UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA

FACULTAD DE INGENIERIA
ESCUELA DE MECANICA INDUSTRIAL

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA EN LAS OFICINAS DE LA
GOBERNACION DEPARTAMENTAL DE SANTA ROSA

TESIS
PRESENTADA A LA JUNTA DIRECTIVA DE LA FACULTAD DE
INGENIERIA

POR:
ELMER BOANERGES GARCIA CHACON
AL CONFERIRSELE EL TITULO DE

INGENIERO INDUSTRIAL

GUATEMALA, JULIO DE 1,999




Cumplien
Carlos de Guatem

ORGANIZ
GOBERN

Tema que M
Mecanica ndustrial,

ACION AD
ACION DEPA

do con los precepto
conside

ala, presento a 84

RTAM

¢ fuera aprobado poT
98.

con fecha marzo de

s que establece lal
racion mi trab

MINISTRATL
ME

ey dela Universidad de San
ajo de tesis titulado

VA ENLAS OFICINAS DE LA
A ROSA

NTAL DE SANT

genieria

la direccion de escuela de In




Guatemala, septiemtne de 1,998

Ingeniero Francisco Goémez Rivera
Coordinador del Area Administrativa
Escuela de Mecdanica Industrial
Facuoltad de Ingenierfa

Universidad de San Carlos

Seftor Ingeniero

Por la presente, hago de su conocimiento que he revisado el trabajo de tésis titulado * Organizacién
Administrativa en las Oficinas de la Gobernacién Departamental de Santa Rosa “ desarrollado por et
sstudiante universitario Elmer Boanerges (iarcia Chacon. El trabajo en reterencia cumple con las

normas establecidas para la presentacion de (és1s de graducacion.

Por to anterior recomiendo su aprobacién, haciéndonos el autor como el suserito asesor responsables
del mismo.

Ateﬁimnante,




UNIVERSIDAD DE 5\N CARLOS
DE GUATEMALA

El Catadratico Dewviaon 153
Ingenieria 1ioa

IngenievinA s 1a a
Cuatemala, luegec de di
Tesis al trabajoe t
ADMINISTRATIVA EN LAS OFICINAS
DEPARTAMENTAL DE SANTA ROSA,
cztudiante mniverzitarioc Elmer Bo
caprueba €1 presents bvabadio vy rooom

del mizmo,.

Guatemala,

Semd e

elas: Ingenieria Civil, Ingenierin Mecdnica Industrial, Ingenierfn Qutimnona. lugenierin Mecanica Eléctrica, E
£), Posgrado Maestria en Sistemas Mencion Construccion y Meacion [ugenierfa Vial.  Carreras:  Ingenie
“iatura en Matemi4tica, Licenciatura en Fisica. Centres: de Estudios Superiores de Energia y Minas (CESEM),

i i T

e 1a Treaela Ie
de la Facultad Ao
& Zan Carlnos e
ctamen del Azeszor Jde
itulado ORGANIZACION

DE LA GOBERNACION

presentadn jalakia =]

anerges Garcla Chacén,
iends  la autovizacldn

scuela de Ciencins, Regional de iogenieria Sanitaria y Recursos Hidriulicos
ria Mecinica, Ingenieria Electidnica, Iagenieria en Ciencias y Sistemas,
Chaateinala, Ciudad Universitaria, Zona 12, Guatemala, Centroamérica .



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

FACULTAD DE INGENIERIA

ADMINIGE TRATI”A EM
DE SANTA ROGA,
Elmer Boanerges

c:ﬁas DE L&

Barcia Chac~n,
autorizacidn el

T

Ty

Ing.

IMNGENTERIY MECANICA INDUQ*PIAL

R [ (R T T 1

1

.

#
[

iyt o

st Ingenieria Civil, Ingenieriz Mecdnica Industrial, Ingenieria Quimica, Ingenieria Mecdnica Eléctrica, Escuela de Cienclas, Regional de ingenierfa Sanitaria y Recursos Hidriulicos
Posgrado Maestria en Sistemas Mencion Construccion y Menci6n Ingenieria Vial.  Carreras: Ingenieria Mecdnica, Ingenierin Electrdnica, lngenierfa en Clencins y Sistemas,
itura en Matemética, Licenciatura en Fisica, Centros: de Estudios Supetiores de Erergia y Minas (CESEM)

Guaiemala, Ciudad Universitatia, Zona 12, Guatemala, Centroamérica ,




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

FACULTAD DE INGENIERIA

ORGANT ZACTOR

T el L b :

] =t . T : " : ol =Rkl
ADMINMNMICTRATIVA EM OFICIMNAB DE LA GOBERNACIDN
DEPARTAMEMTAL DE  BANMTA ROBA, ¢ * Ry et :
LT i Baveocia Chacdn, 1

Eimeyr

Hoanerges
! H

LT

Inag. ﬁgﬁﬁzfiyéerét Mivanda Barvics

DMEARD

w2l

las: Ingenierfa Civil, Ingenierfa Mecdnica Industrial, Ingenierfa Quimica, Ingenierin Mcecdnica Eiéctrica, Bscuela de Ciencias, Regional de !ogenierfa Sanitaria y Recursos Hidrdulicos
) Posgrado Maestria en Sistemas Mencién Construcciébn y Mencion Ingenieria Vial. Carreras: Ingenicria Mecdnica, lngenierfa Electronica, Ingenierfa en Clencias y Sistemas,
iatura en Matematica, Licenciatura en Fisica. Centros: de Estudios Superiores de Energia y Minas (CESEM). Guatemala, Ciudad Universitaria, Zona §2, Guatemnlz, Centroamérica .




DEDICO ESTE ACTO

A DIOS NUESTRO CREADOR

A MIS PADRES LORENZA PAULA CHACON ARRQOYO
VICTORIANO CHACON YUMAN

EMMA HERMELINDA ARROYO SOLARES
DE CHACON { QD.EP.)

AMIS TiOS Y HERMANOS POR SU APOYO CONSTANTE E
INCONDICIONAL

A MI FAMILIA PRIMOS, SOBRINOS, Ti0OS POLITICOS, ETC.

A MIS CATEDRATICOS ING. FRANCISCO GOMEZ
ING. PEDRO AVALOS

A MIS COMPANEROS POR LOS BUENOS MOMENTOS
COMPARTIDOS



DEDICO ESTA TESIS

A MIPATRIA, GUATEMALA
A LA UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
A LA FACULTAD DE INGENIERIA

A LA ESCUELA DE MECANICA — INDUSTRIAL

A LA GOBERNACION DEPARTAMENTAL DE SANTA ROSA

A MI ASESOR: ING. PABLO FERNANDO HERNANDEZ

AL GOBERNADOR DEPARTAMENTAL DE SANTA ROSA: LIC. MARIO RAMIRO
MOLINA LETONA




1.

INDICE GENERAL

PAGINA
GLOSARIO - - - - e mmmmm e et Vi
INTRODUCCION = - = == a o c e e e oo e XIV
OBJETIVOS- - = - = == = m = x wmwmm e mm et e m e e e XV1
HIPOTESIS - - = = == = e e e e e e e e e e e e XVIII
ANTECEDENTES GENERALES
1.1 Antecedentes - ===« - v mm o mm e e i
1.2 Geografia del Departamento de SantaRosa--------ccccaan-o 3
1.3 Datos demograficos - -----r---ecccmmmmm i c i nae 5
1.3.1 Habitantes area urbana y rural, poblacion total - - - - - - 5
1.3.2 Habitantes por sexo - - - - e 6
1.3.3 Integrantes en cada familia - -----2--acccucu-aa- 6
1.3.4 Densidad de la poblacion - » - -« == v mecnceonan 7
1.4 Caracteristicas econdmicas, gencralidades -« - =~ v« n v v v v - 7
1.5 Sector agropé‘cuario ----------------- tmeeeme e 9
1.6 Actividad comercial y de servicios --=--cecacacarannaan- 9

1.7 Actividad industrial y artesanal - - - =~ == =2 -m e ew i aaa. 13




2.

PROYECTO DE FACTIBILIDAD PARA LA ORGANIZACION )
ADMINISTRATIVA EN LAS OFICINAS DE LA GOBERNACION
DEPARTAMENTAL DE SANTA ROSA

2.1 Estudio de servicios solicitadog ~ - = - «c -« v e mme oo 15
2.1.1  Sectordemercado------cecmmaaaa. 15
2.1.2  Servicios mayormente solicitados - - - - =« - - -~~~ 16
2.1.3  Proyectos incluidos dentro del presupuesto - - « « - - - 16
2.2 Estudiotéenico === camecmmm o c i e e am e 17
2.2.1 Tamafio de la poblacién beneficiada con el
PIOYECtO » »  mm s ot e e e i a o 17
222  Proceso para desarrollar el proyecto - - -« = -« -« - 18
223 Localizacion del area beneficiada con el proyecto 19
224  Presupuesto-----cceveanna- R 20
2.2.4.1  QGastos en convocatorias y reuniones - - - 20
2242 Gastos por la realizacion de la guia de
atribuciones y funciones - v« -~ v« <« = = - 20
2243  Gastos porincentivo§ ~~~=-w-c--n- 21
2244 Tablasderegistro----ccwnnenn- 21
2245 Orgapigrfama------=cemmccaaaa- 21
2246  Gastos imprevistos - == --=~-~«w- 22
2247 Resumende costos------- =-e--- 22
2.3 Estudio financiero -~ ~»«vvacncmmmcmnaaana 23

11



3

PROPUESTA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA EN
LAS OFICINAS DE LA GOBERNACION DE SANTA ROSA

3.1 Marco Tedrico

3.1.1 Generalidades sobre un Modelo de Organizacion de la

Administracion Gubermnamental --------=-c-a--o-- 24
3.L.1.1 Importancia de la organizacion -~ - - «« - v« cn e v 25
3.1.1.2  El proceso de organizacion - - == ===« weacemunan. 26
3.1.1.3 Principios de OTGANIZACION = = = ~ = = e v m e o m v aa e 27
3.1.1.4 Tipos de organizacidn ~- - -« === =cmocaaaaoann 30
3.1.1.5 Laestructura organizacional - - - =« = =~ « - e oo o - v 32

3.2 Propuesta de organizacion

32.1 Administracién gubernamental - -~ « ~ « v v v e wvcma oo 35
32.1.1 Areaadminjstrativa----n—---~----------;- 37
32.1.2 Areafinanciera------mmacemccaccaeanaanan 38
3.2.13 | Areadeservicios---—f------------------'—-38

3.22 Organizacion de ias oficinas de la gobernacion - ------- 38

3.2.2.1 Estructura administrativa -~ - - -~ - s e mwaaaan 38

3.23  Autoridad y responsabilidad de todos los que
conforman la administracion gubernamental ---------- 39

3.24 Funciones y atribuciones de los empleados de la
gobernaciOn » - - = -~ 40

I



4. ETAPAS DE APLICACION DE LA ORGANIZACION s
ADMINISTRATIVAS EN LAS OFICINAS DE LA GOBERNACION
DEPARTAMENTAL DE SANTA ROSA

4.1 Medidas de accion a tomar para la organizacion administrativa - - 67

4.1.1  Circulos de calidad y trabajo en equipo - ----------- 67
4.1.2 Administracion estratégica-----~-----=ccccooanan- 71
4.1.2.1 Ambiente externo----------c-o .- -- 71
4.1.2.2 Ambiente interno - ----=--eeeccmoan oo 72
4.1.2.3 Labusqueda de ios puntos criticos =~ - - - -~ - - - - - 73
4.1.2.4 Administracion de los puntos criticos - - - - - - - - - - 74
4.1.3  Aplicacion practica y capacitacion al personal - - - - - - - 75
4.1.4 Plan de salarios e incentivos -~ - ===« - - - - oo oo oo 76
4.14.1 Aphcacion del plan de incentivos - - - - - - - - - - 76

5. EVALUACION Y VERIFICACION DE LA PROPUESTA

5.1 Comparacion de resultados con respecto a la administracion

actual - - - - - - e el 79

5.2 Elaboracién de estadisticas < - = <= === === 2w e m oo emno . 30

3.3 Actualizacidn y modificacion al modeio propuesto - - - - - - - - - - 81

5.4 Retroalimentacion - - - - - - - - e o e oo 82

5.5 Control y seguimiento - - - = =« =« - -« = = - e meeaaa oo 83
CONCLUSIONES - - - c v e e e e e oo e 85
RECOMENDACIONES - - =« s e s e e m e e e s 87

v



o

-----------------------------------------------




GLOSARIO

Accién  Postura, movimientos para reforzar lo que se dice. Una accion constituye las
politicas o estrategias que s¢ tomen dentro de una organizacién como medio

para lograr el mejoramiento de las actividades que se lleven a cabo.

Acequias  Zanjas por donde se conduce el agua para regar. Son utilizadas en la irriga-

c¢ion de hortalizas y otras plantaciones tipicas de una region.

Actividad Conjunto de tareas propias de una persona o entidad. Una actividad se de-
sarrolla con el objeto de dar inicio, continuidad o fin a un trabajo o tramite,

el cual persigue crear satisfactores en bienes y/o servicios para las personas
que los demandan.,

Administracién  Accidn del poder publico al aplicar las leyes y cuidar de los intereses
publicos. Conjunto de organos de que se sirve. La administracion es
el proceso de disefiar y mantener un ambiente en el que las personas,
trabajando en grupos alcancen con eficiencia metas seleccionadas.
Se constituye en las funciones de planeacion, organizacion, integra-
cion de personal, direccidén y control, alrededor de las cuales se pue-

de organizar el conocimiento en que se fundamentan.




Arearural  Se entiende por area rural, ias comunidades que cumplen con las
caracteristicas siguientes:
1. De actividad econdmica, principaimente agricoia;
2. Con tasa de concentracion de viviendas, relativamente baja;
3. Con infraestructura comercial poco desarroiiada;
4. Con pobladores cuya principal actividad es la produccion de bienes

para consumo propio y poca comercializacion,

Atribuciones Cada una de las facultades que a una persona da el cargo quee-
jerce. Aplicaciones hechos o cualidades de alguna persona o cosa.

Indicar a cada empleado una actividad como de su competencia.

Autoridad  Cardcter o representacion de una persona por su empleo. Potestad que ha
Cada pueblo ha establecide su constitucion para que le rija y gobierne.
Poder que una persona tiene sobre otra dentro de su campo de accion.
La autoridad en una organizacion es el derecho en un puesto para ejercer

discrecionalidad al tomar decisiones que afecten a otros.

Circulos de calidad  Son grupos de personas de la misma area organizacional que se
reunen periddicamente para solucionar problemas que experi-
experimentan en su trabajo. Su interés es mejorar el trabajo den-
dentro de sus oficinas, reflexionando, analizando e intercambian-
intercambiando experiencias laborales; para actualizarse en el u-
so de metodologias innovadoras, logrando el desarrollo de los

procesos de pensamiento y el €xito en la vida.
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Comparacion  Accion y efecto de comparar, semejanza de ideas. Se utiliza como me-

dio para estudiar y analizar resultados de Ia administracion en diferentes
ambientes y de las razones por las cuales las empresas obtienen los mis-
mos. Es una herramienta en la busqueda de mejoras para el desarrollo

de las actividades especificas y con un bien coman.

Comunidad Junta de personas que viven unidas y bajo ciertas reglas. Conjunto de

Control

Costos

personas interesadas en velar por un bien coman trabajando para la ob-
tencion del mismo y organizandose segun sus capacidades para alcan-

Zar su proposito.

Comprobacion, inspeccion, intervencion, registro. Método estadistico que,
por medio de muestras permite controlar. Conjunto de métodos que se emple-
an para dirigir u orientar las acciones administrativas de bienes y/o servicios,

gjerciendo autoridad.

La funcién administrativa de control es la mediciéon y la correccion del
desempefio con el fin de asegurar que se cumplan los objetivos de la empresa
y los planes disefiados para alcanzarlos. Constituye la funcion de todo

administrador, desde ¢l presidente hasta los supervisores.

Precio o cantidad que cuesta algo. En la administracion los costos constituyen
el reflejo del recurso monetario que se desembolsa o hay que desembolsar

para llevar a cabo la prestacion de un servicio.
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Demandantes Personas que hacen cargo de un servicio. Grupo de persomas o perso-
nas individuales que se presentan a las oficinas para solicitar un
servicio { proyectos de infraestructura, autorizacion de licencias,
elc. ) con el afdn de satisfacer sus necesidades propias o de una

comunidad.

Descentralizacién  Es la tendencia a dispersar la autoridad para la toma de decisiones
en una empresa, por lo general se distribuye a lo largo de los nive-
les inferiores de la misma. Es un aspecto fundamental de ja dele-
gacion; en la medida en que la autoridad no esté delegada, sera

centralizada.

Dictamen Opinidn que se forma sobre una cosa. Son las ideas ¢que dan origen a la a-
pertura o a la finalizacion de un expediente, el cual constituye el segui-

miento de la solicitud de un servicio prestado en las oficinas administrati-

vas.

Direccion  Accidn y efecto de dingir. La direccion es el proceso de influir sobre las
personas para que contribuyan a los propdsitos organizacionales: se rela-

ciona con la motivacion, el liderazgo y la comunicacion.

Eficacia Virtud, actividad y poder para obrar. Es el logro de objetivos en el desem-
pefio individual y organizacional. Se trabaja con eficacia cuando se presta un
servicio a entera satisfaccion del usuario, haciendo uso de la cantidad de

recursos necesarios para lograrlo.
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Eficiencia  Virtud y facultad para lograr un efecto determinado. Utilizacidn de los re-
cursos productivos, adecuandolos con 1a tecnologia existente. Es la obten-

cién de los fines con la minima cantidad de recursos.

Empirico  Sistema o procedimiento, fundado en una mera practica o rutina. Se actia
empiricamente cuando no se tiene un fundamento o una base para realizar

determinada actividad con el minimo riesgo de fracasar.

Expropiacién  Accién y efecto de expropiar. Procedimiento por el cual el Estado ad-
quiere una propiedad privada, previa indemnizacion, para utilizarla con
fines publicos. La adquisicion de dicha propiedad puede ser cancelada,

segln valuacion de la misma y en tiempo prudente.

Financiamiento  Accion y efecto de financiar recursos liquidos o medios de pago a
disposicion de una unidad econdmica para hacer frente a sus necesi-
dades dinerarias. El financiamiento por lo regular comprende las fa-
cilidades monetarias de que se dispone o que pueden ser atraidos pa-

ra prestar los servicios, en la realizacion de proyectos.

Funcién  Accion y gjercicio de un empleo, facultad u oficio. Capacidad de accion de
un ser apropiada a su condicion natural o al destino dado por el hombre. Las
funciones que un apersona desempefia pueden ser interpersonales, informati-
vas, o de decision, las cuales se consideran por habilidades técnicas, huma-

nas o conceptuales.




Incentivos Que mueve o excita a desear 0 hacer una cosa. Son regalias monetarias o
materiales que son proporcionadas a los empleados como Teconocimiento
a su buena labor o como atractivo para que la labor desempeiiada se mejo-

Ie.

Integracién Su objetivo es asegurar que los roles de la organizacion sean desarrolia-
dos por personal calificado capaz de desempefiarlos y deseoso de hacerlo.
Consiste en cubrir y mantener cubiertos fos puestos de la estructura orga-
nizacional, identificando los requerimientos de la fuerza de trabajo, reali-
realizar un inventario del personal disponible y reclutar, seleccionar,
contratar , ascender, evaluar, remunerar y capacitar o desarrollar en algu-
na otra forma tanto a los candidatos como a los titulares de los puestos,

para que puedan cumplir con sus tareas en modo eficaz y eficiente.

Jerarquia Estructuracion escalonada de los 6rganos de un ramo de la administracion
- para fiscalizar la actuacion de los subordinados. Indicacion de niveles den-
tro de una organizacion que diferencia las actividades que desempefian ca-

da uno de sus integrantes.

Jurisdicetén  La que conoce de los recursos contra as decisiones definitivas de 1a ad-
administracion. Se enmarca en el area donde los reglamentos y decisio-

nes elaborados por la administracion, tienen efecto.

Optimizar Buscar ia mejor manera de realizar una actividad. Maximizar o minimizar
una determinada accién encaminada a lograr un propdsito dentro de la ad-
ministracion gubernamental. Utilizar de la manera mas provechosa posi-
ble los recursos con que se cuenta a tal grado que la actividad a realizar

sea muy productiva.
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Organizacion Accion y efecto de organizar u organizarse. Establecer relaciones efec-
tivas de comportamiento entre las personas, de manera que puedan tra-
bajar juntas con eficiencia y obtengan satisfaccion personal al hacer ta-
reas seleccionadas, bajo condiciones ambientales dadas para el propé-
proposito de realizar algiin objetivo o meta. La organizacion es la i-
dentificacion y clasificacion de las actividades requeridas, el agrupa-
miento de las actividades necesarias para lograr los objetivos, asi co-
mo, la asignacién de cada agrupamiento a un administrador con la au-
toridad necesaria para supervisarlo y las medidas para coordinar

horizontalmente.

Planeacién  Analizar por anticipado determinadas situaciones y decidir las posibles
soluciones o cursos de accion, sefialando los pasos necesarios y la ruta

para llegar eficientemente a alcanzar los objetivos y metas trazadas.

Recursos Medio a que se recurre para algo. Elementos de que una colectividad puede
echar mano para acudir a una necesidad o llevar a cabo una empresa
Los recursos pueden obtenerse mediante una intervenciéon acertada de las
autoridades, solicitandolos a instituciones de apoyo nacional u organismos

internacionales, ya sea material o monetario.

Responsabilidad  Capacidad u obligacion de responder de los actos propios y en algu-
nos casos de los ajenos. Asignacion de funciones y atribuciones me-
diante un voto de aceptacion y plena confianza de que seran cum-

plidas a cabalidad,
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Servicio  Organizacién y personal destinados a cuidar intereses o satisfacer necesida-

des del publico o de alguna entidad. Funcion o prestacion desempeiiadas por
éstas organizaciones y su personal.

Servidumbre Derecho en predio ajeno que limita ¢l dominio de éste. Potestad para

conducirse libremente por terrenos de otros duefios para llegar hasta el

terreno propio de un interesado, apegado a la convencién efectuada en

presencia de autoridad gu‘bemamental.
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INTRODUCCION

La presente tesis representa una oportunidad para cumplir con ¢l objetivo de
velar por el progreso ¢ integracion socioeconomica de la sociedad guatemalteca que la
Facultad de Ingenieria de la Universidad de San Carlos de Guatemala requiere a través
de la elaboracion de proyectos de tesis previo a examen publico, de acuerdo con las
normas especificas de la Escuela de Mecanica Industrial, ya que en su contenido se
tratan temas que son fundamentales para el desarrollo de los diferentes sectores que

forman parte de dicha sociedad.

El presente proyecto contiene cinco capitulos; en el primero se establecen los
antecedentes, previo a realizar el proyecto, es decir, las circunstancias en las que se
encuentra, en este caso, la poblacion de Santa Rosa, y especificamente, las oficinas de la

Gobernacion Departamental de Santa Rosa.

El segundo capitulo presenta el Proyecto de Factibilidad ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA , | cudles son sus posibilidades y cuales son las
dificultades que el mismo atraviesa parasu realizacion El tercero incluye un
Modelo de Organizacion Administrativa, propuesto para las Oficinas de la
Gobernacion Departamental de Santa Rosa. La forma adecuada de organizar la
administracion de la Gobernacidn, de acuerdo a atribuciones y funciones de los que
conforman dicha administracion, asi como, la presentacion de una guia donde se
describen las especificaciones de los puestos y se hace referenciaa los tipos de

organizacion por tarcas y departamentalizada que pueden  ser aplicadas.
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El cuarto capitulo describe €] procedimieate y pasos a seguit, respecto de la
practica del proyecto de organizacion administrativa de las oficinas de la Gobernacion
de dicho departamento y las medidas de accién que deben realizarse luego de poner en

practica dicho proyecto.

Finalmente,en el quinto capitulo se proporcionan opciones de evaluacion y
verificacion de la propuesta, realizando comparaciones de resultados, elaboracién de
estadisticas, modificaciones a la propuesta, forma de retroalimentar la misma, asi

como, darle el seguimiento respectivo.
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OBJETIVOS

GENERALES

- Proponer soluciones viables a los problemas que enfrenta la Administracion
de la gobernacion en estudio, a efecto de realizar una “ Organizacion
Administrativa y que la misma esté estructurada de manera adecuada a los

recursos con los que cuenta.

- Aplicar al mismo tiempo conceptos de organizacion administrativa para
optimizar los recursos humanos, técnicos y econémicos y, asi, beneficiar al
maximo a los demandantes y al desarrollo socio — econdmico - cultural de la

comunidad
ESPECIFICOS

- Encontrar las diferentes causas de la falta de eficiencia y eficacia al desarrollar las

actividades diarias y dar una soluci6n viable a las mismas,

- Describir la forma de aplicar conceptos de administracién acertados, tomando

en cuenta los escasos recursos con los que cuenta la actual administracion.

- Encontrar los medios para optimizar la utilizacion de los recursos con los que

cuenta la administracion en estudio.

- Guiar y fomentar al personal de la administracion de la Gobernacion a efecto

de que en su desempefio diario apliquen conceptos de eficiencia y eficacia.
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Generar una mejor imagen de la administracion de la Gobernacion, en el
manejo de sus recursos, para poder obtener la confianza de entidades

nacionales e internacionales que apoyan el desarrollo de las comunidades.

Proponer un modelo de organizacion administrativa que:

cuenta.

b. Maximice el recurso humano para cubrir las necesidades basicas que una
administracién gubernamental tiene para brindar los servicios que

interesen a su desempeiio.
¢. Especifique cuales son las areas de servicio, dentro de la administracion de
la Gobemnacion que con los actuales recursos humanos se pueden

satisfacer.

d. Describa de manera clara la organizacion administrativa de la misma, defi-

niendo los niveles jeférquicos de autoridad y responsabilidad.
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HIPOTESIS

Los servicios que presta las oficinas de la Gobemacién Departamental de
Santa Rosa a los usuarios son deficientes y  es necesario implantar un sistema
de organizacion administrativa que permita en una forma adecuada resolver los

problemas relativos a la prestacion de los mismos.
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1. ANTECEDENTES GENERALES

1.1.  Antecedentes

La administracién de la Gobernacion de Santa Rosa por medio de sus
oficinas ubicadas en €l municipio de Cuilapa ( Cabecera Departamental ), ha
venido prestando  servicios a los habitantes de este departamento, de una

manera, ciertamente , empirica .

Con el objetivo de satisfacer las necesidades demandadas - por esta
poblacion, existe una cierta autoridad y responsabilidad dentro de las actividades
que realiza dicha administracién, las cuales no parecen estar adecuadas y
acertadamente delegadas ya que, por ejemplo: existen varias actividades que
podrian ser realizadas por una sola persona y hay asignadas varias personas
para efectuar la misma. Existen aclividades en donde la persona
encargada de realizarla no es suficiente para llevarlas a cabo y se le recarga
el trabaj.o. Hay empleados que no conocen las actividades que deben
realizar, lo cual imposibilita cumplir con eficiencia sus tareas, puesto que no tienen
el tiempo suficiente para tener todo su trabajo al dia. Estas y ofras
circunstancias se dan no por falta de iniciativa de los empleados, sino por
falta de informacion, conocimiento y recursos técnicos que los orienten a realizar

mejor su trabajo.

Tanto el Secretario como jefes técnicos y secretarias forman parte de los recursos
humanos con los que cuenta la administracién de la gobernacion, los cuales no son
aprovechados al maximo o bien, mal empleados dichos recursos, por tanto, no existe
dentro de la administracion de la Gobemacion una adecuada distribucidn de labores, asi

como, un uso racional con los recursos que cuenta.
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La administracion de la Gobernacién estd organizada de ia siguiente forma:
Gobernador Departamental, Asesor Técnico del Consejo de Desarrollo, integrantes
Consejo Departamental de Desarrollo, el cual esta presidido por el Gobernador ,

y del equipo administrativo estan:

Secretario administrativo y jefe de personal;

Secretaria especifica del despacho

Secretaria auxiliar del despacho y del consejo de desarrollo

Encargado de ejecucion presupuestaria

Encargado de trimites de derechos de via, expropiacién forzosa y

servidumbres, en el 4rea juridica

- Encargado de comités

-  Encargado de tramites de licencias de transporte y depasitos de petroleo y sus

derivados varios

- Encargado de asuntos varios

- Supervisor de proyecto

- Encargado de clasificacién y archivo

- Encargado de promeciones y licencias varias, extranjeria y nacionalidades



Encargado de recepcion de documentos

Encargado de rendicion de cuentas y otras colectas

Piloto

Conserje mensajero

1.2 Geografia del departamento de Santa Rosa

El departamento de Santa Rosa estd ubicado en la parte Sur del pais de
Guatemala. Su extension territorial es de dos mil novecientos cincuenticinco
(2,955) kilémetros cuadrados, con los siguientes limites: al Norte, los
departamentos de Guatemala y Jalapa; al Sur, el Océano Pacifico; al Este, el

Departamento de Jutiapa y al Oeste, los departamentos de Guatemala y Escuintla.

La distribucion geografica de la poblacién resume la existencia de 178 aldeas,
537 fincas y 361 caserios. La poblacidn rural constituye el 76.4 % dando lugar

una alta dispersion, que dificulta la prestacion de servicios.

Su territorio se divide en catorce Municipios que son: Cuilapa, Barberena,
Santa Rosa de Lima, Casillas, San Rafael Las Flores, Oratorio, San Juan Tecuaco,
Chiquimulilla, Taxisco, Santa Maria Ixhuatan, Guazacapan, Santa Cruz Naranjo,

Pueblo Nuevo Vifias y Nueva Santa Rosa.

La cabecera departamental (Ciudad de Cuilapa) se encuentra a una cota que

oscila entre 1200 y 900 metros sobre el nivel del mar.
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Su sistema hidrografico es abundante y corresponde a la vertiente del Océano
Pacifico, siendo importante ¢! ric de Los Esclaves, que atraviesa el departamento
de norte a sur y el rio Aguacapa por aprovechar su potencial para generar energia
eléctrica, ademas se localizan otros ries de menor caudal, entre los que se
destacan: Margaritas, El Pajal y El Jobo que en la Planicie de la Costa son
utilizados para fines de irrigacion, especialmente en los municipios de Taxisco

y Chiquimulilla donde se disponen de acequias,

Como cuerpos de agua permanentes destacan las lagunas de: Ayarza en
los Municipios de Casillas y San Rafael Las Flores y el Pino, en los Municipios
de Barberena y Santa Cruz Naranjo, ambas 4reas recreativas con amplio
uso turistico local y la Laguna de Ixpaco en el Municipio de Pucblo Nuevo
Vifias que presenta potencial para aprovechamiento industrial por su

alto contenido de azufre.

El canal de Chiquimulilla es drea de amplio potencial turistico y de Recurso
natural de flora y fauna. Presenta un alto grado de asolvamiento, por el continuo

arrastre de material mineral y vegetal, por los rios que en él finalizan.

Su relieve da origen a una variacion sobre el nivel del mar de 0 a 1,372
metros. Condicionado por la Sierra Madre que lo atraviesa de este a oeste, la
temperatura media anual oscila de 15 a 27.3 grados centigrados. La precipitacion
media es de 1,896.4 milimetros y el clima representativo se considera calido para
la Zona Costera, Célido a Templado en la Zona de {a Sierra y Tempilado y Frio en
la Zona Norte.

La cabecera departamental Cuilapa, dista de la ciudad capital 63 kilometros,

completamente asfaltados.



La distancia que existe entre cada uno de los municipios y la cabecera
departamental Cuilapa, en donde se encuentran las oficinas de la Gobernacion
se detalla a continuacién. de Barberena a Cuilapa, hay una distancia de 9 km.
asfaltados, de Oratorio 17 km. de cinta asfaltica, de Santa Cruz Naranjo 19
km. asfaltados, de Pueblo Nuevo Vifias 40 km. de asfalto, de Santa Rosa de
Lima 28 km. asfaltados, de Nueva Santa Rosa a Cuilapa, 30 km. de cinta as-

faltica, de Casillas a Cuilapa 37 km. de asfalto, de Chiquimulilia 39 km_, de
- Guazacapdn 44 km. de asfalto, de Santa Maria Ixhuatan, 6 km. de asfaltoy 14
km. de terraceria y de San Juan Tecuaco a Cuilapa hay una distancia de 45

km. de asfalto y 9 de terraceria.

Solo 2 municipios no cuentan con carretera totalmente para su acceso, pero es
poca la distancia que hay que recorrer en terraceria para llegar hasta su cabecera

municipal.
1.3 Datos demograficos
1.3.1 Habitantes area urbana y rural, poblacion total

De acuerdo al censo de poblacion realizado por el Instituto Nacional de
Estadistica, a través de su cede en ¢l municipio de Cuilapa, el departamento de
Santa Rosa, tiene una poblacion de doscientos noventa y un mil seiscientos once
(291,611) habitantes equivalente al 2.7 % del total nacional, de los cuales 59,377
habitantes (24.1 %) residen en el area urbana y 187,321 habitantes (75.9 %) estan

localizados en el area rural.

Seglin datos anteriores, se aprecia que el departamento de Santa Rosa es
predominantemente rural, donde 99.1 % de ta poblacidn es ladina y la poblacion

indigena desciende de Ia etnia Xinca. N




1.3.2  Habitantes por sexo

La poblacién masculina, segin censo realizado, es de 124,298, que representa
el 51.6 % de la poblacitn total. 28,934 de poblacion urbana y 95,364 de poblacion
rural del departamento, mientras que la poblacién femenina es de 122.400 que
representa el 48.4 % de la poblacion total, 30,443 de poblacién urbana y $1,957 de
poblacion rural del departamento.

El departamento de Santa Rosa tiene, entonces, predominio de poblacion

femenina en el area urbana y masculina en el rea rural.

1.3.3 Integrantes en cada familia

De acuerdo a la informacién de actualizacion de caracteristicas generales de
poblacién y habitacién de 1995, realizada por el Instituto Nacional de Estadistica (
INE), con sede en Cuilapa, municipio de Santa Rosa, existe un total de 49,195
hogares con promedio de 5.0 personas por familia; en Ia cabecera departamental el
nimero de hogares es de 4,582 en donde 1,833 hogares existen en el rea urbana y
2,749 la rural.



1.3.4 Densidad de la poblacion

El departamento de Santa Rosa posee una poblacion de 291,611 habitantes
ubicados en su extension territorial de 2,955 kitometros cuadrados; por lo tanto la
densidad del departamento, es de 98.7 habitantes por kilometro cuadrado. Esta es
ligeramente superior al promedio nacional que es de 97.5 habitantes por kilémetro

cuadrado.
1.4 Caracteristicas economicas, generalidades

El Producto Interno Bruto PIB del departamento de Santa Rosa, representd para
1,995 el 2.7 % del Total Nacional, un PIB significativamente mayor que el
obtenido en los departamentos de Jutiapa y Jalapa con 13 % y 1.5 %

respectivamente.

Se estima que el 27 % de la Poblacion Econdmicamente Activa se encuentira
ocupada, mientras que el 73 % restante son desocupados o parcialmente ocupados.
El ingreso percapita anual resulta bajo, se compara con el ingreso percapita
promedio a nivel nacional. La base econdmica del departamento esta concentrada
en la produccién agropecuaria, sector que representa la mayor actividad
econdémica con 1.8 % a nivel nacional, siguiendo en su orden la actividad

comercial con 1.2 % y la industrial con 1.1 por ciento.

La produccion de café representa el 15 % de la produccion nacional siendo

el departamento con mas produccioén (800,000 quintales anuales en promedio).

La actividad economica del sector informal aunque dificil de determinar esta
expresada por ventas callejeras principalmenie en Cuilapa, Barberena vy

Chiquimulilla,
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El departamento de Santa Rosa es el inico que presenta todos los accidentes
.Geogr-éﬁcos: volcanes, montafias, cerros, lagos, rios, canales, costa maritima, etc.
Que le otorgan incluso gran atractivo turistico. Dentro de su territorio cuenta
también con el “Centro de fas Ameéricas”, geograficamente localizado en el
municipio de Cuilapa; cuenta con la mas variada produccion agricola y es el
segundo gran productor de ganado bovino en el pais; en su territorio se asientan
dos grandes Plantas Hidroeléctricas de utilidad nacional y se coloca en el cuarto

lugar a nivel nacional en produccion de cafia de aziicar.

Al considerar los aspectos econdmicos por sectores, observamos la alta
participacion del sector agricola o primero que constituye la principal base

economica de} departamento.

Con relacion al sector secundario se aprecia una aceptable participacion del
sector pecuario y en menor escala la participacion del sector terciario al igual que

los sectores comercio y servicios que tienen una débil participacion.

Es necesario tener presente que el desarrollo de un 4rea estd estrechamente,
vinculado al comportamiento de ciertas actividades econémicas que juegan el
papel de propulsoras y que son las que inducen un efecto dindmico sobre €l resto
de la economia y que estd constituida por aquella produccion que se dirige a
satisfacer, ademds de las necesidades internas, mercados externos, permitiendo la
generacién de excedentes y su incorporacion al area y por las actividades que
originan en transferencias de recursos generados fuera del 4rea, como es el caso

del gasto piblico.



1.5 Sector agropecuario

La actividad economica del municipio es impulsada principalmente, por el
sector agropecuario que genera la principal corriente exportadora de bienes y por
el gasto publico que apoya el desenvolvimiento de las actividades productivas y la
prestacion de servicios basicos a l!a poblacion. La base econdémica del
departamento estd concentrada en la produccion agropecuaria sector que

representa la mayor actividad econémica con 1.8 % a nivel nacional.

En el caso de la ACTIVIDAD AGRiCOLA del departamento de Santa Rosa, la
principal produccion del municipio es el café que representa el 15 % de la
produccion nacional, lo cual lo sitdia como el departamento con mas produccion a
nivel nacional (800,000quintales).

La produccién de otros productos agricolas en la economia departamental son:
maiz, frijol, cafia de aziicar, legumbres, frutas, papa, arroz, chile, trigo, sorgo,
yuca, ajonjolf, maicillo, citricos, izote, flores finas ornamentales, tabaco, brocoli,

cebolla, tomate, pacaya y papaya.

En total se identifican 174,000 hectareas de uso Agricola, distribuido en 4,260
fincas destinadas a 1a produccién de café, cafia de aziicar, granos bésicos y otros

cultivos plantados en pequeiias parcelas.
1.6 Actividad comercial y de servicios

Referente a la ACTIVIDAD COMERCIAL, el departamento de Santa Rosa
puede integrarse en tres microrregiones para estos fines, establecidos por enlaces
comerciales con carreteras asfaltadas que intercomunican sus cabeceras

municipales, los cuales son:




La Zona Costera, integrada por los municipios de Taxisco, Guazacapan,

Chiquimuliiia y ‘San Juan Tecuaco;

La Zona de la Sierra Madre, incluye a Pueblo Nuevo Viilas, Barberena, Santa
Cruz Naranjo, Cuilapa, Santa Maria Ixhuatan y Oratorio; y la Zona Norte, que
incluye a: Casillas, Santa Rosa de Lima, Nueva Santa Rosa y San Rafael Las

Flores.

El sector comercial en el departamento de Santa Rosa, representa ¢l 1.2 % de la

actividad economica nacional, después de Ia agropecuaria.

En la produccion agricola actual, los renglones de cultivo de exportacion
tradicional destacan el cultivo de café, azicar, frijol, maiz y arroz; cultivos de
exportacidn no tradicional como: brocoli, cebolla, tomate, papa, ajonjoli, mango,

mandarina, granadilla, papaya y pacaya.

En el departamento de Santa Rosa existe diversidad de establecimientos
comerciales entre los que se encuentran tiendas, comedores, ferreterias, librerias,
cantinas, camnicerias, gasolineras, molinos de nixtamal, panaderias, farmacias,
entre otros, ordenados por categorias y suficientes para satisfacer la necesidad

local y en algunos casos fuera del departamento.,

La cercania de la capital a algunos municipios facilita el intercambio comercial

del departamento utilizando proveedores de la misma para abastecer sus negocios.

Asi, también, el mercado provee de articulos provenientes de los

departamentos de Jalapa, Jutiaps, Escuintla y en algunos casos, de El Salvador.
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En cuanto a los SERVICIOS, el departamento de Santa Rosa cuenta con una
red vial que presenta condiciones adecuadas para su desarrollo, permitiendo la
transitabilidad de vehiculos livianos y pesados. Existen embarcaderos que son
utilizados para actividades relacionadas con la pesca y clasificados como servicios

de puertos maritimos y lacustres.

Dentro del departamento, existe el transporte extraurbano, contando con un
gran namero de unidades de servicio que a diario se dirigen hacia la ciudad capital,

Jutiapa, Jalapa y hacia las fronteras con El Salvador.

El sistema de energia eléctrica, proporciona la infraestructura y electricidad en
centros peblados de dreas urbanas y la infraestructura de riego, agua y drenajes en
forma tecnificada se encuentra en San Juan Bosco, Casillas, San José del Rosario,

Cuilapa, El Astilero, Chiquimulilla; propiedad de los usuarios.

La canalizacion y suministro de agua atiende un total de 27,982 servicios;
domiciliares 21,314, llena céntaros 5,764, pozos con bomba manual 886, pozos

con bomba eléctrica o de gasolina.

Los servicios de drenajes con un total de 35,846, descritos asi: drenajes 6,241,
excusado lavable 3,337, letrinas de hoyo seco 26,205, letrina abonera 67.

Se cuenta con servicio telefonico, fax, telefonia celular y energia eléctrica
generada en el mismo departamento por la planta Hidroeléctrica del INDE Los
Esclavos como parte de la tecnologia avanzada en el campo de las

comunicaciones.
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El servicio de correos y telégrafos se cubre con 84 empleados entre
telegrafistas, mensajeros, coladores de lineas, encargados de correos oficinistas,
carteros y encargados de limpieza. También se cuenta con radiodifusoras
asentadas en Chiquimulilia y Barberena y TV por cable en la mayoria de cabeceras

municipales.

Las instituciones que prestan servicios son algunas del sector estatal, otras del

sector privado y un tercer grupo constituida por las instituciones de beneficencia.

Por parte del Estado existen establecimientos educativos de los niveles de
educacion preprimaria, primaria, media y universitaria, Hospital Nacional, Jefatura
de area de Salud, Centros y puestos de salud, Ministerio Publico, juzgados,
Procuraduria Auxiliar de los Derechos Humanos, Contraloria de Cuentas,
administracion de Rentas Internas, Policia Nacional, Guardia de Hacienda, Zona
Militar No. 11, DIGEBOS, Bandesa, DIGESA, Ministerio de Desarroilo,
SEGEPLAN, Ministerio de Cultura y Deportes, Instituto Guatemaiteco de
Seguridad Social, TELGUA, Delegacién del Registro de Ciudadanos del Tribunal
Supremd Electoral, CONALFA, APROFAM, Bienestar Estudiantil,

En el sector privado: bancos, mercados, supermercados, almacenes, ferreterfas,
agropecuarias, talabarterias, farmacias, cafeterias, restaurantes, tiendas, hoteles,

funerarias, zapaterias, panaderias, talleres de todo tipo, INTECAP.

Funcionan ademas otras organizaciones e instituciones de servicio, como los
comités de desarrollo y paz, y los comités de desarrolio local.
También se cuenta con servicios como el de los Bomberos Voluntarios, Hogar de

Niiias, Clubes de Leones, Club Rotarios y Vision Mundial.
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Todo lo anterior alcanza su maxima expresion y concrecion en el Consejo
Departamental de Desarrollo Urbano y Rural (CODEDUR) fommado por
representantes de todos los sectores o instituciones gubemarneniales y no
gubernamentales, constituyéndose en apoyo para la realizacién y gestion de

proyectos de desarrollo local.

1.7 Actividad industrial y artesanal
La produccion industrial se concentra principalmente en la fabricacion y
refinacion de azicar, fabricacién de productos de panaderia, aserraderos, para

trabajar la madera y fabricacion de productos lacteos.

La actividad productiva del sector secundario se reflgja en la produccion
Industrial de alfombras, calzado, sabanas y colchones, tejidos y costurerias,
talabarterias, procesadores de café, industrias de carbon, fabricas de concentrado,
refrescos. La produccion industrial manufacturera se explota en la costa sur a
través de talabarterias en Chiquimulilla y Taxisco. La agroindusiria altamente
caracterizada con el funcionamiento de 167 beneficios de café, 3 beneficios de
arroz, 36 lecherias, 23 queserias, 25 cremerias, 1 ingenio, 56 moliendas, 82

panaderias y 1 procesadora de semilla de marafion para la exportacion.

Entre los productos naturales industriales se pueden mencionar: la palma que la

utilizan para hacer petates, sombreros, esbocas, cestas y algunos adornos.
La PRODUCCION ARTESANAL en el departamento con productos de tul y
alfareria en Santa Maria Ixhuatén y San Juan Tecuaco, sobresale la produccion de

canastos, mofias y adornos, escobas de palma, mufiecos de alambre, cesteria

pirotécnica, sombreros, tejas y ladrillos en San Rafael Las Flores.
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Ademas, son notorias las Talabarterias de Ia Costa Sur, especialmente en
Guazacapén, objetos de pesca en los Jugares costeros, panela y melcocha en Nueva
Santa Rosa, queso y crema en Taxisco. Ademds de instrumentos musicales de
Santa Cruz Naranjo, Guazacapan y Chiquimulilla, lugares en donde se cuenta con

fabricantes de marimbas.
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‘2. PROYECTO DE FACTIBILIDAD PARA LA ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA EN LAS OFICINAS DE LA GOBERNACION
DEPARTAMENTAL DE SANTA ROSA

2.1 Estudio de servicios solicitados
2.1.1  Sector de mercado

El area de mercado se encuentra comprendida por un nimero aproximado de 241,611
habitantes, pobladores de los municipios, aldeas, comunidades, caserios y fincas del
departamento de Santa Rosa, el cual se ubica en el Sur Oriente del pais. Es uno de los
veinte departamentos de la Repiblica de Guatemala, su cabecera departamental (Cuilapa),

dista de la ciudad capital, 63 kilémetros.

El 99.1 % de la poblacién es ladina y 1a poblacion indigena desciende de 1a etnia Xinca.
Vale la pena mencionar un 2 % de indigenas, lo que no implica que haya tribus indigenas,

sino provenientes de diferentes etnias de la repiblica de Guatemala.

Es importante contar con ¢l dato desagregado por edades de los interesados en adquirir
servicios que prestan las oficinas de la Gobernacion Departamental de Santa Rosa, por lo

que a continuacion se presenta:

~de 0 a 4 afios 16 %
-de 5 a9aflos 14 %
~de 10 a 14 afios 14 %
- de 15 a 19 afios 15 %

- de 20 y mas afios 41 %




§ [

Lo anterior indica que el 59 % de la poblacion estd comprendida entre los
primeros 19 afies de wvida, es -decir que; Santa Rosa es un pueblo con

poblacién joven.

Del total de la poblacion, el 44 % son analfabetas, y de este porcentaje, el 62 %

SOt MUujeres .
2.1.2  Servicios mayormente solicitados

Es importante conocer en este estudio cuantas son las personas a las cuales se
les debe proveer de diferentes servicios, aparte de los basicos, especialmente a la
poblacion econémicamente activa, la cual requiere de servicios propios de cada
actividad, como lo son el mantenimiento de mercados, mediacién para la dotacion
de servicios esenciales (agua potable, caminos, avivamiento de mojones,
servidumbres de paso, etc.), etc. Y todos aquellos que ayudan al desasrollo de la

comunidad.

La Poblacién Economicamente Activa representa un total de 35 % de personas

que por la actividad que desarroilan necesitan que la administracién de la

Gobernaciéon Departamental trabaje de manera eficiente para no entorpecer sus
labores cotidianas.

2.1.3  Proyectos incluidos dentro del presupuesto
Actualinente, existe un conjunto de empleados administrativos que ofrecen los

servicios requeridos por la poblacion, pero éstos mo cuentan con un esquema

organizacional que les permita optimizar los recursos con que cuenta.
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Existe una serie de solicitudes de proyectos en las diferentes 4reas de trabajo,
los servicios basicos, mediacion administrativa en dotacion de agua potable,
caminos, avivamiento de mojones, servidumbres de paso, en problemas que se
presenten entre comunidades, etc., de los cuales no todos son incluidos en el
presupuesto por limitacion del mismo. Pero los proyectos que son incluidos se
seleccionan por necesidad prioritaria, tal es el caso de la dotacion de agua
potable y la habilitacion de caminos. (Informacion recabada en entrevista
realizada con el Encarpado de Ejecucion Presupuestaria y  Supervisor de

Proyectos).

Es de esta forma que se evidencia el cambio en el desempefio de las mismas,

con un proceso de organizacion.

En lo referente a los servicios piblicos que se prestan por medio de una
administracién gubernativa, si se habla de cobro de los mismos, estara
estrictamente ligado a lo que la ley estipule y correlacionado al presupuesto de
ingresos y gastos de la administracion de la Gobernacién, siempre buscando

brindar una mejor atencién y mas eficiencia.

2.2 Estudio técnico

2.2.1 Tamatfio de la poblacién beneficiada con el proyecto

El presente proyecto de Organizacion Administrativa constituye una obra social
que beneficiara a un total aproximado de 291, 611 habitantes del departamento de
Santa Rosa, puesto que, actualmente, la poblacion cuenta con una administracion
gubernativa que tiene ciertas deficiencias y escasez de recursos; tanto humanos,
técnicos como econdmicos. Esta situacion hace necesario, que se optimicen los

recursos que se tienen a efecto de brindar una buena atencién al puablico.
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2.2.2 Proceso de desarrollo del proyecto

Previo a iniciar el proceso es necesario que exista una concientiza -,
cion, por parte del personal de Ilas oficinas de Ia Gobernacion en
mencion, para aceptar que se debe organizar la estructura que, actualmente
existe. Esta concientizacion debe darse en ambos sectores, tanto en la
poblacién que demanda los  servicios que prestan las oficinas de Ia
Gobernacién, como de la misma administracion de las oficinas
gubernativas, ya que al desarrollar acciones bilaterales por una
actividad comim se logrard mayor efectividad en la solicitud / prestacion

de servicios.

Dicha concientizacion debe estar promovida por el despacho de la Gobernacién
departamental, Secretaria Administrativa y Supervisor de Proyectos, a través de la

comunicaciéon con ambos sectores de dicha necesidad existente,

El proceso de ORGANIZACION ADMINISTRATIVA conlleva la elaboracion
de una Guia de Atribuciones y Funciones, para todos y cada uno de los integrantes
de la actual administracion, a efecto de aplicar a diario lo descrito en dicha guia e
identificar plenamente la autoridad y responsabilidad de cada empleado, en el

desempeiio de sus labores.
La aplicacion de esta “ Guia “ debera supervisarse por personal que indique ¢l

despacho de la Gobernacion bien por el mismo al recibir los reportes de

actividades de cada empleado de la administracién.
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El proceso es organizar administrativamente a dichas oficinas dela
Gobernacién para mejorar el servicio que prestan cada uno de los emplea-
dos gubernamentales, hacerlo mas especifico y eficaz, esto se hard,

también, a través de otros pasos. Estos son :

La determinacion del orden jerirquico, los niveles de autoridad vy
responsabilidad para agrupar o bien DEPARTAMENTALIZAR a los
funcionarios de la administracion, de ésta forma se podré reorganizar de manera

clara dicha administracion.

Como parte fundamental y clave para el ¢éxito del proceso de
reorganizacion administrativa , estdé el “ Plan de Incentivos por
Organizacion “, para todo el personal administrativo de las oficinas de
1a Gobernacion. Este plan se aplicard en tres etapas: corto, mediano y largo

plazo.

Este plan se detallard en el Capitulo 1V, “ Plan de Salarios ¢ Incentivos y

Aplicacion del mismo “.
2.2.3 Localizacién del drea beneficiada con el proyecto

El 4rea a beneficiar, estd comprendida por las comunidades que ocupa la
poblacién del departamento de Santa Rosa, Dicha area ya fue descrita en el
capitulo 1 que se refiere a los Antecedentes Generales, especificamente en el

numeral 1.2 (antecedentes).
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224  Presupuesto
Los gastos que se han contemplado para la Organizacion Administrativa son:
2241 Gastos en convocatorias y reuniones

Incluye los gastos que conllevan las sesiones para dar inicio al process de

organizacion.

Para reforzar estas sesiones deberan calendarizarse en horario normal de
trabajo. El tiempo utilizado se tomarid como una inversion necesaria para el

mejoramiento de las oficinas de la gobernacion.

2242  Gastos por la realizacion de la guia de atribuciones y

funciones

Estos incluyen la papeleria y utiles que sean necesarios en la elaboracién de la
Guia de Atribuciones y Funciones de los empleados de las Oficinas
Gubernamentales, es decir el Manual propuesto en este proyecto, €l cual ha sido
revisado y autorizado por el Consejo Administrativo de la Gobernacion
Departamental.

Con un aproximado promedio de cada guia, tomado en cuenta la cotizacién
hecha en varias imprentas del departamento de Santa Rosa es de Q 25.00, para un

total de 16 personas que laboran actualmente en las oficinas de la Gobernacién.
Ademds, la reproduccion de diez (10) ejemplares extras para usos diversos

como: biblioteca interna, personal nuevo, que hacen un total de veintiséis (26)
manuales, a un costo de 26 ejemplares X Q25.00c/u = Q 650.00
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2243  Gastos por incentivos

Al desarrollar un plan de incentivos pﬁra ¢l personal de las Oficinas de la
Gobernacion, se incurrird en gastos en ia aplicacion de! mismo los cuales
dependerén directamente, del analisis que el Consejo de la Gobernacién realice, de
las ayudas internacionales que apoyen proyectos de beneficio social y de la
asignacion presupuestaria del Gobiemno Central y aumento de fondos para la

¢jecucion de proyectos, con periodos anuales de tiempo.
2.2.44  Tablas de registro

Puesto que se elaborardn cuadros en donde se lleve un control de la
aplicacion del proyecto de ORGANIZACION ADMINISTRATIVA, se
incurrird en gastos para informes semanales que se le pediran a cada

empleado, por en plazo inicial de tres meses, utilizando hojas de Q 0.25 c/u.

16 empleados X 4 semanas /mes X 3 meses X 1 hoja
semanal / empleado X Q 0.25/ hoja = Q 48.00

2245 Organigrama

En este rubro se incluyen los gastos que conileve la elaboracion del
organigrama propuesto, revisado y aprobado por ei Consejo de la Gobernacion,
elaborado en cartulina y forrado para su proteccién y mejor presentacion con nylon

transparente.
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Materiales Q4000 Cartulina, marcadores y. nylon
Mano de obra Q25.00 Dibujante -
Total Q65.00

2.24.6 Gastos imprevistos

Todos aquellos gastos que no se previeron, se estimaran en un 17 % del

subtotal de costos.

2247 Resumen de costos

SESIONES = --=-ece-ecmccmeaeien fememact s Q 00.00
Guia, materiales y manode obra« - <« - ---- D LR Q 650.00
Tablas de registro, materiales y manode obra« - - - < == e == -~ Q 48.00
Elaboracion de organigrama - - == -« e cvvuocaooon ----- Q 00.00
Materiales ymanode obra-----ccvmmcaccannnaana.. Q 65.00
Subtotal ==« v waeemnns L L L LT TR TR - Q 763.00
Imprevistos (763.00X 17%) ~veneencacann- Q12971
Total del Proyecto - = =« == === ameeuonueancaannmnnn Q 892.71
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2.3  Estudio financiero

Por la naturaleza de la institucién y su caracter de publica descentralizada del
'Organismo Ejecutivo, responsable del Gobierno y 1a Administracion del
departamento de Santa Rosa, con el objetivo general de coadyuvar al proceso de
desarrollo del mismo, atendiendo las necesidades de la poblacion, debe
considerarse que este proyecto debera ser financiado por los fondos publicos
recaudados en la jurisdiccién y la coordinacién de captacion de recursos
materiales, técnicos y ﬁnancierbs, nacionales e internacionales destinados a planes,
programas y proyectos de desarrollo que ejecuten organizaciones gubemamentales

y no gubernamentales en la jurisdiccién del departamento.

Es conveniente que el Consejo de la Gobernacion asigne fondos de la misma,
parz cubrir los gastos presupuestados con anterioridad, ya que este proyecto es de
suma importancia para el buen funcionamiento de la administracion de la
Gobernacion, ademas, éste proyecto podra ser un modelo para otras
administraciones gubernameniales en cuanto a busqueda de la eficiencia en los

- servicios prestados.
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3.  PROPUESTA DE ORGANIZACION ADMINISTRATIVA EN
LAS OFICINAS DE LA GOBERNACION DEPARTAMENTAL DE
| SANTA ROSA

3.1 Marco tedrico

3.1.1 Generalidades sobre un modelo de organizacion de la administracién

gubernamental

Es necesario fundamentarse en un marco teoérico relacionado con la definicion clara de
organizacion administrativa para poder realizar un modelo de Organizacién, lo cual

implica desarrollar los siguientes conceptos basicos.

Muchos académicos y administradores han encontrado que el andlisis de la
administracion se facilita mediante la organizacion dtil y clara del conocimiento. Al
estudiar ésta disciplina, resulta util dividirla en cinco funciones: planeacion, organizacion,
integracién de personal, direccion y control, alrededor de las cuales se puede organizar el
conocimiento en que se fundamentan. Los conceptos, principios, teorias y técnicas de la

administracién se agrupan en consecuencia.

Este marco teorico se ha usado y probado durante muchos afios. Aunqgue existen formas
diferentes de organizar el conocimiento administrativo, en la actualidad, la mayoria de los
autores de libros de texto lo han adoptado, o uno similar, incluso después de experimentar

en ocasiones con formas alternativas de estructurar el conocimiento.

Los principios orientadores basicos de la organizacion se resumen a continuacion:




R [

3.1.1.1  Importancia de la organizacién
La importancia de la organizacién se centraen lossiguientes aspectos:

a. Esde cardcter continuo; durante lavida de la empresa. No se puede
decir que se ha terminado de organizar, dado que la empresa y.
sus recursos estan sujetos a cambios constantes por expansion de la
misma, por contraccion, por incorporacion de nuevos productos, etc., to

que cobviamente redunda en la necesidad de efectuar cambios en ella.

b. Suministra los métedos para un desempefio eficaz y eficiente al dividir el
trabajo adecuadamente, contribuye a la especializacién, con fo cual se mejora |
la eficiencia y eficacia del trabajo cumpliendo asi con el principio de division

del trabajo.

¢. Reduce y evita la duplicacién de esfuerzos; relaciona  entre si las
actividades necesarias y dispone quien debe desempefiarlas, o sea que al
delimitar las funciones y responsabilidades entre los miembros del grupo,
cada uno se concentra en su area especifica de trabajo, logrando con ello

eficiencia al reducir costos e incrementar la productividad.

d. [Establece una estructura que permité lograr de mejor manera los objetivos
¢ésta estructura crea un marco de referencia con lineas definidas de autoridad,
responsabilidad y comunicacién, que promueven la colaboracién entre los
miembros del grupo e incluso mejora la toma de decisiones. Esta estructura es

creada, mantenida y adoptada por la alta gerencia.
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3.1.1.2  El proceso de organizacién

a. Detallar el trabajo

Esto implica Ia identificacion de todas las actividades, las cuales deberan
listarse para tomar plena conciencia del todo, para luego dividirse en sus partes.
Las empresas se crean porque el trabajo que se debe realizar no puede hacerlo una

sola persona.

b. Divisién del trabsjo

Este paso implica dividir la carga total del trabajo en actividades que puedan
- ser ejecutadas en forma légica y comoda por una persona o grupo de personas.
Para comprender mejor, primero veamos lo que significa dividir el trabajo. La
division del trabajo consiste en fraccionar una tarea, de modo que cada individuo
sea responsable y realice un conjunto limitado de actividades y no toda la tarea,
Desde luego, habra que dividir el trabajo entre los individuos tomando en cuenta

~ sus habilidades y experiencia, sus conocimientos y su actitud.

c. Combinacién de tareas

A medida que un organismo social crece existen més tareas que realizar, lo cual
obliga a contratar més personal y agregar otros recursos para que las realicen,
Por eso se hace necesario agrupar a las personas cuyas tareas guardan relacion
entre si, surgiendo entonces las areas funcionales de la empresa, las basicas son:
produccién, ventas y mercadeo, financiera o contabilidad y administrativa. Esto se

conoce como departamentalizacion.
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d. Coordinaciﬁn del trabajo

A medida que los individuos y departamentos realizan sus actividades
 especializadas, pueden olvidarse las metas organizacionales o bien surgir
conflictos entre los miembros de la empresa, por lo tanto para alcanzar
eficientemente los objetivos deben coordinarse todos y cada uno de los recursos

empresariales, constituyendo esto el inicio de la delegacion.

e. Seguimiente y reorganizacién

La organizacién es una funcién constante, por 1o tanto requiere una evaluacion
periddica de los cuatro pasos procedentes, ya que a medida que la empresa crece o
cambian las situaciones y contexto en que opera, se hace necesario evaluar y
ajustar la estructura, a fin de asegurarse de que sea compatible con las necesidades

operativas presentes.
3.1.1.3  Principios de organizacién

a. Dela unidad de shjetivos

Conocido también como “ Principio del objetivo o del objetivo perseguido “,
este -principio indica que todas y cada una de las actividades establecidas en la
empresa, deben relacionarse con el propodsito y objetivos generales de la empresa;
es decir, deberan converger en esos objeﬁvos generales, por lo tanto, para que la
organizacién sea eficaz,  requiere que los objetivos y metas estén claramente
definidos, pues la consecucién de éstos, estarA apoyada por uma adecuada

estructura organizacional.
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b. De la especializacién

Conocido también como * principio de la division del trabajo “. Este
principio indica que cuando se divide el trabajo, dedicando a cada empleado o
area especifica una actividad mdés limitada y concreta , se obtiene mayor

eficiencia , precisién y destreza.

Desde luego, la naturaleza y nimero de funciones fundamentales estin en
relacion con la importancia que tenga cada una de ellas en la contribucion

directa al propésito de la empresa.

c. Escalar

Conocido también como * principio de la jerarquia o de cadena escalar “, indica
que cuanto més clara sea la linea de autoridad, desde el nivel administrativo mas
alto de una empresa hasta cada puesto subordinado, més clara serd la
responsabilidad para tomar decisiones y més eficaz la comunicacion para lograr

los planes.

d. De la definicién funcional

Conocido también como “ principio de la definicion de puestos o de difusién “,
indica que deben definirse claramente y por escrito las actividades y
responsabilidades que correspondan a cada puesto o unidad funéional,
publicandose o poniéndose a disposicién de todos aquellos individuos que tengan
relacion con las mismas, a fin de que la persona o departamento responsable pueda

contribuir en forma adecuada al logro de los objetivos empresariales.
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e. Del Equilibrio entre autoridad y responsabilidad

Conocido también como de “ paridad de la autoridad y responsabilidad «,
indica que é cada grado de responsabilidad conferido, debe corresponder el grado
de autoridad necesario para cumplir con dicha responsabilidad, por lo tanto la
autoridad no se puede concebir separada de Ja responsabilidad, puesto que la

autoridad se delega, pero la responsabilidad se comparte.

f. De unidad de mando

Este principio indica que los subordinados deben recibir ordenes de un solo
Jefe, pues mientras mas completas sean las relaciones de dependencia hacia un
solo superior, menor serd el problema de instrucciones opuestas y mayor la

sensacion de responsabilidad personal por los resultados.

-~ g Del equilibrio entre direccién y control
Conocido también como “ principio de paridad de la direccion y control «,
indica que a cada grado de delegacion debe 639582*1comesponder el

establecimiento de controles adecuados para asegurar la unidad de mando. -

h. Detramo de gerencia

Conocido también como * principio de tramo de administracién, tramo de
control o principio de amplitud “, indica que en cada posicién administrativa existe
un limite en el nlimere de-personas que puede manejar con eficiencia una persona.
El nimero exacto depende de la reperéusién de diversas variables subyacentes,

como habilidad del jefe, conocimientos de los subordinados.

Si un jefe tiene un érea de supervision demasiado grande, decuida algunos
problemas y pierde el control de las actividades a su cargo, ya que es imposible
por razones de tiempo, que atienda todos los detailes que presenta un campo de

supervision excesivo.
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i. De unidad de direccién
Conocido también como “ principios de la funcionalizacion “ indica que cada
grupo de actividades con el mismo objetivo, debe tener un solo jefe y un solo plan.
La funcionalizacion es el agrupamiento l6gico de las operaciones o actividades
analogas y complementarias. Ningln jefe debe invadir la esfera de accién que no

le corresponda.

jo Dela coordinacion

[< [11

Llamado también “ principio de equilibrio “, indica que las unidades
organizacionales (departamentos) de una empresa siempre deben mantenerse en
equilibrio, para asegurar la eficacia global de la estructura, para cumplir con los

objetivos de la empresa.

k. De la continuidad
Este principio atiende al caricter continuo de la organizacion, por lo tanto una
vez que se ha establecido la estructura organizacional, ésta requiere mantenerse,

mejorarse y ajustarse a las condiciones del medio en que se opera. (4).

3.1.14 Tipos de organizacion

- Organizacién formal

Es la estructura intencional de papeles o puestos en una empresa organizada
formalmente, que tiene por objeto agrupar e identificar las tareas y trabajos a
desarrollar dentro de la empresa, a través de la definicion y delegacion de la
responsabilidad y autoridad adecuada a todos los miembros que la integran;
estableciendo una cadena de mando y los canales de comunicacién mas

apropiados.
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Todo esto estructurado y encaminado hacia la obtencién de los objetivos
generales y departamentales de la empresa en la forma més eficiente y con el

minimo esfuerzo.

Sin embargo, hablar de organizacion formal no significa que hay algo
inherentemente inflexible o indebidamente .limi-tado en ella, sino que por el
contrario, una empresa formalmente orgapiiada debe proporcionar un ambiente en
el que el desempefio individual de los miembros de la empresa puedan contribuir
en forma més eficiente con su trabajo para la consecucion del objeto general. Para
ello es imprescindible que conozca especificamente cual es el trabajo que va a
administrar, quién lo va a ayudar, a quién debe reportar y qué miembros
pertenecen a su grupo de trabajo, tomando en consideracién que la suma total del
esfuerzo de las personas cuando estdn organizadas serd mayor, a la suma de los

esfuerzos individuales cuando no estdn organizados.

La organizacién formal de la empresa tiene como propédsitos generales los

siguientes:

a. Permitir al administrador, a través del grupo, la consecucion de los objetivos
primordiales de la empresa en la forma mas eficiente y con €l minimo de

esfuerzo.

b. - Eliminar duplicidad de funciones.

c. Asignara cada miembro de la empresa fa autoridad v responsabilidad
necesaria para la gjecucién y responsabilidad necesaria para la ejecucion

eficiente de sus tareas o actividades especificas, y que cada persona dentro de

la emipresa, sepa de quién depende y quienes dependen de éi.
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d. Permite establecer canales de comunicacion adecuados para que los objetivos,
politicas, etc. , establecidos se logren en forma mas eficiente en todos los

niveles organizacionales.
- Organizaciéon Informal

Es una red de relaciones personales y sociales establecidas, ni requeridas por la
organizacion formal, que surgen espontdneamente a medida que Ias personas se
asocian entre si.
3.1.1.5 La estructura organizacional
- Stoner y Wankel la definen como “ el arreglo o interrelacion de las partes

componentes y de las posiciones de una compafiia, ésta le da estabilidad y

confiabilidad a las acciones de sus miembros.

- Stoner y Freman, dicen que “ se refiere a la forma en que las actividades de

una empresa se dividen organizan y coordinan.

- Para Robbins “ describe el marco de la organizacion «.
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- Importancia de la estructura erganizacional

La estructura asegura la estabilidad y continuidad que le permite sobrevivir a 1a
incorporacién y retiro de empleados y coordinar sus relaciones con el ambiente en
que opers, ¢l cual actualmente es globalizado y ello requiere que la estructura
guarde una estrecha relacion con la estrategia, pues cualquier cambio en las
estrategias empresariales implicara también alguna adaptacion en su estructura,

para responder a ese cambio.

La clave de una buena estructura organizacional, es su adecuacion o
concordancia, no sélo con la es trategia y el ambiente externo, sino también con el
ambiente interno de la empresa, por lo tanto en la actualidad la estructura deberd
ser mas flexible para adaptarse a los cambios internos, como el trabajo en
equipos, circulos de calidad, grupos autodirigidos, etc. Para crear asi las
condiciones que faciliten a los empleados dar lo mejor de si mismos utilizando al
maximo su inteligencia y talento para contribuir a alcanzar tos objetivos y metas

de la empresa.

- Elementos de la estructura organizacional

Es dtil analizar la estructura organizacional a partir de los cinco elementos

siguientes:

a. Especializacion de actividades. Esta solo puede lograrse al dividir
adecuadamente el trabajo, la especializacion se refiere a la especificacién de
las tareas individuales y de grupo, en el seno de la empresa, con lo cual se

logra mayor productividad.
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b. Estandarizacién de actividades. Designa el grado en que una empresa
descansa en reglas y procedimientos para dirigir el comportamiento de los
empleados. Estandarizar es hacer las cosas uniformes y congruentes, para ello
se utilizan las descripciones de puestos, reglas, politicas y programas de

adiestramiento para estandarizar las destrezas de su fuerza laboral.

¢. Coordinacién de actividades. Es el proceso de integrar los objetivos y
actividades de las wunidades independientes (departamentos o éreas
funcionales) de una empresa, a fin de conseguir eficientemente las metas

orgamizacionales,

d. Centralizacion y Descentralizacion de la toma de decisiones. Denota la
localizacién del poder de decidir. En una estructura centralizada las decisiones
son tomadas en el alto nivel o bien por una sola persona. En una estructura
descentralizada, el poder lo comparten mas individuos en los niveles de

mandos medios y de primera linea.

¢. Tamafio de la unidad de trabajo. Indica el namero de empleados que hay en

un grupo de trabajo.

- Disefio organizacional

Es el proceso de seleccionar una estructura organizacional apropiada para una
estrategia: la gente, la Tecnologia y las actividades de la empresa en un ambiente
dado; por lo tanto este es un proceso continuo porque los ambientes, empresas y
estrétegias cambian inevitablemente con ¢l tiempo. Es decir que el disefio
organizacional no es Mas que la construccion o cambio de la estructura de la

empresa, Algunos elementos en el disefio organizacional son:
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...

La jerarquia de la autoridad, fa division del trabajo ( que conduce la
especializacion ), la departamentalizacion, las relaciones de linea y de staff y el
tramo de administracion, aspectos iratados con detalie a lo largo del presente

trabajo. { 3).

3.2 Propuesta de organizacion

321 Administracion Gubernamentai
La importancia de la administracion en la gestion de 1a Gobernacion:

La admnistracion se define como el proceso de disefiar y mantener un
ambiente en el que las personas, trabajando en grupos, alcancen con eficiencia

metas seleccionadas.

Los administradores tienen 1fa responsabilidad de realizar acciones
que permitan que las personas hagan sus mejores aportaciones a los  objetivos del

grupo.

Por lo tanto, la administracion se aplica a organizaciones pequefias y grandes, a
empresas lucrativas y no lucrativas, a las industrias manufactureras y a las de
servicio. El términoc “ empresa “ se reflere a los negocios, a las agencias
gubernamentales, a los hospitales, a las universidades y otras organizaciones. La
administracion eficaz es la preocupacion del presidente de la corporacion, del
director del hospital, del supervisor de primera linea en el gobierno, del obispo en

la iglesia y del rector de la universidad.
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La administracién global ofrece entre sus alternativas de aplicacion, la
Administracién por objetivos que es uno de los principios impulsores reconocido
para administrar en el gobierno.

Desde luego que la administracion del gobierno plantea problemas especiales.

Muchos gastos son incontrolables porque la ley los impone obligatoriamente.

También existe la tendencia a perpetuar programas ineficaces por razones
politicas debido a que los miembros del Congreso tienen una orientacion politica

- mas que administrativa.

El  proceso tradicional elaboracion de presupuestos no favorece a la

productividad administrativa. Para mejorar la operacion del gobierno, se requiere:

. Identificar los programas ineficaces al comparar el desempefio con

los objetivos preestablecidos.
2. Utilizar los presupuestos de base cero.
3. Aplicar conceptos para medir el desempefio individual.
4. Preparar objetivos y planes a corto y a largo plazo. |
-5 Imp]antér controles eficaces.

6.  Disefiar estructuras de organizacion solidas con responsabilidades y

claras en la toma de decisiones en los niveles apropiados.
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7. Desarrollar y preparar a los funcionarios del gobiemo para asumir

responsabilidades administrativas.

Por lo tanto, establecer objetivos, no sélo es esencial para lograr que los
administradores de linea en las organizaciones de negocios sean mas eficaces,
sino que ademas es igualmente importante para mejorar el desempefio del personal

“staff “y de los administradores pablicos.

Existen tres éreas que la administracion a través de sus principios ofrece para
que sean aprovechadas y asi garantizar resultados satisfactorios, las cuales pueden

ponerse en practica en la gestion gubernamental

3.2.1.1  Area administrativa

La aplicacion de los principios bésicos de administracién es un factor
determinante para una eficiente y adecuada organizacion, la cual se logra a través
de una adecuada distribucién del trabajo, niveles jerarquicos bien definidos dentro
de la administracion e iniciativa para introducir cambios al sistema administrativo.
L.a administracion de la gobemnacion debe propiciar, las condiciones de trabajo,
tanto en el aspecto fisico, instalaciones, mobiliario y equipo, como en el aspecto
secial, comunicaciones dentro del mismo personal y autoridades, que tendrin que
ver con un mejor rendimiento de las labores que los empleados de las oficinas de

la Gobernacion realicen.
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3.2.12 Area financiera

Es importante y merece atencion especial por parte de la administracion de la
Gobernacidn, ya que para llevar a cabo cualquier proyecto es importanie que se
cuente con los recursos financieros necesarios para alcanzar todos los objetivos

que se propongan y las metas concretas a realizar, ya sea a corto o largo plazo.
3.2.1.3  Area de servicios

Corresponde a la administracion de la Gobernacién Departamental de Santa
Rosa, velar por la adecuada prestacion de los servicios que le competen, de
acuerdo a ia ley, es por ello que debe procurarse que el personal sea eficiente,

tanto el operativo como el administrativo.

Asi mismo, las autoridades deben preocuparse por la reglamentacion de la

prestacion de éstos servicios.
3.2.2  Organizacion de las oficinas de Gobernacion
3.2.2.1 Estructura Administrativa.

A continuacion se establecerd la separacion de las funciones de los com-

ponentes de la Administracion Gubernamental por orden jerarquico:

De decision, Consejo de Desarrollo;

De decision, direccion y control, El Gobernador; .

De ejecucion y control, a la Secretaria y a la Ejecucion Presupuestaria
De control, a 1a unidad de servicios

De seguridad, a la Policia Nacional Civil
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De acuerdo a lo anteriormente, descrito, deberan definirse, detalladamente, las
funciones y atribuciones de cada <lemento de la Admunistracion de la
Gobemacion; para definir la linea de autoridad y para determinar la adecuada
delegacion de responsabilidad, de igual forma se podré visualizar cual sera la
departamentalizacion mas acertada, generando, asi, las dos agrupaciones: de

autoridad y de actividad.

3.2.3 Autoridad y responsabilidad de todos los que conforman la

administracién en la Gobernacion

A continuacién se detallan las atribuciones y funciones de cada uno de los
elementos que conforman la administracion en la Gobernacion, de tal forma que se
definiran las lincas de autoridad, lo niveles de jerarquia entre los mismos y las
responsabilidades de cada empleado de las oficinas de la Gobernacion

Departamental.
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3.2.1.1 Funciones y atribuciones de los empleados

de Gobernacion
CARGO Gobernador Departamental
SUPERIOR INMEDIATO  Ministro de Gobernacion
SUPERVISA A Coordinador Asistencia Ejecutiva,

Secretaria Administrativa,

Supervisor de proyectos, Piloto Custodio,

Los servidores de las oficinas de la Gobernacion que prestan un servicio, remunerados
con fondos del Estado en virtud de nombramiento, como cualquier otro vinculo, legalmente,

establecido.

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

1. Representa dentro de su jurisdiccién al Presidente de la Republica y a los Minis-

tros de Estado a excepcion del de la Defensa Nacional.

2. Por mandato constitucional preside el Consejo Departamental e integra el Consejo

de Desarrollo Urbano y Rural.

3. Aprueba con apego a los planes y programas de la Gobernacion el anteproyecto de
presupuesto de funcionamiento anual de la misma, para ser presentado a las autoridades

correspondientes para su aprobacion posterior.
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i0.

11.

1

Enlaza a las comunidades y municipios del departamento y las autoridades supe-
superiores del Organismo Ejecutivo, a efecto de que sus demandas sean conocidas vy

en la medida de lo posible resueltas.

Vela porque las necesidades y demandas de la poblacién del departamento sean
satisfechas, por la  egjecucion de fos programas y proyectos

de desarrolio establecidos en su jurisdiccion.

Ejerce la representacion legal de la Institucion, la que podrd delegar total parcialmente

cuando lo crea conveniente.

Firma la correspondencia y autoriza la documentacion en la que tenga que participar la

Gobernacién departamental.
Autoriza las compras y contratacion de servicios conforme lo  establece Ia
Ley de Compras y Contrataciones y el Manual de Procedimientos para 1la

ejecucion Presupuestaria.

Daa conocer las politicas internas en !a Gobernacion Departamental sobre la base

de las de cardcter general que emita el Estado.

Solicita la asesoria de las instituciones del sector publico, cuando lo

considere conveniente.

Firma con el visto bueno las certificaciones que extiende la Gobernacion

Departamental.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Propicia la conciliacion de las partes cuando se presentan conflictos para que  lleguen
a acuerdos en forma econdémica con el objetivo de mantener la paz y la

tranquilidad de la poblacion.

Autoriza los servicios de la banda de musica civil a cargo de la Gobemacion

departamental, velando por la conservacion de los instrumentos.

Participa en sesiones de coordinacion con otras Gobernaciones para tratar

asuntos relacionados con las mismas.

Planifica, organiza, coordina, dirige y evalta las  actividades de la
Gobernacion, en colaboracion de todos los empleados de la misma. Desde el
tramite para solicitar algin servicio, la autorizacién del mismo, inicio de la obra,

hasta su conclusion con efectos de caracter social.
Realiza sesiones de trabajo con sus subalternos.

Ejecuta las o6rdenes, disposiciones y normas que emitan los drganos

correspondientes de mayor jerarquia.
Recibe y atiende a los representantes de las comunidades del Departamento, a efecto
de orientarlas o de acuerdo a las posibilidades de la Gobernacién, resolver las

demandas planteadas.

Presenta a las autoridades superiores ia Memoria de labores de la Gobernacion

Departamental en la fecha prevista.
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20,

21.

22.

23.

24.

25.

Presenta los planes de trabajb, programas, proyectos y anteproyectos de
Presupuesto de funcionamiento de la Gobernacion Departamental, para la aprobacion

de las autoridades superiores en las fechas establecidas para el efecto.

Coordina acciones con las instituciones que funcionen en el departamento para
no duplicar esfuerzos. Tal es el caso de el Fonde de Inversion Social (FIS),
la Direccién Departamental de Educacion, los Consejos de Desarrollo, la

Municipalidad, El Instituto Nacional de Bosque { INAB ), entre otras.

Visita periédicamente los municipios y comunidades del departamento, para

conocer sus necesidades.

Realiza las funciones que le determina el Reglamento de la Ley de los

Consejos de Desarrollo.
Interviene por medios administrativos en los problemas que se  presenten
entre comunidades, por la dotacidn de servicios esenciales { agua potable, caminos,

avivamiento de mojones, servidumbres de paso, etc.).

Vela por la desconcentracion y descentralizacion administrativa.
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CARGO Secretario Administrativo
SUPERIOR INMEDIATO Gobernador Departamental
SUPERVISA A Personal de ]a Gobernacion

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

Planifica, organiza, controla y evalia las actividades de las siguientes personas:
encargado de ejecucion presupuestaria, encargado de tramites derechos de via,
expropiacion forzosa y servidumbres en el area juridica, encargado de comités,
encargado de tramites de licencias de transporte y depositos de petrdleo y sus
derivados, encargado de asuntos varios, supervisor de proyectos, encargado de
clasificacién y archivo, encargado de recepcion de documentos, piloto y conserje

mensajero.

Asiste con voz informativa y sin voto a las sesiones que realiza el Gobernador dando
cuenta de los expedientes y demas asuntos en la forma y orden que el mismo le

indique.

Revisa la documentacion dirigida a la  Gobernacion
Departamental  y distribuye la comespondencia, expedientes o

documentacion a - las unidades  correspondientes.

Supervisa y coordina la redaccién de la Memoria Anual de Labores de la

Gobernacion, para remitirla al Ministerio de Gobernacion.

Canaliza a donde corresponde las oOrdenes y directrices del Despacho  de

Gobernacion,

44




10.

11.

12.

13.

14,

15,

Enlaza y comunica el Despacho de la Gobemacion y las distintas
unidades administrativas para el trdmite de expedientes y correspondencia

oficial expedida o enviada a la misma.

Supervisa y controla el 7egisiro de oficios, expedientes v demas

documentacion que ¢l despacho expida.

Disefla y emplea medios de informacién mas adecuados para que los

visitantes y wsuarios se orienten en las instalaciones de la Gobernacion.

Acompafia al Gobernador en las visitas o reuniones de caracter oficial 2

los municipios del departamento y levantar las actas de rigor.

Revisa la conespondencia ‘expedida por las demas unidades, previo a la firma del

Gobernador.
Certifica actas, resoluciones y otros documentos.
Levanta actas cuando la situacion lo demande.

Ordena los servicios de conduccién de los wvehiculos al servicio de la

Gobernacion.
Concede permisos al personal de oficina de conformidad con la ley.

Representa  al Gobernador en diferentes actos o actividades oficiales como su

delegado o representante.
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16. Participa en la formulacién del plan de traslade y anteproyecto de presupuesto

de funcionamiento de 1la Gobernacion Departamental.

17. Organiza, centraliza y archiva la documentacion que gestione la Gobernacion.

18. Enlaza y comunica el Despacho de Gobernacion Departamental distintas
unidades administrativas, para el tramite de expedientes y  correspondencia

oficial expedida o enviada a 1a misma.

46




CARGO - Secretaria Especifica

SUPERIOR INMEDIATO Gobernador Departamental
SUPERVISA A Ninguno
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

Toma dictados taquigraficos.

Atiende y leva el registro de las llamadas telefonicas del Despacho,
tomando nota de los mensajes y  hacerlos del conocimiento del

Gobernador.
Lleva el registro. y control de las audiencias de  Despacho de
la  Gobemacién, en la forma y orden que le indique el

gobernador

Apoya el trabajo secretarial de la Secretaria del COHSG_}O Departamental de

Desarrollo, en la forma que le mdlque el Gobernador.

Elabora el programa mensual de inauguraciones, visitas, sesiones a las que

debera asistir ¢l Gobemador.

Lee y revisa los periddicos, recortando los articulos o informaciones con la

Gobemacion departamental, archivando los mismos.

Atiende y anuncia a las personas que solicitan audiencia y proporciona informacién

general o especifica que esté autorizada.
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8. Apoyalas actividades de -las otras unidades en caso necesario, por indicacion de

su jefe inmediato.

9. Realiza otras actividades que le asigne el gobernador.
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CARGO Secretaria Auxiliar del Despacho y del Consejo
de Desarrollo

SUPERIOR INMEDIATO Gobernador Departamental

SUPERVISA A Ninguno

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES '
Toma dictados
Asiste a las sesiones del Consgjo de Desarrollo, como apoyo secretaria
Levanta y certifica las actas, de las sesiones del Consejo de Desarrollo
Lieva la agenda de las sesiones del Consejo de Desarrollo

Elabora notas de convocatoria de las sesiones del Consejo de Desarrollo

Recepcion de los . documentos dirigidos al Consejo Departamental de

Desarrollo.

Apoya las actividades de la secretaria especifica del Despacho de

Gobernacion.

Lleva el  archivo de documentos relacionados con el Consejo

Departamental de Desarrollo
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1.

6.

CARGO " Encargado de Ejecucion Presupuestaria

SUPERIOR INMEDIATO  Secretaria Administrativa

SUPERVISA A Ninguna

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES
Elabora el anteproyectodel presupuesto de funcionamiento de la Gobernacion
Departamental y elevarlo a las autoridades superiores,  por medio
de la Secretaria Administrativa. -
Lleva el control de la gjecucion presupuéstaria, evaluacion y liquidacién € informar

periddicamente a las autoridades  superiores, por medio de la Secretaria

Administrativa.

Lleva el libro de inventarioy realizar los mismos periddicamente, informando el

resultado al despacho del gobernador y la secretaria administrativa.
Lleva el registro, actualizacion y control de las tarjetas de reponsabitidad
Elabora el listado mensual de los gastos efectuados con fondo rotativo. -

Presenta a la administracion de Rentas Departamentales los comprobantes de

gastos en el mes para su tramite.

Revisa las cuentas trimestrales de los comités autorizados para enviarla a la

" Contraloria General de Cuentas de la nacion

Lleva el control de los servicios de alimentacidn para los presidios del

Departamento y elabora los informes respectivos.
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

Apoya el desarrollo de las actividades de fas demas unidades de organizacion de la
Gobermacion  Departamental ,  por instrucciones de la -Secretaria
Administrativa. '

Formula el anteproyecto  de  presupuesto de funcionamiento de
la Gobernacion Departamental , con la  participacién de la
Secretaria Administrativa y Supervisién de Proyectos.

Elabora 6rdenes de compra y pago.

Cotiza y realiza las compras de utiles , papeleria, enseres, etc., que el Despacho

de Gobernacion.

Vela por el cumplimiento del Manual de Procedimiento para la ejecucion

presupuestaria y la Ley de Compras y Contrataciones.

Solicita ~ a las unidades que integran la Gobernacion, el planteamiento

de sus necesidades en los diferentes ejercicios presupuestarios para la formulacion

~ del anteproyecto de presupuesto para el funcionamiento respectivo.

Vela porque el Despacho de Gobernacién conozca oportunamente el  presupuesto

de funcionamiento aprobado para el ejercicio -correspoﬁd-ie'nte.
Llena las 6rdenes de pago del Impuesto de Exiranjeria

Efectiia los pagos de los gastos de ia Gobernacion
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18. Lleva el contro! de los servicios por concepto de alimentacion
de los presidios de ambos sexos y reporta las anomalias que se presenten a la

Secretaria Administrativa.

CARGO ‘Encargado de tramites de derechos de via,
expropiacion forzosa y servidumbres, en ¢l
area juridica

SUPERIOR INMEDIATO  Secretaria administrativa

SUPERVISA A " Ninguno

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

1. Tramita , registra y conirola los sobre derecho de via , hasta su

satisfactoria finalizacion.

2. Estudia, resuelve y notifica a las partes correspondientes, en casos de
expropiaciones forzosas por utilizar o necesidad pablica, ocupacion para
ampliaciones y nuevas carreteras, reapertura de caminos vecinales, constitucion

de servidumbres por conduccion de energia eléctrica.
3. Notificar resoluciones y providencias conforme la ley lo determine.

4. Emite dictdmenes y resoluciones sobre problemas, juridicos que se le

encomienden.

5. Participa en la formulacién de planes de trabajo anteproyecto de presupuesto

de funcionamiento de la Gobernacién.
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10.

1L

12.

Propone alternativas de solucién correctiva a los problemas que se le

presenten,
Acompafia al Gobernador o jefe inmediato superior a visitas 0 comisiones que
realicen cuando le sea requerida.

Tramita las solicitudes de autorizacion de libros y formularios de las

instituciones  del Sector Pablico.

Recopila y elabora los informes estadisticos de los asuntos que conciernen a la

Gobernacién departamental.

Vela por el cumplimiento de las leyes, politicas, lineamientos anuales y demas

instrumentos.

Solicita la asesoria de los niveles superiores cuando ta situacion lo demande,. por

medio de la Secretaria Administrativa,

Proporciona informacion general que esta autorizada al publico.
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CARGO _ . Encargado de Comités
SUPERIOR INMEDIATO . Secretario Administrativo

SUPERVISA A Ninguno
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

Tramita los expedientes relacionados con comités con autorizacion para recaudar fondos de

otros que no solicitan la recaudacion de los mismos.

2. Suscribe actas de formacién de comités y de confirmacion, extender certificaciones de

los mismos y las credenciales respectivas.

Da aviso a la Contraloria General de Cuentas de la formacion de los comités que se han

autorizado, segun reglamentosy disposiciones sobre el  particular.
Suscribe actas de Juntas Congciliatorias.
-Redacta oficios, providencias, circulares, telegramas u otro medio de comunicacion escritos.

Acompaiia al gobernador o jefe inmediato superior a visitas o comisiones que realicen

cuando le sea requerido.

7. Proporciona  informacion general o especifica que est¢é  autorizada al

ptblico.

8. Solicita la asesoria de los niveles superiores cuando la sitvacién lo demande por medio de la

Secretaria Adminisrativa.
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CARGO Encargado de tramites de licencias de transporte,
depositos de petroleo y sus derivados y varios
SUPERIOR INMEDIATO Secretario Administralivo
'SUPERVISA A Ninguno
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

1. Dictamina segin estudio, sobre las solicitudes para transportar y

distribuir  petréleo  y  sus derivados , dentro de la jurisdiccion del
departamento.

2. Tramita y lleva control de Jas solicitudes de licencias de permisos para expender
gas al por menor.,

3. ‘Tramita licencias varias.

4, Atiende toda la documentacion y asuntos referentes a las instituciones del
SectorPiblico siguientes: Ministerio de energia y minas, Institute Guatemalteco
de Seguridad Social, Instituto Nacional de  Estadistica, Instituto de
Capacitacion y Productividad y otras.

5.

Acompafia al Gobernador o jefe inmediato superior a visitas o comisiones

R
- que realicen cuando le sean requeridas.

6. Desarrolla actividades encaminadas a lograr el desarrollo de las diferentes

unidades de la Gobernacién Departamental.

7. Redacta oficios, providencias, circulares, telegramas u otro medio de

conunicacion escritos
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CARGO Encargado de asuntos varios
SUPERVISOR INMEDIATO  Secretario Administrativo
SUPERVISA A Ninguno
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

‘Tramita expedientes de servidumbres de paso.

Detecta necesidades que competen al Sector Social y propone soluciones.

Infracciones al reglamento de aparatos reproductores de la voz, musica vy

sonido.
Elabora boletines informativos para medios de comunicacion.

Expedientes de denuncias de Contaminacion ambiental dentro de la jurisdiccion del

Departamento.

Colabora con las campafias de prevencién de epidemias : colera, profilaxis

sexual vy otras.
Habilita libros de registro de las ventas que llevan los baratillos.

Tramita solicitudes de actividades a Hevar a cabo en la via piblica como por

ejemplo: conciertos, desfiles, manifestaciones, procesiones, baratillos, etc.

Apoya las actividades encaminadas a lograr el desarrollo de las

Oficinas de la Gobernacién Departamental.
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CARGO | Supervisor de Proyectos
SUPERIOR INMEDIATO Gobernador Departamental

SUPERVISA A Promotor social, productivo y de infraestructura
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

Organiza reuniones de trabajo con miembses det Sector Piblico no gubernamental

y demas interesados en coordinar esfuerzos encaminados al desarrolio del
departamento

Asiste a las sesiones del Consejo Departamental de Desarrolle,  por indicacion del

Gobernador, con voz informativa. pero sin voto.

Lleva ¢l control de proyectos de las obras a efectuarse en los municipios
de departamento,

Reporta al Gobernador sobre los proyectos en desarrollo e informar sobre el

trabajo de campo de las unidades a su cargo, cada vez que se le requiera.

Desempeﬁarse como enlace entre el Despacho de Gobernacién y las

secciones que la integran para coordinar acciones de desarrollo.

Presemta  alternativas de solucién al Gobemnador, con respecto a la
deteccion de problemas en municipalidades, por medio de visitas
periddicas { cada mes ) a las mismas.

Supervisa, periédica selectivamente, los proyectos de desarrolio ejecutados en
el Departamento.

Atiende audiencias por delegacion expresa del Gobernador.
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9. Colabora en la realizacion del Plan Anual y Anteproyectos del Presupuesto de

Funcionamiento de la Gobemacion Departamental.

10.  Vela por el cumplimiento de leyes, reglamentos, politicas y demas instrumentos

que normen la Gobernacidon Departamental.

11.  Vela por el cumplimiento de los planes de trabajo y participar en acciones

encaminadas a promover el desarrollo del Departamento.
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CARGO Encargado de clasificacion y archivo

SUPERIOR INMEDIATO Secretario Administrativo
SUPERVISA A - Ninguno
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

1. Ordena y clasifica el archivo de la Gobernaciéa.

2. ‘Ordena y clasifica el archivo de todos los ejemplares del Diario de Centro América,

recibidos en la Gobernacion.

3. Elabora un reswmen diario de articulos, decretos, acuerdos, etc.,
publicados en ¢l Diaric de Centro América, relacionades con ¢l ramo de Gobernacidén

y ofras instituciones para elevarlo a la Secretaria Administrativa.

4. Elabora las ordenes de los servicios de la Banda y Marimba a cargo de la

Gobernacién y darles ¢! trdmite cotrespondiente.

5. Transcribe los acuerdos, actas, resoluciones, circulares y otro tipo de comunicacion

escritos.

6. Acompafia al gobernador o jefe inmediato superior a visitas o comisiones que

realicen cuando le sea requerida.

7. Proporciona informacién general o especifica que esté autorizada al publico.
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CARGO Encargado de recepcion de documentos
SUPERIOR INMEDIATO Secretario Administrativo
SUPERVISA A ~ Ninguno
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES
1. Registra el ingreso y egreso de expedientes y correspondencia varia.

2. Da informacién a los usuarios sobre el tramite de los expedientes.

3. Apoya el desarrollo de las actividades de las unidades de la Gobernacion

Departamental,

4. Realiza las tareas que le sean requeridas por la Secretaria

Administrativa .
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CARGO Encargado de talonarios y colectas
SUPERIOR INMEDIATO | Secretario Administrativo
SUPERVISA Ninguno
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

. Revisa las condiciones de cuentas de los comités y otras colectas
plblicas , para después emviarlas a la  Contraloria General  de

Cuentas.

Controla la existencia de talonarios de recibos de contribuciones voluntarias
y oiros ingresos registrados por los tesoreros de los comités, elaborando
para ello tarjetas de control de rendicion de cuentas.

. Elabora actas de supervivencia.

}. Elabora oficios, telegramas, providencias, circulares u otro medio de

comunicacidén escritos.

. Apoya el desarrollo de las actividades de la Gobernacién Departamental,

6. Realiza las tareas que Ie sean requeridas por {a Secretara

Administrativa.
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CARGO ' Piloto

SUPERIOR INMEDIATO - Secretario Administrativo
SUPERVISA A Ninguno '
ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

Controla €l consumo de combustibles y lubricantes para el vehiculo.

. Conduce en el momento que le sea requerido el vehiculo automotor al servicio

de la Gobernacion.
Realiza tareas que se le indiquen, afines al puesto.
Vela por el buen funcionamiento del vehiculo a su cargo, efectuando limpieza

del mismo y reparaciones, sencillas, asi como reportar los  desperfectos que

requieran -atencion - especializada.
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CARGO ' | Conserje Mensajero

SUPERIOR INMEDIATO Secretario Administrativo
SUPERVISA A Ninguno

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

Hace limpieza, barriendo, trapeando y sacudiendo muebles, equipe y demis

~ instalaciones del edificio de la Gobernacion.
Distribuye correspondencia, citaciones, circulares, etc.

Opera  maquinas  sencillas  de reproduccion, tales como

mimebgrafos, dites, fotocopiadoras.

. Colabora en la  ejecucion de tareas sencillas de oficina como sellar

documentos, compaginar trabajos de impresion

Recoge y ordenar la correspondencia y otros

similares.
Realiza operaciones de carga y descarga de equipo Yy
materiales.

Vigila la puerta de los edificios de la Gobernacion, controlando la  entrada

y salida de personas, vehiculos, materiales y otros.

Realiza otras tareas que le sean asignadas.
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Elementos “ Staff »

'PUESTO : " Asesor Area de Proyectos
RESPONSABLE ANTE ~ Gobernador Departamental
COORDINA CON Asesor Area Juridica,

Secretario Administrativo

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

Coordina sus actividades con las 4reas administrativay juridica.

Presta asesoria técnico-consultiva al Gobernador Departamental en el drea de
proyectos, realizando estudios, planes, programas y proyectos para orientar
decisiones a tomar, siempre apegado a lineamientos y politicas del Ministerio de

Gobernacion.

Realiza estudios selectivos de proyectos de inversion que ejecuta el Sector

Pablico en el Departamento y sugerir medidas de accion.

. Asesora a las municipalidades o a las comunidades en la construccion de obras

en forma selectiva.
Emite opiniones sobre los asuntos de la Gobernacion Departamental.

Vela por el cumplimiento de las leyes, politicas, lineamientos manuales y

demas Instrumento.
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PUESTO Asesor Area Juridica
'RESPONSABLE ANTE = Gobernador Departamental -
COORDINA CON Asesor Area de Proyectos

ATRIBUCIONES Y FUNCIONES

. Presta asesoria técnico-consultiva al Gobernador Departamental, en materia
juridica, realizando estudios, planes, programas y proyectos para orientar las
decisiones a tomar, basandose en las politicas y lineamientos del Ministerio  de

Gobernacion.

. Coordina sus  actividades con el 4rea administrativa, de proyectos
organismos de caracter juridico del departamento e instancias en materia

juridica.

3. Emite dictamenes y resoluciones sobre los problemas juridicos que se le

encomienden,

. Estudia, resuelve y notifica a las partes correspondientes, en casos de
Expropiacion Forzosa para utilizar o necesidad ptblica, ocupacidn para
ampliaciones y nuevas carreteras, reapertura de caminos vecinales, construccién

de servidumbre por.-c-onduccién de energia eléctrica,

Estudia y dictamina sobre las solicitudes de licencias en casos de permisos para
expender gas por menor, funcionamiento de aparatos reproductores de la voz y
el sonido, rifas de instituciones de beneficencia, promociones comerciales e
industriales y depositos de peirdleo y sus derivados en la jurisdiccion del

Departamento.
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Elabora conocimientos relacionados con la donacién de premios no

cobrados en rifas o loterias en la jurisdiccion del departamento.

Estudia y dictamina sobre las solicitudes para transportar y distribuir

petroleo y sus derivados dentro de la jurisdiccion del departamento.

8. Participa en la formulacion de planes de trabajo y anteproyecto de

presupuésto de la Gobernacion Departamental.

9. Vela por el cumplimiento de las - leyes, politicas, lineamientos manuales y

demas instrumentos con las 4reas administrativa y de proyectos.

Después de haber descrito, detalladamente, cuales son las atribuciones y
funciones de cada uno de los elementos que conforman la Administracion de la
Gobernacion Departamental en estudio, se pueden establecer con claridad, asi

mismo se podra establecer, el orden jerdrquico de dicha administracion.

De esta forma es como se puede establecer un modelo de administracién ya
que, con atribuciones y funciones definidas, cada empleado tendrd un érea de
trabajo bien marcada y no podra salirse de la misma ni hacer que la misma se

reduzca.

Para ejemplificar de forma mas clara, en los Anexos, se presentan los
organigramas tanto actual, como, propuesto de las Oficinas de la Gobernacién
Departamental de Sahta Rosa; el cual deberan seguir cada uno de los elementos
que conforman la Administracion Gubernamental en mencién para cumplir con

sus atribuciones y funciones.
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4. ETAPAS DE APLICACION DE LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA EN
LAS OFICINAS DE LA GOBERNACION DEPARTAMENTAL DE SANTA
ROSA

4.1 Medidas de accién a tomar para la organizacion administrativa

El proyecto de organizacién administrativa propone las siguientes fases como medidas
de accion, para aplicar, la propuesta, de tal manera que funcione, adecuadamente, y que

cumpla con los objetivos para los cuales fue creado,

4.1.1 Circulos de calidad y trabajo en equipo

Los cambios sociales que actualmente vive el pais, exigen calidad y actualizaci6n en el
proceso de prestacion de servicios piblicos. Los circulos de calidad promueven actitudes de
reflexion, accion e innovacion, que dan lugar al crecimiento profesional e integral del

servidor publico de manera progresiva, permanente e intencional.

Los circulos de calidad en las oficinas de la Gobemaciéon Departamental de Santa

Rosa conduciran al mejoramiento dela calidad en la administracion.
Al tener los servidores piblicos conocimientos de técnicas y estrategias que al
ser llevadas a laoficina, permitiran desarrollar los niveles cultural, comercial, agricola,

etc., en el departamento de Santa Rosa.

Los Circulos de Calidad en dichas oficinas se implementaran para




Apoyar al que hacer administrativo y sociocultural de los trabajadores de

oficina.

- Dinamizar acciones de servicio que promuevan la atencién individual de

usuarios en ia oficina.

- Compartir actividades exitosas que resuelvan problemas y necesidades

especificas de la poblacién.

- Promover la unidad y apoyo mutuos en las comunidades con el fin de mejorar
la calidad de vida.

- Se propone la implementacién de los Circulos de Calidad, como una
herramienta eficaz de capacitacion y actualizacion para los empleados de la
Gobernacién y como un medio de accion que penmita 1a atencion a problemas de
servicio encontrados diariamente en las oficinas, logrando con ello, una
comunicacion mas estrecha y un intercambio de experiencias, para adquirir nuevas

técnicas ¢ ideas.

El proceso de aplicacion de estos circulos involucra a todo el personal de las.-
‘organizados por aﬁnidad.

Las reuniones se llevaran a cabo cada mes en una de las oficinas ldsl' edificio

Gobemacion, por un lapso no mayor de 60 minutos, para iniciar, avaladas por ¢l

gobernador.
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En dichas reuniones todos presentan los problemas de su respectiva seccién,
entre todos plantean soluciones a los mismos y se resuelven mediante un
intercambio de ideas y seleccion de la mas efectiva que da origen a la prestacion

de un mejor servicio y por ende a la plena satisfaccion de los usuarios.

Es importante que en cada una de las reuniones que se realicen, se cuente con
el apoyo de un integrante del Consej'o de Desarrollo o representante de
organizaciones colaboradoras con el desarrollo de las comunidades. Tomando en
cuenta que ellos como agentes de cambio comunitario, se constifuyen en
canalizadores de recursos para desarrollar programas que mejoren el
desenvolvimiento de las actividades sociales y en éste caso especifico para apoyar
la capacitacion por medie de los circulos de catidad y poner de manifiesto sus
experiencias dentro del servicio de Atencion a las Comunidades como un mensaje

de respaldo a los integrantes de grupos.

Para cada reunién se elige a un coordinador de grupo distinto, el cual leera la
- agenda y agregara los puntos sugeridos para la misnia.'_lndicaré {a fecha y hora de
la préxima reunion, la cual es determinada por el grupo, después de darle respuesta
a las necesidades, interéses y problemas de los empleados, usuarios y la
comunidad.

El Coordinador ( a ) que se elige en cada reunion de circulo debe:

- Mantener motivado al grupo

- Propiciar un clima de confianza y amistad

- Coordinar con los demas empleados los programas y planes de trabajo en los

circulos.
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Coordinar las participaciones evitando imponer sus propios puntos de vista.

- Procurar que el ambiente de sesiones de trabajo sea dinamico ¥y participativo

Velar porque todos los miembros tengan las mismas oportunidades de participar

Mantener informado al Gobernador de los resultados de los circulos

Convocar a las sesiones de circulos

Mediante la implementacion de $sta medida de accion, se permite el empleo de
enfoques metodologicos activos y participativos, aumenta la eficiencia vy la
eficacia en los procesos administrativos mejorando la calidad de los servicios,
motiva la aplicacioén de nuevas experiencias en la oficina, favorece la participacion
de los diferentes grupos sin distincién de elementos socioculturales, propicia la
solidaridad y cooperacién de los elementos de las oficinas de la Gobernacion.
Todo este proceso se fundamenta en la Aplicacion de Técniéas de Circulos de

Calidad que a continvacién se mencionan:
* Informacion a través del estudio de médulos ¥y experiencias compartidas.
* Deducir consecuencias de la informacion compartida.
*  Ejercitar lo aprendido en cada circulo.

*  Aplicar lo aprendido.
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4.1.2 Administracion estratégica

La administracion estratégica es un proceso continuo. Comienza con la
formulacién de una estrategia, sigue con la implantacion, luego pasa por una
revision y actualizacién a medida que cambian las condiciones internas y externas

de las oficinas.

La formulacién de la estrategia compete a la Unidad Técnica, los planes para
efectuarla implican esfuerzos coordinados entre ella y las demas personas que

. laboran en la Gobernacion.

Al administrar estratégicamente en las  oficinas de la Gobernacion
Departamental de Santa Rosa, se pretende darle direccion a la aplicacion de los
recursos humanos y materiales con ¢l fin de aumentar la posibilidad de lograr

los objetivos seleccionados.

El proceso sugerido para aplicar administracion estratégica incluye el

“Método de Puntos Criticos™, entre los cuales se han identificado los siguientes:

4.1.2.1 Ambiente externo

Es necesario evaluar el ambiente externo actual y futuro en términos de

amenazas y oportunidades.
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La evaluacion se centra en factores econdmicos, sociales, politicos,
legales, demograficos y geograficos. ; Cémo se obtiene un conocimiento adecuado
del ambiente = socio-politico 7 , ; Cudles tendencias y cambios econdémicos,
tecnologicos y socio-politicos se deben tener en cuenta 7 , ; Qué informacién se
‘mecesita 7, ; Cudles son las fuentes de informacion dentro y fuera de la

institucidn?, ;, Coémo recabarla e interpretarla?,

La alta direccion, en el caso de la Gobernacion, la Unidad Técnica
debe intervenir en éste punto critico; determinar la informacion especifica,
elaborar un mecanismo que verifique la recopilacion, el analisis y la presentacion

de esta informacion, de manera que pueda utilizarla.

4.1.2.2 Ambiente Interno
Debe examinarse y evaluarse el ambiente intemo en lo que
respecta a los fecursos, lo mismo que sus fortalezas y debilidades en
desarrollo y servicios. Otros factores internos importantes son evaluar los recursos,
humanos y financieros, asi como la imagen de la Gobernacion, la estructura y el

sistema de planeacion y control y las relaciones con los usuarios.

Para que la administracion estratégica sea eficaz debe ir masalla
la asignacion de recursos para lograr los objetivos organizacionales. Debe
estructurarse una  organizacién apropiada, mediante un sistema eficaz de
informacion para la administracion, un sistema de elaboracion de presupuestos
para facilitar el logro de los objetivos de presupuestos y un sistema de

recompensa que apoye la estrategia.

a
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La planeacién de las estrategias a emplear en las Oficinas en su
organizacion total, serd responsabilidad como ya se mencioné anteriormente de la
Unidad Técnica de la Gobemacion e incluird la revision del medio ambiente de la
organizacién en busca de progreso en la presentacion de servicios, economicos,

tecnoldgicos que parezca probable afecten a 1a Gobernacion.
4123 Labusqueda delos puntos criticos
Son muchas las fuentes de puntos criticos. Su-identificacion en relacion  con
la estrategia especifica requiere un mecanismo de sondeo mediante las siguientes

preguntas:

* ; Cusles son los cambios que se sugieren en la estructura de

la Gobernacion?.

*  ; Qué cambios exige el proceso de planeacion a corto y largo

plazo?.

*  ; Qué importancia tiene la futura estrategia en relacién con las

capacidades actuales de la direccion?.

*  ;Cudles con las capacidades y recursos que habran de

necesitarse?.

* (En qué forma deberA comunicarse la estrategia?.
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* ¢ Qué  aspectos de nuestras capacidades, servicios y
comunidades requieren un cambio en cuanto a su prioridad o

importancia?.

* ¢{ Como influira' esto en las actuales creencias politica,

procedimientos y sistemas?.

*  {Qué consecuencia habrin de traer cualquier amenaza externa
_nuestras debilidades internas que no estdn consideradas en la

estrategia futura?.

*  § Como podemos analizar mejor el medio extemo?.

4.1.2.4  Administracion de los puntoes criticos

El primer paso en 1la realiiacién de la estrategia es la identificacion
sistematica de los puntos criticos; el segundo, asignarles prioridades para que la
aita direccion ataque lo realmente significativo. A continuacion debera detallarse
cada uno de ellos. Esto significa aclararlos de manera que no den Jugar a
malentendidos; luego, asignar responsabilidades para que no sean pasados por alto
y finalmente, fijar un lapso ( no mayor de dos meses), para que no se posterguen

indefinidamente.
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4.1.3 Aplicacion practica y capacitacién al personal

La Gobemaciéon por medio del Gobernador, debe realizar el proceso de
capacitacion al personal para que pueda participar, acertadamente, en €l proceso

de “Organizacién Administrativa®, siguiendo los pasos indicados a continuacion:

- Convocar al personal de las oficinas a sesiones, para indicar detalladamente
de los cambios que se realizaran con respecio de la actual organizacion

- administrativa.

- Explicar detalladamente, las atribuciones y funciones de cada empleado, para
que todos tengan la capacidad de reconocer cudles son las que le pertenecen y

cuales no.

- Distribuir copias de la Guia de Atribuciones y Funciones a todos y cada uno
de los empleados para que éstos conozcan de su “ Autoridad y
Responsabilidad “ Es importanie que cada empleado tenga una copia
completa del documento, para que conozcan las que le corresponden a su

cargo y las de sus compafieros para poder diferenciarlas.

- Explicar detalladamente el ORGANIGRAMA aprobado por la Unidad
Técnica de 1a Gobernacion para que todos los empleados conozcan lineas de
autoridad o bien saber quien es su subalterno inmediato y quién es su superior

inmediato.

- Colocar un organigrama grande, en un punto visible, para evidenciar la

organizacién administrativa.
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- Proporcionar conferencias de temas importantes con apiicacic')n especialmente
en el trato a Jos wusuarios, relaciones  interpersonales, toma de
decisiones,valores morales, etc.. Estas conferencias deberan ser impartidas por
personas especializadas, contratadas o solicitar el apoyo a instituciones que
brindan éste servicio gratuitamente y deben llevarse a cabo, por lo menos

una vez cada mes durante la etapa de iniciacion organizacional.

- El gobemador debera implementar la introduccién de computadoras a las
oficinas, para mejorar la calidad de trabajo y proceder de acuerdo al avance de

la tecnologia,

Para eilo se impartirin cursos de computacion introductorios , contratando
un espeéialista en el ramo o enviando a los empleados a una academia de cursos
libres. Asi mismo, se puede aprovechar los programas de capacitacidn que al-
gunas firmas vendedoras de computadoras ofrecen en la adquisicion de equipo

de computo.

Es necesario adquirir, come minime, cinco ( 05 ) computadoras, para lo
cual el Gobernador y el Encargado de Presupuesto tendrin que coordinarse
para la obtencién de las mismas.

414 Plan de salarios e incentivos

4141 Aplicacién del plan de incentivos

El plan se desarrollard proyectindose en tres etapas, las cuales se

describen a continuacion:
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-

Plan de incentivos a corto plazo:

Consiste en establecer un aumento salarial al personal administrativo,
proporcional al aumento en el desempefio de sus labores. Puesto que éste
proyecto pretende brindar méas y mejores servicios, entonces el salario debe ser
proporcional, tomando en cuenta que los mismos ca.ptarén mayores ingresos
provem'ehtes de los usuarios, para la Gobemacion. El aumento salarial
proporcional, lo deberd analizar y aprobar el Consejo de la Gobernacion de
acuerdo al desempefio laboral de cada empleado, durante tres ( 3 )} meses, luego

de depuesto en practica ¢l presente proyecto.

El _aiunento del desempefio laboral de cada empleado, se. verificard por

medio de * Control y Seguimiento “ del siguiente capituto.

Plan de incentivos a mediano plazo :

Conéiste en capacitar al personal, en diferentes areas de la Administracion
Gubernamental, a través de un programa de capacitacion promovide por la
Unidad Técnica de la Gobernacion, para aumentar la capacidad y aptitud de los
empleados de las Oficinas, de tal forma que posterionmente puedan, optar a

mejores cargos dentro de  la  misma  administracion.

Dicha capacitacion debe realizarse durante seis ( 6 ) meses despuss de
puesto en practica ef presente proyecto. Como minimo se debe realizar una
conferenciaal mes que ftrate los temas de relaciones humanas,
aspectos legales, comunicacion, relajacion, entre otros. Se ocupa un
tiempo de dos ( 2 ) horas para cada conferencia que se impartirén por personas
especializadas en cada tema y buscadas en universidades o instituciones (

INTECAP ), que desempefian ésta  clase de actividad especificamente.
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- Plan de incentivos a largo plazo: _

Este consiste en establecer, oficialmente, un programa de aumentos
salariales, por cada periodo presupuestario, a efecto de motivar a los
empleados de las oficinas de la Gobernacion para desarrollar  sus
actividades en forma Optima v, asi, obtener el aumento salarial anual,

segin el cargo comespondiente a cada uno.
Este plan se inicia doce ( 12 ) meses después de puesto en marcha el

presente proyecto, tomando como base el anteprdyecto del presupuesto

asignado por parte del Ministerio de Gobernacién para la Gobernacién
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5. EVALUACION Y VERIFICACION DE LA PROPUESTA

5.1 Comparacién de resultados con respecto a la administracion actual

La Unidad Técnica de la Gobernacion debe analizar los resultados del proyecto de
manera objetiva y tomando en cuenta todos los aspectos que involucra la aplicacion del
mismo como lo son: los econdmicos, técnicos, sociales, etc. para luego tener una
comparacién de acuerdo al historial de actividades realizadas durante la administracion

actual.

Para efectuar dicha comparacion se deben tomar en cuenta los resultados tanto positivos

como negativos, obtenidos en la administracion actual y después de aplicada la propuesta.

La Unidad Técnica de la Gobernacion serd la encargado de llevar a cabo ¢sta

comparacién, utilizando el método de Punteos para cuantificar los resultados.

Este método consiste en calificar de uno a diez puntos, todas las actividades realizadas
tanto en la administracion actual como después de la organizacion y tendran mayor punteo
las que sean realizadas a entera satisfaccion de los usuarios. Al final se sumaran todos los
punteos de cada fase por separado y se compararan los dos totales; si la suma total de las
actividades realizadas después de aplicada la propuesta es mayor, significa que el proyecto

esta dando buenos resultados y estd cumpliendo con su objetivo.




5.2 Elaboracién de estadisticas

Para evaluar y verificar si la propuesta de la organizacién administrativa de las
Oficinas de la Gobernacién Departamental de Santa Rosa estd funcionando, se

hara uso de herramientas estadisticas en la medicion de resultados.

Para mostrar los resultados de una manera ficil y con una interpretacion

accesible, es aconsejable utilizar graficas estadisticas.

Por ejemplo para averiguar cuantos usuarios se atienden diariamente, que
servicios son los mas requeridos, cuanto tiempo se tarda en darle solucion a los
problemas presentados, etc.; se comenzard por entrevistar a cada uno de los
empleados de las oficinas de la Gobernacién y a los demandantes de los servicios,
para recopilar la informacién necesaria. Dicha entrevista se hara por escrito y Jos
encargados de realizarla serdn los miembros del Consejo de 1a Gobernacién. Para
entrevistar a los usuarios se buscara un dia de bastante afluencia de los mismos a

las oficinas, y a los empleados un dia después de realizadas las anteriores.

Después de aplicar las reglas estadisticas respectivas, se procedera a graficar,
en ¢ste caso se hara una grafica o Diagrama de barras, en donde cada rectangulo
segan su tamafio indicard como ha mejorado o no, cada una de las caracteristicas

en estudio.

Las representaciones graficas se hardn en hojas de papel milimetrado de
preferencia con lapicero punto fino y el ancho de cada rectangulo estara a criterio
de los que elaboran la grafica, tratando de que sean uniformes y acorde a la
lonigitud del eje “X” que indicara cuaiquiera de los atributos y el eje “Y” que:

indicaré variables.

20



5.3 Actualizacion y modificacion al modelo propuesto

El modelo de Organizacion Administrativa anteriormente planteado se debe
realizar periddicamente para ver si las variables de entrada identificadas y  sus

interrelaciones continuan representando la realidad.

Para ello es importante sefialar reuniones de trabajo posteriores a la
implantacion de los cambios, para medir y evaluar los progresos obtenidos, con las
soluciones implantadas y proceder a ajustarlas sobre la marcha segin sea

necesario.

Dichas reuniones seran convocadas por ¢l Gobernador Departamental en turno,

cobrando vigencia el proyecto en cualquier periodo.

Tendran que realizarse los datos estadisticos citados en los antecedentes
generales, como, la demografia, situacion econémica, actividad comercial y de
servicios, actividad industrial y artesanal del departamento de Santa Rosa, para
que en base a éstos se hagan las modificaciones respectivas al modelo, y los
servicios que las oficinas prestan sean mas apegados a las necesidades reales que

los pobladores demandan.

81




5.4 Retroalimentacién

La retroalimentacién comio parte del proceso de desarrollo organizacional
implantado en las Oficinas de la Gobernacion Departamental de Santa Rosa,
'pre'tende analizar las dificultades, identificando causas fundamentales, vy
estudiando posibles soluciones a través de la técnica de retroalimentacion por
encuesta, la cual utilizara como herramienta el cuestionario que ademas de reunir
datos se devolvera a los empleados de las oficinas  con  los resultados

para que sirva de base para el cambio.
Los pasos a seguir son:

a. Los miembros del Consejo de la Gobernacién intervendran en la planeacion

preliminar.

b. Los datos se reunirdn tomando en cuenta a todos los empleados de las

oficinas.

c. Los datos serdn enviados al consejo de la Gobernacion y luego a los

empleados de las oficinas

d.  Cada uno de los miembros del Consejo presidira una reunién con un grupo
diferente de empleados, enla cual se explicaran los datos y :
- Se pediré a los empleados ayudar a i-nterpretarlos_:
- Se haran planes para realizar cambios constructivos
- Se trazaran planes para introducir los datos en el siguiente nivel

mas bajo
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e. Casi todas las reuniones de retroalimentacion incluyen a un consultor que

sirve como apoyo para introducir ¢l cambio.

5.5 Control y seguimiento

Puesto que la organizaciéon es una funcion constante, requiere una
evaluacion periddica, ya que a medida que las oficinas de la Gobermacion
aumnenten o cambien las situaciones, debe asegurarse de que sea compatible con

las necesidades operativas actuales.

Establecerse un control y seguimiento, por parte de la Unidad Técnica de la
Gobernacién de la aplicacion correcta de la Guia de Atribuciones y Funciones
reproducida, por medio de repories diarios, semanales o mensuales o como lo

considere pertinente la Unidad Técnica.

Se debe evaluar el desempefio de cada empleado, por medio de cuadros de
Control, realizando una comparacion con las actividades relizadas, las
atribuciones y funciones respectivas a efecto de determinar su cumplimiento y,

asi, permitir que las mismas sean seguidas, estrictamente, por el personal.

De esta manera quedara , claramente, establecido el orden jerarquico; los
niveles de autoridad y responsabilidad y cuales son las actividades que debe

realizar cada elemento.
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Asi mismo, se propone, aparte de observar las atribuciones y funciones por
cada miembro de la Unidad Técnica de la Gobernaci6n, tener un control y

- seguimiento a  efecto de que el Proyecto de Organizacién se aplique

eficientemente.
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CONCLUSIONES

La organizacion adminisirativa de las oficinas de la Gobemacion
Departamental de Santa Rosa optimizard los recursos con los que
cuenta ya que el personal, prestard servicios a los usuarios de manera mas
eficiente y eficaz, después de cumplido el proceso de organizacion

administrativa.

Los empleados de las oficinas de la Gobernacion con la autoridad y
responsabilidad delegada en este proceso, llenardn los requerimientos de
trabajo que la poblacion del departamento demanda, para llevar a cabo las

actividades economicas, comerciales culturales y sociales, diariamente.

Los pobladores del departamento de Santa Rosa necesitan que la
administracion de Gobernacion se rija , por elementos técnicos de

organizacion, para de optimizar los recursos con que cuenta la misma.

- Se hace necesaria la organizacién en la administracion de oficinas de la
“Gobernacion Departamental de Santa Rosa, ya que optimiza la utilizacién
de los recursos para alcanzar los objetivos propuestos. Ademaés, se apega, a
la definicion de administracion “ Conjunto de técnicas y procedimientos que
se aplican para combinar adecuadamente esfuerzos y recursos, a {in de

alcanzar satisfactoriamente, las metas y objetivos propuestos “.

.
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Este proyecto en {a vida profesional, puede colaborar en la solucién de
problemas reales de nuestra sociedad, ya que éstos son afrontados  sin
elementos técnicos, para  encontrar una solucion adecuada a los

mismos.

La elaboracion de este trabajo de tesis en Santa Rosa permitié detectar que
- las comunidades del interior del pais necesitan de asesoria técnica
profesional, ya que carecen de  conocimientos necesarios para resoiver

sus problemas con menos esfuerzo y recursos.
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RECOMENDACIONES

. Poner en practica a corto plazo, el proyecto de Organizacion Administrativa.
propuesto, para de optimizar el aprovechamiento de los recursos humanos,

técnicos y econdmicos.

2. En el proceso de reorganizacién administrativa es importante la aplicacién, -

control y seguimiento del Manual de Atribuciones y = Funciones de los
Empleados, de tal forma que puedan llevar a cabo sus actividades laborales en

forma eficiente.

Que el Consejo de la Gobemacion Departamental de Santa Rosa, de éste
departamento de continuidad en la aplicacion del proyecto por un minimo de 3
meses, a efecto de poder observar los resultados por medio de los reportes de

trabajo que forman parte del proceso de Organizacion Administrativa.

- Que el Consejo de la Gobernacion Departamental lleve a cabo el “ Plan de
Incentivos *, para obtener el apoyo y colaboracion de todo el personal de tal
forma que se apliqué correctamente 1a “ Organizacion Administrativa™ que
beneficiara, considerablemente, al desarrollo socio-econémico y cultural del

departamento.
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5. Dotar del equipo de computo necesario a los empleados de las Oficinas de la
Gobernacion, ya que asi el trabajo de cada uno de ellos, serd mas eficiente y
acorde a la tecnologia actual, ademas motivara al personal para desarrollar sus

acttvidades con mayor empefio.

6. Elaborar un perfil de puestos de trabajo de la Administracion de la
Gobernacion, a  efecto de establecer exactamente, cudles son los
requerimientos minimos necesarios para optar a un puesto, en la

administracién gubernamental.
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