario Oficial;

Redactar la memoria anual de labores y presentarla a la Corporacion Municipal
durante la primera quincena del mes de enero de cada afio, remitiendo ejemplares de
ella al Organismo Ejecutivo y al Congreso de la Repubilica;

Desempefar cualquier otra funcién que le sea atribuida por la Ley, o que le sea
asignada por el alcalde;

Ordenar y mantener debidamente el archivo de la Municipalidad v,

Certificar los puntos Financieros que la Tesoreria Municipal traslade para su
aprobacion, por el Alcalde o Corporacién Municipal.

‘Observacion: En caso de ausencia temporal o licencia o excusa del secretario, hara

las veces el oficial de secretaria, si no hubiere oficial de secretaria, la corporacmn
nombrara uno en la forma acostumbrada.

SECRETARIO: Recibe la correspondencia de las personas individuales o de
empresas, quienes presentan diferentes solicitudes, las cuales debe conocer el
Concejo Municipal, para su conocimiento y efecto, por esa razédn el sefior Alcaide
Municipal gira sus instrucciones al secretario para que convoque a los miembros del
Concejo Municipal, haciéndole llevar a cada uno de ellos la agenda donde estan los
asuntos a tratar.  En la apertura de la sesion el secretario le da lectura a la acta
anterior, si hay alguna enmienda o todos estan de acuerdo de la misma, para la firma
respectiva.

CONCEJO: Ya en reunion desarrollan los puntos que tiene contemplada la agenda y
el secretario va tomando nota para transcribir el acta y si todos estan de acuerdo pues
votaran por unanimidad 6 por mayoria.

_SECRETARIO: Después de estar firmada el acta, certificara el o los puntos, para
informar a donde corresponda de que fue aprobada o no la solicitud de persona
individual o empresa.
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2.2 OFICIAL 1Y Il DE SECRETARIA

EL VECINO: Solicita certificacion de nacimiento, dejando la fecha de nacimiento de su
hijo y luego la SECRETARIA: Buscara en el libro correspondiente, después el
certificado son elevados, al SECRETARIO: para su firma, después regresan con la
SECRETARIA: Quién los entrega al solicitante o interesados.
VECINO: Solicita certificado de defuncion, con un informe o Acta del Alcalde Auxiliar,
Médico o Juez de Paz, para hacer el registro pertinente. SECRETARIA: En el asiento
donde aparecen las generales del fallecido y luego elaborar la certificacion
correspondiente la cual es elevada para la firma del SECRETARIO, después se le
entrega al VECINO.
PADRE DE FAMILIA: Solicita la Inscripcién de Partida de Nacimiento, con
Informe presentado por el interesado ya sea por el Alcalde Auxiliar, Médico
correspondiente, donde aparecen las generales de la Madre y del Padre, asi como el
nombre del nifio o nifia y el lugar en donde nacio, la SECRETARIA, después llena el
asiento en el libro, indicando al padre la revision para evitar problemas en el futuro,
verificando que es correcto firmard de conforme conjuntamente con el oficial,
entregandole la Partida de Nacimiento correspondiente.

SECRETARIA: Elabora la Estadistica mensual, realizando el informe de los
acontecimientos correspondientes, tantos de nacimientos como de defunciones, luego
son elevados al SECRETARIO: Para que los revise, de la veracidad del mismo y luego
enviados a donde corresponde.

SECRETARIA: Recibe solicitud Asientos Extemporaneos, el VECINO: Hay
situaciones en que los padres de familia no se preocupan, presentar el informe de.
nacimiento a tiempo, por esa razén se hacen éstos asientos extemporaneos, se le.
lleva al SECRETARIO: para que haga un analisis de la solicitud del interesado y con
autorizacion del Secretario, se extiende una certificacion negativa, la cual ya hecha se
traslada al SECRETARIO: Para la firma correspondiente. La SECRETARIA: Hace
entrega al interesado para que luego la lleve a un abogado y con el acta notarial se
procede a realizar el tramite para asentar la partida de nacimiento.

La SECRETARIA: Recibe la solicitud de Identificacion de Persona, por un ABOGADO:
Es cuando la persona que aparece en el asiento con el nombre correspondiente y
luego por cualquier circunstancia le es cambiado el nombre o uno de los dos apellidos
y por medio de un abogado se hace la salvedad en el margen que es la misma
persona con sus generales que tiene el asiento.

El VECINO: Solicita su primera o renovar de su Cédula de Vecindad, a la
SECRETARIA, lo envia a pagar a la Receptoria Municipal el pago correspondiente de
la cartulina de la Cédula de Vecindad, después de elaborarla en base al asiento del
libro, la eleva para que el SECRETARIO, la revise, firme y selle, luego se traslada al
sefior ALCALDE MUNICIPAL, quién la firma, después le regresa a la SECRETARIA,
quién informa al encargado de el TS.E.,, y asi otorgarle la contrasefia del
empadronamiento, de esta manera la SECRETARIA, hace entrega al VECINO, de la
Cédula de Vecindad con todas las de Ley,
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La SECRETARIA: Recibe la solicitud del VECINO: Donde pide que le aparezca en el
asiento del libro el nombre del Titulo de Media o Profesional, para constatar el
interesado debe presentar los datos del Titulo y el original, en el momento que hagan
la salvedad correspondiente y en su cédula de vecindad, se hara constar como tal.

2.3 OFICIAL Il Y SECRETARIA IV

SECRETARIA: Recibe la solicitud de Matricula de Lancha y Pesca, de parte del
VECINO: Elinteresado se presenta para hacer su solicitud ya sea verbal o por escrito,
para elaborarle su respectiva matricula de lancha presentando los documentos
correspondientes y para su licencia dos fotos. La SECRETARIA: Envia al VECINO,
a efectuar el pago a la receptoria, donde le extenderan el recibo correspondiente,
luego presentarlo para que le elaboren su matricula y licencia, las cuales trasladaran
al SECRETARIO, para su revision firma y sello, después es enviado al sefor
ALCALDE MUNICIPAL, para su autorizacion con sus respectivas firma y sello,
después se le hace entrega al VECINO, de la documentacion con el aval municipal.
SECRETARIA: Recibe la solicitud de Matricula de Fierro, el VECINO: La persona
interesada debe hacer personalmente el tramite del mismo, presentando la solicitud
verbal o por escrito de la necesidad de dejar registrado en forma legal el Fierro que
pertenece a él,

como duefio del mismo registrar las iniciales que tiene el fierro. La SECRETARIA;
Envia al VECINO: A la receptoria a efectuar el pago, donde le extenderan el recibo
correspondiente, el cual lo presentara para poder llevarse la autorizacién competente,
elaborado el documento se eleva al SECRETARIO, para su revisiéon firma y sello,
luego se traslada al sefior ALCALDE MUNICIPAL, para su aval con su firma y sello
respectivo, regresando a la SECRETARIA, luego le entrega al VECINO, los
documentos ya autorizados.

SECRETARIA: Recibe la solicitud de construccion, del VECINO: Los interesados
presentaran su solicitud de construccion, el plano y el presupuesto correspondiente de
la obra o del nicho, luego el SINDICO: Visitara el lugar para hacer la inspeccion de la
misma y determinar, cuanto tiene que pagar. EIl SINDICO: Le indica al VECINO, que
pase a la receptoria a efectuar el pago, en donde le extenderan el recibo
correspondiente, ya realizado el pago, la SECRETARIA, elaborara la licencia de
construccion, luego se traslada al SECRETARIO, para la firma y sello y después se
traslada al sefior ALCALDE MUNICIPAL, con su firma y sello la autorizacion
correspondiente.

La SECRETARIA: Recibe la solicitud de media o una paja de agua potable, el :
VECINO, el interesado de obtener el apreciado liquido debe presentar la solicitud, el
VECINO, va a la Receptoria a pagar el impuesto, donde le extienden el recibo
correspondiente, después es elaborada por la SECRETARIA, se traslada al
SECRETARIO, para su firma y sello y luego al sefior ALCALDE MUNICIPAL, para su _
autorizacion con su firma y sello, después regresa a la SECRETARIA, quién le entrega
al VECINO, su titulo y la autorizacion de la conexién. -
La SECRETARIA, recibe la solicitud de Matrimonios y Avisos del Mismo, El VECINO, o -
los interesados en contraer matrimonio deben de llenar los requisitos de ley en la
municipalidad, el sefior ALCALDE MUNICIPAL, celebra la boda y la SECRETARIA,
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realiza los registros en el libro respectivo, haciendo anotaciones pertinentes en los
asientos donde aparecen registrados los casados.

2.4 TESORERO MUNICIPAL

EL TESORERQO: Opera las cuentas bancarias, depdsitos en los libros autorizados para
el efecto, cuadrara el saldo en libro, estados de cuenta y chequera, informa al senor
ALCALDE MUNICIPAL de los movimientos mensuales, quién a su vez les hace saber
al CONSEJO MUNICIPAL, para tomar decisiones.

EL TESORERO: Extendera comprobantes en los formularios autorizados y sellados
por la CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS a los contribuyentes, por las sumas
correspondientes que de ellos perciba el TESORERO MUNICIPAL;

EL TESORERO: Efectuara los pagos que estén fundados en las asignaciones del
presupuesto, verificando previamente su legalidad. Si los hiciere sin cumplir los
requisitos y formalidades de ley, debera reintegrar su valor al TESORERO
MUNICIPAL, las responsabilidades en que hubiere incurrido;

EL TESORERO: Rendird cuenta a la CORPORACION MUNICIPAL en su sesion
inmediata, para que resuelva, de los pagos que haga por orden del alcalde y que a su
juicio no estén basados en ley, lo que lo eximinara de toda responsabilidad con
relacion a esos pagos;

EL TESORERO: Llevara el libro y registro de documentos de la tesoreria municipal;

EL TESORERO: debe hacer cortes de caja, examen de libros, registros y catastros,
asi como del inventario general de bienes de la municipalidad al tomar posesién de su
cargo y entregarlo;

EL TESORERO: Remitira a la CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS certificacion
del acta levantada al documentar el corte de caja y arqueo de valores de la tesoreria,
a mas tardar tres dias después de efectuadas esas operaciones;

EL TESORERO: Presentara a la CORPORACION MUNICIPAL en el mes de enero de
cada afio, la cuenta general de su administracion durante el afio anterior, para que sea
examinada y aprobada en el curso de los dos meses siguientes;

EL TESORERO: Hara cada mes un corte de caja y formar los estados financieros que
exigen los reglamentos de la materia para ser enviados a las oficinas
correspondientes.

EL TESORERO: Realizara los tramites en el Banco del aporte constltu0|onal
presentando los recibos 7 — B, firmados y sellados por el TESORERO y ALCALDE
MUNICIPAL, por cada rubro.

EL TESORERO: Realizar los tramites en el Consejo de Desarrollo Urbano y Rural, en
la Antigua Guatemala, para firmar los convenios de los proyectos, presentando el
recibo 7 — B, que debe estar firmado y sellado por el TESORERO y ALCALDE
MUNICIPAL, para el primer aporte, después se va a traer el segundo y tercer aporte
presentando el respectivo recibo.

EL TESORERO MUNICIPAL, Se autorizara por medio de una orden al FONTANERO,
para que haga los entronques de tuberia, de las pajas de agua que sean solicitadas.




2.5 AUXILIAR DE TESORERIA | (INGRESOS)

EL OFICIAL: Hace la Recepcion de los Documentos, hace la clasificacion de los
documentos de ingresos (Recibos 7 — B y 31 — B), que se reciben de las fechas
realizados, de las diferentes areas y de distintos servicios que presta la municipalidad,
ya que él es resjonsable del buen uso y custodia de dichos documentos.

EL OFICIAL: Elaboracion de la caja de ingreso en formulario 200 — B y el corte de
Caja, depuracion de talonarios luego las pasara para las firmas del TESORERO vy del
ALCALDE MUNICIPAL, con sus sellos correspondientes.

EL OFICIAL: Tendra la Elaboracion de Némina, Planillas y Recibos, para el pago
correspondiente a los trabajadores que estan por semana y por quincena, asi como el
tiempo extra que se paga por mes, revisar que lleven los tres sellos y firmas
del TESORERO, SINDICO y ALCALDE MUNICIPAL,;

EL OFICIAL: Realizara las operaciones en el Libros de Bancos, Operar los libros de
Bancos con sus respectivos depodsitos y cheques emitidos diariamente y
mensualmente, verificar la conciliaciéon bancaria con los estados de cuenta.

2.6 AUXILIAR DE TESORERIA | (EGRESOS)

EL OFICIAL: Hara la Recepcion de Documentos, los documentos de pago son
clasificados por fecha y por renglén, luego son pegados en una hoja de papel copia o
bond, llevando un correlativo de documento y después se ponen los tres sellos, donde
firma el TESORERO, SINDICO y ALCALDE MUNICIPAL,; firmando los documentos de
soporte de la caja.

EL OFICIAL: Realizara los Recibos 200 — B:  Es la que se utiliza para operar los
documentos a caja, en el orden correlativo que se clasific, ademas el saldo de
ingreso de cada mes se debe de operar, para el siguiente mes. Haciendo un resumen
mensual, cuadrando con los ingresos, después se ponen los tres sellos, donde firma el
TESORERO, SINDICO y ALCALDE MUNICIPAL.

EL OFICIAL: Es el responsable de la Elaboracion de Néminas, Planillas y Recibos:
Para el pago correspondiente a los trabajadores de las diferentes areas de trabajo, por
semana, quincena, asi como el tiempo extra que se paga por mes. Ademas debe de
realizar los pagos de las retenciones de las rentas consignadas (I.G.S.S.(Cuota iaboral
y patronal), PLAN DE JUBILACION MUNICIPAL, BANCO DE LOS TRABAJADORES,
I.S.R. y TIMBRES, etc.). Revisar que lleve los tres sellos y firmas del TESORERO,
SINDICO y ALCALDE MUNICIPAL;

EL OFICIAL: Con respecto al Aporte Constitucional: Debe operar los libros con cada
una de las cuentas que son IVA-PAZ, Circulacién de Vehiculos, Petréleo y el 10%
constitucional. Ademas el 1.U.S.I.

2.7 AUXILIAR DE TESORERIA I

Elaboracion de Nominas, Planillas y Recibos: Para el pago correspondiente a los
trabajadores de las diferentes areas de trabajo, por semana, quincena, asi como el
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tiempo extra que se paga por mes. Revisar que lleve los tres sellos y firmas del
tesorero, del sindico y del alcalde municipal;

Solicitar los Estados de Cuenta, los cuales seran entregados al oficial primero para
que proceda a operarlo en el libro correspondiente.

Realizar los depositos respectivos y entregarselo al oficial primero para su operatoria

respectiva.
Realizar cada trimestre el inventario correspondiente de la Municipalidad y mantenerio

actualizado y presentar un informe al tesorero.

2.8 OFICIAL DE RECEPTORIA |

Canon de Agua: Cobros que se realizan a los vecinos que tienen el servicio del
agua.
Negocios: Cobros que se realizan a los diferentes negocios, que pagan su

impuesto correspondiente.

LU.S.L: Cobros realizados a los duefios de bienes inmuebles, en el
municipio, cuando hagan efectivo su pago, se le extendera su
respectivo recibo 7 — B.

Boleto de Ornato:  Cobros realizados a todos los que trabajan y laboran en distintas
empresas del municipios.

Pajas de Agua: Cobro y concesion de pajas de agua a los interesados de obtener
este vital liquido.

Fe de edad: Cobros a solicitantes de la Fe de edad.
Cédula de Vecindad: Cobro por la cartulina de cédula.

Partidas de Nacimiento: Cobro de multas por partidas de nacimiento, fuera de tiempo.

Matrimonio; Cobro por tener derecho al matrimonio.

Guias: Cobros de guias para la conduccion de semovientes.

Extraccion: Cobros que se realizan por la extraccion de semovientes.

Fierrro: Cobros que se hacen por extender la respectiva matricula.
Construccion: Cobros que se realizan por las licencias extendidas para

cualquier clase de construccion.

Panteones: Cobros que se le hace a las personas que solicitan construir un o
varios panteones.
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Defunciones: Cobros que se realizan, cuando van a presentar el fallecimiento
de un familiar para que se les extienda la papeleta de defuncién.

Licencias: Es la que se cobra a los que se dedican a la pesca artesanal y
deportiva. Asi como a las lanchas que son utilizados para la
pesca artesanal y deportivas.

Almacenaje: Cobro que se realiza a los vehiculos que estan en el predio
municipal.
Morosos: Notas de cobro que se envian, a los distintos usuarios de los

diferentes servicios que presta la municipalidad.

Cantinas, Tiendas, Casetas, Talleres, Comedores, Refresquerias,
Hospedajes, Carencia de Bienes, Citaciones, Extraccion de
Papaya, Platano y Coco. Se realizan diferentes cobros que
fueron detallados en este numeral “S”.

2.9 ADMINISTRADOR DEL MERCADO MUNICIPAL

Trabajo administrativo que comprende la ejecucion de diversas actividades de
direccion del mercado municipal.

Dirige, coordina y supervisa las labores de las distintas actividades que realizan los
cobradores municipales.

Girar instrucciones para la ejecucion de registro, del cobro correctamente del 31-B,
que les es extendido a los vendedores.

Participa en reuniones convocadas por el Tesorero Municipal, para solucionar asuntos
concerniente al mercado municipal y otras.

Ordena el corte de los ingresos en base a los recibos realizados, para hacer entrega
en la Tesoreria Municipal.

Autoriza el servicio extraordinario del personal subalterno y segin las necesidades
que se tengan, siempre con la coordinacién de la Tesoreria Municipal.

Debe custodiar y responsabilizar del deterioro o pérdida de los recibos 31-B.

2.10 COBRADOR DEL MERCADO MUNICIPAL

Recibe 6rdenes de su jefe inmediato, siendo puntual en su horario de entrada y es
responsable del buen uso de los talonarios 31-B, al finalizarlos entregar lo recaudado
al Administrador del mercado, cualquier situaciéon informar inmediatamente a su jefe
inmediato.

Son responsables de llevar el control de los cobros que se hacen las ventas del
mercado, extendiendo recibos 31-B, de los cuales se debe rendir cuentas al

Administrador del Mercado Municipal, de los talonarios realizados. Siendo
responsable del buen uso que haga de los respectivos talonarios.
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2.11 COBRADOR DEL PARQUEO MUNICIPAL

Es responsable de la custodia y manejo de los recibos 31-B, de los talonarios
realizados debe rendir cuentas en la Tesoreria Municipal, teniendo que informar de los
acontecimientos ocurridos en el dia.

Es responsable de llevar el control de los vehiculos que hacen uso del parqueo,
extendiendo recibos 31-B, de los cuales se debe rendir cuentas a la Tesoreria
Municipal, de los talonarios realizados. Siendo responsable del buen uso que haga
de los respectivos talonarios.

2.12 COBRADOR DEL BASURERO MUNICIPAL

Es responsable de llevar el control de recibos 31-B, los documentos realizado, los
cuales nos permite tener un mejor control y rendir cuentas, en la Tesoreria Municipal.
Es el encargado de llevar el control de los vehiculos que hacen uso del basurero,
extendiendo recibos 31-B, de los cuales se debe rendir cuentas a la Tesoreria
Municipal, de los talonarios realizados. Siendo responsable del buen uso que haga
de los respectivos talonarios.

2.13 COBRADOR DEL ESTACIOMANIENTO MUNICIPAL

Es responsable de la custodia y manejo de los recibos 31-B, de los talonarios
realizados debe rendir cuentas en la Tesoreria Municipal, teniendo que informar de los
acontecimientos ocurridos en el dia.

Es el encargado de llevar el control de los buses extraurbanos y ruletero, extendiendo
recibos 31-B, de los cuales se debe rendir cuentas a la Tesoreria Municipal, de los
talonarios realizados. Siendo responsable del buen uso que haga de los respectivos
talonarios.

2.14 COBRADOR DEL PEAJE MUNICIPAL

Es responsable de llevar el control de recibos 31-B, los documentos realizado, los
cuales les permite tener un mejor control y rendir cuentas, en la Tesoreria Municipal.
Es el encargado de llevar el control de los vehiculos que ingresan o pasan por el
municipio debe de pagar, ese ingreso sirve para mantener la playa y calles limpia,
extendiendo recibos 31-B, de los cuales debe rendir cuentas a la Tesoreria Municipal,
de los talonarios realizados.  Siendo responsable del buen uso que haga de los
respectivos talonarios.

2,15 COBRADOR AMBULANTE MUNICIPAL

Es responsable de llevar el control de recibos 7-B, los documentos realizado, los
cuales les permite tener un mejor control y rendir cuentas, en la Receptoria Municipal.

Es el encargado de llevar el control de los negocios en el municipio ya que debe de
pagar, para ponerse al dia, se le extiende recibos 7-B, de los cuales debe rendir
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cuentas a la Tesoreria Municipal, de los talonarios realizados. Siendo responsable
del buen uso que haga de los respectivos talonarios.

2.16 COBRADOR RASTRO MUNICIPAL

Es responsable de llevar el control de las guias del ganado que esta entrando al
rastro, los documentos tienen que estar autorizados por la Policia Nacional Civil lo que
permite tener un mejor control y llevar los registros en un libro de actas, para evitar
cualquier situacion andmala que suceda en el futuro.

Es el encargado debe de mantener aseado el rastro, no retirarse del lugar de trabajo,
si no tiene la autorizacién del Tesorero Municipal y cualquier problema debe de
informar inmediatamente. Ademas debe de cobrar a cada carnicero el pago
correspondiente, por cada animal que ingrese al rastro para el destase, extendiéndole
el recibo 31-B, de los cuales se rendira cuentas a la Tesoreria Municipal, de los
talonarios realizados. Siendo responsable del buen uso que haga de los respectivos
talonarios. '

2.17 FONTANERO

Es un trabajo operativo que consiste en la ejecucion de una variedad de tareas de
fontaneria.

Instalar e inspeccionar los servicios esenciales, ademas de las oficinas de la
municipalidad como lavamanos, grifos, y tuberia que conducen el agua fria.

Perforar paredes y pisos para colocar la tuberia.

Cortar y doblar tuberia, las unen por medio de codos, tornilios, pernos, collares o
soldadura, en los pozos. s

Cambiar los empaques a diferentes artefactos, sanitarios y tuberias.

Limpiar y sondear tubos de drenajes obstruidos.

Hacer entronques de la tuberia, de las pajas de agua que son autorizadas, por la
Tesoreria Municipal, entregandole la respectiva orden.

El fontanero debe instalar agua, Unicamente con autorizacién de la Tesoreria
Municipal.

Realizar las tareas afines que se requieran.

2.18 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE L.U.S.I.

JEFE: Atenccr, orientar al publico que hace su respectivo pago del Impuesto Unico
sobre bienes Inmuebles.

JEFE: Realiza las Ordenes de Pago, Elaboracion de las respectivas 6rdenes de pago,
donde se le hace el calculo sobre la extension de terreno que posee, lo cual sirve de
referencia y tomandose de base esto, pasa con su orden de pago el usuario, pasara
hacer efectivo su pago correspondiente a la Receptoria Municipal.
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JEFE: Realizael Plan:  Elaboracion de diferentes planes de trabajo, los cuales van
dirigidos a los vecinos del municipios para que se acerquen a realizar sus pagos
correspondientes.

JEFE: Giran Informacion y Propaganda: Se hacen grupos de trabajo, visitando los
lugares ya programados segun planeacion, llevando volantes que tienen la
informacion de que es 1.U.S.1., y que la municipalidad ya tiene este Depto. al servicio

del vecino, tanto en el area urbana y rural.
JEFE: Terrenos: Se hace la verificacion del terreno tomando de referencia

autoavalGio y comprobar fisicamente la exactitud de lo declarado por el vecino.

2.19 OFICIAL DE CATASTRO

Atencidn, Autoavaltios y sobrevalorar: Se atienden a los vecinos, quiénes vienen a
pagar sus impuestos del L.U.S.l., y es su importancia del mismo, por esa razon se
orienta sobre los bienes que posee, se le hace el calculo de la extension del terreno,
después se llena la orden de pago, para que pase a pagar a la Receptoria Municipal.

Terrenos: Realizar el autoavalto, se toma de base lo declarado, se llena el formulario
y después se hace la verificacion fisicamente de lo manifestado por el vecino.

Archivar: Todo documento que entra a la oficina, estar actualizando la informacion de
los kardex.

Tarjetas: Elaborar las tarjetas de control, por cada persona registrada, con sus pagos
respectivos.

Registros:  Abrir los asientos en el libro por cada contribuyente, que se presenta a
solicitar su respectiva inscripcion con matricula fiscal y municipal, sobre los bienes
Inmuebles que posee.

Informacién y Propaganda: Se hacen grupos de trabajo, visitando los lugares ya
programados segun planeacién, llevando volantes que tienen la informacién de que es
1.U.S.1., y que la municipalidad ya tiene este Depto. al servicio del vecino, tanto en el
area urbana y rural.

2.20 OFICIAL AUXILIAR DEL DEPTO I.U.S.I

Archivar: Todo documento que entra a la oficina, estar actualizando la informacion de
los kardex.

Tarjetas: Elaborar las tarjetas de control, por cada persona registrada, con sus pagos
respectivos y ordenarlas alfabéticamente.

36




Registros:  Abrir los asientos en el libro por cada contribuyente, que se presenta a
solicitar su respectiva inscripciéon con matricula fiscal y municipal, sobre los bienes

Inmuebles que posee.

Ordenes de Pago: Elaboraciéon de las respectivas 6rdenes de pago, donde se le
hace el calculo sobre la extension de terreno que posee, lo cual sirve de referencia y
en base a esto, pasa con su 6rden de pago el usuario, pasara hacer efectivo su pago
correspondiente en la Receptoria Municipal.

Informacién y Propaganda: Se hacen grupos de trabajo, visitando los lugares ya
programados segun planeacion, llevando volantes que tienen la informaciéon de que es
I.U.S.1,, y que la municipalidad ya tiene este Depto. al servicio del vecino, tanto en el
area urbana y rural.

2.21 RELACIONES PUBLICAS DE LA MUNICIPALIDAD

Agenda: Manejo de la agenda del Sefior Alcalde Municipal, de los diferentes
compromisos, con instituciones gubernamentales, privadas y personas individuales.

Representacion: Por miltiples compromisos que tiene el Sefior Alcalde Municipal,
en los cuales no podra asistir nombrara como su representante al o a la Relacionista
Publica (o) 6 en su defecto a quien él considere oportuno nombrar.

Social:  En todas las actividades sociales, que la municipalidad, emprenda tiene que
asistir 6 cuando se solicite la representacion Municipal.

Vocera: La funcion que realizara, es de ser vocera municipal, para dar a conocer los
proyectos que son de beneficio de la comunidad. Ademas de cualquier contingencia
que sea de interés municipal 6 que afecte a la Comunidad Porteiia.

Propaganda: Se ponen diferentes cuiias por los distintos medios de comunicacion,
para informar a los vecinos, que pueden acercarse a la Municipalidad, a efectuar el
pago de los impuestos.

- 2.22 POLICIA MUNICIPAL

Leyes: Sera respetuoso y observante de las leyes de seguridad en el pais, y el
reglamento que emita la Corporaciéon Municipal.
La policia municipal, estard bajo las disposiciones del sefior Alcalde Mumcnpal
Cumplira las érdenes emanadas del Despacho Municipal.
Cumplira en llevar las citaciones, que le seran entregas por la secretaria municipal.
Brindar el apoyo en dirigir el trafico, cuando la situacion asi lo amerite.
Custodiar, las instalaciones donde lo asignen y revisar alguna novedad, reportarla en
el libro al recibir y al finalizar su turno rendir un informe de las novedades que
susitaron, a donde corresponda, para no ser responsable de lo sucedido.
Otras, que son de su competencia y de apoyo a los funcionarios.
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CAPITULO IV
A. PROCESO DE EVALUACION
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1. CAPACITACION

De esta manera la capacitacidon es aplicada para tener éxitos, con el personal
administrativo en el uso del manual, haciendo la forma mas facil en la comprension del
contenido de los pasos que tiene que realizar cada trabajador en su puesto de trabajo.
Se realizan cinco conferencias, en la sala de sesiones de la municipalidad, donde se
les ensefia a los trabajadores que estan inmersos, en el buen desenvolvimiento del
hacer diario para brindarle al vecino un mejor servicio.  Proveerlos y Capacitarlos,
con clases magistrales, ayudas audiovisuales y didacticas para el uso y manejo del
manual.

Se realizan simulaciones para que el trabajador, tenga una mejor orientacion y
practica, en cada paso y pueda desenvolverse de la mejor manera, en la elaboracién
de cada documento solicitado por el vecino, en su respectivo centro de trabajo.
Después de haberle ensefiado al trabajador los pasos que lleva cada trabajo que
realice, le dara la certeza, la seguridad y confianza en su trabajo, sirviéndole como un
ente motivador y de esa manera el resultado sera el mas importante al servicio de la
comunidad portena.
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2. FLUJOGRAMAS
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2.1 FLUJOGRAMAS:

Son gréficas que nos muestran, la manera sencilla que se debe de operar cada uno de
los documentos que son utilizados en la Municipalidad, por esa razén presentamos las
siguientes a conunuacioii.

Graficas que se utilizaran en el flujogramas
OPERACION
PREPARACION MANUAL

ENTRADA MANUAL PROCESO

I
[
PROCESO
MULTIDOCUMENTOS ' PREDEFINIDO
s ALMACENA
PROCESO MIENTO DE
ALTERNO ACCESO
DIRECTO




4. SECRETARIA MUNICIPAL

EMPRESA
Y/IO SECRETARIO ALCALDE CONCEJO
VECINO MUNICIPAL MUNICIPAL MUNICIPAL
Cotizaciones, Documentos, Actas, '
Contratos, Actas, Acuerdos
Obras, Acuerdos Municipales
Solicitudes, Municipales .y Oficios, Define
Facturas, » de Concejo, Contratos, Politicas
Asuntos Cédula de 94—/ Cédula de ||
Judiciales, Vecindad, Fe Vecindad,
de edad Ejecuta
\/ Politicas
Archiva
Actas, Envia
y Recibe
Correspon-
dencia

Regresan los
documentos
firmados
(Cédula de
Vecindad, Fe
de Edad,
Acuerdos
Municipales,
etc.).
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4.1 OFICIAL | DE SECRETARIA

VECINO REGISTRO | SECRETARIO | ALCALDE

CIVIL MUNICIPAL MUNICIPAL

(ot ) '

Solicitud, Certi- Y

) ! X Revision . .

ficado de Naci- / de [s::arlrlgi loz /Flrma y sellan\

g?ée:]nto, PaDr?if;:s- solicitud documen los t do—

; - cumentos

de Nacimientos |ip para su tos de los correspondien
S i tramite, . P

Asientos en al VECINoS tes.

Extemporaneos orden que

Identificacion i realiza,

de P GOmesS Registro

e Fersona. pondiente g J
\_ Y, - Civil. \_

T

[Recibe el do--\ Vuélven del

cumento soli- Despacho ya
citado. firmados los
diferentes
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4.2 OFICIAL Il DE SECRETARIA

ALCALDE
MUNICIPAL

SECRETARIO
MUNICIPAL

VECINO REGISTRO

CIVIL

. N
(Se realiza el
tramite, de los

Revisa las Cédu-
las de Vecindad,
—™ luego las firma y
sella.

Solicitud verbal,
primera, Renova- ||
cion,: Cédula de documentos

Vecindad. Ave--- correspondien-
rindamiantn tes. .

\l N

Luego
son fir-
madas

y sella-
das

: Reciben los| [9
Reciben
los docu- documentos
firmados vy
mentos —
sellados por
que fue- -
. el Secretario
ron solici- Alcalde
tados. en K/lunici al
su mo- pai.
mento.
] l
Se
archivan
los
libros,
con los
cambios
realiza-
dos

44




4.4 OFICIAL lll DE SECRETARIA

VECINO SECRETARIA | SECRETARIO ALCALDE
MUNICIPAL MUNICIPAL MUNICIPAL

Solicitud, de
Matricula de fl.a persona LO? ] Luego
lancha y pesca, responsable revisara y los
de fierro, cons- hara los después firmara 'y
truccion. Agua documentos los sellara,
potable, solicitados firmara y cada
matrimonins \_ Y, sellara ?Oécumen

1

|

Estos los reci
bira, el solici-
tante,
después de
hacer los
movimientos
correspon-

| fueron

7

dientes. J

Después recibira
y entregara los <l

documentos que

trasladados para
firma, correspon
-dientes.

Las copias,
después de
haber sido
firmadas y
selladas son
archivadas.
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5. TESORERIA MUNICIPAL

VECINO/INSTI | TESORERO SECRETARIO |[ALCALDE/CO
TUCIONES MUNICIPAL MUNICIPAL |NCEJO MPAL
g%tbtggggfgstfas, Efectuar pagos Acuerdos Aprobacion
Contraloria Rendir Cuentas Municipales y del presu-
General de a la Corpora- de Concejo puesto, Con
Cuentas. cion Municipal, tratos,
CONDUR Contraloria Acuerdos'
Tesoreria Gral. de Ctas. de Concejo,
Nacional Realizar opera- ete

\/ ciones internas

v

Realizar
Presuestos,
conciliaciones

bancarias, cajas
fieralae

l

Copias
que se
archivan
para
referenci

as
futuras.




5.1 AUXILIAR DE TESORERIA |

TRABAJADUL | OFICIAL TESORERO |ALCALDE/SIN
RES MUNICIPAL |DICO MPAL.
oo | | [T =] [
coren -?-aglg' qHincenal fisf:ales y sellrlr;: enS Iag
semana, /Extras y L] _ .
quincena, > Recibos 7 i Pocumen;’ »| Cajas Fiscales
Tlextras. Recepcion  de s%S — € y Documentos
Documentos, ﬁrr?uarlas de Soporte.
Operar la Caja - -
de Ingresos, Li- respectivos
bros de Bcos. sellos
Libros de
Bancos.

Realiza
pagos
semana-
les y
quince-
nal

Responsable en
el pago de las
Retenciones

(IGSS, Fianza,
ISR, Timbres,
Prestaciones

Municipales vy

Bancos.
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5.2 AUXILIAR DE TESORERIA |

TRABAJADO | OFICIAL TESORERO |ALCALDE/SIN
RES ' MUNICIPAL |DICO MPAL.
Entrega de los -
31-B y 7-B, Reynsar las ’
Solicitan 31-B operar las cajas cajas Fima s vy
y 7-B , fiscales egre- fiscales, sellos en las
entrega de iv [—» SOS y [T |con  sus| M| Cajas Fiscales.
recaudado entregarlas en respectivos
los  primeros sellos.
cinco dias del Libros  de
Bancos.

siguiente mes
al Tesorero

Alralde v

Los
ingresos
diarios
se
entregar
an al
Tesorero.




5.3 AUXILIAR DE TESORERIA Il

DOCUMENTO | OFICIAL TESORERO |ALCALDE/SIN
MUNICIPAL |DICO MPAL.
Dar apoyo en : N
hgcgr las SUperwsa' Firmas y sellos
néminas, el .trabajo en o
Dar apoyo en planillas, ~ realizado, documentos de
i N firma de
hacer las |\—P» recibos, etc. ™a iy
néminas, (Llevar  estos nominas,
planillas, documentos planillas y
recibos, etc. para que los recibos de
Solicitar  los firme el pago. Y
Estados de Tesorero, Rev[sgr los
Cuentas, Alcalde y depositos
realizar  los Sindico).Solicita del Banco.
depésitos r los Estados
de Cuenta,
realizar los J
depésitos.
Realizar
trimestral
mente el
inventa-
rio.
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6. RECEPTORIA MUNICIPAL

1

VECINO OFICIAL TESORERO |ALCALDE/SIN
MUNICIPAL | DICO MPAL.
Paga sus Cobran los Entrega- Firmar los
impuestos impuestos de dos a la titulos ~de
para Canon de Tesoreria la paja de
continuar Agua, los ingre- | | agua
con la Negocios, USI, sos dia-
gestion Pajas de Agua, rios.
Fe de edad, Firmar
Cédula de los
Vecindad, titulos de
Partidas de la paja
Nacimiento, del agua.
Matrimonio,
Guias,
Extraccion,
Licencia de
Fierro,
Construccién,
Panteones,
Defunciones,
Deportivas,
Almacenaje.
Archivo
de
informa -
cibn de
negocios

~y agua.




7. DEPARTAMENTO DE L.U.S.I

CONTRIBU- JEFE OFICIAL DE | TESORERO

YENTE RECEPTORIA 1 | MUNICIPAL
sonta & Aqui hacen el s tasiadad
——_— calculo en base Le entregan un diariaments @
I%sg a las escrituras recbo 7-B, a & Tosoretia
e » del terreno del cambio del pago Municioal. con.
tosp del L_ declarante, del impuesto una cg ié de.
LU.S.I para gue pase | |1 que e | 2 boleta del
R a pagar lo corresponde, LUS.I

correspondien-
te.

Se lleva archivo
de los
contribuyentes
del LU.S.I. de
municipio.

trimestralmente.




7.1 OFICIAL DE CATASTRO

CONTRIBUYENTE

OFICIAL

Se presenta a declarar sus bienes
gue posee en el municipio del Puerto
de San José del Departamento de
Escuintla.

Se le hace un Autoavalﬂoy\
»| sobrevalorar, se llena el

formulario después de la visita
que se le hizo al terreno, se
archiva o se le abre una tarjeta
de control, se registra en el libro

para contribuyentes. Se
distribuye propaganda, para
que el vecino esté enterado que
ahora ya pueden pagar sus
impuestos del 3% por millar, el
que ahoraes el LU.S.I.

N J

Se lleva un control :
en archivo donde se
detalla cada
contribuyente, con su f
declaracion del

terreno /




8 EVALUACION:

DIAGNOSTICO: Se recogié la informacion
que se consideré adecuada y oportuna,
ademas se analizaron los datos conforime al
problema detectado.

MODIFICACIONES REALIZADAS: Los pasos
que no estaban establecidos en cada
procedimiento fueron agregados al manual,
también se elabord el flujopgrama de procesos,
para la elaboracion futura de un programa de
computacion.

OBEJETIVO GENERAL.: Se elabora el
manual de procedimientos para fortalecer
las funciones del recurso humano de la
Municipalidad del Puerto de San José del
departamento de Escuintla, para satisfacer
las necesidades de la propia municipalidad
a los usuarios, se cumpli6 el objetivo
propuesto al 100%

OPINION DE LOS BENEFICIARIOS: E!
comportamiento de los empleados es mejorar,
los puestos que la guia agiliza la practica y el
proceso de los tramites. Ahorrando tiempo y
costo administrativo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS: Se doté al
personal de la municipalidad de un manual
de procedimientos, guias de trabajo, para
lograr una cultura de eficiencia
administrativa, mejorando la atencion del
usuario 6 vecino.

EFECTIVIDAD: El manual cumple con todas
las actividades y tareas administrativas de la
municipalidad, que permite con toda claridad y
facilidad alcanzar los objetivos y metas que la
municipalidad, tiene establecidos asi como los
del proyecto desarrollado. :

METAS: E! manual de procedimientos fue
elaborado y fue entregado el 2 de marzo
de 2001, teniendo un desfase de 19 dias. El
cual se esta ttilizando para cumplir los
objetivos descritos.

CANTIDAD LOGRADA: El logro de la meta
fue al 100% de lo previsto.

CALIDAD LOGRADA: Se elabord el
proyecto utilizando medios profesionales vy
cientificos.

TIEMPO UTILIZADO: Se cumplié en 80%
de puntualidad, el resto (20% de atraso), se
debid a las revisiones efectuadas.

RECURSOS: Se asignaron los recursos
necesarios para el desarrollo y mejoramiento
del proyecto, personal, equipo de
computacion, papeleria, etc.

EFICIENCIA: Facilita la toma de decisiones,
aumentado la productividad en los servicios
que brinda a los vecinos del Puerto de San
José.

IDONEIDAD: La estrategia de mejoramiento
continuo han superado el 85% de lo previsto y
los puntos de control para el logro del objetivo
establecido.

INSTRUMENTOS UTILIZADOS: Encuestas,
entrevistas y observaciones
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1. Situacion fisica y plano de Municipalidad.

Plano de la Municipalidad del Puerto de San José.
1.1 PRIMER NIVEL DE LA MUNICIPALIDAD

-y -y
S

=

<__.
10 (M7 | v,
11 —
= ; 12

= Gradas de entrada y salida al Palacio Municipal.
= Corredor del Palacio Municipal.
= Corredor dentro del Palacio Municipal.
1 = Depto. LU.S.I.
= Registro Civil.
= Farmacia Municipal.
= Receptoria Municipal.

= Tesoreria Municipal

2

3

4

5

6 = Almacén Municipal.
7 = Policia Municipal.

8 = Archivo Municipal.

9 = Conserjeria Municipal.

10 = Servicios sanitarios.

11 = Archivo de Registro Civil.

12 = Gradas al segundo nivel.
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1.2 SEGUNDO NIVEL DE LA MUNICIPALIDAD

]
]

10

L elen [ B

= Despacho Municipal.

Secretario Municipal.

Secretaria Municipal.

Sindicos Municipales.
Planificacion.

= Relaciones Publicas.

Salén de Conferencia.

Sala de Espera.

© 0O N O bW N =
1

Gradas que vienen del primer nivel.

r

-—h

o
H

Corredor detras de las oficinas del segundo nivel.

-
=

= Corredor de enfrente de las oficinas.
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2. SITUACION ADMINISTRATIVA

2.1 Organigrama Funcional de la Municipalidad

CORPORACION

MUNICIPAL
|
Y - - MUNICIPAL
CONCEJALES
I I
TESORERIA SECRETARIA
MUNICIPAL MUNICIPAL
[ l l l
RECEPTORIA US| POLICIA REGISTRO
MUNICIPAL | | MUNICIPA CIVIL
\\
PARQUEO ESTACIONA CEMENTERI |_|
MUNICIPAL MIENTO O MUNICIPAL
RASTRO PEAJE BASURERO
MUNICIPAL MUNICIPAL MUNICIPAL |
ALMACEN ARCHIVO
MUNICIPAL MUNICIPAL
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3. CUESTIONARIO PARA DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO

MUNICIPALIDAD DEL PUERTO DE SAN JOSE

No. INDICADORES SI-NO
01 iConoce los servicios que presta la municipalidad?
02 ¢ Sabe los propositos, las politicas y los objetivos de la organizacion?
- 03 ¢ Conoce la estructura organizacional de |a institucion?
. 04 ¢ Conoce los proyectos actuales de la institucién?
& 05 ¢ Conoce los problemas administrativos de la institucion?
06 ¢ Aplican algun método para solventar los problemas? |
07 ¢ Se requiere la efectividad de trabajo en la oficina?
08 ¢ Podrian simplificarse algunos procedimientos?
09 ¢ Existen areas donde es importante la especializacion?
( 10 ¢ Hay niveles jerarquicos definidos en la institucién?
1" ¢Le indicaron las atribuciones y responsabilidades asignadas a su puesto?
12 ¢ Existen programas de capacitacion para el personal?
13 ¢, Conoce los aspectos legales y reglamentos que contempla la organizacion?
14 ¢ Conoce las prestaciones a las cuales tiene derecho?
15 ¢ El area que ocupan las oficinas administrativas son las adecuadas?
16 ¢ Cuenta con el mobiliario y equipo necesario?
f 17 ¢ Los procesos de informacion se operan manualmente?
i 18 Las magquinas de escribir y calcular son suficientes?
19 ¢ Los registros y controles contables estan al dia?
‘ 20 ¢ Existen alguna guia para resolver problemas de procedimientos?
{ 21 ¢ Sabe los costos que ocaciona la prestacion de servicios?
; 22 ¢Aplica su experiencia para solventar los problemas administrativos?
23 ¢, Se ejerce control sobre el personal?
24 ¢ Si obtuviera equipo de computacion su trabajo seria efectivo?
25 ¢La experiencia adquirida le brinda confiabilidad para rendir informes?
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4. CUESTIONARIO DEL PROBLEMA ADMINISTRATIVO DE LA MUNICIPALIDAD
DEL PUERTO DE SAN JOSE, DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA.

CARGO QUE DESEMPENA:
SE SOLICITA QUE DESCRIBA LAS TAREAS QUE REALIZA DIARIAMENTE
EN SU PUESTO DE TRABAJO A CONTINUACION:

01.
02.
03.
04.
05.
06.
07.
08.
09.
10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
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5. CUESTIONARIO PARA LA EVALUACION DEL PROYECTO

DE LA MUNICIPALIDAD DEL PUERTO DE SAN JOSE

No OBSERVACIONES SI-NO
01 ¢, Con la elaboracién del manual se alcanzé el objetivo?
02 ¢, El vecino encontrara facil el trdmite?
03 ¢ Los vecinos del Puerto de San José aceptan los tramites?
04 ¢ Los tramites se han mejorado con mayor precision?
05 ¢, Se mejoré evitando la repeticion de informacion?
06 ¢, Se mejoro la actualizacion del tramite administrativo?
07 ¢, Hay publicidad para captar ingresos?
08 s Los tramites son rapidos?
09 ¢;La rapidez es buena para elaborar su trabajo?
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6. Plano del Casco Urbano del Puerto de San Joseé.

PUERTO DE SAN JOSE
DEPARTAMENTO
DE

ESCUINTLA

Avenida del Comercio

Avenida
30 de Junio
Municipalidad

Iglesia Catdlica
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