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Administraciéon

Andlisis de puestos

Cultura organizacional

Departamento

Diagnéstico

Flujograma

GLOSARIO

Proceso de planificar, organizar, dirigir y controlar los
esfuerzos de los miembros de una organizacion
utilizando todos los demas recursos para alcanzar

las metas declaradas.

Técnica que consiste en reglas que se dan para
separar los elementos del puesto y ordenarlos
adecuadamente, con la ayuda de normas de ldgica y

gramatica.

Conjunto de valores y actitudes que poseen en
comun todas las personas que conforman una

organizacion.

Area, divisién o rama de una empresa sobre la cual
un administrador tiene autoridad, respecto al

desempefo de actividades y resultados especificos.

Conjunto de signos que sirven para fijar el caracter
peculiar de un desequilibrio en una institucion o

empresa, dictamen final sobre la salud de la misma.
Herramientas que facilitan y complementan la

comprension de los procedimientos descritos en el

manual, ya que son representaciones graficas.
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Jerarquia

Manuales administrativos

Organigrama

Politica

Procedimientos

Proceso

Relacién de subordinacion que existe entre las

personas que trabajan en una organizacion.

Informacion sistematica que indica las actividades
que van a ser cumplidas por los miembros de una
organizacion y la forma en que las mismas deberan

ser realizadas ya sea conjunta o separadamente.

Grafico que muestra la estructura de una
organizaciéon social, que representa a la vez los
diversos elementos de un grupo y sus relaciones

respectivas.

Conjunto de orientaciones y decisiones estratégicas
que se establecen como punto de partida para el
proceso de planeacion. Es el marco dentro del cual

se puede tomar decisiones o adoptar estrategias.

Serie de actividades encadenadas que deberan
realizarse de acuerdo con una secuencia

cronologica.

Conjunto de fases sucesivas de un fendmeno o de
una técnica. El proceso de planificacion esta
constituido por las etapas de diagndstico,
formulacion, discusidbn y aprobacion, ejecucion,

control y evaluacion.
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RESUMEN

La Municipalidad de Patzun se encuentra ubicada en el altiplano centro
occidental del pais en el nucleo de la religidon Kakchiquel del departamento de
Chimaltenango. Su actividad principal administrar los recursos del municipio
distribuyéndolos en diferentes areas como: educacion, salud, proyectos de
desarrollo de proyectos, infraestructuras, mejoramiento, entre otros asi también
administrar los arbitrios municipales, como lo es el boleto de ornato, pago de
servicios, recoleccion de basura, derecho de paso a las empresas de

transportes, pago de locales del mercado central, etc.

Para poder conocer las diferentes fluctuaciones que presentaba el
sistema municipal fue necesario realizar un diagndstico administrativo,
permitiendo ademas conocer las actividades internas y externas, asi como de
permitirnos clasificar las diferentes necesidades encontradas y a través de ellas
desarrollar propuestas de proyectos que ofrecerian solventar dichas

necesidades para la municipalidad.

Una vez analizada la informaciéon y juntamente con la Corporacion
Municipal y saber qué proyecto poner en marcha, la siguiente etapa
correspondié al disefio e implementacion de los manuales administrativos:
puestos y funciones, de procedimientos, salarios, con el fin de de estandarizar

los procesos administrativos.

Como resultado, quedo implementada la propuesta con la publicacion de

los manuales administrativos.
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La municipalidad cuenta hoy con mas herramientas administrativas que
le permiten la realizacion de sus tareas de una forma mas eficiente y asi

alcanzar a corto plazo los objetivos y metas planteadas.
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OBJETIVOS

General

Disenar manuales administrativos que proporcionen a la
municipalidad herramientas que ayuden al desarrollo de sus actividades,
orientandola a un mejor desempefio y alcance de resultados en menor

tiempo.

Especificos

Disefiar tres manuales administrativos que sirvan de guia de ejecucion

para las altas autoridades.

Establecer por escrito, manual de descripcién de puestos y funciones,
manual de procedimientos y manual de salarios que orienten al
trabajador para un mejor desarrollo y desenvolvimiento en los procesos y

actividades realizadas dentro de la institucion.

Realizar y establecer en forma escrita una herramienta administrativa
que le permita a la municipalidad evaluar al personal juntamente con las
politicas salariales, proporcionar reconocimientos, promociones, Yy

ajustes salariales entre otros.
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4. Plantear mejoras en las condiciones ambientales de las diferentes areas
de trabajo, que al llevarlas a su realizacion repercutan en aumento de la
productividad de los trabajadores, asi como de poder también fortalecer

la lealtad hacia la municipalidad y su Corporacion.
5. Disefio de una propuesta de solucidn para la problematica ambiental

sufrida por el casco urbano de Patzin referente a la formacién de

basureros clandestinos.
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INTRODUCCION

Como uno de los recursos mas importantes de toda empresa se
encuentra el recurso humano, éste genera uno de los mayores costos de
operacion, los conflictos y retrasos de la empresa, asi también representa la
hoja de presentacion y si éste es bien administrado se podra llegar sin problema

a las metas y objetivos planteados por la institucion.

Existen diferentes herramientas con las cuales se puede llegar a
aumentar la productividad del recurso humano, uno de ellos son los manuales
administrativos, que se convierten en elementos decisivos en la estructura

organizacional de la empresa.

Los manuales son documentos que contienen la informaciéon en forma
ordenada y sistematica, instrucciones sobre la organizacion, politicas,
procedimientos de una empresa, los cuales se consideran necesarios para la
mejor ejecucion del trabajo; son una herramienta para normar la actuacion del

personal para alcanzar los fines, objetivos y metas de una empresa.

El presente trabajo contiene cinco capitulos que sintetizan el estudio
realizado dentro de la municipalidad que contiene los planteamientos
estratégicos, de los cuales se desprenden las conclusiones y recomendaciones

sobre el estudio realizado dentro de la municipalidad.
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En el primer capitulo, se dan a conocer las generalidades de la
municipalidad presentando una definicidn, resefia histérica, marco legal, vision,
mision, objetivos, politicas, descripcion de la estructura organizacional, y

principales actividades a las que se dedica.

En el capitulo dos se presentan los fundamentos tedricos de importancia

para la realizacion del presente trabajo de graduacion.

El capitulo tres esta integrado por el diagndstico actual de la

administracion de la municipalidad.

En el capitulo cuatro se desarrolla las propuestas, es aqui donde se
desarrolla los diferentes manuales administrativos creados para la
municipalidad, dichos manuales estan conformados por el manual de puestos y
funciones, manual de salarios y de procedimientos, también se plantea las
mejoras a las condiciones ambientales, el plan de motivacion y capacitacion y

los costos de su implementacion.
Por ultimo, en el capitulo cinco se describe la propuesta de eliminacion

de los basureros clandestinos presentando también un plan de control, a través

de diferentes instituciones ambientales que pueden apoyar a la municipalidad.
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1. GENERALIDADES DE LA MUNICIPALIDAD DE PATZUN

Con la finalidad de conocer las actividades de la Municipalidad de Patzun
en este capitulo se detallan algunos de los aspectos mas sobresalientes
ocurridos desde la fundaciéon de la municipalidad, tales como su definicion,
resefa histdérica, marco legal, vision, mision, objetivos, estructura organizacional

y actividades que se dedica.

5.6. Definicién de la Municipalidad de Patzin

La Municipalidad de Patzun es una institucion publica no lucrativa,
esencialmente apolitica, con personalidad juridica y patrimonio propio, integrada
por un Concejo Municipal, electo en Votaciones Populares, y trabajadores
contratados, asi mismo se encuentran integrados a la municipalidad los
Concejos de Desarrollo, Alcaldes Comunitarios, COCODES, COMUDES,
representantes de los diferentes sectores publicos y privados, todos con el
unico fin de poder realizar una administracion adecuada de los recursos del

municipio.

Patzun fue fundado antes de la Conquista, aproximadamente en el siglo
XII. Al venir los espafoles, este ya formaba parte del territorio Cachiquel y del

reino de los Iximché.



La palabra Patzun tiene dos significados: el primero, refiere que proviene
de las voces cachiqueles Pa y Tzun que unidas significan En el lugar de cueros
esto, debido que segun la creencia, su nombre proviene del trueque de un
terreno del municipio de Tecpan Guatemala Chimaltenango por una campana;

el tamano del terreno fue de un cuero de res extendido.

El otro expresa que el nombre de Patzun podria provenir del cachiquel
Pa (locativo) y Son (corruptela de sun) especie de Girasol silvestre que todavia
se da en esta zona, lo que traducido podria significar Lugar de los girasoles

silvestres.

Su feria titular se celebra el 20 de mayo dedicada a San Bernardino de la
Sierra, cuya imagen, se cree, que fue traida por frailes franciscanos
aproximadamente en 1540; a ellos, también, se debe la construccion de la
iglesia parroquial. En lo que respecta al clima se marcan perfectamente dos
estaciones: invierno y verano. Su temperatura maxima es de 30 grados
centigrados y la minima de 16. Considerandose la existencia del inmueble

municipal desde inicios de la historia de Patzun.

5.7.Ubicacién de la instituciéon

El municipio de Patzun, Chimaltenango esta ubicado en el altiplano

centro occidental de la Republica de Guatemala en el departamento de

Chimaltenango, en el centro del municipio esta el palacio municipal.



Tiene una extension territorial de 124 kildbmetros cuadrados, una altura de
2 mil 335 metros sobre el nivel del mar y se situa a una longitud de 91 grados.
Limitada al norte con Tecpan Guatemala, al Este con Santa Cruz Balanya y
Patzicia, al Sur con San Miguel Pochuta y Acatenango, y al Oeste con San

Antonio Palopé y San Lucas Toliman, Solola.

Posee una categoria de Villa, dividida en cuatro cantones: Norte, Sur,
Oriente y Occidente. Tiene 4 colonias, 17 aldeas, 31 caserios, 14 fincas y 4

pajares.

Hasta el afio 2001, su poblacion era de 48 mil habitantes, de los cuales
27 mil viven en el casco urbano. De este total el 61% estudia en los diferentes

niveles educativos.

5.8.Marco legal

El funcionamiento de la Municipalidad de Patzun se rige por los
instrumentos legales que regulan sus actividades. La Constitucién Politica de
la Republica de Guatemala en sus dos primeros articulos establece que es
deber del Estado garantizar a los habitantes de la Republica la vida, la libertad,
la justicia, la seguridad, la paz y el desarrollo integral de la persona, siendo el fin
supremo la realizacion del bien comun. En el articulo 134 la Constitucion
Politica, indica que el municipio actua por delegacién del Estado, imponiéndole
(al municipio) como obligacion constitucional, entre otras, la de coordinar su
politica con la Politica General del Estado y, mantener estrecha coordinacion

con el érgano de planificacion del Estado.



Por otro lado, la Ley que regula el ambito municipal en Guatemala es el
Cddigo Municipal. Establece que los fines del municipio: el de cumplir y velar
por que se cumplan los fines y deberes del Estado, impulsando por ello el

desarrollo integral del municipio.

Debe de tomarse en cuenta que uno de los fines generales del municipio
es cumplir y velar por que se cumplan los fines y deberes del Estado. (Articulos
1, 2, 118, y 119 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; y
literal a) del articulo 7 del Codigo Municipal).

Asi también los Acuerdos de Paz, el Decreto numero 12-2002 del
Congreso de la Republica (Cédigo Municipal), Diario Oficial del 13 de mayo de
2,002 que entro en vigencia a partir del 1 de julio de 2,002, sustituyendo el

Decreto numero 58-88 del Congreso de la Republica.

Otras Leyes que intervienen en el actual régimen municipal se
encuentran Ley de Concejos de Desarrollo Urbano Rural, Decreto numero 11-
2002; Ley de Descentralizacion, Decreto numero 14-2002, del Congreso de la
Republica; Congreso de la Republica, Decreto numero 6-91 del Cddigo
Tributario; Congreso de la Republica, Decreto numero 57-92, Ley de

Contrataciones del Estado; Decreto de Ley numero 106, Cédigo Civil.

Mediante la descentralizacion de las municipalidades, se encuentra
también influenciada por el IUSI fundamentada en el Decreto numero 15-98,
Ley del Impuesto Unico Sobre Inmuebles que complementa lo establecido en la
Constitucion Politica de la Republica, Acuerdos de Paz, Cddigo Tributario
(Decreto Numero 6-91) y Codigo Municipal, ambos del Congreso de la
Republica.



También con la reciente formacion de la Oficina de Planificacion
Municipal (OPM) o como se le suele llamar Unidad Técnica de Planificacion
(UTM), se establece los siguientes marcos legales de referencia para el
funcionamiento municipal: Congreso de la Republica, Ley Preliminar de

Regionalizacion.

En lo referente a la gestion ambiental de la municipalidad a través de la
ayuda brindada por las instituciones como lo es MARN y MAGA que establecen
a través de sus leyes especificas la formacion de la Oficina de Gestion

Ambiental Municipal.

Las anteriores leyes mencionadas son las encargadas de regir las
acciones municipales y su funcionamiento en el manejo de los recursos propios

de municipio.

5.9.Vision?!

“Ser una municipalidad aplicada en cuanto al manejo y control de sus
recursos, por medio de su presupuesto de sus Ingresos Yy Egresos a corto
plazo periodo fiscal 2,004, y programacion a largo plazo Administracién 2,004
— 2,008, de tal manera que se maximice todos los recursos al alcance y

minimizar los costos, sin dejar la calidad en la prestacion de servicios.”

! Planificacién presentada por el Concejo Municipal electo durante el periodo 2004-2007 pagina
2 del documento.



5.10. Mision?

“a. Ingresos

Para la obtencién de logros en el Ejercicio 2,004 se efectua analisis de
comportamiento de ingresos por un periodo de tres afos atras para establecer
el método a utilizarse en la programaciéon de los Ingresos para el presente

ejercicio.

b. Egresos

Se programan los Egresos basandose en la ejecucion presupuestaria
inmediata anterior y las necesidades actuales de la poblacion, para poder
brindar una mejor calidad de vida a los habitantes, utilizando: material, red
programatica, fuentes de financiamiento y presupuesto por categorias”

5.11. Obijetivos®

e “Velar por el buen funcionamiento en el manejo del presupuesto

general de Ingresos y Egresos por el presente periodo.

e Establecer las necesidades de municipio, priorizarlas en funcion de

las politicas del Gobierno Local.

2 Planificacion presentada por el Concejo Municipal electo durante el periodo 2004-2007 pagina
3 del documento.

® Planificacion presentada por el Concejo Municipal electo durante el periodo 2004-2007 pagina
4 del documento.



5.12.

5.13.

Planificar y programar los recursos humanos, fisicos y financieros,

para alcanzar nuestras metas.
Identificar con claridad y transparencia de los bienes y servicios que
se adquieren, transferencias que se realizan y las aplicaciones

financieras.

Tener el control interno y externo en el gasto por cada fuente de

financiamiento.”

Politicas generales*
“Invertir en programas de proyectos de educacion, salud preventiva,
obras de infraestructura y servicios publicos, que mejoren la calidad

de vida de los habitantes.

Ampliacion del sistema de agua potable para lograr una mejor calidad

del servicio, en coordinaciéon con las distintas instituciones.”

Descripcion de la estructura organizacional

La Municipalidad de Patzun actualmente estd organizada como se

muestra en el siguiente organigrama figura 1, en donde se puede visualizar los

titulos los departamentos que estan establecidos y la cadena de mando.

* Planificacion presentada por el Concejo Municipal electo durante el periodo 2004-2007 pagina
5 del documento.



Figura 1. Organigrama de la Municipalidad de Patzin
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Fuente: Juan Francisco Santos, disefio propio.

A continuacién una breve descripcion de los 6rganos que integran esta

municipalidad.



a. Concejo Municipal

El Concejo Municipal es el érgano superior de la municipalidad y se
integra por la reunién de la planilla electa por el pueblo en votacién popular para
un periodo de 4 afios, los miembros se reunen en sesiones ordinarias y
extraordinarias. Todas las sesiones del Concejo seran presididas por el
presidente de la junta, el Alcalde Municipal o a quien le corresponda segun el

Caso.

b. Alcaldia Municipal

Presidida por el Alcalde Municipal, es la encargada de otorgar el apoyo
administrativo a las diferentes areas de la municipalidad, disefiar e implementar
los sistemas y procesos administrativos que permitan mejorar la calidad de los
servicios municipales. Ademas de las que le otorgan las demas leyes y
reglamentos. El alcalde es el encargado de la administracion de la
municipalidad y después del Concejo es el que posee la autoridad, tiene a su
cargo la direccion de la institucion, asi como la presidencia del Concejo
Municipal, se encarga de la delegacion de las tareas y verificacion de las obras
realizadas durante su administracién. Vela por el bienestar de la comunidad y
de sus intereses asi como de poder hacer productiva la municipalidad, se rige
bajo estatutos de Ley y del Cdédigo Municipal vigente, integra también la
Asociacion de Alcaldes Municipales (ANAMA), preside las reuniones con los
Concejos de Desarrollo, es el encargado de conseguir las fuentes de

financiamiento para la realizacion de los proyectos.



C. Tesoreria

Este departamento se encarga de la administracién financiera de la
municipalidad, se hacen efectivos los pagos a los trabajadores en los diferentes
renglones que hallan sido contratados, cobros a los vecinos por las diferentes
actividades relacionadas con los pagos de arbitrios municipales, pagos de los
gastos incurridos en las operaciones municipales. Asi como los costos por la

realizacion de proyectos, manejo de los inventarios, bodegas municipales, etc.

Tiene bajo su administracién el mando del Departamento de Agua, se
encarga también del mantenimiento delegado a través del Departamento de
Comisaria. Ademas tiene bajo su control el personal de campo subcontratado
para la realizacion de los proyectos, gestionado a través del encargado de

obras, mantiene un control del material utilizado y mas.

d. Secretaria Municipal

Es la encargada de mantener una interaccion con los vecinos y personas
en general, a través de la solucion de problemas referente a documentacion,
ya sea elaboracidén o reposicion de cualquier tipo de documentos municipales
como: cedulas, certificaciones, citaciones y cartas de recomendacion, cartas de
representacion entre otros. También se maneja lo concernientes a solicitudes

efectuadas por la institucion a los entes publicos y privados.

10



e. Registro Civil

Es la dependencia encargada de registrar el crecimiento urbano
municipal y tendra como funciones ademas de las que les otorgan las demas
leyes y reglamentos: el control de la poblacion dentro del limite del municipio,
entre los cuales se encuentran: Registro de nacimientos, defunciones,
casamientos, etc. A través del manejo de politicas administrativas urbanas
planifica estrategias a tomar, medidas de prevencion juntamente con los
centros de salud publicos y privados, bomberos, grupos de apoyo y demas para

el beneficio de la poblacion.

f. Comisaria Municipal

Dependencia encargada de vigilar que se mantenga el orden publico
dentro del municipio apoyado por las diferentes instituciones de seguridad
residentes en el area municipal de Patzun, controla también el flujo vehicular del
casco urbano, realiza los cobros de arbitrios por concepto de derecho de paso,
vigilancia de las instalaciones y sus alrededores, seguridad de las bodegas
municipales, asi como de sus arcas, resguardo del personal y mediador con la

poblacion en general.
Aqui también se tiene la responsabilidad de la organizacion de las

actividades de fiestas en lo que a seguridad se refiere, la responsabilidad del

Cementerio General y de la limpieza de las instalaciones.
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g. Unidad Técnica de Planificaciéon (UTM)

Dependencia encargada de planear, disefar, presupuestar, contratar,
ejecutar y controlar las obras publicas realizadas, considerandose como obras
publicas todas aquéllas que se realicen en beneficio de la comunidad, y que
impliquen obras materiales dentro del area municipal, ya sean promovidas por
la Administracién Municipal, por los vecinos, por cooperacién o con el apoyo del
Estado. Todos los planes tienen que ser sujetados a revision por parte del

Concejo Municipal para su aprobacion.

5.14. Servicios basicos prestados por la institucién

Las diferentes actividades que desempefia la Municipalidad de Patzun,
como ente administrador de los recursos disponibles dentro de la comunidad,

se pueden mencionar, de forma general, los mas relevantes como:

a) Educacién: al mantener un financiamiento de maestros municipales
dentro de escuelas publicas ubicadas en las aldeas circunvecinas,
velando también por el mejoramiento del servicio prestado por los

colegios privados, actividades educativas y mas.

b) Desarrollo de proyectos, a través de un plan de ejecucion de proyectos
entre los cuales se encuentran el mercado municipal, el salén comunal,
este ultimo ejecutado en varias aldeas, también se tiene un apoyo a los

vecinos del municipio en el desarrollo de sus diferentes proyectos.
c) Administracion de los arbitrios municipales, como lo es el boleto de

ornato, pago de servicios, recoleccion de basura, derecho de paso a las

empresas de transportes, pago de locales del mercado central, etc.

12



d) Actualizacion y extension de documentos publicos y privados, busqueda

de métodos de mejoramiento constante del municipio, etc.

e) Velar por la distribucion eficiente del agua potable, creacion de posos,

mantenimiento de la red de distribucién, mantenimiento de los drenajes.

f) Gestidn de recursos y captacion de ayudas para el municipio y otro

considerable nimero de atribuciones.
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6. MARCO TEORICO

Para el desarrollo de alternativas de solucidn que ayuden en las
diferentes problematicas dentro de la institucion es necesario fundamentarse
con el fin de contar con la seguridad que se encuentran dirigidas a las metas

que pretende alcanzar.

A continuacion se desarrolla la teoria que se considera necesaria, para
analizar la situacién actual de la Municipalidad de Patzun y disehar propuestas
que ayuden a las fluctuaciones establecidas dentro de su sistema
administrativo, como punto importante se tiene que entender la naturaleza de la
institucion ¢qué es una municipalidad?, ;Cuales son los elementos de la

administracion que pueden ayudar y su descripcion?, Entre otros.

a) Municipalidad

Municipio, ayuntamiento de una poblacion.

a.l) Ayuntamiento, suele definirse como el 6rgano de gobierno y
administracion de los municipios, salvo que éstos funcionen en régimen de
concejo abierto, y esta integrado por el Alcalde o Presidente Municipal y los
Concejales. Como es natural este sencillo funcionamiento sélo procede en
poblaciones muy reducidas y en formas tradicionales de Derecho Historico, que

cada vez tienden mas a ser superadas.
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El concepto presenta dificultades de generalizacion, toda vez que abarca
situaciones muy variadas, desde el pequeio nucleo poblacional hasta las
grandes ciudades con varios millones de habitantes, que hace cada vez mas
compleja la estructura de sus diferentes érganos tendiendo a parecerse a la del
Estado, sin perjuicio de su necesario caracter especifico, mas apegado al
desenvolvimiento de la vida diaria de las personas, lo cual entrafa
competencias como sanidad, mercados, cultura, deportes o servicios funerarios,

por ejemplo.

Lo corriente es que se compongan de un organo cabecera, alcalde o
presidente municipal y los encargados de las diferentes areas de actividad, los
concejales y los demas miembros y funcionarios de la corporacion, son elegidos
mediante procesos electorales municipales que se llevan a cabo en periodos de

tiempo.

b) Elementos de la administracion

Los conceptos generales de administracion varian segun su enfoque o
institucién, uno de ellos es: la administracion es la funcién de lograr que las
cosas se realicen por medio de otros y obtener resultados a través de otros.
Con el fin de tener una vista de conjunto de todo el proceso administrativo, es
conveniente hacer una sintesis de las etapas, elementos y fases que la forman,

como se muestra a continuacioén en la tabla I.
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Tabla |l. Elementos de la administracion

FASE ELEMENTO ETAPA
A. |MECANICA | 1. Prevision Objetivos
Investigacion
Curso alternativo
2. Planeacion Politicas

Procedimientos
Programas, Prondsticos, Presupuesto
3. Organizacion Funciones
Jerarquias
Obligaciones

B. |DINAMICA |4. Integracién Seleccion
Introduccién
Desarrollo
Integracion

5. Direccién Autoridad
Comunicacion
Supervision

6. Control Su establecimiento
Su operacién

Su interpretacion

Fuente: Como Elaborar y Usar los Manuales Administrativos. Joaquin Rodriguez Valencia.
ECAFSA. 1998

6.1. Manuales Administrativos

Son documentos que sirven como medios de comunicacién y
coordinaciéon que permiten registrar y transmitir en forma ordenada vy
sistematica, informacién de una organizacion (antecedentes, legislacion,
estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, etc.), asi como las
instrucciones y lineamientos que se consideren necesarios para el mejor

desempefio de sus tareas.

6.1.1. Definicién y objetivos

A continuacién se presenta una definicion y objetivos que los manuales

administrativos pretenden alcanzar.
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a) Definicién®

“Los manuales administrativos son documentos o folletos

manuables (de facil manejo) que contiene en forma sistematica

una serie de elementos administrativos de la organizacion,

normas, procedimientos, funciones, etc., de una empresa con el

fin de uniformar la realizacién del trabajo.”

b) Objetivos

Presentar una vision de conjunto de la organizacién (individual, grupal
o sectorial).

Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para
definir responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.
Coadyuvar la correcta realizacion de las labores encomendadas al
personal y propiciar la uniformidad del trabajo.

Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion del trabajo, evitando la
repeticion de instrucciones y directrices.

Agilizar el estudio de la organizacion.

Facilitar el reclutamiento, seleccion e integracion de personal.
Sistematizar la iniciativa, aprobacion, publicacidén y aplicacion de las
modificaciones necesarias en la organizacion.

Determinar las responsabilidades de cada unidad y puesto en relacién
con el resto de la organizacion.

Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los

distintos niveles jerarquicos que lo componen.

® Como Elaborar y Usar los Manuales Administrativos. Joaquin Rodriguez Valencia. ECAFSA.

1998
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e Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos,

materiales, financieros y tecnolégicos disponibles.

e Funcionar como medio de relacidn y coordinacién con otras

organizaciones.

e Servir como vehiculo de orientacion e informacién a los proveedores

de bienes, prestadores de servicios y usuarios o clientes con los que

interactua la organizacion.

6.1.2. Tipos de manuales

Se puede clasificar los manuales administrativos en dos grupos; por su

contenido y por su funcion especifica, en el siguiente cuadro (Tabla Il) se

describen cada una de estas agrupaciones:

Tabla ll. Clasificacion de los manuales administrativos

Por su contenido

Manual de historia del organismo.

Manual de organizacion.

Manual de politicas.

Manual de procedimientos.

Manual de contenido multiple (cuando trata de dos contenidos,
por ejemplo politicas y procedimientos; historia y organizacion).
Manual de adiestramiento o instructivo.

Manual técnico.

Por funcién especifica

Manual de produccion.

Manual de compras.

Manual de ventas.

Manual de finanzas.

Manual de contabilidad.

Manual de crédito y cobranza.

Manual de personal.

Manual de Salarios

Manuales generales (los que se ocupan de dos o mas funciones u
operaciones.)

Fuente: Como Elaborar y Usar los Manuales Administrativos. Joaquin Rodriguez Valencia.

ECAFSA. 1998

19




6.1.3. Ventajas y desventajas

A continuacion se presentan las ventajas y desventajas que los manuales

administrativos pueden ofrecer a las organizaciones.

a) Ventajas

Son una fuente permanente de informacion sobre las practicas
generales y sectoriales de la empresa.

Son una herramienta de apoyo en el entrenamiento y
capacitacion de nuevos empleados.

Logran y mantienen un sélido plan de organizacion.

Aseguran que todos los interesados tengan una adecuada
comprension del plan general y de sus propios papeles y
relaciones pertinentes.

Determinan la responsabilidad de cada puesto y su relacién con

otros puestos de la organizacion.

b) Desventajas

Constituyen una herramienta, pero no la solucion para todos
los problemas administrativos que se puedan presentar.

Si no se actualizan permanentemente, pierden vigencia con
rapidez.

Incluyen solo los aspectos formales de la organizacion dejando
de lado los informales, cuya vigencia e importancia para la vida

de la misma son notorias.
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e Muchas compafias consideran que son demasiado pequefas
para necesitar un manual que describa asuntos que son
conocidos por todos los integrantes.

e Algunas consideran que es demasiado caro, limitativo y
laborioso preparar un manual y conservarlo al dia.

e Existe el temor de que pueda conducir a una estricta

reglamentacion y rigidez.
6.2.Manual de puestos y funciones
Es uno de los instrumentos administrativos que contiene en forma
ordenada y detallada la descripcion, funciones, responsabilidades de cada uno
de los puestos de trabajo dentro de la municipalidad, asi mismo contiene el
perfil de la persona de dicho puesto.

6.2.1. Definicion y objetivos

A continuacién se presenta una definicion del manual de puestos y

funciones y de los objetivos que este pretende alcanzar en la organizacion.
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a) Definicion®

“‘Manual de Puestos y Funciones, también llamado manual individual o
instructivo de trabajo, que precisa las labores, los procedimientos y rutinas del
puesto en particular. Por ello, cuando el manual de puesto no solo contiene la
descripcién de las labores sino que explica como deben ejecutarse, es un
manual de organizacién y procedimientos al mismo tiempo, es decir, es un

manual de contenido multiple.”
b) Objetivos

e Representan la finalidad de direccion de la organizacion, la
integracion de su personal, asi como, la direccion y control.

e Determina de manera idonea el perfil del aspirante al cargo,
determinandose a través de éste los parametros de evaluacion para
la seleccion del personal.

e Orienta a los empleados, haciendo que las instrucciones ha seguir
estén definidas, declarando las politicas de la municipalidad, fijando
las responsabilidades de cada trabajador.

e Proporciona soluciones rapidas a malos entendidos, asi como orienta
como los trabajadores pueden contribuir con el mejoramiento de sus
tareas y al logro de los objetivos municipales.

e Determinacion, mediante la evaluacion y clasificacion de los cargos,
de los rangos salariales, tomando la posicion relativa de los cargos
dentro de la organizacion comparando también el nivel de salarios en
el mercado de trabajo.

e Forma parte de la base para la administracion de salarios.

¢ Como Elaborar y Usar los Manuales Administrativos. Joaquin Rodriguez Valencia. ECAFSA.
1998
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e Forma una guia para los supervisores en el trabajo y sus
subordinados.

e Guia para el empleado en el desempefio de sus funciones.

6.2.2. Ventajas y desventajas

A continuacion se presentan las ventajas y desventajas del manual de

puestos y funciones.

a) Ventajas

e Es fuente permanente de informacion sobre las practicas generales y
sectoriales de la organizacion.

e Las normas incluidas en el manual son de facil institucionalizacion y
nadie puede aducir desconocimiento.

¢ Aumenta la eficiencia en la realizacion de las tareas.

e Disminuyen el trabajo de supervision sobre los empleados, pudiendo
implementar de forma segura puntos de control sobre aquellos
sucesos que se salgan del circuito normal de trabajo.

e Se pueden fijar metas de operacion satisfactorias y cada uno de los
trabajadores puede comparar su desempefio con los requisitos del
puesto.

e Disminuyen las tareas superpuestas y se eliminan las duplicaciones.

e Hace mejoras en el proceso de seleccién de personal.

e Sirve de base para el adiestramiento del personal.
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b) Desventajas

e Debe de desarrollarse con propiedad, de caso contrario puede traer
serias complicaciones en el desempefio de las tareas dentro de la
organizacion.

e El costo de la preparacion y de revision puede ser muy alto.

e Puede existir favoritismo en el desarrollo de las funciones de cada
puesto.

e Una mala redaccion conlleva a un uso inadecuado o dificil
compresion de su contenido.

e Son dificiles de mantenerlos actualizados debido a la variante forma
de las organizaciones y de los procesos de trabajo.

e Los manuales son incompletos, en cuanto a los informes practicos
que suministran, es decir, no incluyen todo lo que conviene a una

estructura de organizacion.

6.3.Manual de salarios

Es un manual que tiene representacion grafica y narrativa, persigue

estandarizar los salarios de los empleados que tienen igual puesto.

6.3.1. Definicion y objetivos

A continuacién se presenta una definicion y objetivos que el manual de

salarios pretende alcanzar dentro de la organizacion.
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a) Definicion’

“Se basa en la creacion de una escala salarial, que marca el sueldo
inicial (al contratar al empleado) y el salario final (al término del periodo de la
escala). Se fundamenta en el manual de puestos, de lo contrario el objetivo del
manual corre el riesgo de ocasionar aspectos muy negativos en materia de
productividad, estabilidad y motivacion. En la mayor parte de las organizaciones
la compensacion del empleo representa una parte substancial de los costos de
operacion. Por lo tanto su éxito depende de qué tan efectivamente estos costos
sean controlados y como se logre la productividad de los empleados a cambio

de los sueldos que se les paga.”
b) Objetivos
e Lograr el mayor aprovechamiento de los empleados refiriéendose a los
costos/beneficios obtenidos de los salarios que éstos devengan.
e Establecer un reconocimiento a los empleados.

6.3.2. Ventajas y desventajas

A continuacion se presentan las ventajas y desventajas del manual de

salarios que este puede ofrecer a la organizacion.
a) Ventajas

e Brinda a los evaluadores un instrumento de valoracion de facil

comprension y de aplicacion simple.

” Como Elaborar y Usar los Manuales Administrativos. Joaquin Rodriguez Valencia. ECAFSA.
1998
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e Posibilita una vision integral de las caracteristicas de desempefio mas
destacadas por la institucién y situacién de cada empleado.
e Exige poco trabajo en el registro de la evaluacion, ya que lo simplifica

enormemente.

b) Desventajas

e No permite la flexibilidad en la evaluacion, y por ello debe de
ajustarse al instrumento y no este a las caracteristicas del evaluado.

o Esta sujeto a las distorsiones personales de parte del evaluador.

e Tiende a generalizar y rutinizar los resultados de las evaluaciones.

e Requiere procedimientos matematicos y estadisticos para corregir
distorsiones e influencia personal de los evaluadores, tiende a
presentar resultados tolerantes o exigentes para todos los

subordinados.
6.4.Manual de procedimientos
El manual de procedimientos, también llamado manual de operacién, de
practica, de instruccion sobre el trabajo, estandar, de rutinas de trabajo, de
tramites y métodos de trabajo, muestran en forma grafica la secuencia de pasos
en un procedimiento dentro de una empresa y complementa el cuadro mediante
una explicacion narrativa.

6.4.1. Definicidn y objetivos

A continuacion se presenta la definicion y objetivos que el manual

pretende alcanzar.
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a) Definicion®

‘El manual de procedimientos es el documento que contiene la
descripciéon de las actividades que deben seguirse en la relacion de las
funciones de una unidad administrativa, o de dos o mas de ellas. Incluye
ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen, precisando su

responsabilidad y participacion.”
b) Objetivos

e Dotar a los diferentes departamentos un instrumento que proporcione
una guia constante para la ejecucion de actividades.

e Coadyuvar en el entrenamiento del personal de nuevo ingreso.

e Fomentar la eficiencia en la ejecucion de operaciones.

e Proporcionar una guia para la implementacién de nuevos métodos de
trabajo.

e Proporcionar la ejecucion correcta de las labores y la uniformidad en
el trabajo.

e Ahorrar tiempo y esfuerzo en la ejecucion de las tareas.

e Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos.
6.4.2. Ventajas y desventajas

A continuacién se presenta las ventajas y desventajas del manual de

salarios.

® Como Elaborar y Usar los Manuales Administrativos. Joaquin Rodriguez Valencia. ECAFSA.
1998
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a) Ventajas

e Permitir clarificar la estructura de la empresa y las responsabilidades
con organigramas, descripciones de puestos, etc.

e Establecer una guia de trabajo a desarrollar, uniformar las
interpretaciones de las politicas que se aplican.

e Definir especificamente las funciones reduciendo al minimo la
transferencia de responsabilidades, sustituyendo las instrucciones
verbales por las instrucciones escritas.

e Establecer las bases para los cambios en la organizacion

e Conservan una fuente de informacion y experiencia administrativa de

los empleados y ejecutivos mas antiguos.

b) Desventajas

e Estan sujetos a distorsiones personales de los evaluadores, quienes
tienden a generalizar su apreciacion acerca de los diversos

procedimientos o procesos.

6.5.Evaluacion del desempefio

La metodologia de evaluacion de desempefo ha sido adoptada por
muchas empresas con el fin de evaluar el trabajo de sus empleados y a la vez
comprobar el éxito del reclutamiento, de la seleccion, de la colocacion y de los
procedimientos de entrenamiento. Estas evaluaciones presentan gran utilidad al
ser utilizadas con frecuencia como base para la seleccion de candidatos para
promociones a mejores puestos, o para hacer aumentos o méritos en los

sueldos o salarios.
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6.5.1. Definicion®

“Es un sistema de apreciacién del desempefio del individuo en el puesto
y de su potencial de desarrollo. Constituye una técnica de direccion
imprescindible en la actividad administrativa. Para la implementacion de un
programa de evaluacion del desempefio es necesario que las empresas o
instituciones cuenten con ciertos instrumentos administrativos de personal como
son: descripciones y especificacion de puestos, escalas salariales y politicas de
administracion de salarios. Con la interaccion de los instrumentos antes
mencionados sirven para llevar a cabo la evaluaciéon del desempefio teniendo
un conocimiento de las actividades que se realizan en el puesto y un marco de

referencia para evaluarlas.”

a) Métodos de evaluacion del desempefio

La evaluacion del desempefio humano puede efectuarse mediante
técnicas que pueden variar notablemente, ya se trate de niveles de un personal
diferente, o de diversas areas de actividad. Por lo general, el sistema de
evaluacion del desempefio humano, sirve determinados objetivos trazados
como base en una politica de recursos humanos. Existen varios métodos de
evaluacién del desempeno, cada uno de los cuales presenta ventajas y
desventajas y relativa adecuacion a determinado tipo de cargo y situacion,
como también estructurar cada uno de estos es un meétodo diferente adecuado

al tipo y a las caracteristicas de los evaluadores.

° http://www.sigloxxi.com/ Consultada el 25/09/2004
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Esta adecuacion de primordial importancia para el buen funcionamiento
del método y para la obtencién de sus resultados. El sistema de evaluacion del
desempefio es un medio para obtener datos e informacion que puede
registrarse, procesarse y canalizarse para la toma de decisiones y disposiciones
que busquen mejorar e incrementar el desempefio humano dentro de las
empresas o instituciones. Para que sean eficaces, la evaluacién del
desempefio debe basarse plenamente en los resultados de las actividades del

hombre en el trabajo y no solo en sus caracteristicas de personalidad.

6.6.Condiciones de trabajo

Las condiciones laborales en las cuales se desarrolla un trabajador son
un factor motivante en su desempefio, con las condiciones apropiadas como la
iluminacion, mobiliario y equipo, ventilacion entre otras, hacen que la
responsabilidad de las tareas realizadas recaiga en el trabajador, elevando de

esta manera la responsabilidad y la motivacion.

Suele ser de considerable beneficio la inversion realizada para lograr un
ambiente y condicion de trabajo apropiadas, las condiciones de trabajo ideales,
elevaran las marcas de seguridad, reducen el ausentismo y la impuntualidad,
mejoraran las relaciones publicas y asi mismo elevaran la imagen de la

institucion.

6.6.1. Definicion y objetivos

A continuacién se presenta una definicion y objetivos que el método de

evaluacién del desempeiio pretende alcanzar.
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a) Definicion™®

“Es la optimizacién del ambiente fisico donde se realiza el trabajo, con lo
cual se logra un mayor rendimiento con menor esfuerzo redundando en

mayores beneficios empresariales.”

b) Objetivos

e Obtener una rentabilidad de las inversiones en mejoras locativas del
area fisica del trabajo.

e Producir un efecto positivo a través de un mayor rendimiento de los
trabajadores.

e A través de un ambiente de trabajo agradable influir en los estandares
de calidad en la prestacion de los servicios.

e Mejorar el estado fisico de los trabajadores al tener condiciones
fisicas ergondmicas dentro del trabajo

e Disminuir el ausentismo, llegadas tardes y mejorar la motivacién de

los trabajadores a través de un ambiente adecuado de trabajo.

6.6.2. Ventajas y desventajas

A continuacion se presentan las ventajas y desventajas del método de

evaluacion del desempefio.

a) Ventajas

e Una buena iluminacion conlleva a un mayor rendimiento, menor

cansancio visual y menor propension a cometer errores.

1% hitp://www.sigloxxi.com/ Consultada el 25/09/2004
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e Una buena ventilacién en las areas de trabajo es determinante para
mantener una mejor regulacién de la temperatura y control de los

olores del ambiente.

b) Desventajas

e Si el aire que se respira no posee la calidad necesaria, afecta la salud
humana.
e La poca iluminacién provoca un desgaste visual y dafio a largo plazo;

asi mismo puede provocar el hecho de cometer errores en el trabajo.

6.7.Plan de motivacién y capacitacion del personal administrativo

La motivacion no es una variable observable, sino un constructor
hipotético, que se deriva a partir de la manifestacion de la conducta, y esa
inferencia puede ser acertada o equivocada. Uno de los aspectos mas
relevantes de la motivacion es llegar a un comportamiento determinado y
preexistente del trabajador y que ese comportamiento tenga que ver con su
futuro, es decir, el supervisor ha de propiciar que el trabajador controle su

propia produccion y que el aprendizaje sea motivante, esto es muy complejo.

Sin embargo la formacion de los trabajadores altamente productivos y
satisfechos es la recompensa y el reconocimiento por desempefio efectivo, con
la intervencion de la motivacién y la capacitacion la recompensa debe de ser
significativos para el trabajador, tanto del tipo econémico como psicolégico, el
sentido de responsabilidad es fuente de motivacion, asi también el

reconocimiento por una buena actuacion.
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6.7.1. Definicion y objetivos

A continuacién se presenta una definicion y objetivos del plan de

motivacion y capacitacion del personal administrativo.

a) Definicion

La palabra motivacion se deriva del latin motivum que significa lo que
pone en movimiento, es decir aquello que provoca accion. Las personas tienen
un potencial energético que pueden gastar en el desarrollo de actividades y una
de sus antecedentes es la influencia del conjunto de vivencias personales,

sociales, etc.

La motivacidn se relaciona con ese gasto energético orientado a
conseguir objetivos especificos, cada persona determina cuanta energia

gastara.

e Estar motivado no es igual a estar satisfecho.

e Gran motivacién no implica buen desempefio.

e La satisfaccion es la consecuencia de las actividades que desarrolla un
individuo.

e La motivacion se relaciona con las necesidades. Las personas buscan
satisfacer necesidades.

e La motivacion es un proceso mediante el cual todo factor social
determina aquella energia que utilizara para dirigir su accién hacia el

cumplimiento de una meta que le permita satisfacer necesidades.
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Capacitaciéon es el proceso inmediato a la formacion, pues a través de
esta se logra dominio de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes,
también es fuente de motivacion. La capacitacion refuerza y mejora las
aptitudes ya adquiridas. Los sistemas y planes de motivacion que se utilicen
dependeran del tipo de direccion que se practique, de los recursos disponibles y
de los objetivos que se persigan para satisfacer las necesidades de los

empleados.

b) Objetivos

o Establecer las necesidades de capacitacion del personal

administrativo.
o Disenar planes de motivacion para el personal administrativo.

e Estimular la motivacion del personal administrativo.

6.7.2. Ventajas y desventajas

A continuacién se presentas las ventajas y desventajas del plan de

motivacion y capacitacion del personal administrativo.
a) Ventajas
e A través de la motivacion es posible dirigir a los empleados hacia las
metas de la municipalidad.

e Reduce los conflictos laborales, dado que los empleados consideran

satisfactorio su puesto de trabajo.
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e La motivacidon encierra sentimientos de realizacion, de crecimiento y
de reconocimiento profesional, asi como demas elementos que
constituyen un gran desafié y tienen bastante significacion para el
trabajo.

e Ayudan a la fraternidad entre los trabajadores y la lealtad hacia la
institucion.

e Con la capacitacion se mejora el desempefo de los trabajadores.

e Se considera también un factor motivante dado que los trabajadores

se sienten necesarios en la municipalidad.

b) Desventajas

e Cuando los factores motivacionales son precarios, provocan pérdida
de satisfaccion he interés.

e Para la realizacion de un plan de motivacion es necesario un estudio
demasiado extenso para conocer los factores motivantes de los
empleados.

e La mayoria de las gerencias no pone interés por considerarlo una

perdida de recursos.

6.8. Conservacién del medio ambiente

El universo como tal es fuente de vida, donde los sistemas naturales no
tienen desperdicios, toda forma parte de un ciclo en movimiento. Los desechos
no se acumulan, se transforman en materia aprovechable gracias a la accion de
los organismos degradadores. El hombre, en cambio, genera todo tipo de
residuos que no se aprovechan, y constituyen basura, por ende la

contaminacion se relaciona con la existencia propia del hombre.
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El hombre afecta en gran medida al medio que lo rodea, su medio
ambiente, en la actualidad existen ya diversos tipos de medidas tomadas por
los paises para frenar la degradacion de los ecosistemas que aun subsisten en
la corteza terrestre. No importando la asociacion que represente todos los
esfuerzos se encaminan a la conservacion del medio ambiente y su

aprovechamiento regulado.
6.8.1. Manejo de desechos solidos

Aunque en el sentido estricto la palabra desecho significa cualquier
producto deficiente o inutilizado que es abandonado por su poseedor que
eventualmente generara contaminacion. La contaminacion, es un cambio de las
caracteristicas fisicas, quimicas del aire, tierra 0 agua que puede afectar a la

vida y los ecosistemas.
a) Consideraciones basicas de los desechos sélidos.

Los elementos contaminantes son los residuos. Los paises
subdesarrollados o en desarrollo (PED), que constituyen un 70 % de la
poblacion mundial, han sufrido un crecimiento econdémico tal que se han
convertido en destructores de la naturaleza, la gran cantidad de residuos que
generan ha provocado la hambruna y desarrolla enfermedades cronicas
causadas por los desechos, que afectan directa o indirectamente a los paises

desarrollados (PD) que representan el 30 % de la poblacion®’.

" www.europa.eu.int/comm/dgs/environment/index-es.htm  Direccion General de Medio

Ambiente de la Comisién Europea.
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A grandes rasgos se evidencia una diferencia entre los paises en
desarrollo y los paises desarrollados. En los primeros es mayor el porcentaje de
restos organicos mientras que en los segundos, predominan los plasticos y los
papeles. La contaminacién quimica agroindustrial, es mas grave que la
contaminacion organica. A medida que se van desarrollando las industrias y
aumenta el consumo, la cantidad de residuos aumenta. En los sistemas
naturales, el ciclo de la materia no tiene desperdicios y todo forma parte de un
ciclo en movimiento. En la actualidad, la industrializacién o la propia actividad
doméstica, generan residuos que presentan numerosos inconvenientes de
almacenamiento y eliminacion, se debe de tomar en cuenta su extraordinaria
peligrosidad en determinados casos: radiactivos, algunos organoclorados entre
otros.

b) Definicion y clases

Genéricamente, se entiende por residuos urbanos a los generados por
cualquier actividad en los nucleos de poblacion o sus zonas de influencia se
definen, como tales, los producidos como consecuencia de las siguientes

actividades:

o Domiciliarias;

o Comerciales y de servicios;

e Sanitarias en hospitales, clinicas y ambulatorios;
o Limpieza viaria, zonas verdes y recreativas;

o Abandono de animales muertos, muebles, enseres y vehiculos;
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e Industriales, agricolas, de construccion y obras menores de reparacion
domiciliaria, que se producen en las zonas clasificadas como urbanas y

urbanizables.

Se consideran residuos sélidos urbanos (RSU) los que proceden de los
domicilios particulares, industriales, talleres, granjas agropecuarias (salvo las
que almacenan sus residuos en suelo no urbanizable), actividades comerciales
y sanitarias, limpieza de calles, parques y jardines y recogida de animales

muertos, muebles, enseres o vehiculos abandonados.

c¢) Clasificacion de los residuos

Los residuos pueden clasificarse en:

c.1l) Residuos Organicos: son los constituidos por las materias
que en si mismas forman parte del ciclo natural. Estos son
dificilmente incorporables a la naturaleza si se presentan aislados,
pero el problema en su tratamiento radica en que se encuentran

mezclados con sustancias no organicas.

c.2) Residuos no Biodegradables: su diversidad complica el
tratamiento para eliminarlos, si son toxicos la incineracion emite
gases nocivos que contaminan los suelos y las aguas. La solucion
pasa por el reciclado de todos los materiales posibles y la
aplicacion del tratamiento adecuado a los restantes, aun asi nunca

llegan a ser completamente inocuos.
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c.3) Residuos Industriales: los procesos productivos generan
residuos con un factor polucionante que debe ser tratado antes de
ser emitidos, por ejemplo las aguas residuales deben ser tratadas
en la red publica con el objeto de eliminar las sustancias téxicas y
precipitar los metales pesados. Otros productos contaminantes
cuyo tratamiento no es posible, deben depositarse en lugares

seguros y controlados.

c.4) Residuos Radioactivos: las centrales nucleares y todos los
residuos resultantes del uso de energia nuclear plantean graves
problemas por los productos contaminantes que generan.
Reactores obsoletos, contenedores, bidones, depdsitos, plasticos,
lubricantes, metales y materiales porosos, todos ellos
impregnados de isétopos radioactivos deben ser enterrados en
pozos y minas profundas o depositados en grandes estructuras de

hormigon herméticos.

d) Generacién

Los residuos solidos pueden clasificarse segun su origen en:

e Residuos domiciliarios o domésticos

¢ Residuos industriales
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Se puede decir que la composicion de los RSU es consecuencia de:

e Las caracteristicas de la poblacidon: segun sea urbana o rural,
tenga principalmente &areas residenciales, sea turistica o

industrial, etc.

e La época de produccion de residuos: el clima y las estaciones

influyen en la composicion de los residuos.
e El nivel social de la poblacion.

e Los habitos de consumo de la poblacion.

Algunos de los productos que normalmente se arroja a la

basura en forma desaprensiva son:

e La pintura y sus derivados

¢ Neumaticos

e Pilas

e Bolsas de plastico

e Productos de limpieza e insecticidas
e Telas

e Los aditivos de los aceites lubricantes
e Produccion de papel

e Produccién de vidrio
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7. DIAGNOSTICO DE LA ADMINISTRACION ACTUAL DE LA
MUNICIPALIDAD DE PATZUN

A través del analisis es posible establecer un buen diagnéstico, con el fin
de poder conocer las fluctuaciones de la organizacidon como sistema, esto se
determina por el conocimiento profundo de las actividades que se realizan
dentro de la instituciéon tomando en cuenta los diferentes puntos de vista como
lo es el personal, los directivos y los vecinos que hacen uso de los servicios

prestados por la municipalidad.

7.1.Diagndstico Institucional

La metodologia empleada para la realizacién del diagndstico de la
instituciéon fue el analisis FODA consistiendo en una amplia busqueda de
informacién interna y externa, estableciendo de esta manera las debilidades y
fortalezas, haciendo una comparacion con las oportunidades y amenazas de la
municipalidad, con esta metodologia se puede ver las limitantes de la

institucion, asi como los apoyos de los cuales es necesario reforzar o explotar.
7.1.1. Anélisis FODA institucional
La técnica FODA permite un analisis de manera practica y sencilla,
analizando la situacién actual de la municipalidad con el fin de ayudar a tener

mayor conocimiento de los problemas presentados por la institucion creando

bases para idear estrategias que puedan solucionar o prevenir un problema.
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Un analisis bien aplicado con esta herramienta debe de ser lo mas

preciso posible, de tal manera que en el siguiente desarrollo de la herramienta

se vea un andlisis por area de trabajo, debiendo mencionar que no

necesariamente se refiere a un departamento de trabajo, especificando que en

un area de trabajo se pueden encontrar uno o mas departamentos sin division

fisica que los distinga.

7.1.2. Andlisis de areas administrativas

A continuacion se presenta un analisis FODA de las diferentes areas

observadas de la organizacion.

7.1.2.1. Alcaldia Municipal

En la tabla Ill se presenta un analisis FODA de la Alcaldia Municipal.

Tabla lll. Andlisis FODA, Alcaldia Municipal

Ambito Interno

Ambito Externo

Fortalezas

Debilidades

Oportunidades

Amenazas

ePersonal con
experiencia sobre las
actividades que
realiza.

eBuena atencion al
publico

eOficina amplia y bien
distribuida

eBuena presentacion
del lugar

ePersonal suficiente
para la atencion al
publico

eSecretaria orientada a
los deberes
municipales

eFalta de equipo de
computacion para
archivar las tareas

eFalta de archivos
dedicados a las
actividades realizadas

e®Respeto por parte de
la poblacion

eApoyo por parte de
las instituciones

eApoyo por parte de
la asociacién de
alcaldes A.N.A.M.

eFalta del aporte
constitucional
ePolitizacion del
puesto
eDesaparicion de las
instituciones que
apoyaban a la
municipalidad
ePresiones de los
partidos politicos
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Continuacion

NN

N\

NN

AL

Potenciar

Disminuir

Aprovechar

Neutralizar

eCapacitar al
personal sobre los
procesos que
realizan, asi como
de Relaciones
Humanas,
motivacion,

eAdiestramiento en
las técnicas
concernientes a su
puesto de trabajo

eMantener una
limpieza adecuada y
mantenimiento
general de la oficina

eGestionar los recursos
necesarios para la
obtencién de equipo de
computacioén para el
manejo de las
actividades
concernientes con la
Alcaldia.

eImplementar un archivo
con los casos tratados
dentro de la oficina.

eMantener una
estrecha relacion con
la poblacién

oCrear planes
bilaterales para la
participacién de las
instituciones con la
municipalidad

eAprovechar las
propuestas de
mejoramiento por
parte de la A.N.A.M.

eEstar organizados a
nivel de
municipalidad

eBuscar nuevas
instituciones para
poder solicitar apoyo
con los proyectos
municipales

eTratar de formar un
plan de trabajo
donde se incluyan
comisiones de los
demas partidos
politicos.

Fuente: Juan Francisco Santos, disefio propio.
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7.1.2.2. Secretaria Municipal

En la tabla IV se presenta un analisis FODA de la Secretaria Municipal.

Tabla IV. Andlisis FODA, Secretaria Municipal

Ambito Interno

Ambito Externo

Fortalezas Debilidades Oportunidades Amenazas
eSuficiente material eEscasos recursos de | ®Alto indice de eFalta el 10%
de trabajo para oficina cedulacion de las constitucional

atender al publico

el a confianza 'y
comunicacion entre
los empleados es
bastante buenas

eEquipo de computo
ambiguo

eTardanzaen la
entrega de
documentos
solicitados por los
ciudadanos

ePoca organizacion
administrativa

®Reproceso de
trabajos vy falta de
experiencia

eFalta de archivos
adecuados.

eMétodos antiguos de
trabajo

personas

eCreciente aumenté
de las tecnologias
disponibles

eIncumplimiento del
salario mensual

N

SO\

NN

S\

Potenciar

Disminuir

Aprovechar

Neutralizar

eDarle Mantenimiento
y cuidado al material
con el que se cuenta

eCapacitacion al
personal sobre
reformas legislativas
y programas nuevos
para mantenerse
actualizados

eMejorar la
comunicacion y
confianza dentro de
los trabajadores.

eGestionar recursos
para adquirir
materiales y equipo
de coémputo, a través
de la municipalidad
ante alguna
institucion u ONG

eMejorar los tiempos
de servicio hacia él
publico

eActualizar los
procesos
administrativos

eHacer una buena
programacion de las
actividades a realizar

eGestionar la
actualizacion de los
equipos y métodos
actuales

[}

oEstar organizados a
nivel de
Municipalidad

eSolicitar intervencion
de la Asociacion de
Alcaldes Municipales
AN.AM
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Continuacion

eRecibir la adecuada
informacion y/o
alguna capacitacion
sobre el uso del
equipo con que
cuenta la oficina

eCapacitacion sobre

eCapacitar al
personal sobre las
tareas que realizan
con miras al servicio
de calidad

eGestionar la
obtencion de

el manejo del archivadores
puesto que adecuados para la
desempefa cada papeleria
empleado

Fuente: Juan Francisco Santos, disefio propio.

7.1.2.3.

Registro Civil

En la tabla V se presenta un analisis FODA de Registro Civil.

Tabla V. Analisis FODA, Registro Civil

Ambito Interno

Ambito Externo

Fortalezas Debilidades Oportunidades Amenazas
eBuena atencion al eEquipo de computo eAsistencia técnica de | ®Politizacion de plazas
publico insuficiente y en mal programas de eIncumplimiento del

e|\Mobiliario en buen
estado

eEquipo de coOmputo

estado que atrasa la
realizacion del trabajo

eFalta de tiempo para
realizar todo el trabajo

e|nsuficiente inmobiliario
para toda la papeleria
en constante
crecimiento

oNo se tiene utiles de
limpieza

eDesconocimiento de la
Ley de Concejo Urbano
y Rural, Cédigo
Municipal y
Descentralizacion

eMala distribucién del
area

®Procesos ambiguos de
trabajo.

Gobiernos locales

eComunicacion entre
los empleados

eApoyo de EPSISTAS

aporte constitucional

eDesaparicion de las
instituciones que han
apoyado a la
Municipalidad
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Continuacion

B\

B\

B\

O\

Potenciar

Disminuir

Aprovechar

Neutralizar

eCapacitacién sobre
atencion al publico.

eDarle mantenimiento
al mobiliario actual

eDarle mantenimiento
al equipo actual

ePermanente
actualizacion sobre
reformas, cambios o
innovaciones
relacionadas con el
trabajo

eGestionar recursos para
la adquisiciéon de equipo

ePlanificar
adecuadamente el
horario de trabajo y
mejorar los métodos
utilizados.

eSolicitar recursos para
obtener mobiliario
suficiente y utensilios de
limpieza

eSolicitar apoyo al PGL
para dar conocimiento
sobre leyes

administrativas actuales

eCapacitacion sobre
las funciones y
atribuciones

eTalleres sobre
relaciones publicas y
personales

eSolicitudes a las
universidades del
pais para la
realizacion de
proyectos
municipales.

eSolicitar la
intervencion de la
Asociacion de
Alcaldes Municipales
AN.AM

eDemostrar interés y
apoyo en los
proyectos que
ofrezcan instituciones
y darles
seguimientos.

Fuente: Juan Francisco Santos, disefio propio.

7.1.2.4.

Tesoreria Municipal

En la tabla VI se presenta un analisis FODA de Tesoreria Municipal.

Tabla VI. Analisis FODA, Tesoreria Municipal

Ambito Interno

Ambito Externo

Fortalezas

Debilidades

Oportunidades

Amenazas

e|nstalaciones con
equipo de computo
y mobiliario

eOrden y secuencia
en el trabajo

eBuena atencién al
publico

eExperiencia del
personal

eEspacio reducido dentro
de la oficina

eFalta de equipo de
cémputo

eDesconocimiento de leyes
actuales relacionadas con
el trabajo de oficina

eMala distribucion e
iluminacion del lugar

eFalta de archivos
adecuados para la
papeleria.

eCarencia de equipo de
seguridad contra incendios

eAsistencia técnica de
ONG. Y Ogs.

eAsistencia por parte
de los programas
proporcionados por
el gobierno central
para el manejo de
los ingresos e
egresos de la
municipalidad.

eIncumplimiento del
aporte constitucional

ePolitizacion de los
puestos

eDesaparicion de las
instituciones que han
apoyado a la
Municipalidad

eConciencia de parte
de los usuarios para
realizar sus pagos
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Continuacion

=\

1

S\

S\

Potenciar Disminuir Aprovechar Neutralizar
eMantenimiento del | eHabilitar una oficina mas | elmplementar las eMejorar la

equipo actual grande propuestas de recaudacion local
eCapacitacion sobre | ®Gestionar por medio de | trabajo de las eSolicitar la

la utilizacion del
equipo de
computacion
eCapacitacion al
personal del
departamento de
Tesoreria sobre

Relaciones divulgar las leyes
Humanas actuales
eMejoramiento de los | elmplementar plan de
métodos actuales seguridad
de trabajo. eOrganizacion del
personal

la Municipalidad alguna
donacién o
financiamiento para
adquirir equipo de
cémputo

eAsistencia técnica del
PGL, para promover y

organizaciones
eParticipar en los

talleres de

capacitacion

intervencion de la
Asociacion de
Alcaldes Municipales
AN.AM

eConcienciar a la
poblacién en el pago
de sus impuestos

Fuente: Juan Francisco Santos, disefio propio.

7.1.2.5. Departamento de Agua

En la tabla VIl se presenta un analisis FODA del Departamento de Agua.

Tabla VII. Analisis FODA, Departamento de Agua

Ambito Interno

Ambito Externo

Fortalezas Debilidades Oportunidades| Amenazas
ePersonal con eFalta de equipo de oCreciente eFalta del aporte
experiencia sobre computacion aumento de la constitucional

las actividades que | eFalta de un archivo adecuado | tecnologia
realiza. istribucid eAumento de la
eMala distribucién del lugar
eBuena atencion al poblacién

publico

eDesconocimiento de las lineas
de mando

eHorarios inadecuados de
trabajo

eCarencia de toma de
decisiones

eMala distribucion de las lineas
del servicio

eMal estado de las lineas de
servicio
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Continuacion

N

S\

N

S\

Potenciar

Disminuir

Aprovechar

Neutralizar

eCapacitacion
constante del
personal y talleres
de atencion al
publico

e Gestionar por medio de
la municipalidad la

adquisicién de equipo de

computacion,
programas, mobiliario y
utiles de oficina,
archivos y herramientas
de trabajo.

® Redistribucion de las
instalaciones

® Delegacion de
responsabilidades

® Mejorar las lineas de
servicio de agua potable

eActualizacién segun
los métodos actuales
de trabajo

ePlanificar una
proyeccion de la
poblacién con el fin
de generar
alternativas de
solucion sobre el
creciente aumento
poblacional.

eGenerar planes de
emergencia ante las
diferentes
situaciones.

eEstar organizados a
nivel de
municipalidad

Fuente: Juan Francisco Santos, disefio propio.

7.1.2.6. Oficina Municipal de Planificacion

En la tabla VIl se presenta un analisis FODA de la Oficina Municipal de

Planificacion.

Tabla VIII. Analisis FODA, Oficina Municipal de Planificacion

Ambito Interno

Ambito Externo

Fortalezas Debilidades Oportunidades Amenazas
eMobiliario y equipo | ®Equipo de computo eCapacitaciones eFalta del aporte
de coOmputo insuficiente brindadas por las constitucional
eBuena atencion al | ®Procedimientos antiguos | diferentes eFalta de apoyo por
publico de procesamiento de instituciones parte de las
tareas (departamento de instituciones

eEspacio suficiente

eMobiliario inadecuado
para los levantamientos
de planos

eMala distribucion del
departamento

planificacion)

e Apoyo por parte de
las instituciones
internacionales
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Continuacion

efFalta de archivos
adecuados

eFalta de capacitacion
del personal

eCombinacién de
distintos
departamentos dentro
de la misma area

eUtilizacion del area
como bodega de
equipo eléctrico.

E\\E

S\

S\

S\

Potenciar

Disminuir

Aprovechar

Neutralizar

eMantenimiento del
mobiliario y equipo
actual

eCapacitacion del
personal sobre
Recursos Humanos

e Aprovechamiento de
las instalaciones

eGestionar por medio de
la Municipalidad la
adquisicién de equipo
suficiente para el
personal, archivos, utiles
de oficina, mobiliario y
otros

eMejorar los métodos
actuales de trabajo

eRedistribucién de las
instalaciones

eGestionar la creaciéon de
departamentos
independientes segun
su area

eApoyar y solicitar a
las diferentes
instituciones las
capacitaciones

eParticipacion en los
talleres de
capacitacion

eBrindarle el apoyo
correspondiente a
las instituciones
internacionales

oEstar organizados a
nivel de
Municipalidad

eSolicitar la
intervencion de la
Asociacion de
Alcaldes Municipales
AN.AM

eGestionar el apoyo
por parte de las
instituciones a nivel
economico.

Fuente: Juan Francisco Santos, disefio propio.
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7.1.2.7. Comisaria Municipal

En la tabla IX se presenta un analisis FODA de la Comisaria Municipal.

Tabla IX. Andlisis FODA, Comisaria Municipal

Ambito Interno Ambito Externo
Fortalezas Debilidades Oportunidades Amenazas
ePersonal con eFalta de equipo de e Apoyo por parte de eFalta del aporte
experiencia sobre computacién la Policia Nacional constitucional
las actividades que | eFalta de un archivo Civil eDeficiencia de la
realiza. adecuado eRespeto por parte de | Policia Nacional Civil
®Buena atencion al eMala distribucion del la poblacion eCreciente aumento
publico lugar eCreciente aumento de maras en la
eDesconocimiento de las | de los servicios localidad.
lineas de mando municipales.
eHorarios inadecuados
de trabajo

eFalta de reconocimiento
de las horas extras

e®Realizacion de tareas
que se encuentran fuera
del contrato de trabajo.

Potenciar Disminuir Aprovechar Neutralizar
eCapacitar al eGestionar recursos para | ®Coordinar el apoyo eEstar organizados
personal en la la adquisicion de equipo | de la policia para como municipalidad
realizacion de las de computo. mantener el eCoordinar
tareas que eGestionar recursos para | resguardo de los capacitaciones con la
desempefian, la adquisicion de bienes municipales Policia Nacional Civil
apoya(;joz enla mobiliario, Utiles de *Mantener el respeto | eCreacion de un plan
tog;agoneecs's'ones oficina, archivos, etc. con los ciudadanos juntamente con las
&umanas eRedistribuir el area de eCapacitacion sobre demas entidades
) ) . trabajo. los servicios para control de estas
*Mejorar la atencion | o514 citacion sobre las | Prestados por la bandas juveniles.
al publico leyes que rigen el puesto | Municipalidady en | eConcienciar a la
a desempefiar los cuales poblacion sobre el

L intervienen
eImplementacion de una tema

escala salarial, jornadas
de trabajo y pagos de
horas extras

eAdiestrar al personal
sobre sus labores en el
puesto.

Fuente: Juan Francisco Santos, disefio propio.
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7.2.Anédlisis de puestos y funciones actuales

Una vez reunida la informacion sobre los antecedentes y luego de

identificarse los puestos de trabajo, se procedio a la recoleccion de informacion

de los requerimientos del puesto, responsabilidades, etc. Para ello fue

necesario utilizar un procedimiento combinado de recoleccion de datos:

Observacion directa

A través de esta técnica se observo el transcurso normal de los trabajadores
al desempefiar sus labores con el fin de verificar lo que con otros métodos
los trabajadores omiten (encuestas, entrevistas, otros), enfocandose en la
forma en que ejecutan las tareas, por medio de una guia se identifico los
estilos de personas, para poder comprender mejor los procesos de cada uno
de los puestos, una ayuda proporcionada por este medio fue la verificacion
de las tareas ya que la mayoria de ellas son realizadas de forma mental y no

fisica.

Cuestionario o entrevista escrita

Es uno de los métodos por el cual se obtuvo la mayor informacion del
personal, realizando a través de €l una serie de preguntas de lenguaje claro
para el nivel de educacion promedio de la institucion, asistido por el
encuestador para la resolucion de dudas y con ello proporcionar datos
veridicos del puesto. La ficha contiene cuatro series (ver apéndice 1)
adjuntando al final una observacién general que debia ser llenado por el

jefe inmediato al puesto, para corroborar las anotaciones del empelado.
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e Entrevista Oral
Es uno de los métodos por el cual se puede recolectar informacién, esta
metodologia se hizo paralelamente en algunos casos con la entrevista
escrita, con el fin de ayudar al empleado en el desenvolvimiento de la
encuesta, ademas, se realizaron una serie de entrevistas con los empleados
para verificar los datos y ampliarlos, creando a través de ella un clima de
confianza para el empleado. Se hicieron entrevistas individuales para poder

obtener informacién mas fiel.

7.2.1. Alcaldia Municipal

De los puestos existentes dentro de la Alcaldia Municipal analizé los

siguientes:

a) Secretaria Recepcioncita: es la representante directa del
alcalde en la atencion de los vecinos que acuden a la
municipalidad, se encarga del control de la planta telefénica,
realizacion de las llamadas a cada oficina, atencion al publico y
organizacion de visitas del Alcalde, organizacion de la papeleria
que le corresponde a la alcaldia, verificacion de la firma de los
documentos que asi lo requieran, llenado de formularios para el
traslado de lefa y controlar la comodidad del personal en la

realizacion de juntas.
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7.2.2. Secretaria Municipal

De los puestos existentes dentro de la Secretaria Municipal analizé los

siguientes:

a)

b)

Secretario Municipal: esta regido por las atribuciones
especificas dadas por el Codigo Municipal, Decreto numero 12-
2002, es el encargado de la elaboracion detallada de las
sesiones, autorizar conjuntamente con el alcalde municipal los
libros que deban usarse en la municipalidad, elaboracién de
libros y actas de las sesiones del Concejo Municipal, certificacion
de las actas, dirigir y ordenar los trabajos de Secretaria,
redaccion de la memoria anual de labores, asi como ordenar y
mantener el archivo de la municipalidad y desempefiar cualquier

otra funcidén que le sea asignada por la municipalidad.

Oficial I y Il de Secretaria: se encargan de la realizacién de las
tareas en forma alternada, asisten al Secretario Municipal y
ademas realizan el levantado de cedulas, certificaciones,
escrituras, asientos de: cedulas, actas, constancias de solteria,
matrimonio, union de hecho y todos los documentos de tipo legal
que concierne a tramites municipales, asi también se encargan
del manejo de archivo alternadamente con el Oficial Il de
secretaria. También se encuentran encargados de citaciones,
archivos, control de papeleria, realizacion de permisos y

constancias, cartas de presentacion, etc.
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7.2.3. Registro Civil

De los puestos existentes dentro del departamento de Registro Civil

analizé los siguientes:

a)

b)

Registrador Civil: es el encargado de supervisar todo lo
correspondiente con el control de la poblacién del municipio, se
encarga de la realizacion de asentamientos, nacimientos,
defunciones, certificaciones, inscripcion de personas juridicas,
reconocimientos de hijos y demas atribuciones que la ley
certifica, lleva también estadisticas de la poblacién. Cumple
también con obligaciones que no corresponden a su cargo como

lo es el manejo archivo y contestar el teléfono.

Oficial | de Registro Civil: se encarga de asistir al Registrador
Civil y juntamente realiza la elaboracion de certificaciones de
nacimiento, defunciones, matrimonio, razonar libros de
matrimonio, certificacion de Fe de Edad, autenticas, literales.
También se encarga del manejo de estadisticas, archivos, asi

como contestar el teléfono.
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7.2.4. Tesoreria Municipal

De los puestos existentes dentro de la Tesoreria Municipal analiz6 los

siguientes:

a)

b)

Tesorero Municipal: esta regido por las atribuciones especificas
dadas por el Cédigo Municipal, Decreto numero 12 — 2002. Es el
encargado de la administracién financiera de la municipalidad de
manera integral entre sus atribuciones se encuentra la
recaudacion, deposito y custodia de los fondos y valores
municipales asi como la ejecucién de pagos de conformidad con
la ley. Operatoria de los documentos contables, informe del

presupuesto municipal, entre otros.

Oficial Il de Tesoreria: es el encargado de cobro de los arbitrios
municipales en ventanilla a través de recibos (7B, 31B), se
encarga también del manejo de dicha papeleria y control de
archivo, realiza informes mensuales, cobros de ornato, cobro de
puestos de mercado, cobro de arrendamiento de locales

municipales.

Oficial lll de Tesoreria: es el encargado de la elaboracién de las
planillas de sueldo de los trabajadores, llenado de formularios del
IGSS, realizacion tramites correspondientes, manejo de los
documentos de pago de los salarios, manejo de archivo y

atencion al publico.
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d) Encargado de Obras: es el encargado de la limpieza del pueblo
al coordinar las reparaciones de la infraestructura
correspondiente a la municipalidad, reparacion de calles,
trabajaos de albaiileria, supervisién de albafiiles, realizacion de
informes a la municipalidad, limpieza del mercado municipal

entre otras.

7.2.5. Departamento de Agua

De los puestos existentes dentro del Departamento de Agua analiz6 los

siguientes:

a) Administrador del Departamento de Agua: encargado de la
administracion del departamento de agua y revisiébn de las
actividades del personal asignado a su area, asi mismo se
encarga de atender las denuncias de los vecinos, archivo de
tarjetas de control, cobros de forma mensual o anual del servicio,
verificacion del control de pago de usuarios, elaboracién de
informes mensuales y anuales, redaccién de las solicitudes de
agua, ya sea nuevas o de traslados, manejo de solicitudes de
entronques y drenajes. También posee atribuciones que no
corresponden a su puesto como lo es la atencién de llamadas

telefénicas, limpieza de la oficina entre otras.
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b) Fontanero Municipal: tiene bajo su responsabilidad velar por la
distribucion del servicio, a través de la supervision de los
fontaneros a su cargo, asi también se encarga de la reparacion
de fugas, velar por el tendido eléctrico de las bombas de agua
del municipio, limpieza de los contadores, suspension del
servicio por mora, realizacion de reportes mensuales, y atencién

de quejas de los usuarios.

7.2.6. Oficina Municipal de Planificacion

De los puestos existentes dentro de la Oficina Municipal de Planificacion

analizé los siguientes:

a) Planificador: esta regido por las atribuciones especificas dadas
por el Codigo Municipal, Decreto numero 12 — 2002, es el
encargado de la planificacion y control asi como de la
coordinacién de los diagnésticos, planes, programas y proyectos
de desarrollo del municipio. Esta encargado también de recopilar
la informacion necesaria y de calidad para la formulacion de

politicas publicas municipales.
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7.2.7. Comisaria Municipal

De los puestos existentes dentro de la Comisaria Municipal analizé los

siguientes:

a)

b)

Comisario Municipal y Subcomisario Municipal: encargados
de recibir las érdenes del Concejo Municipal y transmitirlas a los
oficiales de turno, asi como de realizar comisiones, cambio de
cheques, custodiar a los oficiales, atencion del teléfono y de
correspondencia, velar por el resguardo de los bienes
municipales y sus dependencias, mantener el orden del lugar y
coordinar los programas de seguridad juntamente con la Policia
Nacional Civil. Cumplen también con tareas no asignadas como
lo es la limpieza de su oficina. Se encargan de las diligencias del
alcalde, citaciones, se encargan ademas de otras tareas como

sacar copias, localizar al personal.

Secretario de Comisaria: encargado de la elaboracion de
oficios de informe de los agentes al alcalde, conocimientos,
informes mensuales, manejo de agenda del gimnasio municipal,
envié de correspondencia a las aldeas, redaccion de informes

economicos del mercado, parqueo y garitas.
Policia Municipal: encargado de los cobros en garitas

municipales, parqueo, derecho de paso, vigilancia de los bienes

municipales, llevado de correspondencia, citaciones entre otros.
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d) Conserje Municipal: desarrollo de actividades de apoyo a las
diferentes oficinas, asi como la limpieza general del palacio

municipal.

7.3.Anédlisis de salarios

La informacién necesaria fue reunida de la descripcion y especificaciones
de cada puesto, asi también de las encuestas y entrevistas realizadas a los
trabajadores. Se desarrollo la valoracién de cada puesto, para ello se determiné
los factores que influenciaban a cada trabajador y luego se aplico el método de
puntos para determinar él calculo de la tendencia salarial, para posteriormente
determinar una politica salarial ya que existe actualmente una politica basada

en criterios personales de la Corporacion Municipal.

Los elementos que se tomaron en cuenta para establecer en la
Municipalidad de Patzun el disefio de una estructura conveniente de salarios,

son los siguientes:

a) Condiciones economicas generales
b) Nivel actual de los salarios dentro de la empresa
c) Nivel de los salarios para puestos de trabajo en otras empresas

similares.
La informacién fue recolectada por medio de la observaciéon directa y

evaluacion del desempefio en la siguiente tabla los pagos promedios por hora
de la municipalidad.
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Tabla X. Pagos promedio por horas

Punto
Puntos de evaluacion Nivel de pago |[Minimo glln(?f;o Maximo
limites
0 199 1 Q 6.95 Q 8.25 Q 9.55
200 399 2 Q 8.25 Q 9.55 Q10.85
400 599 3 Q 9.55 Q10.85 Q12.15
600 799 4 Q10.85 Q12.15 Q13.45
800 1000 5 Q12.15 Q13.45 Q14.75

Fuente: Juan Francisco Santos, disefio propio.

Realizando una tabulacion de los datos obtenidos de la evaluacién de

los empleados a través de herramientas estadisticas para hacer posible la

compa

su esq

raciéon de los mismos con sus propios salarios, con el fin de verificar si

uema es satisfactorio o si debe de hacerse correcciones. Basado en el

manual de puestos y funciones se evaluara diferentes areas de trabajo segun

criterio de la municipalidad haciendo una encuesta que refleje estos puntos y

que sean confirmados a través de la observacion directa, entrevistas con el

empleado asi como su jefe inmediato. Los criterios de evaluacion serviran para

determinar la escala salarial de cada uno de los puestos que conforma la

munici

palidad de Patzun, son:

¢ Requisitos intelectuales — habilidades

A. Educacion.
Este factor se refiere a la capacitacion previa necesaria para
preparar a una persona para el puesto. No debe de interpretarse en
un sentido estrecho, equivalente a decir que una cantidad especifica

de educacion formal es absolutamente necesaria; sin embargo las
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calificaciones se expresan en términos de educacion formal
equivalente, para mayor conveniencia.

Experiencia laboral en puestos similares.

Es una medida del tiempo necesaria en promedio para una persona
con la preparacion educativa especifica, para que adquiera suficiente
conocimiento de las actividades de la Municipalidad de Patzun o del
departamento a que pertenece y aprenda el puesto para el cual fue
contratado.

. Capacidad analitica

Es la medida de la exigencia del puesto en términos de capacidad de
actuar solo o sin guia, en la realizaciéon de una tarea y al tomar
decisiones. Asi mismo mide la complejidad de las obligaciones del
puesto en términos de la iniciativa e ingenio que se requiere para
desempefiarlo.

. Capacidad de iniciativa

Es el requerimiento o actividad que exige el puesto en cuanto a
creatividad se refiere, en esta se mide la complejidad y aptitud del
puesto para el desarrollo de las labores del trabajador, las mejoras

que se pueden aportar y los beneficios que tendra la municipalidad.

Requisitos de responsabilidad

Econdmica materiales y/o equipo, productos

Este factor incluye comunicar oportunamente sobre dafios en el
equipo o la presencia de problemas en los mismos, el mantenimiento
del equipo y de los materiales en orden, ademas de mantener,
modificar y reparar el equipo de acuerdo con las responsabilidades
especifica del puesto. Asi mismo el dinero que maneje, queda a

responsabilidad de cada trabajador.
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. Informacion confidencial, documentos y otros

Define el grado de responsabilidad por manejo de informacion
confidencial, grabaciones de datos, manuales técnicos, etc. De la
cual es responsable cada trabajador.

. Supervision de los demas

Este factor mide la responsabilidad para organizar, dirigir, guiar y
conducir el esfuerzo de otras personas. La calificacion dependera del
numero de personas normalmente supervisadas y del grado de
responsabilidad sobre la supervision. Cuando el puesto no requiere
de la supervision de otras personas este factor no se emplea y no

recibe puntuacion alguna.

Condiciones de trabajo

. Salud y seguridad

Se refiere a los riesgos de salud y seguridad que se corren al
desempenar el puesto de trabajo.

. Ambiente de trabajo

Este factor mide las condiciones ambientales o condiciones en las
cuales debe de desarrollarse el trabajo y que molestan el bienestar
fisico y mental del empleado, supuestos que estos se encuentran

fuera del control del empleado.
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e Esfuerzo

A. Esfuerzo fisico y/o mental
El factor fisico mide el grado de esfuerzo fisico en el puesto,
incluyendo su intensidad y la duracién del mismo. Asi mismo el factor
mental implica el nivel de profundizacién con que cada empleado
emplea sus conocimientos para la realizacion de su trabajo.

B. Exigencias emocionales
Clasifica el tipo de emociones que exige el puesto, en fechas de
entrega bajo presion, supervision estrecha, contacto con clientes

internos y externos, etc.

Con los anteriores factores establecidos se les debe de asignar un
porcentaje de peso segun su importancia. Para uniformidad de ellos se paso a
agruparlos en cinco incisos correspondientes a cada factor I, II, Ill, IV, V

aprobadas por la municipalidad y que se muestran en las siguientes tablas.

Asi mismo se establece que se tiene una calificacion mayor de 1000
puntos para €l puesto que multiplicado por el porcentaje establecido del factor
dara como resultado el maximo punteo a obtener por el puesto en el factor

evaluado.
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Tabla Xl. Clasificacion y factores especificos con porcentajes
asignados

REQUISITOS INTELECTUALES-
HABILIDADES 50% 500 puntos
A Educacion 20% 200
B Experiencia laboral en puestos similares 15% 150
C Capacidad analitica 8% 80
D Iniciativa del trabajo 7% 70
RESPONSABILIDAD 25% 250 Puntos
A Econdmica, materiales y/o equipo, otros 7% 70
B Informacién confidencial, documentos y otros 6% 60
C Supervisién de los demas 12% 120
CONDICIONES DE TRABAJO 10% 100 Puntos
A Salud y seguridad 5% 50
B Ambiente de trabajo 5% 50
ESFUERZO 15% 150 Puntos
A Exigencias fisicas y/o mental 7% 70
B Exigencias emocionales 8% 80
Suma de porcentajes 100% [100% 1000 puntos

Fuente: Juan Francisco Santos, disefio propio.

Anteriormente se establecieron 5 variables en cada factor, se toma
como base los punteos establecidos para cada factor y se establecen los

punteos de acuerdo a las funciones de cada puesto.

Tabla XlI. Requisitos intelectuales — habilidades educacion

Grado [Descripcion Puntos
| Leer y escribir, educacion primaria completa 20
Il Educacién secundaria completa 30
m Titulo o diploma de ensefianza media, capacitacion especifica en eI60
puesto
Del quinto, sexto o Titulo a nivel Técnico o ultimos afios universitario
I\ e . . 180
en el grado académico de Licenciado
Cierre a nivel licenciatura, titulo universitario o formacién académica de
v . X 200
nivel superior, postgrados, doctorados, etc.
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Continuacioén

Experiencia laboral en el puesto

Grado Descripcion Puntos
I Menos de 6 meses 20
1 De 6 meses a 1 afio 60
UL De 1 afio a 2 afios 90
\% De 2 afios a 3 afos 120
\Y De 3 afios en adelante 150
Capacidad analitica (ingenio)
Grado Descripcion Puntos
| En su trabajo siempre recibe instrucciones de su jefe 15
1 Organiza usted diariamente su trabajo. Recibe instrucciones el 90% de30
su tiempo
Organiza usted en forma distinta su trabajo. Recibe instrucciones el
I by : 45
50% del tiempo
Y, Organiza usted diariamente su trabajo en forma distinta. Casi ol
recibe instrucciones de realizar su trabajo
\ No recibe instrucciones para su trabajo 80
Iniciativa
Grado Descripcion Puntos
| El trabajo solo exige la iniciativa normal a todo trabajo 15
1 Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, etc. Para su trabajo (35
Il Exige pensar mejoras, procedimientos, etc. Para varios puestos 45
v El puesto tiene como parte esencial, pero parcialmente, la creacic'm55
de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, etc.
\/ El puesto esta dedicado total y esencialmente a labores de creacién70
de formas, métodos, etc.

Fuente: Juan Francisco Santos, disefio propio.
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Tabla XIlll. Requisitos de responsabilidad econdémica, material y/o
equipo, productos.

Grado Descripcion Puntos

Equipo de seguridad, herramientas basicas cuya perdida o deterioro
| no cause mayores dafios a la empresa. Responsabilidad en(15
mobiliario y utiles de oficina, o no tiene responsabilidad alguna

Equipo de seguridad, herramienta completa, equipos (barrenos,
soldaduras, etc.) cuya pérdida o deterioro incurran en costos de
reposicion, reparacion del equipo y de mano de obra ociosa. Manejo
de dinero en pequefas cantidades

w

5

Herramienta y equipo sofisticado (Computadoras y de oficina), cuya
perdida o deterioro, causen para en la inmediata atencion al cliente y
la reparacion es costosa, ocasionando manejo de dinero en efectivo.
Manejo de cantidades pequefas pero considerable de dinero

I 45

Herramientas y mobiliario y equipo sofisticado, mobiliario y equipo de
centro de capacitacion, vehiculos, cuya pérdida o deterioro implique
en gran gasto para la municipalidad, asi como dinero en cantidades|
considerables.

[$2]

5

Manejo de cuentas bancarias, dinero en efectivo, cheques, giros,
\% bodegas materiales, herramientas y equipo, los cuales en su erron70
representen para la municipalidad una grabe perdida

Informacién confidencial, documentos y otros

Grado Descripcion Puntos

I No se tiene responsabilidad sobre informacién confidencial 20

Contacto ocasional con informacion confidencial pero cuya
Il divulgacién no resulte en molestias serias a la institucion o sus30
funcionarios

contacto frecuente con informacién que es confidencial pero cuya
[ divulgacién no resultaria en molestias serias para la institucion o sus40

funcionarios
I\ Contacto ocasional con informacion altamente confidencial 50
Contacto normal y responsabilidad sobre la informacion cuya
\ divulgaciéon resultaria en molestias para la institucion o sus/60
funcionarios
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Continuacioén

Supervision de los demas

Grado

Descripcion

Puntos

No se tienen responsabilidades de supervisién

20

Limitado(a) a hacer asignaciones de trabajo a pequefios grupos que
realizan trabajaos sencillos y rutinarios; puede comprobar o revisar la
realizacion del trabajo; normalmente realiza las mismas funciones
que los supervisados

40

Supervisién inmediata sobre alguna divisién o seccién en la cual las
operaciones son rutinarias o realizadas de acuerdo con
procedimientos establecidos; responsable sobre el trabajo de
planeacion, revision y de personal.

60

Supervision inmediata sobre alguna divisién o seccién en la cual las
operaciones son variadas o complejas; responsable sobre la
supervision, revision y personal. O supervision general en un
departamento de divisidon en la cual las operaciones son realizadas
de acuerdo con procedimientos establecidos. O supervision general
de una funcion principal que se presenta periddicamente.

90

Direcciéon de un departamento cuyas funciones incluyen operaciones|
distintas y complejas; planea, dirige y coordina el trabajo haciendo
recomendaciones y consultas con los funcionarios en la

120

determinacion de las politicas de operacion

Fuente:

Juan Francisco Santos, disefio propio.

Tabla XIV. Condiciones de trabajo

Salud y seguridad

Grado |Descripcion Puntos

| No corre riesgos de ningun tipo 0

Il Pocas veces esta expuesto a riesgos, peligros eléctricos, trabajar en alturas [15

Il En ocasiones esta expuesto a peligros eléctricos y a trabajar en alturas Obs
trabajar con solventes

IV Esta expuesto a peligros eléctricos y en ocasiones a trabajar en alturas Yias5
otros.

\% Esta expuesto a trabajar en alturas o condiciones peligrosas todo el tiempo 50
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Continuacioén

Ambiente de trabajo

Grado

Descripcion Puntos

IAdecuado 0

Calor, frio, humedo esta expuesto a las condiciones del clima del municipio |1

5

Un alto porcentaje adecuado y un bajo porcentaje esta expuesto al calor,2
frio, polvo, suciedad y ruido

5

Y, En un bajo porcentaje adecuado y un alto porcentaje esta expuesto al calor, 35
frid, polvo, suciedad y ruido
Y Esta expuesto a frio, humedad, polvo, suciedad y ruido 50
Fuente: Juan Francisco Santos, disefio propio.
Tabla XV. Esfuerzo
Exigencia fisica y/o mental
Grado [Descripcion Puntos

Trabajo ligero requiere un minimo de esfuerzo fisico de naturaleza fatigosa.
Requiere levantarse, sentarse y caminar en forma intermitente. Se requiere de
concentracion mental y visual refleja

Casi siempre se trabaja sentado o moviéndose. Necesidad de levantar vy|
transportar objetos pequefios. Requiere de alta concentracion mental y visual.
Pero intermitente

El trabajo se realiza en un bajo porcentaje sentado y un alto porcentaje de pie,
hay constante movimiento. En ocasiones se maneja materia pesada. Se
requiere de alta concentracién mental, visual y constante.

Trabajo que requiere estar continuamente de pie, caminando o en posiciones|
de trabajo dificiles. Se trabaja con herramientas de peso promedio o superior.

Hay que subir y bajar gradas, se maneja material pesado, las posiciones de

I\ Se requiere habilidad en la manipulacién rapida en el manejo casi continuo dej50
maquinas y equipo de oficina en trabajo a ritmo impuesto. Se requiere de
concentracion visual.

\ El trabajo se realiza de pies, hay constante movimiento de piernas y brazos.70

trabajo son incomodas y se requiere concentracion visual.
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Continuacioén

Exigencias emocionales

Grado |Descripcion Puntos
| Contactos con personas de la municipalidad (clientes internos) 20

I Contacto con personal de la municipalidad (clientes internos), la supervision esizq
estrecha, trabajo bajo presion

Contacto con personal de la municipalidad (clientes internos) y en ocasiones
1 contacto con personas de empresas, comités, agrupaciones sociales, etc.45
(clientes externos)

Contacto con personal de la municipalidad (clientes internos) y contacto con
personas de empresas, comités, agrupaciones sociales, vecinos del municipio. 0

w

v (clientes externos), se cambia constantemente de actividad trabajo bajo
presion
Contacto con personal de la municipalidad (clientes internos) y mantiene
\ contacto permanente con vecinos y empresas, asi como de salidas de 1a80

municipalidad

Fuente: Juan Francisco Santos, disefio propio.

Tabla XVI. Presentacion general del sistema de puntos (sistema
con 1000 puntos)

REQUISITOS INTELECTUALES-
HABILIDADES 1 2 3 4 5
A |[Educacion 20% |20 30 60 180 200
B |Experiencia laboral en puestos similares 15% |20 60 90 120 [150
C |Capacidad analitica 8% |15 30 45 60 80
C [Iniciativa del trabajo 7% |15 35 45 55 70
RESPONSABILIDAD
A [Econémica, materiales y/o equipo, otros 7% |15 35 45 55 70
B |Informacion confidencial, documentos y otros 6% 20 30 40 50 60
C [Supervisién de los demas 12% 20 40 60 90 120
CONDICIONES DE TRABAJO
A |Salud y seguridad 5% [0 15 25 35 50
B |Ambiente de trabajo 5% 0 15 25 35 50
ESFUERZO
A |[Exigencias fisicas y/o mental 7% |20 30 40 50 70
B lexigencias emocionales 8% |20 30 45 60 80
Suma de porcentajes 100% 1000

Fuente: Juan Francisco Santos, disefio propio.

Valor total 1000 puntos

Peso de los factores y subfactores 100%
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Después de la valoracion de los puestos, es necesario la elaboracion de
la recta representativa que dara la tendencia de los salarios teoricos, a lo largo
de la amplitud de variacién de los puntos atribuidos a los puestos. EI método
de correlacion que se utilizé en este estudio es el de minimos cuadrados o
regresion lineal, que determina la linea unica a lo largo de una serie de puntos
especificos. Teniendo la escala para valorar cada uno de los factores, para los
diferentes puestos, se procedié a valorar cada puesto uno por uno, tomando en
cuenta el puesto en si y no la persona ocupante del mismo, para no perder la
objetividad. Para mayor entendimiento a continuacion vera en la siguiente tabla
la valoracion obtenida del puesto de Recepcioncita del departamento de
Alcaldia Municipal, esta misma base se utilizo6 para el resto de los demas

puestos.

Tabla XVII. Valoracion de los factores de la Recepcionista

Requisitos intelectuales - habilidades Nivel Factor
A Educacién 60
B Experiencia laboral en puestos similares 90
C Capacidad analitica (ingenio) 45
D Iniciativa 15
Responsabilidad
A Econdmica, materiales y/o equipo, productos [35
B Informacién confidencial, documentos y otros |30
C Supervision de los demas 20
Condiciones de trabajo
A Salud y seguridad 0
B Ambiente de trabajo 0
Esfuerzo
A Exigencia fisica y/o mental 20
B Exigencia emocional 60
Total de puntos 375

Fuente: Juan Francisco Santos, disefio propio.
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En la siguiente tabla se muestra el resultado de la valoracion de todos
los puestos evaluados en la Municipalidad de Patzun la cual presenta la
siguiente estructura: numero de orden correlativo, nombre del puesto, codigo
del puesto y factores (educacion; experiencia laboral en puestos similares;
capacidad analitica (ingenio); iniciativa; responsabilidad econémica, materiales
y/o equipo, productos; responsabilidad de informacion confidencial,
documentos y otros; supervision de los demas; salud y seguridad; ambiente de
trabajo; Exigencias fisicas y/o mentales; exigencias emocionales; y finalmente

la suma acumulada del punteo de los factores valorados.

Se hace la observacién que los puestos pertenecientes al Concejo
Municipal no se valoran por ser cargos ejecutivos y estar designados en
elecciones, comprendiendo otra escala de valoracion y asi evitar que afecte los

puestos restantes.
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Valoraciéon de factores en los puestos de la Municipalidad de

Patzun.

Tabla XVIII.
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Fuente: Juan Francisco Santos, disefio propio
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Teniendo el resultado de la valoracion de los puestos, se procede a
agrupar los puestos en diferentes categorias, de manera que se pueda contar
con una estructura para facilitar la administracion del personal. La
categorizacion de los puestos es fijada arbitrariamente para establecer los
rangos, se acostumbra a dividir en series. Para la categorizaciéon de la
Municipalidad de Patzun, se tomo6 en cuenta el punteo maximo menos el
punteo minimo divido dentro de 10 dado un resultado de 64 puntos para este
caso, que es la diferencia dentro de una categoria y la otra. La siguiente tabla
muestra el resultado de la categorizacion de los puestos.

Tabla XIX. Categorizacion de los puestos

Minimo  |Medio Maximo Categoria
290 322 353 1
354 386 417 2
418 450 481 3
482 514 545 4
546 578 609 5
610 642 673 6
674 706 737 7
738 770 801 8
802 834 865 9
866 898 930 10

Fuente: Juan Francisco Santos, disefio propio.

Valorados los puestos se procede a la elaboracion de la recta o curva
salarial, que representara la linea de tendencia de los salarios tedricos, a lo

largo de la amplitud de valoracion de los puntos atribuidos a los puestos. El

sistema utilizado fue el de los minimos cuadrados o regresion lineal, es
la difusién de la linea de tendencia que expresa la relacién entre
dos variables, la ecuacion de la linea recta puede ser identificada

por:

Y =a+bX
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En el cual (Y) es la variable dependiente, que en este caso representa
salarios, (a) es el factor constante, que en este caso representa la posicion
inicial de la recta salarial, (b) es la inclinacion de la linea o pendiente, que para
el caso representa la tasa variable del salario y (X) es la variable
independiente, que en este caso representa los puntos atribuidos a cada

puesto.

[(FX®) (2Y) = (3X) (ZXY)]/[N(Df) - (ZX),Z]
[NQXY) = (X) (ZY)]/ INGXT) = (2X)]

Este procedimiento permitié verificar los puestos que estén

a
b
generalmente fuera de la linea de tendencias, ya sea 6ptima o pésima la
remuneracion, como se muestra posteriormente.

Para poder sustituir los valores que se muestran en X y Y en las

férmulas anteriores, se procede a la elaboracion de los calculos como se

muestra en la siguiente tabla (tabla XX).
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Tabla XX. Puntos acumulados por puesto ante salario actual

Municipalidad de Patzun
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Fuente: Juan Francisco Santos, disefio propio.
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Figura 2. Tendencia salarial de la Municipalidad de Patzun Chimaltenango
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Fuente: Juan Francisco Santos, disefio propio.
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Célculos por sustituir en férmulas de regresion sobre el sueldo de

Tabla XXI.

la Municipalidad de Patzun Chimaltenango.
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Fuente: Juan Francisco Santos, disefio propio.
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Tabla XXII. Resultado obtenido de la gréafica versus puntos en donde:

TX 8790

SY 30120
XY 18361800
Y X? 5138050
N 17

Fuente: Juan Francisco Santos, disefio propio.

Sustituyendo estos valores en la férmula:

a = [(5138050)(30120) — (8790)(18361800)] = -658.7643

(17) (5138050) — (8790)?

b = [(17) (18361800) — (8790)(30120)] = 4.7006819

(17) (5138050) — (8790)?

De donde la ecuacién de la linea recta de salarios de la Municipalidad

de Patzun Chimaltenango queda:

Y =-658.7643 + 4.7006819X

A continuacién se muestra la grafica de la linea recta de salarios de la

Municipalidad de Patzun Chimaltenango.

NOTA:

Los salarios proyectados estan sujetos a lo descrito en el Cdédigo de
Trabajo del Congreso de la Republica de Guatemala donde establece un

salario minimo para las actividades no agricolas y personal del Estado, siendo

78



éste de Q 34.20 por dia trabajado en jornada laboral adjudicandole también lo

correspondiente a Bono 14 establecido en el mismo Cédigo.

Figura 3. Recta salarial de la Municipalidad de Patzun Chimaltenango derivada
de la ecuacion Y = - 658.7643 + 4.7006819X
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7.3.1. Escala salarial

Se define la escala salarial sustituyendo el valor de los puntos de
valoracion de puestos en la recta salarial encontrada para la municipalidad
(figura 3). En la siguiente tabla (XXIIl), se muestra los rangos y amplitudes de
salarios que indican las areas dentro de las cuales la institucion tiene libertad

para maniobrar los salarios de forma consistente con la politica salarial.

Tabla XXIII. Rangos o amplitudes de salarios para la Municipalidad de Patzun

Categoria Limite Limite Limite
Puntos ; . . : .

salarial inferior medio superior
290 353 1 704.43 852.50 1000.58
354 417 2 1005.28 1153.35 [1301.42
418 481 3 1306.12 1454.19 [1602.26
482 545 4 1606.96 1755.04 [1903.11
546 609 5 1907.81 2055.88 [2203.95
610 673 6 2208.65 2356.72 2504.79
674 737 7 2509.50 2657.57 [2805.64
738 801 8 2810.34 2958.41 [3106.48
802 865 9 3111.18 3259.25 [3407.33
866 930 10 3412.03 3562.45 [3712.87

Fuente: Juan Francisco Santos, disefio propio.

A los rangos anteriormente descritos debe de agregarseles la
bonificacion y recordar que la categoria 1 queda eliminada por ser
inconsistente con el Codigo de Trabajo, asi también el limite inferior de la
categoria 2 que seria de 1250, en la siguiente tabla y figura se muestran los
salarios sugeridos, comparados con los salarios actuales de la Municipalidad

de Patzun al mes de octubre de 2004.
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Tabla XXIV. Calculos acumulados por puesto contra el salario actual de la

Municipalidad de Patzun Chimaltenango.
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Fuente: Juan Francisco Santos, disefio propio.

Los salarios que no llenen el minimo establecido por la ley deberan

ajustarse a ellos por lo que no se especifica dicha cantidad dado que ésta pude

variar haciendo obsoleto el salario recomendado.
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Figura 4. Grafico de comparacion de salario actual contra propuesta salarial
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Fuente: Juan Francisco Santos, disefio propio.

Sujeto al salario minimo segun Codigo de Trabajo del Congreso de la
Republica de Guatemala que establece el salario minimo en 1250 con

bonificacion
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La programacion actual de la municipalidad en lo referente a sueldos, se
puede considerar que es de forma anual, dado que no se tiene en forma escrita
dichos aumentos propuestos al personal. Los salarios devengados por los
trabajadores municipales cumplen con los requisitos y prestaciones de ley
guatemalteca. En la municipalidad de Patzun no existen incrementos salariales,
politicas salariales, escalas salariales ni rangos salariales para cada puesto,
haciendo un analisis de los salarios actuales con la escala salarial que
determinara a continuacién se puede comprobar la variabilidad de los salarios
de la institucion y a través de estos generar una politica salarial que regule

estas fluctuaciones.

7.4. Analisis de procedimientos

Como en la mayoria de las empresas publicas, no existe manual de
procedimientos  estandarizados, ni documentacion alguna que sefale la
sucesion cronoldgica de las tareas realizadas por los empleados en forma
especifica. Las actuales leyes guatemaltecas se refieren a las tareas que les
corresponden a los trabajadores municipales, siendo referentes a los
departamentos. Dichas referencias de ley, mencionan los procedimientos muy

generalizados, no describiendo como realizarlo.

7.4.1. Alcaldia Municipal

En el analisis institucional, se determino que en esta area las tareas eran
realizadas bajo la experiencia de la recepcioncita, dado que esta es similar a las
diferentes oficinas de empresas particulares, actualmente no cuentan con un
documento que respalde o indique las actividades a desarrollar. A continuacion
se presenta la descripcion de uno de los procedimientos empleados por la

Alcaldia Municipal.
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Figura 5. Descripcion del proceso de alquiler del salon municipal

Las persona solicita informacion en
Alcaldia Municipal, telefénica o
verbalmente

v

La secretaria revisa la informacion
presentada y verifica la fecha que
se solicita en la agenda

Informa a la persona
interesada indicandole la
fechas disponibles mas

verifica si el
salén esta
disponible

préoximas
'd . ., N\
La persona da informacion para que
se llene el formulario y se le indica el
monto a cancelar en caja
- J
v . ~
Se le cobra en c’aja el mon.to Se archiva un
L | pactado y se envia una copia a »|comprobante de pago
Alcaldia Municipal
. J
A [
e - . N [ - -
La secretaria verifica que los pagos Se archiva copias del
estén en orden y solicita a la . |[formulario y recibo
persona interesada un documento "lactualizando la ||
L de identificacion ) agenda del salén I
- y ~ C
Informa a Comisaria Municipal para Gurda un
que esta se encargue de la o comprobante de los
seguridad de ese dia "|bienes municipales
que seran utilizados | I
N J \/
A
. . . . I
La Comisaria Municipal hace un [ - -
memorandum indicando las -~ fSe archlv? un capia para
personas encargadas para ese dia. » futuras referencias
. J -
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Continuacion

La persona responsable hace un
reporte de como es el estado actual
de los bienes municipales y otro de
como fue entregado por la persona

que alquilo el inmueble.

v

Tesoreria municipal se encarga de
revisar el reporte presentado por el
encargado de esa actividad

I I
Se archiva un capia para
futuras referencias

Se le informa a la persona que h
alquilo el inmueble de la medida
tomada para que repare el dafio

provocado

Si
prepresentan
anomalias

J

Se le hace entrega del cheque por el
monto del deposito dejado.

Fuente: Juan Francisco Santos, disefio propio.

7.4.2. Secretaria Municipal

La Secretaria Municipal al igual que las demas dependencias
municipales no cuentan con un documento que respalde o detalle las labores
que estos deben de realizar, sin embargo en este caso se cuenta con una hoja
de actividades que les conciernen. A continuacion se muestra la descripcion de

uno de los procedimientos representativos utilizados en el departamento.
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Figura 6. Descripcion del proceso de autorizacion de libros municipales

El Secretario Municipal revisa
periédicamente la existencia de
los libros municipales

El inventario
se encuentra
al minimo

Guarda los datos de la existencia
actual y la posible fecha en que
revisara de nuevo

(Elabora una solicitud al Alcalde\
Municipal para la autorizacion
de un lote de libros municipales
- J
S T
El Alcalde Municipal verifica la
veracidad del pedido

Autoriza la
elaboracion
de libros

Informa al Secretario Municipal los
motivos por los cuales no autoriza

los libros municipales

La secretaria programa una
reunion con el Secretario
Municipal segun la fecha mas
préxima en la agenda
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Continuacion

El Alcalde juntamente con el
Secretario Municipal quedan de
acuerdo con la cantidad de
libros

Autoriza la
orden de
compra

[
Se guarda un comprobante
de la orden de compra

Recibidos los libros se
programa una reunion para su
autorizacion segun la fecha de

L entrega )
- + . N L
Se autorizan los libros y se
elabora un acta por el
Secretario donde se da fe de
L dicho tramite )

v

4 .. . 1\
El Secretario ingresa los libros
al inventario

[
Se archiva el acta

Fuente: Juan Francisco Santos, disefio propio.

7.4.3. Registro Civil

A continuacion en la siguiente figura se hace una descripcion de uno de

los procedimientos mas representativos utilizados dentro del departamento.

87



Figura 7. Descripcion del proceso de primera Cédula de Vecindad

La persona interesada se

presenta en la oficina de

Registro Civil para recibir
informacion

v

(" El Oficial de Registro Civil le )
informa de la papeleria
necesaria

El Oficial
revisa si
cumple con
la papeleria

4 . 2\
Le informa a la persona

interesada del monto a
cancelar

v

La persona interesada
efectuara el pago en Tesoreria
Municipal y regresa a Registro

Civil

s

- J

'

El oficial extiende la nueva
Cedula de Vecindad

En Tesoreria se guarda una
copia para el respaldo del
tramite

Guarda un registro en el libro
de actas de la municipalidad
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Continuacion

El Oficial presenta la papeleria
y nuevo documento al
Registrador Civil

El
Registrador
esta de
acuerdo

Regresa la documentacion
sugiriendo los cambios
necesarios

Solicita la firma del Alcalde
Municipal

v

( N\
La cedula es entregada a la
persona interesada

- J

Fuente: Juan Francisco Santos, disefio propio.

7.4.4. Tesoreria Municipal

A continuacion en la siguiente figura se hace una descripcion de uno de

los procedimientos mas representativos utilizados dentro del departamento.
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Figura 8. Descripciéon del proceso de

comerciales

arrendamientos, locales y lugares

e - A\
La persona interesada se

presenta en la oficina de
Tesoreria para recibir
informacion

v

El Oficial de Tesoreria le
informa de la papeleria
necesaria

El Oficial
revisa si
cumple con
la papeleria

. N\
Le informa a la persona
interesada del monto a
cancelar y de los siguientes
L trar:tes )
~

La persona interesada
presenta una solicitud al
Administrador y una copia al

Alcalde Municipal

El Alcalde
revisara y
aprobara la
solicitud

— N
Regresa la solicitud a

Tesoreria indicando por escrito
el motivo de la negacién

v

( . . .
El Oficial el informa del monto a
cancelar

El Oficial le indicara el motivo Archiva el proceso para
por el cual fue rechazada futuras referencias

v

La persona interesa cancela en
caja el monto indicado

!

f El Oficial le extiende la

papeleria necesaria y entrega a
la la persona interesada

-

o Sle archiva la copia del
recibo de pago
R

Fuente: Juan Francisco Santos, disefio propio
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3.4.5. Departamento de Agua

A continuacion en la siguiente figura se hace una descripcion de uno de

los procedimientos mas representativos utilizados dentro del departamento.

Figura 9. Descripcidn del proceso de reposicion de titulos de agua

La persona interesada se
presenta al Detamento de

Agua para recibir informacion
- J

A 4
El Administrador le informa de
la papeleria necesaria

El
Administrador
revisa si

cumple

Le informa a la persona
interesada del monto a
cancelar y de los siguientes
tramites

v

La persona interesada
presenta una solicitud al
Administrador y una copia al
Alcalde Municipal

El Alcalde
revisara y
aprobara la
solicitud

-

.. N\
Regresa la solicitud al

Departamento de Agua
indicando por escrito el motivo

de la negacién
J

v

La persona interesada presenta
los planos de ubicacion
autorizados

.. R N A
El Administrador le indicara el
motivo por el cual fue

rechazada

r
Archiva el proceso para
futuras referencias
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Continuacion

Los planos son revisados en la
UTM para ver su factibilidad y
dafios al medio ambiente

Los planos

Los planos son devueltos al
Departamento de Agua

se adjuntando una copia de los
encuentran motivos por cual fue
conformes rechazados
\ 4

(Son devuettos al Departamento\

Los planos junto con la
papeleria son devueltos a la
persona interesada

Archiva el proceso para
futuras referencias

de Agua para que continué el
proceso

4
La papeleria es trasladada a
Tesoreria para su aval

!

La persona interesada
cancelara el monto indicado

A
( El Administrador extenderd la )
papeleria necesaria la cual se
entrega a la persona
L interesada )

Se archiva el
comprobante de pago

Fuente: Juan Francisco Santos, disefio propio
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3.4.2. Oficina Municipal de Planificacion

A continuacion en la siguiente figura se hace una descripcion de uno de

los procedimientos mas representativos utilizados dentro del departamento.

Figura 10. Descripcién del proceso de desarrollo de un proyecto municipal

(" El Coordinador de la UTM se |
presenta ante el Consejo ¢

Municipal presentando el

L proyecto a desarrollar )

v

'd N . . N N\
El Concejo Municipal designara
aquel o aquellos proyectos que
le interesen

- J

El Coordinador ara los
cambios necesarios

El proyecto A
presentado

es aceptado

No

El Coordinador realizara un
estudio de factibilidad del
proyecto

Presentara frente al Concejo

Municipal los motivos por lo AI Ih I
cual no se puede realizar el rehiva el proceso para
futuras referencias

proyecto y si se puede
-
reestructurar

El proyecto
es factible

El Coordinador elaborara la
planificacion de ejecucion del
proyecto

v

O,

93




Continuacion

El Coordinador presenta la 7
planificacion frente al Concejo |4
Municipal |
El Coordinador realizara los
cambios sugeridos

*

4 1\
Los planos son devueltos a la
UTM indicando los motivos por
cual fue rechazados

Cumple con
las metas
previstas

(" e ., N\
Traslada la planificacion y el
presupuesto a Tesoreria

Municipal para su adjudicacion

- J

A
~ I
El Tesorero extiende | ’ - -
esorero extie (.je s Se archiva una copia
documentos necesarios para »

los fondos

v

El Coordinador elaborara el ) . .

perfil y la factibilidad del mismo El COOFdIQadOF realllzara los
presentandolo al Concejo cambios sugeridos

A

del proceso

o
Se archiva una copia
del proceso

El proyecto es rechazado y
devuelto a la UTM para que
sea reestructure o elimine

Cumple con
las metas
previstas

El presupuesto es autorizado
por el Concejo y presentado de
nuevo a Tesoreria
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Continuacion

Existen los
fondos
necesarios

El Tesorero presenta cuanto
necesita conseguir el Concejo

(El Tesorero adjudica los fondos | El Concejo gestiona los fondos
necesarios a la UTM necesarios adjudicandolos a la
UTM
G J

!

El Coordinador es el
responsable de la supervision
de los proyectos

v

Al finalizar la obra el
Coordinador la entregara al
Concejo Municipal

I

I
Se archiva una copia
del proceso

Fuente: Juan Francisco Santos, disefio propio

3.4.2. Comisaria Municipal

A continuacion en la siguiente figura se hace una descripcion de uno de

los procedimientos mas representativos utilizados dentro del departamento.
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Figura 11. Descripcion del proceso de citaciones de vecinos por parte del
Concejo Municipal

(El Concejo Municipal solicita al )
Alcalde que haga un pedido de
comparecencia del vecino ante
L él

4 + N\

El Alcalde envia una solicitud
de citacion a Tesoreria
Municipal

v

(EI Tesorero autoriza la citacién\
y pide al Comisario Municipal
que designe la persona
encargada de llevarla

I

El Comisario designara al
Oficial encargado de la entrega

J/

Archiva el proceso para
futuras referencias

Archiva el proceso para
futuras referencias

J

Fuente: Juan Francisco Santos Figueroa, disefio propio

3.5. Andlisis de la evaluacion del desempeiio

Actualmente la municipalidad de Patzun no cuenta con un sistema de
evaluaciéon del desempefio, que le permita poder apreciar el rendimiento de los
trabajadores dentro del area administrativa de la institucion de acuerdo con la

medida de como realiza sus actividades y como se desemperfian en el puesto.
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3.6.

Andlisis de las condiciones ambientales de trabajo

En el analisis realizado dentro de la municipalidad, se pudo comprobar

que existen una serie de aspectos negativos, de los cuales se presentan los

siguientes:

No existe una buena iluminacion en el area de Secretaria.

No se cuenta con existencia de equipo de emergencia.

El mobiliario y equipo en su mayoria necesita ser actualizado.

El medio ambiente dentro de las instalaciones es adecuado para el
tipo de operaciones que realiza dado las condiciones climaticas del
municipio.

Se carece de mantenimiento preventivo dado que se contrata
personal de manera espontanea para realizar las reparaciones de

equipo y otros.

3.6.1. lluminacion

El

calculo de los niveles de iluminaciobn de una instalacién de

alumbrado de interiores es bastante sencillo. A menudo nos bastara con

obtener el valor medio del alumbrado general usando el método de lUmenes o

meétodo de cavidad zonal. Para los casos en que se requiera una mayor

precisidn o se necesite conocer los valores de las iluminancias en algunos

puntos concretos como pasa en el alumbrado general localizado o el

alumbrado localizado se recurre al método de punto por punto el cual no

utiliza en este caso.
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Para el tipo de funciones que desempefan dentro de la municipalidad
no es necesaria una iluminacion especial dado que las tareas que se realizan
dentro de ella en su mayoria se encuentran dentro de la jornada diurna, por lo
que el aprovechamiento de la luz natural hace innecesario el uso de luz

auxiliar artificial en las distintas areas del inmueble.

La finalidad generalmente de cualquier método es calcular el valor
medio en servicio de la iluminancia en un local iluminado con alumbrado
general. Es muy practico y facil de usar, y por ello se utiliza mucho en la
iluminacion de interiores cuando la precisidn necesaria no es muy alta como

ocurre en la mayoria de los casos.

El proceso a seguir se puede explicar mediante el siguiente diagrama

de bloques:

Figura 12. Diagrama de bloques para el seguimiento del calculo de

alumbrado en interiores

Ertrad Calculo del Determinar el
4 u:::t A numero de ¥ emplazamiento Final
B GElnE luminarias de laz luminarias

ry

Probar con [amparas menos potentes
o cambiar el tipo de luminaria

Fuente: Javier Garcia Fernandez, Oriol Box célculo de luz de interiores 2005

Datos de entrada: dimensiones del local y la altura del plano de trabajo
(la altura del suelo a la superficie de la mesa de trabajo, como se muestra en la

siguiente figura 13), normalmente de 0.85 m.
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Figura 13. Dimensiones del local y la altura del plano de trabajo

N N
| £ :
: § k' Plano de las luminarias
/S (R B ol h
-
g b
Plano de trabajo

0.85 m

h: altura entre el plano de trabajo y las luminarias
h': altura del local

d: altura del plano de trabajo al techo

d": altura entre el plano de las luminarias y el techo

Fuente: Javier Garcia Fernandez, Oriol Box célculo de luz de interiores 2005

En la siguiente tabla se muestran las alturas sugeridas para la colocacion

de luminarias en diferentes centros de trabajo.

Tabla XXV. Alturas sugeridas para la instalacién de luminarias en las areas de

trabajo
Altura de las luminarias
Locales de altura normal (oficinas, Lo mas altas posibles
viviendas, aulas...)
Locales con iluminacién directa, 2 ,
semidirecta y difusa h=—-(a'-033)
Minimo: 3
4 -
, h=—(h'-0.85)
Optimo: 3
Locales con iluminacion indirecta 1
d'ss = (h'-0.85)
4
34
b= r {h'—0.85)

Fuente: Javier Garcia Fernandez, Oriol Box célculo de luz de interiores 2005
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En el caso de la municipalidad se consideran las areas de trabajo como
oficinas de altura normal, otro dato importante que es necesario tomar en el
calculo de la iluminacion es el coeficiente de reflexion de las paredes, piso y
techo del local, en la siguiente tabla se muestra los coeficientes de reflexidén

sugeridos.

Tabla XXVI. Factores de reflexion de pisos, paredes y techos

Color Factor de reflexion (£)
Techos Blanco o muy claro 0.7
Claro 0.5
Medio 0.3
Paredes Claro 0.5
Medio 0.3
Oscuro 0.1
Pisos Claro 0.3
Oscuro 0.1

Fuente: Javier Garcia Fernandez, Oriol Box calculo de luz de interiores 2005

De la anterior tabla se toma el coeficiente de reflexion para las paredes,

pisos y techos de la municipalidad.

A continuacién de describe el proceso necesario para el calculo de la
iluminacién artificial en el interior de las oficinas de la municipalidad, cave
destacar que para efectos de presentacion de contenido se describe
unicamente el area de Secretaria Municipal, dado que es aqui donde se
encontrd deficiencias en la iluminacion, las demas areas se encuentran dentro
del rango sugerido por la O.G.S.H.T. de 9 de marzo de 1.971 (tabla XXVIII,
pagina 104) que es de 300 luxes para oficinas. En el area de Secretaria se
encuentra el problema de contar con pocas entradas de luz natural y es
necesario el uso de luz artificial. Se detallan a continuacién las caracteristicas

del sistema de iluminacion.
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Aplicando el método de Cavidad Zonal, sé calculo lo siguiente:

Figura 14. Caracteristicas generales (Secretaria)

Color del techo: blanco W = ancho del local: 4 metros
Color de las paredes: melon (semiclaro) Distancia del piso al techo: 3.30 metros
Color del piso: gris lluminacién directa

Edad: 19 a 65 afios Trabajo sentado

L = largo del local: 5 metros

Fuente: Juan Francisco Santos, disefio propio.

Norma alemana

Efectos ambientales: Temperatura 26° centigrados

Numero de horas diarias usando el sistema de iluminacién natural
08:00AM a 16:00PM.

PASO |

Se decide utilizar el coeficiente de utilizacion de Alumbrado Directo tipo B

PASO Il

Se requiere de lamparas desnudas o con contrayente (difusor) ya que
estas absorben del 15% al 20% de la cavidad total dadas por las
lamparas donde la potencia mas el 20% del consumo de E por el

balastro.

PASO llI
hcp, hce, hca.
Rcp = relacion de cavidad del piso.

Rca = relacion de cavidad del ambiente.
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Rcc = relacién de cavidad del cielo.
hcc = 0 estan pegadas al techo.
hcp = 1 metro
hca=3.30-1=2.30
Rcc=5hcc (L+W)=0

LW

Rep = 5 hep (L + W) = (5)(1)(5 + 4) = 45 =2.25
LW (5)(4) 20

Rca = (5)(2.30)(5 + 4) = 103.50 = 5.175
(5)(4) 20

PASO IV
Dado que el consumo es de 20% de E por el balastro los lumenes
emitidos pér cada tubo son 3200 — el 20% siendo estos los lumenes

efectivos.

20% de 3200 = 640 lumenes
3200 — 640 = 2560 lumenes efectivos

PASO V

Reflectancias:

Pared ——p 60 —70 =65%

Piso = 30-50=40%

Cielo ——p 75-85=80%
61.67%
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PASO VI
N = EA = (20)E =
Fm Cu (lamp/lum)(lum/lamp) (0.7)(Cu)(4)(2560)

N = 0.00279 E
Cu

PASO VI

Oficinas:

a) Rango D (lectura y escritura a tinta)
b) Rango de iluminancia el Lux:
D: 3 niveles de iluminacion
D =200 — 300 — 500 (inferior, medio, superior respectivamente)

Trabajo de banco

Tabla XXVII. Factores de peso

-1 0 +1
Edad <40 40-55 >55 0
Velocidad o exactitud Importante
Reflectancia alrededores | <30% 30-70% >70% | O

Fuente: Javier Garcia Fernandez, Oriol Box calculo de luz de interiores 2005

Como el resultado es 0 se utiliza el valor medio.

R: valor medio = 300 luxes = E = iluminancia.
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Asi también existe una escala predeterminada que nos indica los
valores en luxes que debe de llevar cada ambiente la cual se puede
ver que indica la misma cantidad en luxes que la anterior referencia y

esta se encuentra representada en la siguiente figura:

Tabla XXVIII. Valores minimos de iluminacion artificial regulados por O.G.S.H.T.
de 9 de marzo de 1.971

Nivel lluminaciones en Lux Tipo de trabajo
1,000 Lux Joyeria y relojeria, imprenta
500 a 1,000 Lux Ebanisteria
300 Lux Oficina, bancos de taller
200 Lux Industrias conserveras, carpinterias, metalicas
100 Lux Sala de maquinas y calderas, depésitos y
almacenes
50 Lux Manipulacién de mercancias
20 Lux Patios, galeras y lugares de paso

Fuente: Javier Garcia Fernandez, Oriol Box célculo de luz de interiores 2005

PASO VIl

Coeficiente de utilizacion:

Rca =5.175

[CP = reflectancia efectiva del piso
[CP =0.40

[cc=[cc=0

Rpiso, Rparedes, Roielo

40% 65% 80%

Cu =0.6167

CuReal = (1.07)(0.6167) = 0.6597

N =0.00279 E = E =300 luxes
Cu

N =(0.00279)(300) = 1.275
0.6597
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N = 2 luminarias de 4 tubos cada una de 110 watts actualmente

existen 2 bombillas incandescentes de 100 watts cada una.
3.6.2. Ventilacion

Se considera que se posee ventilacion adecuada dado las condiciones
ambientales del lugar siendo en gran parte del afio de clima templado,
existencia de bosques en los alrededores, bajo paso vehicular, como también
poca concentracion de personas dentro de las instalaciones caracteristicas de
los municipios del interior de la Republica, por lo qué no es necesario
implementar un sistema de ventilacion artificial. Ademas se cuenta con
adecuadas entradas de aire dado la construccion del inmueble que cuenta un
ventanal de 1.94 m? de area y 2 puertas de ingreso para cada oficina; una de
doble hoja de 3.40 m? de area y una simple de 1.71 m? de area las cuales en la

jornada de trabajo permanecen abiertas al publico.
3.6.3. Condiciones de mobiliario y equipo

Actualmente el mobiliario y equipo existente dentro de las diferentes
areas de trabajo debe de ser renovado o actualizado, ya que al realizar el
analisis se pudo comprobar la existencia de equipo obsoleto y para el tipo de
informacién que se maneja dentro de la municipalidad debe de ser un equipo

actualizado.
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3.6.4. Infraestructura

Las é&reas analizadas presentan condiciones adecuadas para los
trabajadores, siendo unicamente necesarias reparaciones menores dentro de
las diferentes areas y de la distribucion adecuada de las mismas, asi también
es necesario desarrollar un plan de mantenimiento de las instalaciones con el

fin de conservar el lugar y mantenerlo en buenas condiciones.

3.7. Andlisis de la motivacion y capacitacion al personal administrativo

Dentro del analisis realizado en el area administrativa de la municipalidad
se detecto que actualmente no existe ningun programa de motivacion y
capacitacion de personal, generalmente reciben adiestramiento proveniente del
exterior y de instituciones de apoyo hacia los trabajadores de mayor rango,
dichas capacitaciones son programadas por las entidades encargadas y se
limitan a solicitar la participacion de la municipalidad. Esto obedece a la
inexistencia de un departamento encargado de los recursos humanos, el cual
se encontraria a cargo de dar asistencia necesaria al personal y asi mejorar sus

labores cotidianas.

3.8. Analisis del casco urbano de Patzun sobre la problematica de

basureros clandestinos

Actualmente la municipalidad de Patzun presenta la problematica de la
formacion de basureros clandestinos dentro de sus limites territoriales, estos
generan una serie de problemas como: la propagacion de enfermedades,
criadero de mosquitos, malos olores, enfrentamientos entre vecinos y duefios

de terrenos afectados, entre otros.
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Entre los factores que generan esta problematica se encuentran: la falta
de un programa de educacion para la poblacién, falta de un servicio adecuado
de recoleccidon de basura y de costo accesible, cultura poblacional, etc.
Actualmente la municipalidad no cuenta con un proyecto que busque la

erradicacion de esta problematica.

3.8.1. Impacto sobre el medio ambiente

Como se sabe el impacto al medio ambiente por la concentracion de
basura es evidente, ya que un basurero no es otra cosa que un digestor
anaerobico en el que, debido a la descomposicién natural o putrefaccion de los
desechos solidos, no so6lo se producen liquidos, sino también gases y otros
compuestos. Por lo tanto, es necesario llevar a cabo un adecuado control de la
generacion y migracion de estos gases (metano y didxido de carbono). El
impacto hacia el ambiente se siente a través de esto gases que provocan malos
olores para las personas, contaminando el aire que respiran, sin un tratamiento

adecuado estos basureros a cielo abierto suelen provocar también:

e Entrada y proliferacion de roedores.

e Presencia y proliferacion de moscas y gallinazos.
e Incendios y presencia de humo.

e Malos olores.

e Entrada del agua de lluvias a la basura.

e Gases

e Apariencia estética inaceptable.

¢ Impide el crecimiento de vegetacion

e Contaminacion de fuente de agua cercanas

e Oftros
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De los anteriores casos mencionados el impacto que ha tenido los
basureros clandestinos dentro del casco urbano de Patzun, se puede decir que
se aplican todos dado que su generacion o concentracion de basura acarrea

con ella las anteriores problematicas.

a. Ubicacion de los basureros clandestinos dentro del casco urbano del

Municipio de Patzun

La recoleccion de informacion para poder determinar la ubicacion exacta
de los puntos de concentracion de basura dentro del casco urbano fue
determinada con ayuda del representante de la oficina del MAGA y MARN para
el Municipio de Patzun, Chimaltenango. Como primer punto se recoleto y
analizo las denuncias hechas por los vecinos y personal municipal a estas
oficinas, tales denuncias fueron clasificadas para determinar si su ubicacion se

encontraba dentro de los limites urbanos de la cabecera municipal.

En un analisis visual dentro del casco urbano municipal, dirigida por las
denuncias hechas por vecinos concentradas en la oficina del MAGA y MARN
para Patzun Chimaltenango se encontraron seis centros de formacion de

basura dentro de los limites municipales:

1. Camino que conduce a la aldea de San José Xepatan.
2. Cementerio de la localidad, (Canton Oriente)
3. Caminos que conduce al Caserio El Llano, ( canton Norte)

4. Caminos que conduce al Caserio EI Caman, (canton Norte)
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5. Caminos que conduce al parcelamiento de Chuinimanzana y la

colonia Noruega, ( canton Poniente)

6. Camino que conduce al caserio de los Pitos, (canton Sur

Manzana No. 2).

Luego de determinada la ubicacion de cada uno de ellos se pudo verificar
que todos estos basureros no autorizados se encontraban dentro de un terreno
baldio dentro de los caminos principales que conducen al centro de la localidad

a excepcion del que se encuentra dentro de los limites del cementerio general.

Todos estos puntos sin incluir el antes mencionado reciben basura de los
vecinos y transeuntes que pasan por el lugar por lo que se puede considerar
que estos se mantienen y crecen a un ritmo periodico, mientras que el que se
encuentra dentro del Cementerio General es alimentado en épocas especificas

como por ejemplo la festividad de Semana Santa y primero de noviembre.
En la siguiente figura se muestra el mapa del casco urbano del municipio

de Patzun Chimaltenango, dentro del cual se encuentran localizados los

basureros clandestinos encontrados dentro del area.
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Figura 15. Mapa del casco urbano del municipio de Patzun, Chimaltenango

localizando los basureros clandestinos existentes.

g e

Fuente: http://www.inforempressca.com/municipal/saim.htm
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4. PROPUESTA DE MEJORAMIENTO ADMINISTRATIVO DE LA
MUNICIPALIDAD DE PATZUN

La propuesta de mejoramiento para la Municipalidad de Patzun
Chimaltenango, surge del analisis realizado, de forma que desarrolla sus
actividades dentro del area administrativa. Se propone una serie de
herramientas que facilitaran el desarrollo de las actividades dentro de la

municipalidad mejorando la prestacion de servicios a los vecinos del municipio.

4.1.Manual de puestos y funciones

El presente manual recaba la informacion de los puestos dentro del area
administrativa de la municipalidad de Patzin Chimaltenango bajo la
administracion 2004. El cual esta destinado para ser utilizado por todo el
personal que labora dentro de la municipalidad, con el fin de mejorar las
actividades que realizan los trabajadores, asi como la capacidad de
administracion sobre los recursos que intervienen en los procesos, agilizando
el proceso de selecciéon de personal, induccién de personal, planeacion de
capacitacion y motivacién. Para el personal de nuevo ingreso les servira como
orientacion y adiestramiento y para el personal existente como base de
resolucion de dudas sobre sus funciones, relaciones jerarquicas,

responsabilidades, etc.
La estructura organizacional de la Municipalidad de Patzun se encuentra

representada en la figura 1 (pagina 8), donde se puede encontrar el orden

jerarquico de cada uno de los puestos analizados.
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4.1.1 Instruccién para el manejo del manual

Las instrucciones generales que rigen el presente manual de

puestos y funciones son:

El personal administrativo, asi como aquellos que interactiuen vy
convenga a sus intereses deben de estar informados de la creacion
del presente manual.

Cada empleado debe de conocer perfectamente la descripcion vy
especificacion del puesto que ocupa.

El encargado de la administracion del manual debera resolver las
dudas que se presenten con respecto del manual, asi como sera el
responsable de mantener validos los procesos y de programar
reuniones cada 6 meses calendario conjuntamente con el Concejo
Municipal, jefes de departamentos; para el analisis de los procesos y
la diferencia existente entre los presentados en el manual,
proponiendo las mejoras que ellos convengan, dichas mejoras deben
de ser adjuntadas para su posterior actualizacion.

El manual de puestos y funciones debera de ser actualizado por lo
menos una vez al afo.

La administracion actual debera de comprometerse a trasmitir los
conocimientos los datos necesarios a la administracion entrante con el
fin de la continuacion del manual.

La clave presentada dentro de la descripcion de cada puesto tiene un
numero correlativo siendo este xx — yy — zz donde xx corresponde al
numero de departamento al que pertenece, yy bajo que régimen fue
contratado y zz el orden del puesto qué le corresponde para mayor
entendimiento véase el anexo (Apéndice 3) donde se encuentra la

clasificacion.
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4.1.2. Elementos de los puestos

Los elementos detallados dentro de la descripcion de puestos y

funciones de los trabajadores de la municipalidad estan:

a)

Nombre del puesto: es el nombre con que se conoce e identifica
el puesto analizado.

Departamento: nombre del departamento al cual fue asignado el
puesto.

Cddigo del puesto: contiene el codigo segun la clasificacion
interna y el departamento a que pertenece.

Jefe inmediato superior y subalterno: esta seccidon responde a
las siguientes preguntas. ;De quién depende?, ;A quién
supervisa? esto permite perfilar el nivel jerarquico del puesto y
determinar la magnitud del personal a supervisar, la similitud con
otros puestos dentro de la municipalidad.

Horario: describe la jornada para la cual fue contratado el
empleado, asi como de la hora de entrada y salida del
trabajador.

Descripcion del puesto: es el registro, hecho por escrito, de las
obligaciones, responsabilidades, relaciones de subordinacion,
condiciones de trabajo y responsabilidad de supervision del
puesto.

Especificaciones del puesto: se enumeran todas las actividades,
o atribuciones que debe de desempeniar la persona que ocupe el

puesto para llevar a cabo la funcion principal descrita.
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h) Relacion de trabajo: se refiere a las relaciones que la persona
dentro del puesto descrito debe de tener para mejor
funcionamiento.

i) Autoridad: se refiere a las relaciones de subordinacién que debe
de asumir la persona que ocupa el puesto.

j) Responsabilidad: se refieren las responsabilidades que a de
asumir la persona que ocupa el puesto: econdémica (equipo,
herramienta, bienes, muebles, valores y dinero) y de informacién
(Datos confidenciales y/o documentos).

k) Requisitos minimos: describe las habilidades, formacién
académica, experiencia y requisitos especiales que debe de
llenar la persona que ha de desempeniar el puesto, se incluye lo
siguiente: educacion, experiencia, conocimientos, documentos,

otros.

La representacion de coémo esta estructurado el formato de puestos y
funciones de la municipalidad de Patzun (Apéndice 2), y la explicacion de cada

una de estas secciones.

4.1.3. Descripcion de puestos y funciones

A continuacion se detalla las descripciones de los puestos analizados
dentro del area administrativa de la municipalidad de Patzan Chimaltenango, los
cuales hace un total de dieciséis puestos analizados. Asi mismo se hace la

siguiente anotacion.
e Los puestos de Oficial | de Secretaria (codigo 03-011-11) y Oficial Il

de Secretaria (codigo 03-011-12) realizan las mismas actividades, por

lo que se detallan ambos en el mismo puesto.
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4.1.3.1. Alcaldia Municipal

En la siguiente figura se describe los puestos de la Alcaldia Municipal.

Figura 16. Descripcion de los puestos dentro de la Alcaldia Municipal

Puesto: Recepcionista

Departamento: Alcaldia Municipal

Cddigo del puesto: 01-011-15

Jefe inmediato superior: Alcalde Municipal

Subalternos:
Horario: 8:00 a 12:00 hrs. de 14:00 a 17:00 hrs.
lunes a viernes

Descripcion del puesto

Atencién de la planta telefénica de la

municipalidad, asi como atender al publico y

controlar las citas con el sefior alcalde y Concejo

Municipal, llenado de formularios para el traslado

de madera, organizacion de las salas de

reuniones para diferentes actividades, manejo de
solicitudes.

Especificaciones del puesto

Actividades

+« Diariamente manejar y responder la planta
telefénica, dirigir las llamadas al
departamento indicado.

« Elaboracion de agenda de sesiones
semanales de la Alcaldia y Concejo
Municipal, preparacion de los puntos a tratar
en dichas reuniones.

< Atencién del publico, control de visitas y
solicitudes realizadas.

« Dar informacion de las actividades
referentes a la Alcaldia para el personal que
lo solicite.

« Firma de documentos con el sefor Alcalde

« Solicitud de firmas del personal que se
requiera para la papeleria.

« Solicitar la presencia del personal de la
municipalidad que sea requerido por la
Alcaldia o Concejo Municipal

< Llenado de formularios para solicitud de
traslado de madera para consumo familiar.

< Archivar diariamente las solicitudes,
formularios y cartas correspondientes a la
Alcaldia y Concejo Municipal.

% Coordinar la asistencia de los miembros del
Concejo y de diferentes comisiones de
trabajo, en las actividades regulares vy
extraordinarias, asi mismo coordinar los
requerimientos de abastos que sean
necesarios.

3

% Organizacién de las salas de reuniones con
el fin de mantener la comodidad de los
participantes.

« Apoyo al personal participante en las
reuniones.

+ Dictados y levantado de actas, cartas y
solicitudes.

s Atender
relacionados con
Municipal.

% Hacer llamadas telefénicas que solicite la
Alcaldia.

+ Recordar y actualizar las sitas para el sefor
Alcalde y Concejo Municipal.

correspondencia y  asuntos
la Alcaldia y Concejo

Relacion de trabajo

Por su naturaleza de sus funciones, debera
mantener relacion y comunicacion con todo el
personal de la municipalidad, asi como del publico
en general.
Autoridad:
No ejerce autoridad ni delega actividades o tareas.
Responsabilidades:
« Es responsable de las tareas propias de su
cargo en especial de la Alcaldia Municipal.
Informes:
< Presentar informes
actividades realizadas.
« Presentaciéon de un informe anual de las
actividades realizadas.
Competencia laboral:

mensuales de las

< Educacionales: Secretaria Comercial o
Bilingte.
« Experiencia: Acreditar experiencia en

puestos similares por 3 meses.

% Conocimientos: Conocimiento del idioma
Cachiquel, atencién al publico y relaciones
humanas.

% Documentos: Antecedentes policiacos y
penales, referencias personales y referencias
laborales

% Oftros: Edad minima de 19 afios
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4.1.3.2. Secretaria Municipal

En la siguiente figura se describe los puestos de la Secretaria Municipal.

Figura 17. Descripcion de los puestos dentro de la Secretaria Municipal

Puesto: Secretario Municipal

Departamento: Secretaria Municipal

Cddigo del puesto: 03—-011-16

Jefe inmediato superior: Alcalde Municipal

Subalternos: Oficial | y Oficial Il de Secretaria

Horario: 8:00 a 12:00 hrs. de 14:00 a 17:00 hrs.

lunes a viernes

Descripcién del puesto

Estd regido por las atribuciones especificas

dadas por el Cédigo Municipal, Decreto nimero

12 — 2002, es el encargado de la elaboracién

detallada de las sesiones, autorizar

conjuntamente con el Alcalde Municipal, los
libros que deban usarse en la municipalidad,
elaboracioén de libros y actas de las sesiones del

Concejo Municipal, certificacion de las actas,

dirigir y ordenar los trabajos de Secretaria,

redaccion de la memoria anual de labores, asi
como ordenar, mantener el archivo de Ila
municipalidad y desempefiar cualquier otra
funcién que le sea asignada por la municipalidad.

Especificaciones del puesto

Actividades

< Elaborar, en los libros correspondientes, las
actas de las sesiones del Concejo Municipal y
autorizarlas, con su firma, al ser aprobadas
de conformidad con lo dispuesto en este
Cddigo.

< Certificar las actas y resoluciones del alcalde
o del Concejo Municipal.

«+ Dirigir y ordenar los trabajos de la Secretaria,
bajo la dependencia inmediata del Alcalde,
cuidando que los empleados cumplan sus
obligaciones legales y reglamentarias.

« Redactar la memoria anual de labores y
presentarla al Concejo Municipal, durante la
primera quincena del mes de enero de cada

afio, remitiendo ejemplares de ella al
Organismo Ejecutivo, al Congreso de la
Republica y al Concejo Municipal de

Desarrollo y a los medios de comunicacion a
su alcance.

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

% Archivar las certificaciones de las actas de
cada sesion del Concejo Municipal.

% Recolectar, archivar y conservar todos los
numeros del diario oficial.

% Organizar, ordenar y mantener el archivo de
la municipalidad.

« Delegar tareas  correspondientes de
Secretaria a sus subalternos.

% Sustituir al Registrador Civil en su ausencia.

% Desempefar cualquier otra funcién que le sea
asignada por el Concejo Municipal o por el
alcalde.

Relacion de trabajo

Por la naturaleza de sus funciones, debera
mantener relacion y comunicacion con todo el
personal de la municipalidad asi como de las
comisiones y agrupaciones de trabajo que se
encuentren dentro de las sesiones del Concejo
Municipal.

Autoridad:

Ejerce autoridad y delega actividades o tareas a
los Oficiales | y .

Responsabilidades:

+ Es responsable de las tareas propias de su
cargo otorgado por el Cédigo Municipal y de
la ejecucion de tareas dentro del
departamento de Secretaria asi como de sus
subalternos.

Informes:

« Presentacion de la memoria anual de las

actividades de la municipalidad.
Competencia laboral:

« Educacionales: titulo o diploma de nivel
medio

< Experiencia: acreditar experiencia de 2 afios
en puestos similares.

% Conocimientos: manejo de archivos, manejo
de paquetes basicos de computacion y
conocimientos de las leyes municipales.

% Documentos: antecedentes policiacos vy
penales, referencias personales y
referencias laborales.

« Oftros requisitos: los referidos en el Articulo
82 del Codigo Municipal y los referidos en el
Articulo 91 del Cédigo Municipal.
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Puesto: Oficial | y Il de Secretaria
Departamento: Secretaria Municipal
Caodigo del puesto: 03-011-11 vy 03-011-12
Jefe inmediato superior: Secretario Municipal
Subalternos:
Horario: 8:00 a 12:00 hrs. de 14:00 a 17:00 hrs.
lunes a viernes
Descripcion del puesto
El Oficial | conjuntamente con el Oficial Il de
Secretaria se encargan de la realizacién de las
diferentes tareas asignadas por el Secretario
Municipal, levantado de cedulas, certificaciones,
escrituras, asientos de documentos, constancias
de uniones matrimoniales, manejo de copias de
documentos y manejo del archivo de Secretaria
Municipal, etc.
Especificaciones del puesto
Actividades

< Levantado de documentos como primera

cedula, actas de consentimientos, actas de
matrimonio.

« Entrega a los ciudadanos de las boletas de
NIT.
Razonamientos de matrimonios.
Aviso de matrimonios, avecindados.
Levantado de actas del comité,
Realizacion de citaciones.
Elaboraciéon de cartas de recomendaciéon a
quien lo solicite previo consentimiento del
Secretario.
Redaccion de cartas de exhumacion.
Levantado de acta de supervivencia.
Certificacion de escrituras, actas varias.
Constancias de unidos, de solteria y otras.
Redaccién de conocimientos.
Redaccién de permisos varios.
Manejo de la correspondencia recibida.
Control de microbuses.
Orientacion al publico.
Fotocopias autenticas.
Manejo del archivo.
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Relacion de trabajo

Por la naturaleza de sus funciones, debera
mantener relaciéon y comunicacién con el
Secretario Municipal y los vecinos del municipio.
Autoridad:

No ejercen autoridad ni delegaciéon de actividades
o tareas.

Responsabilidades:
Es responsable de las tareas propias de su cargo
otorgado asi como de aquellas asignadas por el
Secretario Municipal y de su departamento.
Informes:

« Presentacion de informes mensuales de sus
actividades  realizadas al  Secretario
Municipal.

Competencia laboral:

+ Educacionales: Titulo o diploma de nivel

medio.

Experiencia: acreditar experiencia de 1 afios

en puestos similares.

% Conocimientos: manejo

conocimientos de

’0

4

de archivos,
mecanografia y

computacion.
% Documentos: antecedentes policiacos vy
penales, referencias personales y

referencias laborales.
Otros: presentar aptitud para el cargo.
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4.1.3.3. Registro Civil

En la siguiente figura se describe los puestos de Registro Civil.

Figura 18. Descripcion de los puestos dentro de Registro Civil.

Puesto: Registrador Civil
Departamento: Registro Civil
Caddigo del puesto: 04-011-14
Jefe inmediato superior: Alcalde Municipal
Subalternos: Oficial | de Registro Civil
Horario: 8:00 a 12:00 hrs. de 14:00 a 17:00 hrs.
lunes a viernes
Descripcion del puesto
Esta regido por las atribuciones especificas dadas
en el Cédigo Municipal, Decreto numero 12—-2002,
esta encargado del manejo de escrituras publicas
para el otorgamiento de personalidad juridica,
asentamiento  de nacimiento, defunciones,
certificaciones, encargado de las politicas de
crecimiento poblacional, manejo de los archivos,
entre otros.
Especificaciones del puesto
Actividades
« Asentamiento de actas de nacimiento.
< Levantado de certificaciones de nacimientos.
« Inscripcion de personas juridicas.
« Reconocimiento de hijos.
« Constancias de representantes legales.
< Manejo de las estadisticas de crecimiento
poblacional.
< Manejo y actualizacion de las estadisticas de
la poblacién del municipio.
« Manejo de archivos.
« Delegacion de tareas al Oficial | de Registro
Civil.
Relacion de trabajo
Por la naturaleza de sus funciones, debera
mantener relaciéon y comunicacion con el Concejo
Municipal, el personal de su departamento y la
poblacion en general.
Autoridad:
Ejerce autoridad y delega actividades o tareas al
Oficial | de Registro Civil
Responsabilidades:
< Es responsable de las tareas propias de su
cargo otorgado por el Cédigo Municipal y de
la ejecucion de tareas dentro del
departamento de Registro Civil asi como de
sus subalternos.

Informes:
< Presentacion de un informe anual de
actividades

Competencia laboral:

« Educacionales: titulo o diploma de nivel

medio.

« Experiencia: acreditar experiencia de 1 afos

en puestos similares.

% Conocimientos: manejo de archivos, manejo

de paquetes basicos de computacion y
conocimientos de las leyes municipales.
Documentos: antecedentes policiacos vy
penales, referencias personales y
referencias laborales.
Otros: aquellos que haga referencia el
Articulo 82 del Cddigo Civil y aquellas
prohibiciones segun el Articulo 91 del
Cddigo Municipal.
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Puesto: Oficial | de Registro Civil
Departamento: Registro Civil
Caodigo del puesto: 04 — 011 -10
Jefe inmediato superior: Registrador Civil
Subalternos:
Horario: 8:00 a 12:00 hrs. Y de 14:00 a 17:00 hrs.
De lunes a viernes
Descripcion del puesto
Es la encarga de asistir al Registrador Civil en sus
diferentes actividades, se encarga de la entrega de
certificaciones a los ciudadanos y personas que lo
soliciten, se encarga de levantado de actas de
nacimientos, defunciones, matrimonios, se
encarga de la inscripcién de los infantes en el libro
de nacimientos, actualiza los libros de defunciones
y demas atribuciones asignadas por el Registrador
Civil
Especificaciones del puesto
Actividades

< Encargada de inscribir los nacimientos y
actualizar el libro de nacimientos
Inscripcion de defunciones
Entrega de boletas de defunciones a los
parientes
Razonar libros de matrimonios
Levantado de certificaciones de Fe de Edad
Redaccién de certificaciones y negativas
Redaccién de constancias, autenticas vy
literales
Limpieza del lugar de trabajo
Redaccién de constancias varias
Manejo de los archivos de registro
Realizacion de tareas asignadas por el
Registrador Civil
Relacion de trabajo
Por su naturaleza de sus funciones, debera
mantener relaciéon y comunicacién con el
Registrador Civil, y la poblacion en general.
Autoridad:
No ejerce autoridad ni delegacion de actividades o
tareas
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Responsabilidades:
+ Es responsable de las tareas propias de su
cargo, asi como de aquellas asignadas por
el Registrador Civil

Informes:
% Presentacion de un informe anual de
actividades

Competencia laboral:
< Educacionales: titulo o diploma de nivel
medio
% Experiencia: acreditar experiencia de 1 afios
en puestos similares
« Conocimientos: manejo de archivos, manejo
de paquetes basicos de computacion
« Documentos: antecedentes policiacos vy
penales
% Referencias
laborales
s Oftros requisitos:

personales: referencias

Edad minima 18 afios
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4.1.3.4. Tesoreria Municipal

En la siguiente figura se describe los puestos de Tesoreria Municipal.

Figura 19. Descripcion de los puestos dentro de Tesoreria Municipal.

Puesto: Tesorero Municipal

Departamento: Tesoreria Municipal

Caodigo del puesto: 02-011-18

Jefe inmediato superior: Alcalde Municipal

Subalternos: Oficial Il y Oficial Il de Registro Civil,

Auxiliar de  Tesoreria, Administrador del

Departamento de Agua

Horario: 8:00 a 12:00 hrs. de 14:00 a 15:00 hrs.

lunes a viernes

Descripcion del puesto

Esta regido por las atribuciones especificas dadas

por el Cédigo Municipal, Decreto numero 12-2002.

Es encargado de la administracion financiera de la

municipalidad de manera integral, entre sus

atribuciones se encuentra la recaudacion, depésito

y custodia de los fondos y valores municipales asi

como la ejecucion de pagos de conformidad con la

ley. Operatoria de los documentos contables de la
municipalidad, informe del presupuesto municipal.

Especificaciones del puesto

Actividades

< Operar las cuentas de los libros autorizados
para el efecto.

+ Registrar en los libros o0 sistemas
computarizados la contabilidad de los ingresos
y egresos municipales, previa autorizacion de
la Contraloria General de Cuentas, de acuerdo
con las reglas contables legalmente aceptadas.

« Rendir cuenta al Concejo Municipal, en su
sesion inmediata, para que resuelva sobre los
pagos que haga por orden del Alcalde y que, a
Su juicio, no estén basados en la ley, lo que lo
eximira de toda responsabilidad con relacion a
€s0s pagos.

< Efectuar los pagos que estén fundados en las
asignaciones del presupuesto, verificando
previamente su legalidad. Si los hiciere sin
cumplir los requisitos y formalidades de ley,
debera reintegrar su valor al erario municipal,
sin perjuicio de las responsabilidades en que
hubiere incurrido.

« Extender a los contribuyentes los
comprobantes correspondientes autorizados y
sefialados por la Contraloria General de
Cuentas, por las sumas que de ellos perciba el
Tesorero Municipal.

®,

< Presentar al Concejo Municipal, en el curso del
mes de enero de cada afio, la cuenta general
de su administracion durante el afio anterior,
para que sea examinada y aprobada durante
los dos (2) meses siguientes a la presentacion
de la cuenta general de su administracion.

< Hacer corte de caja cada mes y elaborar los
estados financieros que exigen los reglamentos
de la materia, para ser enviados a las oficinas
correspondientes. Atencion al publico.

< Realizar otras atribuciones asignadas por el
Concejo Municipal.

Relacion de trabajo

Por la naturaleza de sus funciones, debera

mantener relacion y comunicacion con el personal

de la municipalidad y la poblacién en general.

Autoridad:

Ejerce autoridad y delega actividades a los Oficiales

Il y Il de Tesoreria, Auxiliar de Tesoreria y

Administrador del Departamento de Agua.

Responsabilidades:

+ Es responsable de las tareas propias de su
cargo otorgadas por el Cédigo Municipal y
de la ejecucion de tareas dentro del
departamento de Tesoreria Municipal asi
como de sus subalternos.

Informes:
% Presentacion de un informe anual de
actividades.

% Presentacion de los estados financieros de

la municipalidad.

Presentacion de informes sobre el

presupuesto y las bodegas municipales.

Competencia laboral:

« Educacionales: titulo o diploma de nivel
medio

« Experiencia: acreditar experiencia de 2 afos
en puestos similares

% Conocimientos: manejo de archivos, manejo

de inventarios, manejo de paquetes basicos

de computacién, manejo de paquetes

especificos de computacién y conocimientos

de las leyes municipales.

Documentos: antecedentes policiacos vy

penales, referencias personales y

referencias laborales.
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®

« Hacer cortes de caja, examen de libros y
registros, control del inventario general de
bienes de la municipalidad, al tomar posesion
de su cargo y al entregarlo.

< Remitir a la Contraloria General de Cuentas,

certificacion del acta levantada al documentar

el corte de caja y arqueo de valores de la

Tesoreria, a mas tardar tres (3) dias después

de efectuadas esas operaciones.

% Oftros requisitos: aquellos que haga referencia
el Articulo 82 del Cdédigo Civil y Aquellas
provisiones segun el Articulo 91 del Codigo

Municipal.

Puesto: Oficial |l de Tesoreria

Departamento: Tesoreria Municipal

Caddigo del puesto: 02—-011-08

Jefe inmediato superior: Tesorero Municipal
Subalternos: -------

Horario: 8:00 a 12:00 hrs. de 14:00 a 17:00 hrs.
lunes a viernes

Descripcion del puesto

Es el encargado de apoyar al Tesorero Municipal
auxiliado por el Oficial Ill de Tesoreria, realiza los
cobros de impuestos municipales, ingresos en los
recibos (78 y 31B) dichos ingresos se registran en
computadora en un programa especifico de
ingresos municipales, realizacion de informes
mensuales y ademas del manejo de los archivos.
Especificaciones del puesto

Actividades

+ Realizacion de los cobros municipales.
Presentacion de informes mensuales.
Otorgamiento del boleto de ornato.

Cobro del impuesto a tiendas.

Cobro de puestos del mercado municipal.
Cobro de arrendamientos de locales.

Manejo de los archivos correspondientes.
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« Atribuciones asignadas por el Alcalde
Municipal.

Relacion de trabajo

Por la naturaleza de sus funciones, debera

mantener relacién y comunicacion con el personal
del departamento de Tesoreria y la poblaciéon en
general.
Autoridad:
No ejerce autoridad ni delega actividades o tareas
Responsabilidades:
Es responsable de las tareas propias de su cargo
y de la ejecucion de tareas dentro del
departamento de Tesoreria Municipal asi como de
aquellas asignadas por el Tesorero Municipal.
Informes:
« Presentacion de
cobros.
« Presentacion de un
actividades.

informe mensual de los

informe anual de

Competencia laboral:

< Educacionales: titulo o diploma de nivel
medio.

« Experiencia: acreditar experiencia de 1 afos
en puestos similares.

% Conocimientos: manejo de archivos, manejo
de paquetes basicos de computacion,
manejo de paquetes especificos de
computacion y conocimientos de las leyes
municipales

% Documentos: antecedentes policiacos vy

penales, referencias personales y
referencias laborales.
Otros requisitos: No se tienen otros requisitos
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Puesto: Oficial Ill de Tesoreria
Departamento: Tesoreria Municipal
Cddigo del puesto: 02-011-08
Jefe inmediato superior: Tesorero Municipal
Subalternos: -------
Horario: 8:00 a 12:00 hrs. de 14:00 a 17:00 hrs.
lunes a viernes
Descripcion del puesto
Es el encargado de apoyar al Tesorero Municipal
auxiliado por el Oficial Il de Tesoreria, se encarga
de realizar las planillas de pago de personal
calculos correspondientes a las prestaciones,
realizacion de los tramites, manejo de archivo y
aquellas atribuciones que le sean asignadas por el
Tesorero Municipal.
Especificaciones del puesto
Actividades
< Elaboracion de planillas.
< Calcular las prestaciones de los trabajadores.
+ Realiza los tramites correspondientes.
+ Manejo de archivos.
+ Realizar actividades extras asignadas por el
Tesorero Municipal.
Relacion de trabajo
Por la naturaleza de sus funciones, debera
mantener relacién y comunicacién con el personal
del departamento de Tesoreria.
Autoridad:
No ejerce autoridad ni delega actividades o tareas
Responsabilidades:
Es responsable de las tareas propias de su cargo
otorgado y de la ejecuciéon de tareas dentro del
departamento de Tesoreria Municipal asi como de
aquellas asignadas por el Tesorero Municipal.
Informes:
< Presentacion de informe mensual de pagos
de planillas.
« Presentacion de un informe anual de
actividades.
Competencia laboral:
« Educacionales; titulo de perito contador.
« Experiencia: acreditar experiencia de 1 afios
en puestos similares
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Conocimientos: manejo de archivos, manejo
de paquetes basicos de computacion,
manejo de paquetes especificos de
computacion y conocimientos de las leyes

municipales.
Documentos: antecedentes policiacos vy
penales, referencias personales y

referencias laborales
Otros requisitos: no se tienen otros
requisitos.
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4.1.3.5. Departamento de Agua

En la siguiente figura se describe los puestos del Departamento de Agua.

Figura 20. Descripcidn de los puestos dentro del Departamento de Agua.

Puesto: Administrador
Departamento: Departamento de Agua
Caddigo del puesto: 05-011-05
Jefe inmediato superior: Tesorero Municipal
Subalternos: Auxiliar para el departamento de
agua
Horario: 8:00 a 12:00 hrs. de 14:00 a 17:00 hrs.
lunes a viernes
Descripcion del puesto
Se encarga de la administracion del departamento
de agua bajo el mando de la Tesoreria Municipal,
archivar las tarjetas de control de cobros en forma
mensual o anual verificaciéon del control de pagos,
redaccion de informes y redaccion de solicitudes
asi como de la limpieza del area de trabajo.
Especificaciones del puesto
Actividades
Archivar tarjetas de control de cobros.
Cobros de agua.
Verificacién de pagos.
Redaccién de informes mensuales y anuales.
Redaccioén de solicitudes para la limpieza.
Atencion de teléfonos.
Atencion de reclamos.
Control de entrega de titulos.
Traspasos de titulos.
Solicitud de entronques y drenajes.
< Limpieza del area de trabajo.
Relacion de trabajo
Por la naturaleza de sus funciones, debera
mantener relacién y comunicacién con el personal
del departamento de Tesoreria, Alcaldia Municipal
y poblacién en general.
Autoridad:
Ejerce autoridad y delega tareas al auxiliar del
departamento de agua.
Responsabilidades:
Es responsable de las tareas propias de su cargo
asignadas, asi como aquellas que le fueren
puestas por el Tesorero Municipal vy es
responsable de sus subalternos como del
funcionamiento de su departamento.
Informes:

% Presentacion de informes mensuales.
« Presentacion de un informe anual de

actividades.
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Competencia laboral:

« Educacionales: titulo o diploma de nivel
medio.

« Experiencia: no es necesaria la experiencia.

« Conocimientos: manejo de archivos vy
conocimientos de mecanografia.

« Documentos: antecedentes policiacos vy
penales, referencias personales y
referencias laborales.

s Oftros requisitos: no se
requisitos.

tienen oftros
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Puesto: Fontanero Municipal

Departamento: Departamento de Agua

Cddigo del puesto: 05-011-07

Jefe inmediato superior: Alcalde Municipal

Subalternos: Operadores de bombas, linieros y

ayudantes de fontaneria.

Horario: 8:00 a 12:00 hrs. de 14:00 a 17:00 hrs.

lunes a viernes

Descripcion del puesto

Es el encargado de velar por el servicio agua

potable dentro del municipio de Patzun.

Reparacion de las lineas de distribucion,

mantenimiento, velar por el tendido eléctrico que

suministran potencia a las bombas, limpieza de los

contadores y reporte mensual de trabajo.

Especificaciones del puesto

Actividades

< Velar por la distribucion del servicio de agua
potable a la poblacion.

% Reparacion de las lineas de distribucion.

% Reparacion de los drenajes.

« Desbloqueos de Ilos pasos de

residuales.

Limpieza de los contadores.

Suspension del servicio por mora.

Reporte de trabajos realizados.

Tareas asignadas por el Concejo Municipal.

% Atencion en primera instancia de los usuarios.

Relacion de trabajo

Mantiene relacion con el Departamento de Agua,

asi como del Concejo Municipal y publico en

general.

Autoridad:

Ejerce autoridad y delega actividades o tareas a los

ayudantes de fontaneria, linieros y operadores de

bombas.

Responsabilidades:

Es responsable de las tareas propias de su

puesto, asi como de las lineas de distribucion de

agua y drenajes, personal bajo su mando y de las

tareas asignadas por el Concejo Municipal.

Informes:

< Presentacion de

trabajo.

« Presentacion de un
actividades.

aguas

0
o

X3

¢

9
o

g

*

*

informes mensuales de

informe anual de

Competencia laboral:
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Educacionales: saber leer y escribir
Experiencia: acreditar experiencia de 1 afios
en puestos similares.

Conocimientos: conocimientos de fontaneria
y conocimientos de electricidad.

Documentos: antecedentes policiacos vy
penales, referencias personales y
referencias laborales.

Otros requisitos: no existe otro tipo de
restricciones
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4.1.3.6. Oficina Municipal de Planificacion

En la siguiente figura se describe los puestos de la Oficina Municipal de

Planificacion.

Figura 21. Descripcion de los puestos dentro de la Oficina Municipal de

planificacion.

Puesto: Planificador de proyectos
Departamento: Unidad Técnica Municipal
Cédigo del puesto: 09-011-19
Jefe inmediato superior: Alcalde Municipal
Subalternos: -------
Horario: 8:00 a 12:00 hrs. de 14:00 a 17:00 hrs.
lunes a viernes
Descripcion del puesto
Esta regido por las atribuciones especificas dadas
por el Cédigo Municipal, Decreto nimero 12-2002,
es el encargado de la planificacion y control asi
como de la coordinacion de los diagndsticos,
planes, programas y proyectos de desarrollo del
municipio. Esta encargado también de producir la
informacion necesaria y la calidad para la
formulacién de politicas publicas municipales.

Especificaciones del puesto

Actividades

« Cumplir y ejecutar las decisiones del Concejo
Municipal en lo correspondiente a su
responsabilidad y atribuciones especificas.

« Elaborar los perfiles, estudios de preinversion,
y factibilidad de los proyectos para el desarrollo
del municipio, a partir de las necesidades
sentidas y priorizadas.

% Mantener actualizadas las estadisticas
socioecondmicas del municipio, incluyendo la
informacion  geografica de ordenamiento
territorial y de recursos naturales.

« Mantener actualizado el registro de
necesidades identificadas y priorizadas y de los
planes, programas y proyectos en sus fases de
perfil, factibilidad, negociacion y ejecucion.

< Mantener un inventario permanente de la
infraestructura social y productiva con que
cuenta cada centro poblado; asi como de la
cobertura de los servicios publicos de los que
gozan éstos.

« Asesorar al Concejo Municipal y al alcalde en
sus relaciones con las entidades de desarrollo
publicas y privadas.

« Suministrar la informacion que le sea requerida
por las autoridades municipales u otros
interesados con base a los registros existentes.

®,

« Oftras actividades relacionadas con el
desempefio de su cargo y aquellas que le
encomiende el Concejo Municipal o el Alcalde.

< Mantener actualizado el catastro municipal.

< Realizacion de solicitudes y tramites para el
otorgamiento financiero de parte de las
instituciones, supervision de campo del avance
de los proyectos.

Captacién de equipo y donaciones para dicho

departamento.

Relacion de trabajo

Por la naturaleza de sus funciones, debera

mantener relacion y comunicacion con el personal

de la municipalidad, instituciones publicas vy
privadas asi como de la poblacion en general.

Autoridad:

No ejerce autoridad ni delega actividades o tareas.

Responsabilidades:

Es responsable de las tareas propias de su cargo

otorgado por el Cédigo Municipal y de la ejecucién

de tareas dentro del departamento.

Informes:

% Presentacion de informes mensuales.

% Presentacion de informes segun se requiera
del avance de proyectos.

% Presentacion de un
actividades.

Competencia laboral:

< Educacionales: titulo o diploma de nivel
medio.
« Experiencia: acreditar experiencia de 2 afos
en puestos similares.

Conocimientos: manejo de archivos, manejo

de herramientas estadisticas, manejo de

paquetes basicos de computacién, manejo

de paquetes especificos de computacion y

conocimientos de las leyes.

% Documentos: antecedentes policiacos vy

informe anual de

’0

4

penales, referencias personales y
referencias laborales.
s Ofros requisitos: aquellos que haga

referencia el Articulo 82 del Cddigo Civil y
aquellas provisiones segun el Articulo 91 del
Cdédigo Municipal.
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4.1.3.7. Comisaria Municipal

En la siguiente figura se describe los puestos de Comisaria Municipal.

Figura 22. Descripcion de los puestos dentro de Comisaria Municipal.

Puesto: Comisario Municipal
Departamento: Comisaria Municipal
Caddigo del puesto: 06—-011-02

Jefe inmediato superior: Alcalde Municipal

Subalternos: Subcomisario Municipal, Agentes
municipales, Conserje  Municipal, Mensajero
Municipal

Horario: Rotativo 24 por 24, 24 hrs. de trabajo por

24 hrs. de descanso

Descripcion del puesto

Se encuentra bajo las ordenes del Concejo

Municipal, encargado de la seguridad de las

instalaciones municipales, realizacion de

comisiones por parte del Concejo, atencién del

teléfono, cobro de derecho de paso vehicular de

servicio publico, control de la seguridad vy

coordinacién de actividades referentes con las

instituciones.

Especificaciones del puesto

Actividades

« Cobro por derecho de piso en los mercados.

< Realizacion de las citaciones oficiales.

< Control de las garitas.

+ Resguardo del personal de la municipalidad e
instalaciones.

% Control de ciudadanos en coordinacién con la
policia nacional y demas entes de seguridad.

+ Resguardo de la seguridad para las actividades
de fiesta del municipio y demas actividades.

« Contestar el teléfono de la oficina.

+ Realizacion de la limpieza de su lugar de
trabajo.

% Reporte de asistencia.

Relacion de trabajo

Por la naturaleza de sus funciones, debera

mantener relacién y comunicacién con el personal

de la municipalidad, instituciones publicas y

privadas asi como de la poblacion en general.

Autoridad:

Ejerce autoridad y delega actividades o tareas al

Subcomisario, agentes, mensajero y conserije.

Responsabilidades:

Es responsable de las tareas propias de su cargo

y de la ejecucion de tareas dentro del

departamento, asi como de sus subalternos.

Informes:
< Presentaciéon de informes diarios de
asistencia.

®,

% Presentacion de informes mensuales.
% Presentacion de un informe anual de
actividades.

Competencia laboral:

+ Educacionales: saber leer y escribir.

« Experiencia: experiencia no necesaria.

% Conocimientos: no son necesarios los
conocimientos especificos.
Documentos: antecedentes policiacos vy
penales, referencias personales y
referencias laborales.
Otros requisitos: no se tienen
adicionales

0
o

0
o

requisitos
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Continuacion

Puesto: Subcomisario Municipal

Departamento: Comisaria Municipal

Cddigo del puesto: 06—-011-17

Jefe inmediato superior: Comisario Municipal
Subalternos: Agentes municipales, Conserje
Municipal, Mensajero Municipal

Horario: Rotativo 24 por 24, 24 hrs. de trabajo por
24 hrs. de descanso

Descripcion del puesto

Se encuentra bajo orden del Comisario Municipal y
en caso de ausencia se encarga de recibir las
ordenes dispuestas por el Concejo Municipal, se
encarga de sacar copias requeridas por los
departamentos, comisiones encargadas por el
Alcalde, cobros de cheques a los bancos del
sistema vy citar a oficiales.

Especificaciones del puesto

Actividades
« Realizacion cobros en el mercado central y
garitas.

< Supervisién del basurero.

% Apoyo en las actividades del
Municipal.

« Apoyo en la seguridad del personal y de las
instalaciones.

+ Realizacion de tareas asignadas por el
Comisario Municipal.

Relacion de trabajo

Por la naturaleza de sus funciones, debera

mantener relacién y comunicacion con el personal

de la municipalidad, instituciones publicas y

privadas asi como de la poblacion en general.

Autoridad:

Ejerce autoridad y delega actividades o tareas a

agentes, mensajero y conserje

Responsabilidades:

Es responsable de las tareas propias de su cargo

y de la ejecucion de tareas dentro del

departamento, asi como de sus subalternos.

Informes:

« Presentacion de informes diarios de
asistencia y mensual de actividades.
informe anual de

Comisario

0

< Presentacion de un
actividades
Competencia laboral:
« Educacionales: saber leer y escribir.
< Experiencia: experiencia no necesaria.
< Conocimientos: no son necesarios los
conocimientos especificos.
< Documentos: antecedentes policiacos y
penales, referencias personales y laborales.
< Ofros requisitos: no se tienen requisitos
adicionales.

Puesto: Policia Municipal

Departamento: Comisaria Municipal

Cédigo del puesto: 06—-011-20

Jefe inmediato superior: Comisario Municipal

Subalternos: -------

Horario: Rotativo 24 por 24, 24 hrs. de trabajo por

24 hrs. de descanso

Descripcién del puesto

Desarrollo de servicios de vigilancia a todas las

instalaciones de la municipalidad asi como de los

bienes e inmuebles de su propiedad, también
actividades de apoyo al Comisario y Subcomisario.

Especificaciones del puesto

Actividades

< Responsable de
durante su turno.

< Dar aviso correspondiente en
anomalias.

< Realizacion de un reporte diario de actividades.

< Realizacion de tareas asignadas por parte del
Comisario y Subcomisario.

Relacion de trabajo

Por la naturaleza de sus funciones, debera

mantener relaciéon y comunicacion con el personal

de la municipalidad, asi como de la poblacién en
general.

Autoridad:

No ejerce autoridad ni delega actividades o tareas.

Responsabilidades:

Es responsable de las tareas propias de su cargo.

Informes:

% Presentacion de informes diarios de la

realizacion de sus tareas.

% Presentacion de informes mensuales.
Competencia laboral:

« Educacionales: no es
conocimiento académico.
Experiencia: experiencia no necesaria.
Conocimientos: no son necesarios los
conocimientos especificos.

« Documentos: antecedentes policiacos y
penales, referencias personales y
referencias laborales.

% Oftros requisitos: no se tienen requisitos
adicionales.

vigilar las instalaciones

caso de

necesario un

X3

o

0
£X3
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Continuacion

Puesto: Conserje Municipal

Departamento: Comisaria Municipal

Cddigo del puesto: 06—-011-03

Jefe inmediato superior: Comisario Municipal
Subalternos: -------

Horario: 8:00 a 12:00 hrs. de 14:00 a 17:00 hrs.
lunes a viernes

Descripcion del puesto

Desarrolla actividades de servicio y apoyo en los
diferentes departamentos de la municipalidad a
requerimiento de la administracion.
Especificaciones del puesto

Actividades
« Limpieza diaria de las instalaciones y
mobiliario.

0

< Preparar café y asegurar el aprovisionamiento
de agua en los diferentes dispensadores.

+«» Dar mantenimiento a todos los jardines.

« Colaborar con todas las actividades segun
requerimiento de los departamentos.

« Colocar el mobiliario y equipo en la realizacién
de diferentes actividades sociales de la
municipalidad.

« Colaborar con actividades de mantenimiento
que requieran las instalaciones.

Relacion de trabajo

Por la naturaleza de sus funciones, debera

mantener relacién y comunicacion con el personal

de la municipalidad.

Autoridad:

No ejerce autoridad ni delega actividades o tareas.

Responsabilidades:

Es responsable de las tareas propias de su cargo.

Informes:

« Presentacion de informes diarios de la

realizacién de sus tareas.

Competencia laboral:

« Educacionales: no es
conocimiento académico.
Experiencia: experiencia no necesaria.
Conocimientos: no son necesarios los
conocimientos especificos.

« Documentos: antecedentes policiacos y
penales, referencias personales y
referencias laborales

< Ofros requisitos: no se tienen requisitos
adicionales.

necesario un

X3

o

®,
o

Puesto: Maestro de Obra

Departamento: Oficina de Sindicos

Cédigo del puesto: 08—-021-06

Jefe inmediato superior: Sindico Primero

Subalternos: Encargado de obras, albafiiles y

ayudantes

Horario: 7:00 a 12:00 hrs. de 13:00 a 17:00 hrs.

lunes a viernes

Descripcion del puesto

Es el encargado de la limpieza del pueblo, obras

de albafiilerias y aquellos que le fueran asignados

por el Concejo Municipal a través del Sindico,
mantiene a su cargo 12 trabajadores entre ellos

Albadiles y ayudantes.

Especificaciones del puesto

Actividades

< Coordinacioén de los trabajadores.

< Informacién diaria de los trabajos realizados.

< Realizacion de la limpieza de las calles.

< Limpieza del mercado central.

< Desarrollo de trabajos de albariileria.

< Desarrollo de tareas asignadas por el Sindico
Primero.

< Arreglo de infraestructura dafiada.

< Visitas diarias a la municipalidad para
presentar los informes.

Relacion de trabajo

Por la naturaleza de sus funciones, debera

mantener relaciéon y comunicaciéon con el Sindico

Primero y los trabajadores de a su cargo.

Autoridad:

Ejerce autoridad y delega actividades o tareas a

los albaiiles y ayudantes.

Responsabilidades:

Es responsable de las tareas propias de su cargo

y aquellas que le sean asignadas, asi como de sus

subalternos.

Informes:

« Presentacion de informes diarios de la
realizacion de sus tareas.
« Presentacion de un informe mensual.

Competencia laboral:

+ Educacionales:
completa.

« Experiencia: se requiere de un minimo de
experiencia de un 1 afio en puestos
similares como maestro de obras.

« Conocimientos: no son necesarios los
conocimientos especificos.

% Documentos: antecedentes policiacos vy

penales, referencias personales y

referencias laborales.

Otros requisitos: no se tienen requisitos

adicionales.

educacion primaria

X3

o
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4.2.Manual de Salarios

El presente manual de salarios persigue mejorar el desempefo del
trabajador en su puesto de trabajo, fijar niveles equitativos de sueldos y
salarios, proyectandose hacia politicas de capacitacion y adiestramiento del
personal con el fin de perfilar los ascensos de aquellos que presenten un
desempefo aceptable de sus labores. Asi también se persigue verificar la
participacion del trabajador en el alcance de los objetivos de la municipalidad,
tomando en cuenta las leyes actuales que limitan las propuestas establecidas

como lo es el salario minimo entre otros.

4.2.1. Instruccion para el manejo del manual

a. La administracion del sistema de evaluacién del desempefio estara a
cargo del Tesorero Municipal quien dara la informacién, la
capacitacion e insumos a los involucrados en el desarrollo. Asi
mismo evaluara, revisara y actualizara el presente manual en un
periodo no mayor de 1 afio haciendo las correcciones necearias, con
una retroalimentacion de la informacion obtenida en el transcurso del
desarrollo de las funciones de cada puesto y los procesos donde
esté involucrado el recurso humano; Para lograr cumplir las
expectativas de la municipalidad.

b. El sistema de evaluacion del desempefio debe de perseguir mejoras
en el desempeno de los trabajadores en su puesto de trabajo;
proyectandose a politicas de capacitaciéon y ascensos, asi como
evaluar al trabajador en el alcance de los objetivos municipales.

c. El personal de la municipalidad debe de estar informado de la
implementacién del presente sistema, asi como de sus objetivos y

metodologia.
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d. Cada empleado debe de ser informado de los resultados de la
evaluacién del desempeno a través de entrevistas que sostendran
con el Tesorero Municipal y su jefe inmediato, a mas tardar 15 dias
después de practicada su evaluacion.

e. Los trabajadores en periodo de prueba seran sujetos a evaluacién en
dos meses y posteriormente en las fechas estipuladas para el resto
del personal.

f. El Tesorero Municipal conservara los expedientes, en el archivo de
la municipalidad de cada empleado, relacionado con sus
evaluaciones, para cualquier consulta que se pueda dar en
recompensa o sanciones al mismo. Asi mismo realizara un grafico
comparativo de las evaluaciones realizadas de cada trabajador, para
determinar el avance progresivo, la baja en su rendimiento o el

estancamiento en un determinado punto.

4.2.2. Disefo de la estructura de salarios

A través de la ecuacion obtenida en el analisis del salario de la
municipalidad se determina el salario adecuado para los diferentes puestos
existentes, dicha ecuacion (Y= -658.7643 + 4.7006819X) proporciona el sueldo
que segun el desempefio y atribucién del puesto es aceptable, la figura 3

(pagina 79), muestra el salario propuesto para la municipalidad.

4.2.3. Propuesta salarial

Determinado el promedio salarial y calculada la recta salarial de la
Municipalidad de Patzun Chimaltenango figuras 2 y 3, el siguiente paso
consiste en determinar la amplitud de los rangos de los distintos salarios segun

su categoria.
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Se determina el techo y el piso de cada categoria, es decir un rango

donde existe un minimo y un maximo de salarios para cada categoria, de

acuerdo en los cuales los salarios sean remunerados segun su categoria y la

tabla XXIII (pagina 80) se muestra el rango en el cual se puede asignar el

salario segun la categoria del trabajador. Se propone adoptar la escala salarial

y las politicas de salario.

a) Politica de administraciéon de salarios

Se propone los principios y directrices que orienten a la Municipalidad de

Patzun a los asuntos relacionados con la renumeracion de su personal. Asi

como todas las normas presentes y futuras, como las decisiones sobre cada

caso, deberan orientarse por estos principios y directrices, principales puntos

de la politica salarial para la Municipalidad de Patzun:

1.

Aplicacién de los salarios a través de la valoracion del puesto tal
como se determind.

Los rangos entre los salarios establecidos forman parte de la
estructura administrativa, pero se debe de tomar en cuenta la
historia global de la determinacién de salarios (tiempo de servicio,
recompensas por merito, etc.)

El salario de admisién para los puestos debe de coincidir con el
limite inferior de la categoria salarial a la que pertenece el puesto
a desempefiar. Si la persona que se contratara no llena los
requisitos exigidos por el puesto, el salario podra ser inferior
hasta en un 20% del limite minimo de la categoria salarial a la
que pertenece el puesto y ajustarse al valor de ese limite
después del periodo de tres meses de prueba, siempre y cuando

el empleado corresponda a las expectativas.
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4.

Con

El sistema es flexible para facilitar el desarrollo y movilidad
interna del personal, para acomodar cambios por inflaciones
externas o relativas a los salarios promedio del mercado.

La valoracion del puesto debe de hacerse como minimo una vez

al ano.

lo referente a los aumentos salariales cualquier tipo de

reconocimientos periddicos que se desee hacer a los empleados debe de llevar

el siguiente procedimiento:

a)
b)

c)

d)

Lista de todos los puestos para toda la Municipalidad de Patzun.
Agrupar los puestos en cada clase de acuerdo con su distribucion
por area.

Realizar estudios de evaluacion del desempefio semestral o
anual, exceptuando las condiciones muy anémalas.

La institucibn debe de comparar su propia situacién con otras
municipalidades similares, con respecto a los salarios base,
ingreso promedio, salarios minimos y maximos y a las
prestaciones adicionales.

La comparacion de estos datos revelara la posicion actual de la
municipalidad, sefalando las areas de similitud y de diferencia
que deben de considerarse al hacer cualquier cambio en la
estructura de los salarios.

El salario base muestra la compensacion. Luego realizar el

mismo proceso de la estructura de salarios.

En la siguiente tabla se muestra el ajuste salarial dentro de la

municipalidad en donde se debe de tomar en cuenta los factores que influyen

en la amplitud de intervalos de los salarios.
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Tabla XXIX. Factores del ajuste salarial

Tipo de aumento que se consideraran

a)

1.

2.

Por méritos: son aquellos que la municipalidad concede a ciertos empleados
debido a que han demostrado habilidades o eficiencias excepcionales en el
desarrollo de su trabajo. Este tipo de aumentos puede ser altamente remunerados
para tales trabajos y puede servirle de incentivos para que continden en su alto
nivel de rendimiento. Otros empleados que no hayan desarrollado el esfuerzo
extra requerido para calificar para tales aumentos pueden verse impulsados a
hacerlos debido a la recompensa ofrecida por este esfuerzo. Antes de realizar
dichos aumentos debe de evaluarse al trabajador con test de acuerdo a su cargo,
capacidad y eficiencia y no por amistad.

Por antigiiedad o por tiempo de servicio (aumentos automaticos): son
aquellos que son concedidos a los empleados a intervalos de tiempo especificos.
Por ascensos: los aumentos por promocion pueden ser concedidos a cualquiera
de las tres diferentes ocasiones:

e Elaumento puede hacerse efectivo en la fecha de promocion.

e Un periodo de prueba que el empleado debe de pasar antes de que se
haga efectivo su aumento (3 meses), habiendo pasado la prueba
satisfactoriamente, recibe el aumento en la fecha que el periodo termine.

e Un periodo de prueba anterior a la concesion del aumento, sin embargo,
si este se pasa con éxito, el aumento se hace retroactivo a la fecha de
promocion.

Politicas recomendadas para el aumento
Primer aumento

a. Cada nuevo empleado que permanezca dentro de la municipalidad
debera recibir un aumento al final de un periodo de prueba de tres meses.

b. El aumento automatico concedido al final del periodo de prueba para los
nuevos empleados que permanezcan en el minimo debera ser por la
cantidad de Q 100.00

c. Los empleados que comiencen con un salario inicial mayor también
deberan obtener un aumento al final del periodo de prueba de tres meses.
La cantidad del aumento debera ser hasta de un maximo de 10% del
intervalo de la clase de puesto.

Aumentos subsecuentes (aumentos por méritos)

a. Los empleados en el 20% mas alto de cada clase de puestos seran
elegibles para un aumento por meritos

b. Debera transcurrir un periodo minimo de 6 meses después del periodo de
prueba antes de que un empleado pueda ser elegible.

c. Para los subsecuentes aumentos de méritos debera transcurrir un minimo
de seis meses.

d. La cantidad del aumento por mérito no debera exceder un maximo de
20% del intervalo, y no debera ser menor a Q100.00

e. La cantidad debera redondearse en cada caso.
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Continuacioén

3. Aumentos por antigiedad

a. Los empleados restantes en cada caso son elegibles para aumentos
por antigliedad.

b. Debera de transcurrir un minimo de doce meses después del periodo
de prueba antes de que un empleado sea elegible para un aumento
por antigliedad.

c. Para los aumentos subsecuentes de este tipo, debera transcurrir un
periodo minimo de doce meses.

d. La cantidad para el aumento por antigiiedad no debera de exceder del
10% del intervalo y no debera de ser menor a Q100.00

e. La cantidad debera ser redondeada en cada caso.

4. Aumentos por promocion

a. Si el salario del empleado se encuentra debajo del minimo de la nueva
clase de puesto al cual fue promovido, su salario debera elevarse al
minimo de la nueva clase de puesto al cual fue promovido, en el
momento que se efectué la promocion.

b. Si el salario del empleado se encuentra ya dentro del intervalo de la
nueva clase de puesto a la que fue promovido, no debera
concedérsele aumento asta la siguiente fecha regular de aniversario
en que se revise el aumento para el empleado.

Forma de hacer el reconocimiento donde el alcalde interino suministre puntos de
informacion a examinar, a la luz de las politicas de la municipalidad, la fecha, cantidad
y la razén para conceder el aumento, asi como la identificacion del puesto y del
empleado. Cuando esta informacion este de acuerdo con las tarjetas de registro
permanente la recomendacién debera certificarse para comprobarse que llena los
requerimientos de las normas. Si existen discrepancias con respecto a elementos tales
como razoén para el aumento, cantidad o intervalo de tiempo del ultimo aumento, la
recomendacion debera volverse anotando la razén para esto y se discutira la situacion
con el Concejo Municipal, Alcalde Municipal, o Tesorero Municipal.

Fuente: Juan Francisco Santos, disefio propio
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4.2.4. Evaluacion del desempeio

El sistema de evaluacién del desempeno propuesto, debe de orientarse

hacia la mejora del puesto del trabajador, debe también proyectarse hacia

politicas de capacitacibn y promociones, asi como permitir evaluar

objetivamente la participacion del trabajador para el alcance de los objetivos de

la municipalidad, los principales beneficios son:

N o g b

. Mejorar la relacién dentro de la cadena de mando jefe y subalterno a

través de proporcionar mayor seguimiento al rendimiento del
trabajador.

Conocer el aporte prestado por los trabajadores en el logro de los
objetivos de la municipalidad.

Concientizar al trabajador sobre la importancia del mejoramiento
continuo de su rendimiento.

Mejorar el rendimiento del trabajador dentro de su puesto de trabajo.
Establecer necesidades de capacitacion y adiestramiento.

Contribuir a fijar niveles equitativos de sueldo.

Obtener elementos objetivos para la toma de decisiones en caso de

ascensos.

Para la municipalidad de Patzan Chimaltenango, se propone un sistema

cuantitativo de evaluacion del desempefio ya que esta técnica ofrece una vision

general de los recursos humanos, identificando los aspectos mas relevantes y

los puntos débiles.
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a) Instructivo para llenar el formulario de evaluacion del desempeno

La recoleccién de informacion necesaria del trabajador debe de ser
llenada unicamente por el jefe inmediato superior de la persona evaluada, uno
de los propdsitos de la entrevista y toma de datos es reducir e incluso eliminar
las disonancias, ansiedades, tensiones y dudas que surgen cuando los

individuos no gozan de la ventaja de la conserjeria planeada y bien orientada.

Figura 23. Evaluacion de actividades y responsabilidades especificas

Seccion A. Datos generales

1. Nombre: Nombre completo de la persona a evaluar.

2. No. De personal Numero de planilla.

3. Cadigo del puesto Numero de cédigo del puesto, consultar manual de
puestos y funciones.

4. Puesto: Puesto actual de la persona.

5. Departamento: Nombre del departamento donde se encuentra
ubicada la persona a evaluar.

6. Fecha de evaluacion: Fecha en la que se efectua la evaluacion.

7. Periodo de evaluacion: Periodo al que corresponde la evaluacion.

8. Instrucciones: Indicacion de la escala de evaluacion, expresada

de puntos de 0 a 10.

Seccién B. Evaluacion: Se divide en dos partes, la primera de ellas evalla las actividades y
responsabilidades especificas del puesto y la segunda las caracteristicas personales.

9. Evaluacién de actividades y responsabilidades especificas: deben anotarse cinco
actividades principales o responsabilidades especificas del puesto que ocupa la
persona evaluada.

No. | Actividades y responsabilidades especificas del puesto Punteo

10. promedio 1

10. Promedio 1: corresponde al primer resultado de la evaluacién del desempefio. Es la
sumatoria de las calificaciones asignadas a las actividades y responsabilidades
especificas del puesto dividido dentro de cinco.

11. Evaluacion de caracteristicas personales: en esta seccién el evaluador debe de calificar
una serie de caracteristicas que son relevantes para desempefiar el puesto, estas
caracteristicas deberan identificarse de la A a la X. de la letra A a la letra S son
caracteristicas aplicables a los puestos que no ejercen supervision, de la letra A a la X
son caracteristicas aplicables a los puestos que ejercen supervision.
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12. Promedio 2: corresponde al segundo resultado parcial de la evaluaciéon del desempefio.

Es la

sumatoria de las calificaciones de las caracteristicas personales dividido dentro del nimero de
caracteristicas.

Puestos que no ejercen supervision:

Promedio 2 = (calificacion caracteristicas A + calificacion caracteristicas B + ...

calificacion caracteristicas S/19)
Puestos que ejercen supervision:

Promedio 2 = (calificacion caracteristicas A + calificacion caracteristicas B + ...

calificacion caracteristicas W/24)

+

+

13. Resultado de evaluacion: el resultado de la evaluacion corresponde al promedio de los numerales

10y 12.

Resultado de evaluacion = (promedio 1 + promedio 2) / 2

Punteo

Cooperacion: la ayuda que brinda a otras personas, comparfieros de
trabajo su jefe y la municipalidad misma.

Rendimiento: resultado obtenido por su labor como aportacién a su
area de trabajo.

Esfuerzo: el empefio que pone en todas y cada una de las actividades
asi como de su dedicacién a la misma.

g O

Calidad de trabajo: que el resultado de sus tareas sea de satisfaccion
a los agremiados y a la municipalidad.

m

Orden y limpieza: tener material, equipo, herramienta y suministros
adecuados para cada uno de los trabajos a realizar, teniendo en
cuenta su disposicién, orden y limpieza en el area de trabajo.

Disciplina y obediencia: el empleado debe de acatar las instrucciones
recibidas de sus superiores y cumplir las funciones establecidas para
el puesto, asi como también las normas de la municipalidad.

Presentacion personal: aunque en forma sencilla se considera que
toda persona debe de realizar el esfuerzo de arreglarse y mostrar una
buena apariencia, higiene personal, utilizar el uniforme de manera
adecuada.

Iniciativa: la actitud que toma el empleado para buscar formas y
alternativas para solucionar problemas o mejorar procedimientos,
aprecia la capacidad de juicio, planeamiento y creacion.

Criterio de juicio: la actitud que toma el empleado en forma
independiente, en la que toma decisiones para solucionar sus
problemas basandose en su propia experiencia.

Puntualidad: se considera aquella persona que llegue a su trabajo
diez minutos antes vy finaliza su labor a la hora puntual del horario
establecido.

Cuidado/uso del equipo: velar por el cuidado y buen uso del equipo
que se utilice para la instalacion y mantenimiento de equipos,
reportando los desperfectos de los mismos en el momento oportuno
para poder corregirlos.

Inteligencia y memoria: habilidad y capacidad que tiene el empleado
para la ejecucion y retencion de los conocimientos utilizados para la
instalacién y mantenimiento de los equipos.

Preparacion: esfuerzo académico externo e interno que cada individuo
realiza dia a dia y afio con afio para beneficio de su puesto de
trabajo.
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Responsabilidad: cada empleado tiene determinada labor
que esta delimitado por funciones y especificaciones de
las cuales debe de estar en capacidad y disponibilidad de
realizar.

Desarrollo de recurso humano: se ocupa de la evaluacion
del desempefio de los subordinados, detecta debilidades,
crea los programas de capacitacion y los motiva para
preparase y asumir responsabilidades adicionales.

Planeacion: desarrolla y pone en practica planes eficaces
que contienen metas y objetivos verificables y realistas a
corto y largo plazo. Establece metas y estandares de
trabajo cuantitativos y cualitativos especificos que deben
lograr sus subordinados.

Organizacién: organiza todo el recurso humano como
materiales y equipo para llevar a cabo su trabajo y el de
sus subordinados.

Delegacion y control: las decisiones son oportunas y
congruentes con los planes, programas y politicas, dirige
a sus subordinados en forma eficaz y contribuye a lograr
el objetivo de la municipalidad.

14.Escala de calificacion final: de a cuerdo al resultado de evaluacién (numeral 13) se evalua el
desarrollo del trabajo del empleado, segun los requerimientos de su puesto y el resultado obtenido.

12. PROMEDIO 2
13. RESULTADO DE EVALUACION

Escala de calificacién final

Rango en puntos Escala de calificacion final

00-2 El desarrollo de su trabajo deja que desear, en

lo que respecta a capacidad y/o buena
voluntad, responsabilidad.

21-4 Rendimiento promedio. No hay quejas de su
trabajo pero tampoco sobresale.

41-6 El desempefo de su trabajo es satisfactorio.

6.1-8 El desempefio de su trabajo es satisfactorio
superior al promedio.

8.1-10 El desempefio ha demostrado el mejor grado

posible de la ejecucion de su trabajo.

El resultado de la evaluacién es un indice que debe de ir mejorandose en cada evaluacion practicada.

Seccién C. Compromiso de mejora: esta seccién sirve para identificar las deficiencias especificas de
cada persona y establecer un plan de accion a seguir para su mejora, determinando fechas y el soporte
requerido para poder realizarlas. Los compromisos establecidos en esta seccidon deben de ser de ambas
partes, en el caso del empleado debe de comprometerse a mejorar sus deficiencias y en el caso del jefe

inmediato debe proporcionarle los recursos para poder hacerlo o cumplirlo.
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Compromiso de mejora

Necesita Plan de accién a seguir Fecha de Soporte
Mejorar compromiso Requerido

Seccion D. Comentarios: en esta seccion el evaluador debe de anotar cualquier aspecto o expectativa
que pudiera haberse dado con relacion a la fijacion de objetivos y compromisos de mejora en el proceso
de evaluacién del desempefio.

Comentarios

Seccion E. Revision: completada ya la evaluacion del desempefio y habiendo efectuada la entrevista para
su discusion, el formulario debe de ser firmado por el jefe inmediato y por el jefe de departamento al que
pertenezca el puesto.

Revision

JEFE INMEDIATO EMPLEADO JEFE DE DEPARTAMENTO

Fuente: Juan Francisco Santos, disefio propio
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4.3.Manual de procedimientos

El presente manual trata de canalizar las actividades operativas de la
municipalidad clasificando la estructura de la organizacion y las
responsabilidades; establecer una guia de trabajo, describir especificamente las
funciones y reducir al minimo la transferencia de responsabilidades, sustituir las
instrucciones verbales por las instrucciones escritas, establecer las bases de los
cambios dentro de la municipalidad y conservar la rica informaciéon para los

empleados nuevos.

4.3.1. Instrucciones y lineamientos para el manejo del manual

Las normas de aplicacion general que rige el manual son:

e EI Tesorero Municipal sera el responsable de la supervision del
desempefio de los procesos y de programar reuniones cada cuatro
meses calendario, con: Concejo Municipal, jefes de departamentos y
aquellos que el Concejo Municipal crea pertinente, con el fin de
proponer mejoras de los procesos que se muestren deficientes y
actualizaciones de la informacion descrita en el presente manual.

e Las mejoras hechas a los procesos deben ser recopiladas por el
asistente del Tesorero, redactando un documento que deba ser
adjuntado al manual en vigencia para su actualizacion. Asi mismo
dara la informacién necesaria para las dudas que se presenten con
respecto al manual de procedimientos.

e Todo el personal debe de estar informado de la implementacion del

manual.
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a) Objetivos

e Disefar una herramienta basica para la realizacion de las
labores que se ejecuten dentro de la municipalidad de Patzun,
para el cual fue disefiado y que sirva de una guia a las altas
autoridades y recurso humano, orientandolos hacia la forma
de como ejecutar y realizar las atribuciones propias de cada

puesto de trabajo y en las que participen en forma indirecta.

4.3.2. Elementos de los procedimientos y flujogramas

Estos ayudaran al personal a entender las instrucciones graficas
descritas dentro del manual, a continuacién se presenta una descripcion de los

elementos de los procedimientos y flujogramas.

a) Elementos de los procedimientos

Los elementos analizados en cada procedimiento, incluyen: objetivo,
alcance, definiciones, documentaciones realizadas, referencia, distribucion del

documento generado.

b) Flujogramas

El elemento mas indicado para el analisis de los procedimientos es el
flujograma, ya que sefala los pasos fundamentales y hace comprensible las
actividades, operaciones, decisiones y ramificaciones de los procesos. Para
poder plasmar las actividades realizadas durante un procedimiento se

represento mediante simbolos de acuerdo a la naturaleza de las actividades.

141



Para ello se considera toda la informaciéon necesaria para su analisis, tal

como distancias

recorridas, cantidad considerada, tiempo requerido o

porcentaje de afluencia, actividades, etc. Los principales procesos incluidos en

los diversos flujogramas se describen en la siguiente tabla.

Tabla XXX. Simbologia de los flujogramas

Actividad

Simbolo

Especificacion

Inicio o final

Indica el inicio y el final de un procedimiento o
proceso, normalmente dentro del simbolo
aparece la palabra inicio o termina.

Operacion

Se produce o efectta una manipulacion,
transformacion, actividad u operacion.

Documentacion

Se utiliza cuando se archiva definitivamente un
documento, formulario o papeleria; o para
indicar que producto de la actividad incluye
informacion.

Punto de
decision

Indica el punto del proceso en el cual debe de
tomarse una decision alternativa. Las siguientes
series de actividades varian con base a esta
decision.

Transporte

U0dO L

Se cambia de lugar o se mueve.

Inspeccién

Se verifica calidad o cantidad. Se realizan
revisiones o verificaciones.

Conector

a

Se utiliza cuando se terminan las actividades en
un puesto de trabajo de determinada area
administrativa y se pasa a otra distinta. Con
frecuencia este simbolo se utiliza cuando no
existe suficiente espacio para dibujar la
totalidad del flujograma en un papel.
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4.3.3. Procedimientos

A continuacién se detallan los procedimientos evaluados para los
diferentes departamentos, es necesario aclarar que existen varios
procedimientos que llevan la misma secuencia por lo que se describe uno, el
cual representara a los demas.

4.3.3.1. Alcaldia Municipal

A continuacion se presenta la descripcidn de los procesos incluidos

dentro del departamento.

4.3.3.1.3. Descripcidn del proceso de alquiler del salén municipal

1 | El interesado solicita informacién a la encargada de los salones ya sea telefénicamente o
verbalmente

2 | La encargada del salén da informacion con los formularios respectivos o si se trata de una
actividad cedida por el Concejo Municipal, quién verifica si la fecha y hora solicitada el
salon se encuentra disponible, si se encuentra desocupado pasa al siguiente paso llenando
el formulario e indicandole el monto a cancelar en caja, sino le informa al interesado y le
ofrece de ser posible otra opcion o fecha para su alquiler,

3 | La persona interesada cancela en caja el monto especificado de depésito, donde le emiten
el recibo y regresa nuevamente con la encargada del salén con el recibo de caja.

4 | La encargada del salén saca fotocopia del recibo para dejarlo en el archivo. Entrega el
original al interesado quien posteriormente con él puede exigir la devolucién de su depésito.

5 | La persona interesada se presenta nuevamente con la encargada del salén para cancelar
el pago total del salén.

6 | La encargada del salon solicita un documento de identificacion el cual respaldara el
cuidado del salon y responsabilizara de cualquier dafio hecho a las instalaciones.

7 | La persona interesada se presenta en caja donde cancelara el total del monto de alquiler
del salén donde se extendera un nuevo recibo, regresa nuevamente con la encargada del
salon con el recibo de caja.

8 | La encargada del salon saca fotocopia del recibo para adjuntarlo al archivo y devuelve el
original a la persona interesada, asi mismo le da toda la informacién necesaria para el uso
del salén.

9 | La encargada solicita al la Comisaria Municipal el personal necesario para la seguridad del
salon el dia y hora pactada.

10 | La encargada del salén llena el formulario donde indica el nombre del responsable y de los
bienes municipales que se utilizaran (mobiliario, equipo, etc.)
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11 | El guardian verifica hora de inicio y finalizaciéon de la actividad guardando un registro
en su reporte de actividades.

12 | El guardian al dia siguiente hace las anotaciones necesarias en su reporte indicando si
existié alguna anomalia o dafio a las instalaciones, trasladando su reporte al
departamento de Tesoreria.

13 | El contador revisa el reporte y si existe alguna anomalia o dafio a las instalaciones
este las descuenta del depdsito de la persona interesada, pasando un reporte al
Concejo Municipal. Asi mismo gira el cheque por el depdsito a devolver a la persona
interesada.

14 | El Concejo Municipal revisa el reporte y firma el cheque de devolucién del deposito o el
restante segun sea el caso, el cual es enviado a la encargada de los salones para su
devolucion

15 | La encargada de los salones finaliza entregando el cheque al arrendante cuando este
se presente a recogerlo.

En la figura 24, se muestra el flujograma del proceso para el alquiler del

salén municipal.
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Figura 24: Flujograma del alquiler del salon municipal

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

Alquiler de Salén Municipal

Resumen del proceso
Simbolo Significado Numero
[ Inicio - Fin 2
Inicia: Encargada del saldn O Operacion 17
Finaliza: Encargada del salon 1 Documentacion 0
Método: Actual <> Decision 0
Analista: Juan Santos — Traslado 4
Fecha: Noviembre 2004 ] Inspeccion 5
Pagina 1 de 2
Participantes
Encargada del saléon Persona Guardian Tesqrgrla Con.cgjo
interesada Municipal Municipal
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

Alquiler de Salén Municipal

Resumen del proceso

Simbolo Significado NUumero
CJ Inicio - Fin 2
Inicia: Encargada del salon O Operacién 17
Finaliza: Encargada del salén [ Documentacion 0
Método: Actual <> Decision 0
Analista: Juan Santos — Traslado 4
Fecha: Noviembre 2004 [ ] Inspeccion 5
Pagina 2 de 2
Participantes
Encargada del sal6n _Persona Guardian Tesc_)r_erla Con-cgjo
interesada Municipal Municipal

Fuente: Juan Francisco Santos, disefio propio.

146




4.3.3.1.4. Descripcion del proceso de traslado de lefia

1 | El interesado solicita informacion a la recepcionista municipal ya sea personalmente o por
via telefénica

2 | Larecepcionista le entrega los formularios de traslado de lefia a la persona interesada

3 | La persona interesada llena la solicitud indicando el lugar donde realizara el corte de lefia,
la cantidad, fines de su uso, etc. luego lo devuelve a la recepcionista

4 | La recepcionista revisa los datos y luego se lo entrega al Alcalde Municipal

5 | El Alcalde juntamente con personal del Concejo Municipal y asesores del MARN y MAGA
deciden si se encuentra dentro de una zona permitida, de encontrarse dentro continua con
el siguiente paso, en caso contrario se rechaza la solicitud.

6 | La recepcionista verifica si es aceptada la solicitud, si asi es le indica a la persona
interesada cuanto debe de pagar de impuesto y si no informa del motivo del rechazo y
archiva la solicitud.

7 | La persona interesada se presenta en caja donde cancelara el total del monto del impuesto
donde se le emitira un recibo, regresa nuevamente con la recepcionista.

8 | La recepcionista sacara una copia del recibo y devolvera el original a la persona
interesada.

9 | La recepcionista solicitara la Oficina del Medio Ambiente Municipal la supervision del lugar
donde se realizara el corte de lefia y si la persona interesada cumple con lo permitido por el
Consejo Municipal.

10 | El asignado por parte de la Oficina del Medio Ambiente Municipal revisara si se ha cumplido
con lo establecido en la solicitud y elaborara un informe que entregara al Alcalde Municipal.

11 | El Alcalde Municipal verificara que no existan anomalias, de no existir alguna anomalia la
regresara a la recepcionista, de existir solicitara a la recepcionista que llame a la persona
responsable de la solicitud para que explique dicha anomalia

12 | La recepcionista atendera las indicaciones presentadas por el Alcalde Municipal, de no
existir archivara la solicitud, en caso contrario solicitara a la Comisaria Municipal que haga
un citatorio a la persona responsable.

13 | El Comisario Municipal designara a una persona para que realice el citatorio.

14 | La persona responsable se presentara ante el Alcalde Municipal el dia y la fecha indicada.

15 | ElI Alcalde juntamente con el Concejo decidira la sancién a la falta hecha por el
responsable.

16 | El responsable realizara la sancién impuesta e informara al Alcalde Municipal de su
cumplimiento.

17 | El Alcalde hara un informe sobre lo sucedido y se lo entregara a la recepcionista.

18 | La recepcionista archivara el informe final.

En la figura 25, se muestra el flujograma del proceso para el traslado de
lefia
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Figura 25: Flujograma del traslado de lefia

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

Finaliza:
Método: Actual

Solicitud de traslado de madera para consumo propio
Resumen del proceso

Inicia: Recepcionista
Alcalde Municipal

Analista: Juan Santos
Fecha: Noviembre 2004

Simbolo Significado NUmero
L J Inicio - Fin 2

Q Operacion 12

C 1 Documentacion 3
<> Decision 2
— Traslado 6

[ ] Inspeccion 3

Pagina 1 de 2

Participantes

Recepcionista Persona Alcalde oficina del Medio |~ L oo
interesada Municipal Ambiente
No

o
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

Solicitud de traslado de madera para consumo propio

Resumen del proceso
Simbolo Significado Namero
[ Inicio - Fin 2
Inicia: Recepcionista O Operacion 12
Finaliza: Alcalde Municipal ] Documentacion 3
Método: Actual <> Decision 2
Analista: Juan Santos ) Traslado 6
Fecha: Noviembre 2004 L] Inspeccion 3
Pagina 2 de 2
Participantes
Recepcionista . Persona Alc_al_de Oficina del Medio]  ~ hisaria
interesada | Municipal Ambiente

Fuente: Juan Francisco Santos, disefio propio.
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4.3.3.2. Secretaria Municipal

A continuacion se presenta la descripcidn de los procesos incluidos

dentro del departamento.

4.3.3.2.1. Descripcion del proceso de autorizacion de libros

municipales

[N

El Tesorero Municipal revisara de manera periédica la existencia de los libros municipales

2 | Si el inventario indicara que se encuentra en el minimo elaborara una solicitud que
entregara al Alcalde Municipal

3 | El alcalde verificara la veracidad de la solicitud e indicara a la recepcionista que programe
una reunion con el secretario.

4 | La recepcionista revisara la agenda municipal e indicara el dia mas préximo para la reunién
con el secretario, esta avisara a las partes cuando se llevara a cavo la reunién

5 | El alcalde, juntamente con el secretario llegara a un acuerdo sobre la peticion de compra de
libros y su autorizacion

6 | De ser autorizada la compra de los libros se hara la orden de compra

7 | El tesorero indicara la fecha de entrega de los libros

8 | La recepcionista programara una reunién con el secretario y el alcalde para la autorizacion
de los libros avisando a ambas partes de la hora y dia.

9 | El alcalde y secretario autorizaran los libros

10 | El secretario levantara un acta en el cual consten los detalles de la autorizacién de los libros
tomando como minimo la cantidad de libros autorizados, numeracién respectiva y destino
de cada uno.

11 | El tesorero ingresara las existencias al inventario

12 | El secretario archivara el acta respectiva.

En la figura 26, se muestra el flujograma del proceso de autorizacion de

los libros municipales.
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Figura 26: Flujograma de la autorizacion de los libros municipales

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

Autorizaciéon de libros municipales

Resumen del proceso
Simbolo Significado NUumero
J Inicio - Fin 4
Inicia: Tesorero Municipal [@) Operacion 7
Finaliza: Tesorero Municipal | ] Documentacion 2
Método: Actual <> Decision 2
Analista: Juan Santos — Traslado 2
Fecha: Noviembre 2004 || Inspeccion 2
Pagina 1 de 1

Participantes

Alcalde
Municipal

Secretario
Municipal

Tesorero Municipal

Recepcionista

Inicio

No

Termina

)

v

Fuente: Juan Francisco Santos, disefio propio.
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4.3.3.2.2. Descripcién del proceso de registro de conduccion de

semovientes

La persona interesada se presenta a la Secretaria Municipal para solicitar informacién sobre
el tramite

2 | El Oficial de Secretaria le solicita la papeleria necesaria (la certificacion) de la autorizacion
del fierro para marcar ganado y boleto de ornato.

3 | De tener toda la papeleria el oficial le indicara la cantidad a pagar y lo remitira a Tesoreria

4 | La persona interesada cancelara el total a pagar en Tesoreria donde se le extendera un
recibo, este regresara a Secretaria con el recibo.

5 | El oficial levantara un acta indicando el cumplimiento de los tramites y las limitaciones
correspondientes para luego trasladarla al Secretario quien la autorizara

6 | El secretario revisara el acta y de encontrarla conforme la autorizara para posteriormente
entregarsela al solicitante, en caso contrario hara las correcciones correspondientes y se la
entregara al Oficial para que las realice

7 | El Oficial hara las correcciones establecidas y la regresara al Secretario

8 | De encontrarse conforme con los cambios autorizara el Acta

9 | El Oficial archivara el acta.

En la figura 27, se muestra el flujpgrama del proceso de registro de

conduccion de semovientes.
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Figura 27: Flujograma del registro de conduccién de semovientes

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

Registro de Conduccién de Semovientes

Resumen del proceso

Simbolo Significado NUumero

CJ Inicio - Fin 3
Inicia: Persona interesada [@) Operacion 6
Finaliza: Oficial de Secretaria L1 Documentacion 1
Método: Actual <> Decision 2
Analista: Juan Santos — Traslado 5
Fecha: Noviembre 2004 || Inspeccion 2

Pagina 1 de 1
Participantes

Persona interesada

Oficial de
Secretaria

Secretario Municipal

Inicio

Fuente: Juan Francisco Santos, disefio propio.
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4.3.3.2.3. Descripcion del proceso de certificaciones varias

La persona interesada se presenta a la Secretaria Municipal para solicitar informacién sobre
el tramite

El Oficial de Secretaria le proporciona el formulario de la solicitud del tramite de certificacion

El interesado de contar con la papeleria solicitada, pagara en Tesoreria el valor de la tasa
autorizada, donde se le extendera un recibo.

El interesado regresara a Secretaria con el recibo de pago

|

El oficial levantara la certificacion solicitada indicando el cumplimiento de los tramites y las
limitaciones correspondientes para luego trasladarla al Secretario quien la autorizara

El secretario revisara la certificacién y de encontrarla conforme indicara a la persona
interesada el pago de los honorarios de ley correspondientes para autorizarla para
posteriormente entregarsela al solicitante, en caso contrario harda las correcciones
correspondientes y se la entregara al Oficial para que las realice.

El Oficial hara las correcciones establecidas y la regresara al Secretario

De encontrarse conforme con los cambios le indicara a la persona interesada los honorarios
de ley que se deban pagar para autorizar la certificacion para posteriormente entregarsela
a la persona interesada

La persona interesada pagara los honorarios de ley que le corresponde, haciéndole constar
al Secretario de dicho pago ya sea por medio de un recibo o de otro documento.

10

El Secretario verificara la existencia del pago de honorarios y autorizara la certificacién para
después entregarsela a la persona interesada.

En la figura 28, se muestra el flujograma del proceso de certificaciones

varias.
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Figura 28: Flujograma de certificaciones varias

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

Certificaciones varias

Inicia: Persona interesada
Finaliza: Secretario Municipal
Método: Actual

Analista: Juan Santos

Fecha: Noviembre 2004

Resumen del proceso

bolo

Significado

NUmero

Inicio - Fin

Operacion

Documentacion

Decision

Traslado

quetods

Inspeccion

w|~Nv]olN]|w]3

Pagina 1 de 2

Participantes

Persona interesada

Oficial de
Secretaria

Secretario Municipal

Inicio

No

3

2

155



Continuacion

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

Certificaciones varias

Resumen del proceso
Simbolo Significado NUumero
[ Inicio - Fin 3
Inicia: Persona interesada O Operacion 7
Finaliza: Secretario Municipal [ ] Documentacion 0
Método: Actual <> Degision 2
Analista: Juan Santos o Traslado 6
Fecha: Noviembre 2004 | Inspeccion 3
Pagina 2 de 2
Participantes
Persona interesada Oficial d? Secretario Municipal
Secretaria

HG

Fuente: Juan Francisco Santos, disefio propio
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4.3.3.2.4. Descripcion del proceso de licencia de construccion

La persona interesada se presenta a la Secretaria Municipal para solicitar informacién sobre
el trémite

El Oficial de Secretaria le proporciona el formulario de la solicitud del tramite de la licencia
de construccion

El interesado de contar con la papeleria solicitada, pagara en Tesoreria el valor de la tasa
autorizada, donde se le extendera un recibo en caso contrario debera regresar con la
papeleria completa y se inicia de nuevo el tramite.

El interesado regresara a Secretaria con el recibo de pago

El oficial extendera la licencia de construccién indicando las limitaciones de la misma para
posteriormente trasladarsela al Secretario Municipal

El secretario revisara la licencia y de encontrarla conforme autorizara la licencia de
construccion, en caso contrario adjuntara las correcciones necesarias para posteriormente
entregarsela al Oficial correspondiente.

El Oficial hara las correcciones establecidas y la regresara al Secretario

El Secretario revisara las correcciones y autorizara la licencia, finalizando el proceso con la
entrega a la persona interesada la solicite.

En la figura 29, se muestra el flujpgrama del proceso de licencia de

construccion.
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Figura 29: Flujograma de licencia de construccion
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4.3.3.3. Registro Civil

A continuacion se presenta la descripcidn de los procesos incluidos

dentro del departamento.

4.3.3.3.1. Descripcion del proceso de primera Cédula de Vecindad

1 | La persona interesada se presenta en el departamento de Registro Civil para solicitar
informacién sobre el tramite

2 | El Oficial de Registro Civil le indica a la persona interesada la papeleria necesaria para
poderle extender la Cédula dentro del municipio

3 | El Oficial revisara si cumple con la papeleria requerida, de ser asi le indicara al interesado
la cantidad que debera pagar en Tesoreria.

4 | El interesado efectuara el pago sugerido en las cajas de Tesoreria en el cual se le emitira
un recibo de pago

5 | Elinteresado regresara a la oficina del Registro Civil llevando consigo el recibo de pago.

6 | El Oficial levantara la nueva Cédula de vecindad, asi mismo llenara el libro del registro civil
con los datos de la persona interesada.

7 | La persona interesada dara su conformidad con los datos presentados y firmara papeleria
correspondiente

8 | El oficial llevara la Cédula frente al Registrador Civil quien revisar los datos, de encontrarse
en conformidad llevara la Cédula al Alcalde Municipal, en caso contrario adjuntara las
correcciones necesarias para que el oficial las corrija.

9 | El oficial hara las correcciones indicadas por el Registrador para luego entregarsela de
nuevo.

10 | El registrador Civil solicitara la firma del Alcalde Municipal

11 | El Alcalde Municipal autorizara la Cédula regresandola de nuevo a la Oficina de Registro
Civil

12 | El Oficial archivara los datos necesarios y concluira el proceso con la entrega de la Cédula
al nuevo vecino.

En la figura 30, se muestra el flujograma del proceso de primera Cédula
de Vecindad.
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Figura 30: Flujograma de la Primera Cédula de Vecindad
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Continuacion

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

Primera Cédula de Vecindad
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Fuente: Juan Francisco Santos, disefio propio.
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4.3.3.3.2. Reposicion de Cédula de vecindad

1 | La persona interesada se presenta en el departamento de Registro Civil para solicitar
informacion sobre el tramite

2 | El Oficial de Registro Civil le indica a la persona interesada la papeleria necesaria para
poderle reponer la Cédula dentro del municipio

3 | El Oficial revisara si cumple con la papeleria requerida, de ser asi le indicara al interesado
la cantidad que debera pagar en Tesoreria.

4 | El interesado efectuara el pago sugerido en las cajas de Tesoreria en el cual se le emitira
un recibo de pago

5 | Elinteresado regresara a la oficina del Registro Civil llevando consigo el recibo de pago.

6 | El Oficial levantara la nueva Cédula de vecindad, asi mismo llenara el libro del registro civil
con los datos de la persona interesada en la nueva acta del libro.

7 | La persona interesada dara su conformidad con los datos presentados y firmara papeleria
correspondiente

8 | El oficial llevara la Cédula frente al Registrador Civil quien revisar los datos, de encontrarse
en conformidad razonara la cédula y la llevara al Alcalde Municipal, en caso contrario
adjuntara las correcciones necesarias para que el oficial las corrija.

9 | El oficial hara las correcciones indicadas por el Registrador para luego entregarsela de
nuevo.

10 | El registrador Civil solicitara la firma del Alcalde Municipal

11 | El Alcalde Municipal autorizara la Cédula regresandola de nuevo a la Oficina de Registro
Civil

12 | El Oficial archivara los datos necesarios y concluira el proceso con la entrega de la Cédula
al vecino.

En la figura 31, se muestra el flujograma del proceso de reposicién de
cédula.
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Figura 31: Flujograma de reposicién de cédula
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Continuacion

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS
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4.3.3.3.3. Inscripcidn de nacimientos

La persona interesada se presenta en el departamento de Registro Civil para solicitar
informacion sobre el tramite

2 | El Oficial de Registro Civil le indica a la persona interesada la papeleria necesaria para
poderle extender partida de nacimiento dentro del municipio

3 | El Oficial revisara si cumple con la papeleria requerida, de ser asi le indicara al interesado
la cantidad que debera pagar en Tesoreria.

4 | El interesado efectuara el pago sugerido en las cajas de Tesoreria en el cual se le emitira
un recibo de pago

5 | Elinteresado regresara a la oficina del Registro Civil llevando consigo el recibo de pago.

6 | El Oficial levantara la partida de nacimiento, asi mismo llenara el libro del registro de
nacimientos con los datos proporcionados por la persona interesada en la nueva acta del
libro.

7 | La persona interesada dara su conformidad con los datos presentados y firmara papeleria
correspondiente

8 | El oficial llevara la partida de nacimiento frente al Registrador Civil quien revisar los datos,
de encontrarse en conformidad aceptara la partida de nacimiento, en caso contrario
adjuntara las correcciones necesarias para que el oficial las corrija.

9 | El oficial hara las correcciones indicadas por el Registrador para luego entregarsela de
nuevo.

10 | El Registrador Civil autorizara la partida de nacimiento para posteriormente entregarsela a
la Oficial de Registro Civil.

11 | El oficial archivara la papeleria correspondiente finalizando el proceso al entregar la partida

de nacimiento a la persona interesada

Nota: Los siguientes tramites dentro del departamento de Registro Civil

llevan la misma secuencia de trabajo cambiando uUnicamente la papeleria

requerida y los libros a utilizar pero su procedimiento es similar por lo que se

diagrama uno en representacion de los demas.

e Reconocimientos

e Avecindamiento de ciudadanos extranjeros
e Avecindamiento

e Anulacion de matrimonio

o Certificacion negativa

La figura 32, muestra el flujograma del proceso de inscripcion de

nacimientos.
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Figura 32: Flujograma de inscripcién de nacimientos
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Continuacion

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

Inscripcion de Nacimientos
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Fuente: Juan Francisco Santos, disefio propio.
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4.3.3.3.4. Descripcion del proceso de extension de Certificados

La persona interesada se presenta en el departamento de Registro Civil para solicitar
informacion sobre el tramite

2 | El Oficial de Registro Civil le indica a la persona interesada la papeleria necesaria para
poderle extender el certificado

3 | El Oficial revisara si cumple con la papeleria requerida, de ser asi le indicara al interesado
la cantidad que debera pagar en Tesoreria.

4 | El interesado efectuara el pago sugerido en las cajas de Tesoreria en el cual se le emitira
un recibo de pago

5 | Elinteresado regresara a la oficina del Registro Civil llevando consigo el recibo de pago.

6 | El Oficial levantara la certificacion, asi mismo llenara el libro del registro con los datos
proporcionados por la persona interesada en la nueva acta del libro.

7 | La persona interesada dara su conformidad con los datos presentados y firmara papeleria
correspondiente

8 | El Oficial llevara la certificacion con el Registrador Civil quien revisar los datos, de
encontrarse en conformidad aceptara la certificacion, en caso contrario adjuntara las
correcciones necesarias para que el Oficial las corrija.

9 | El oficial hara las correcciones indicadas por el Registrador para luego entregarsela de
nuevo.

10 | El Registrador Civil autorizara la certificacién para posteriormente entregarsela a la Oficial
de Registro Civil.

11 | El oficial archivara la papeleria correspondiente finalizando el proceso al entregar la

certificacion a la persona interesada

Nota: Los siguientes tramites dentro del departamento de Registro Civil

llevan la misma secuencia de trabajo cambiando unicamente la papeleria

requerida y los libros a utilizar pero su procedimiento es similar por lo que se

diagrama uno en representacion de los demas.

e Defunciones y matrimonios

e Extranjeros domiciliados, uniones de hecho, personas juridicas y
guardas y tutelas

o Capitulaciones matrimoniales, adopciones, reconocimientos,

reposicion de partida y divorcio

En la figura 33, se muestra el flujpgrama del proceso de extension de

certificaciones.
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Figura 33: Flujograma de extensién de certificados
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Continuacion

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

Extensiéon de Certificaciones
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Fuente: Juan Francisco Santos, disefio propio.
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4.3.3.4. Tesoreria Municipal

A continuacion se presenta la descripcidn de los procesos incluidos

dentro del departamento.

4.3.3.4.1. Descripcion del proceso de tarjeta de registro comercial

municipal

La persona interesada se presenta en el departamento de Tesoreria para solicitar
informacion sobre el tramite a realizar

El Oficial de Tesoreria le dice la documentacion necesaria y los pasos a seguir para poder
realizar el tramite.

El Oficial revisara si cumple con la papeleria requerida cuando el interesado la proporcione.
De cumplir continuara con el siguiente paso en caso contrario le indicara que es lo que falta
y termina el proceso.

El Oficial le entregara el formulario al interesado para que este lo llene y ademas le indicara
el monto a pagar por el tramite.

La persona interesada efectuara el pago donde el Oficial de Tesoreria y este le emitira el
recibo de pago.

El Oficial entregara la tarjeta de registro comercial municipal a la persona interesada para
posteriormente ingresar los datos en el archivo.

La figura 34, muestra el flujograma del proceso de emision de la tarjeta

de registro comercial.
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Figura 34: flujograma de la Tarjeta de Registro Comercial Municipal
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4.3.3.4.2. Descripcion del proceso de solicitud de nomenclatura de

casa de habitacion

La persona interesada se presenta en el departamento de Tesoreria para solicitar
informacion sobre el tramite a realizar

2 | El Oficial de Tesoreria le dice la documentacion necesaria y los pasos a seguir para poder
realizar el tramite.

3 | El Oficial revisara si cumple con la papeleria requerida cuando el interesado la proporcione,
de ser asi continuara con el siguiente paso en caso contrario le indica que es lo que falta y
termina el proceso.

4 | La persona interesada elaborara una solicitud dirigida al Alcalde Municipal

5 | El Alcalde Municipal revisara la solicitud

6 | De cumplir con todos lo requisitos exigidos para el tramite el Alcalde decidird si continua
con el siguiente paso o de indicar cual es el motivo de su negacion adjuntando dicha
negacion a la solicitud la cual serd devuelta al departamento de Tesoreria

7 | Sila solicitud es rechazada, el oficial le indicara a la persona interesada el motivo y archiva
el proceso.

8 | De ser aceptada la solicitud el oficial le indicara a la persona interesada el monto a pagar
por el tramite

9 | La persona interesada pagara el total especificado en caja del mismo departamento de
Tesoreria en el cual se le extendera un recibo de pago.

10 | El Oficial extendera la papeleria necesaria archivando una copia

11 | El proceso termina cuando el oficial entregue la nhomenclatura de casa de habitacién a la

persona interesada.

La figura 35, muestra el flujograma del proceso de emision de

nomenclatura de casa de habitacion.
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Figura 35: flujopgrama de nomenclatura de casa de habitacién
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Continuacion

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS
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4.3.3.4.3. Descripcion del proceso de desmembraciones

La persona interesada se presenta en el departamento de Tesoreria para solicitar
informacion sobre el tramite a realizar

2 | El Oficial de Tesoreria le dice la documentacion necesaria y los pasos a seguir para poder
realizar el tramite.

3 | El Oficial revisara si cumple con la papeleria requerida cuando el interesado la proporcione,
de ser asi continuara con el siguiente paso en caso contrario le indica que es lo que falta y
termina el proceso.

4 | La persona interesada elaborara una solicitud dirigida al Alcalde Municipal

5 | El Alcalde Municipal revisara la solicitud

6 | De cumplir con todos lo requisitos exigidos para el tramite el Alcalde decidird si continua
con el siguiente paso o de indicar cual es el motivo de su negacién adjuntando dicha
negacion a la solicitud la cual serd devuelta al departamento de Tesoreria

7 | Si la solicitud es rechazada, el oficial le indicara a la persona interesada el motivo y archiva
el proceso.

8 | De ser aceptada la solicitud el interesado presentara el plano de ubicacion autorizado por el
Ingeniero o arquitecto a la Unidad Técnica Municipal (UTM)

9 | El responsable de la UTM revisara los planos y la ubicacién del terreno, de encontrarse
conforme continua con el siguiente paso en caso contrario adjuntara el motivo del rechazo
para luego regresarlo a Tesoreria.

10 | Si es rechazado el Oficial entregara los planos y demas papeleria a la persona interesada y
archivara el proceso.

11 | De ser aceptada la solicitud el oficial le indicara a la persona interesada el monto a pagar
por el tramite

12 | La persona interesada pagara el total especificado en caja del mismo departamento de
Tesoreria en el cual se le extenderd un recibo de pago.

13 | El Oficial extendera la papeleria necesaria

14 | El proceso termina cuando el oficial entrega la papeleria correspondiente a la persona

interesada y archiva una copia.

La figura 36, muestra el flujograma del proceso de desmembraciones.
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Figura 36: Flujograma de desmembraciones
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Continuacion
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Fuente: Juan Francisco Santos, disefio propio.
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4.3.3.4.4. Descripcidon del proceso de arrendamientos, locales y

lugares comerciales.

La persona interesada se presenta en el departamento de Tesoreria para solicitar
informacion sobre el tramite a realizar

2 | El Oficial de Tesoreria le dice la documentacion necesaria y los pasos a seguir para poder
realizar el tramite.

3 | El Oficial revisara si cumple con la papeleria requerida cuando el interesado la proporcione,
de ser asi continuara con el siguiente paso en caso contrario le indica que es lo que falta y
termina el proceso.

4 | La persona interesada elaborara una solicitud dirigida al Administrador y una copia al
Alcalde Municipal

5 | El Alcalde Municipal revisara la solicitud

6 | De cumplir con todos lo requisitos exigidos para el tramite el Alcalde decidira si continua
con el siguiente paso o de indicar cual es el motivo de su negacién adjuntando dicha
negacion al la solicitud la cual sera devuelta al departamento de Tesoreria

5 | El Administrador revisara la solicitud

6 | De cumplir con todos lo requisitos exigidos para el tramite el Administrador decidira si
continua con el siguiente paso o de indicar cual es el motivo de su negacién adjuntando
dicha negacidn al la solicitud la cual serd devuelta al departamento de Tesoreria

7 | Sila solicitud es rechazada, el oficial le indicara a la persona interesada el motivo y archiva
el proceso.

11 | De ser aceptada la solicitud el oficial le indicara a la persona interesada el monto a pagar
por el tramite

12 | La persona interesada pagara el total especificado en caja del mismo departamento de
Tesoreria en el cual se le extendera un recibo de pago.

13 | El Oficial extendera la papeleria necesaria

14 | El proceso termina cuando el oficial entrega la papeleria correspondiente a la persona

interesada y archiva una copia.

Nota: El pago del derecho de tener arrendando el puesto, locales y

lugares comerciales, asi como de tasas y arbitrios municipales, boletos de

ornato entre otros se hace una vez al afio por lo que su tramite es sencillo por

lo que no se diagrama.

La figura 37, muestra el flujograma del proceso de arrendamiento de

puestos, locales y lugares comerciales.
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Figura 37: Flujograma de arrendamiento de puestos, locales y lugares

comerciales
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Finaliza: Oficial de Tesoreria [ Documentacion 2
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Continuacion

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

Arrendamiento de puestos, locales y lugares comerciales

Resumen del proceso
Simbolo Significado Ndmero
] Inicio - Fin 4
Inicia: Persona interesada O Operacion 8
Finaliza: Oficial de Tesoreria [ Documentacion 2
Método: Actual <> Decision 3
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Fecha: Noviembre 2004 L] Inspeccion 3
Pagina 2 de 2
Participantes
Persona interesada Oficial de Alcalde Administrador
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Fuente: Juan Francisco Santos, disefio propio.
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4.3.3.5. Departamento de Agua

A continuacion se presenta la descripcidn de los procesos incluidos

dentro del departamento.

4.3.3.5.1. Descripcion del proceso de reposicidn de titulos de

agua.

La persona interesada se presenta en el Departamento de Agua para solicitar informacién
sobre el tramite a realizar

2 | El Administrador le dice la documentacién necesaria y los pasos a seguir para poder
realizar el tramite.

3 | El Administrador revisara si cumple con la papeleria requerida cuando el interesado la
proporcione, de ser asi continuara con el siguiente paso en caso contrario le indica que es
lo que falta y termina el proceso.

4 | La persona interesada elaborara una solicitud dirigida al Alcalde Municipal

5 | El Alcalde Municipal revisara la solicitud

6 | De cumplir con todos lo requisitos exigidos para el tramite el Alcalde decidira si continua
con el siguiente paso o de indicar cual es el motivo de su negacién adjuntando dicha
negacion al la solicitud la cual sera devuelta al Departamento de Agua

7 | Sila solicitud es rechazada, el Administrador le indicara a la persona interesada el motivo y
archiva el proceso.

8 | De ser aceptada la solicitud el interesado presentara el plano de ubicacion autorizado por el
Ingeniero o arquitecto a la Unidad Técnica Municipal (UTM)

9 | El responsable de la UTM revisara los planos y la ubicacién del terreno, de encontrarse
conforme continua con el siguiente paso en caso contrario adjuntara el motivo del rechazo
para luego regresarlo a Departamento de Agua

10 | Si es rechazado el Administrador entregara los planos y demas papeleria a la persona
interesada y archivara el proceso.

11 | De ser aceptada el Administrador del Departamento de Agua trasladara la papeleria a
Tesoreria para que este de su aval

12 | El Tesorero dara el aval del proceso y lo trasladara de nuevo al Departamento de Agua

11 | El Administrador le indicara a la persona interesada el monto a pagar por el tramite

13 | La persona interesada pagara el total especificado en caja de Tesoreria en el cual se le
extendera un recibo de pago y regresara con el al Departamento de Agua

14 | El Administrador extendera la papeleria necesaria

15 | El proceso termina cuando el oficial entrega la papeleria correspondiente a la persona

interesada y archiva una copia.

La figura 38, muestra el flujograma del proceso de reposicion de titulos

de agua.
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Figura 38: Flujograma de reposicion de titulos de agua

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

Reposicion de titulo de agua

Resumen del proceso
Simbolo Significado NUumero
[ Inicio - Fin 5
Inicia: Persona interesada O Operacion 11
Finaliza: Administrador || Documentacion 3
Método: Actual <> Decisidn 3
Analista: Juan Santos — Traslado 7
Fecha: Noviembre 2004 L] Inspeccién 3
Pagina 1 de 2
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Continuacion

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

Reposicién de titulo de agua

Resumen del proceso
Simbolo Significado Numero
CJ Inicio - Fin 5
Inicia: Persona interesada O Operacion 11
Finaliza: Administrador 1 Documentacion 3
Método: Actual <> Decision 3
Analista: Juan Santos — Traslado 7
Fecha: Noviembre 2004 [ ] Inspeccién 3
Pagina 2 de 2
Participantes
Persona interesada Administrador del |Alcalde Planificador Tesorero
Dpto. de Agua Municipal de la UTM Municipal

Si

:

Fuente: Juan Francisco Santos, disefio propio.

4.3.3.5.2. Descripcion del proceso de traslado de titulos de agua.
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La persona interesada se presenta en el Departamento de Agua para solicitar informacion
sobre el tramite a realizar

2 | El Administrador le dice la documentacién necesaria y los pasos a seguir para poder
realizar el tramite.

3 | El Administrador revisara si cumple con la papeleria requerida cuando el interesado la
proporcione, de ser asi continuara con el siguiente paso en caso contrario le indica que es
lo que falta y termina el proceso.

4 | El Administrador del Departamento de Agua trasladara la papeleria a Tesoreria para que
este de su aval

5 | El Tesorero dara el aval del proceso y lo trasladara de nuevo al Departamento de Agua

6 | El Administrador le indicara a la persona interesada el monto a pagar por el tramite

7 | La persona interesada pagara el total especificado en caja de Tesoreria en el cual se le
extendera un recibo de pago y regresara con él al Departamento de Agua

8 | El Administrador extendera la papeleria necesaria

9 | El proceso termina cuando el oficial entrega la papeleria correspondiente a la persona

interesada y archiva una copia.

La figura 39, muestra el flujograma del proceso de traslado de titulo de

agua.
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Figura 39: Flujograma de traslado de titulo de agua

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS
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Fuente: Juan Francisco Santos, disefio propio.
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4.3.3.5.3. Descripcion del proceso de autorizacion de acometidas

domiciliares.

La persona interesada se presenta en el Departamento de Agua para solicitar informacién
sobre el tramite a realizar

2 | El Administrador le dice la documentacién necesaria y los pasos a seguir para poder
realizar el tramite.

3 | El Administrador revisara si cumple con la papeleria requerida cuando el interesado la
proporcione, de ser asi continuara con el siguiente paso en caso contrario le indica que es
lo que falta y termina el proceso.

4 | La persona interesada elaborara una solicitud dirigida al Alcalde Municipal

5 | El Alcalde Municipal revisara la solicitud

6 | De cumplir con todos lo requisitos exigidos para el tramite el Alcalde decidira si continua
con el siguiente paso o de indicar cual es el motivo de su negacion adjuntando dicha
negacion al la solicitud la cual sera devuelta al Departamento de Agua

7 | Sila solicitud es rechazada, el Administrador le indicara a la persona interesada el motivo y
archiva el proceso.

8 | De ser aceptada el Administrador del Departamento de Agua trasladara la papeleria a
Tesoreria para que este de su aval

9 | El Tesorero dara el aval del proceso y lo trasladara de nuevo al Departamento de Agua

10 | El Administrador le indicara a la persona interesada el monto a pagar por el tramite

11 | La persona interesada pagara el total especificado en caja de Tesoreria en el cual se le
extenderd un recibo de pago y regresara con el al Departamento de Agua

12 | El Administrador extendera la papeleria necesaria

13 | La persona interesada debera presentar al Departamento de Agua el contador que se
instalara con su factura de compra

14 | El Fontanero Municipal calibrara el contador

15 | El fontanero instalara el contador en el lugar indicado elaborando un reporte del trabajo

16 | El proceso termina cuando el oficial entrega la papeleria correspondiente a la persona

interesada y archiva una copia.

La figura 40, muestra el flujograma del proceso de autorizacion de

acometidas domiciliares.
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Figura 40: Flujograma de autorizacién de acometidas domiciliares
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Continuacion

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

Autorizacion de acometidas domiciliares
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11 2

Fuente: Juan Francisco Santos, disefio propio.
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4.3.3.5.4. Descripcién del proceso de reconexion de agua potable.

La persona interesada se presenta en Tesoreria donde cancela la deuda adquirida por el
servicio de agua potable, ahi se le extendera un recibo de pago.

2 | La persona interesada se presenta en el Departamento de Agua para solicitar informacion
sobre el tramite a realizar llevando consigo el recibo de pago.

3 | El Administrador le dice la documentacién necesaria y los pasos a seguir para poder
realizar el tramite.

4 | El Administrador revisara si cumple con la papeleria requerida cuando el interesado la
proporcione, de ser asi continuara con el siguiente paso en caso contrario le indica que es
lo que falta y termina el proceso.

5 | La persona interesada elaborara una solicitud dirigida al Alcalde Municipal

6 | El Alcalde Municipal revisara la solicitud

7 | De cumplir con todos lo requisitos exigidos para el tramite el Alcalde decidira si continua
con el siguiente paso o de indicar cual es el motivo de su negacién adjuntando dicha
negacion al la solicitud la cual sera devuelta al Departamento de Agua

8 | Sila solicitud es rechazada, el Administrador le indicara a la persona interesada el motivo y
archiva el proceso.

9 | De ser aceptada el Administrador del Departamento de Agua trasladara la papeleria a
Tesoreria para que este de su aval

10 | El Tesorero dara el aval del proceso y lo trasladara de nuevo al Departamento de Agua

11 | El Administrador le indicara a la persona interesada el monto a pagar por el tramite

12 | La persona interesada pagara el total especificado en caja de Tesoreria en el cual se le
extendera un recibo de pago y regresara con el al Departamento de Agua

13 | El Administrador extendera la papeleria necesaria

14 | El Fontanero Municipal reinstalara el servicio

15 | El fontanero elaborando un reporte del trabajo que entregara al administrador

16 | El proceso termina cuando el oficial entrega la papeleria correspondiente a la persona

interesada y archiva una copia.

La figura 41, muestra el flujograma del proceso de reconexion de agua

potable.
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Figura 41: Flujograma de reconexion de agua potable
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Continuacion

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS
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Fuente: Juan Francisco Santos, disefio propio.
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4.3.3.6. Oficina Municipal de Planificacion

A continuacion se presenta la descripcidn de los procesos incluidos

dentro del departamento.

4.3.3.6.1. Descripcion del proceso de desarrollo de un proyecto

municipal.

El Coordinador de la UTM se presentara ante el Concejo Municipal en la reunién sobre
priorizacion de los proyectos presentados por el municipio, en esta se incluyen proyectos
generales como: educacion, salud, agua, seguridad, recreacion, etc., asi como aquellos
especificos como por ejemplo salén comunal, aportando sugerencias de los mas viables.

El Concejo designara aquel o aquellos proyectos que sean de mayor urgencia y que
cuenten con un numero adecuado de beneficiarios.

El Coordinador revisara los pro y contra del proyecto decidiendo si es factible la realizacion
de un estudio, de ser factible continuara con el siguiente paso, en caso contrario informara
al Concejo del motivo y razones por la cual no es viable la realizacion, archivando el
proyecto para su posterior ejecucion.

El Coordinador elaborara la planificacion de la ejecucién del proyecto.

Presentara la planificacion al Concejo Municipal para su aprobacion.

[e23[& 13

El Concejo revisara y decidird si cumple con las metas previstas, de ser asi continuara con
el siguiente paso, en caso contrario regresara el estudio indicando que cambios hacer.

El Coordinador revisara los cambios propuestos y reajustara el plan de trabajo segun las
necesidades, trasladando de nuevo el plan al Concejo municipal.

El Concejo autoriza la planificaciéon y trasladara el presupuesto propuesto a Tesoreria para
la adjudicacion de los fondos.

El Tesorero extendera los documentos necesarios para otorgar los fondos al Coordinador y
manteniendo un archivo del proceso.

10

El Coordinador elaborara el perfil y diagnéstico del proyecto presentando la factibilidad del
mismo

11

Trasladara el perfil y diagnéstico al Concejo Municipal el cual de ser factible continuara con
el siguiente paso, en caso contrario declinara el proyecto presentando los motivos a los
interesados y archivandolo.

12

Autorizara el presupuesto y presentara el presupuesto de realizacidon a Tesoreria

13

El Tesorero decidira si se cuenta con los fondos necesarios para la realizacién del proyecto,
de ser asi proporcionara dichos fondos a la UTM en caso contrario informara al Concejo
para que este busque la inversién externa.

14

El Secretario Municipal elaborara las solicitudes correspondientes para el otorgamiento de
la inversién, trasladando estas a la UTM.

15

El Coordinador se encargara de conseguir dicho financiamiento en las diferentes
instituciones.

16

Una vez obtenido el financiamiento el Coordinador se encargara de la supervisién de los
trabajos para la realizacion del proyecto elaborando informes periddicos de los avances.

17

Al concluida la obra el Coordinador la entregara al Concejo Municipal y mantendra una

copia en el archivo.
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La figura 42, muestra el flujopgrama del proceso del desarrollo de un
proyecto.

Figura 42: Flujograma del desarrollo de un proyecto
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Continuacion

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS
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Fuente: Juan Francisco Santos, disefio propio.
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4.3.3.7. Comisaria Municipal

A continuacion se presenta la descripcidon de los procesos incluidos
dentro del departamento.

4.3.3.7.1. Descripcion del proceso de citaciones de vecinos por

parte del Concejo Municipal.

1 | El Concejo Municipal a través del Alcalde Municipal hace el pedido de comparecencia del
vecino ante él, el cual envia la solicitud al departamento de Secretaria Municipal

2 | El Secretario elabora la solicitud requerida la cual es enviada al departamento de Tesoreria
quien tiene a su cargo la Comisaria Municipal.

3 | El Tesorero autoriza él envio de la citacion y pide al Comisario Municipal designe quien sera
la entregara

4 | ElI Comisario Municipal designara quien entregara la citacién al vecino y archivara una
copia en el archivo terminando el proceso.

La figura 43, muestra el flujograma del proceso de citaciones de vecinos
por parte del Concejo Municipal.
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Figura 43: Flujograma de citaciones de vecinos por parte del Concejo Municipal.
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4.3.4. Sugerencias propuestas para mejorar los diferentes

procedimientos

Las sugerencias propuestas de los diversos procedimientos que a
continuacion se detallan haran mas efectivo el trabajo dentro de Ia

municipalidad.

a) Procedimiento de nomenclatura de casa de habitacion

El traslado de los tramites de un departamento a otro y de la toma de
decisiones por diferentes personas hace en su mayoria mas lento el tiempo en
proceso de una operacion que el realmente necesario, de este modo el proceso
se torna demasiado tedioso y burocratico llevandolo a la ineficiencia del
proceso. Por lo que se propone realizar las siguientes actividades, adjuntadas al

cambio de decision sobre el proceso.

1) Dado la naturaleza del tramite se cambie la decisién de autorizacion
del proceso de otorgamiento de nomenclatura de casa de habitacién
a la Oficina de Planificacion Municipal o UTM (Unidad Técnica
Municipal), ya que este departamento cuenta con el personal con
capacidad necesaria para la supervision y decision si este se
encuentra dentro de las limitantes impuestas para este tramite.

2) Al ser autorizado el tramite se proceda a su pago de manera regular
en cajas de la Tesoreria evitando con ello el reproceso y a la ves la

carga de trabajo del Alcalde Municipal.
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b) Proceso de desmembraciones

Generalmente el encargado de revision en lo referente a politicas de
distribucion y control poblacional es el Coordinador de la UTM, de tal manera
que omitiendo la toma de decision del Alcalde Municipal se evitaria el tiempo en
el cual el proceso de adjudicacion permaneceria en la Alcaldia Municipal para
su aprobacion, dado que de igual manera tendria que presentarse en la UTM
los planos de dicha desmembracion para su analisis y aprobacion por lo cual se

sugiere las siguientes actividades.

1) Que se delegue la responsabilidad de aceptacion del tramite de
desmembracion al Coordinador de la UTM de esta manera el
interesado solo tendria que presentar la solicitud directamente a esta
oficina incluyendo los planos y demas papeleria evitando con ello el
paso por la Alcaldia, con ello se agilizara el tramite.

2) La informacion presentada por el departamento de Tesoreria se
limitaria a indicar si cumple con la papeleria completa para el tramite
y el cobro del mismo, evitando con ello la repeticién del proceso de
toma de decisién y a la vez la recarga de trabajo para la Alcaldia

Municipal y Tesoreria.
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C) Proceso de reposicion de titulos de agua, acometidas domiciliares y

reinstalacion.

Todas ellas tienen algo en comun la repeticion en la toma de decision

sobre su autorizacién, para cualquiera de ellos el proceso inicia en el

Departamento de Agua, posteriormente se solicita la autorizacion de la Alcaldia

Municipal y Tesoreria Municipal, haciendo necesario para su agilizacién que se

deroguen autoridades sobre el Departamento de Agua y siendo este quien se

encargue de dichos tramites, agilizando en gran medida él tramite

correspondiente. Para ello sugiere los siguientes cambios administrativos.

1)

Siendo el Departamento de Agua quien cuenta con el personal
necesario y capacitado para lo referente a las politicas de este vital
liquido. Que sean ellos quienes tengan la potestad de autorizar los
tramites referentes a este tema, debiendo Unicamente presentar un
informe ya sea semanal o mensual a Tesoreria Municipal donde se
verificara el tipo de tramite autorizado y la causa que lo acredita,
agilizando las peticiones hechas por las personas asi también puede
supervisar el cumplimiento de las mismas.

La Tesoreria se encargara unicamente al cobro del tramite
dedicandose exclusivamente a los temas financieros.

La UTM es responsable de prestar apoyo al Departamento de Agua
en lo referentes a estudios y andlisis que sean necesarios para la
aprobacién del tramite, asi como de asistir de manera directa el
desarrollo de proyectos que impulse el Departamento de Agua. Dicho
apoyo se tendra que Coordinar con el Administrador del
departamento y dejar constancia en el archivo para posteriores

consultas, todo esto debera ser avalado por el Concejo Municipal.
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4.4. Propuestas para el mejoramiento de las condiciones de trabajo

Si una empresa desea que el trabajador de lo mejor de si en el trabajo,
sea como base fundamental, que la municipalidad acepte que es su
responsabilidad que sean apropiadas, comodas y seguras las condiciones
ambientales para todo trabajador en su area de trabajo. Estudios realizados por
otras empresas y asociaciones dicen que las buenas condiciones ambientales
de trabajo elevaran la moral del trabajador, asi como las marcas de seguridad,
reduciran el ausentismo y la impuntualidad, mejoran las relaciones publicas,

ademas de incrementar la eficiencia y productividad.

4.4 1. lluminacién

Actualmente dentro de las instalaciones de la municipalidad de Patzun
Chimaltenango existen un total de 13 lamparas incandescentes de 100 watts

cada una, segun el analisis realizado, se recomienda:

e A pesar de la poca iluminacion artificial que representa la cantidad de
lamparas dentro de las areas administrativas de la municipalidad son
adecuadas para el tipo de operaciones que ahi se realizan dado que la
jornada de trabajo de la municipalidad hace en la mayoria de casos
innecesario el uso de las mismas, sin embargo es necesario la
colocacion de dos lamparas mas dentro del departamento de Tesoreria,
por el hecho de encontrarse aislado por paneles de division haciendo

insuficiente la luz natural y la artificial.
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e Es necesario la limpieza de los pisos por lo menos dos veces diarias
para evitar opacidad y aprovechar mejor la fuente de iluminacion.

e Es recomendable pintar de nuevo las instalaciones de la municipalidad,
con ello se aprovechara mejor las fuentes de iluminacion al mismo
tiempo que mejorara las condiciones del inmueble y ademas la imagen

municipal.

4.4 2. Ventilacion

Por el hecho de encontrarse ubicada la municipalidad en un
departamento de clima templado y area boscosa en sus alrededores no tiene
problemas con lo que respecta a la ventilacion, dado que las areas de ingreso
de aire son suficientes para la cantidad de personal dentro de las instalaciones,
ademas se debe de tomar en cuenta que la contaminacion no es tan grabe

como la de la ciudad capital o cabecera departamental.

4.5. Plan de motivacion y capacitacion

En toda institucion para la disposicion de un plan de motivacion y de
capacitacion que cumpla con las necesidades del personal y de |la
municipalidad, se hace necesario contar con informacion referente a las
necesidades presentadas por los trabajadores, asi también de la capacidad de
la municipalidad para desarrollarlo, dado que el plan pude ser el indicado para
los trabajadores pero imposible para la municipalidad hablando directamente
del costo de implementacion. Con el fin de intercalar ambos es necesaria la
administracion de dicha planificacion haciendo que las recompensas dadas
generen la estimulacion necesaria dentro de los trabajadores mostrando las

conductas esperadas que se exige de ellos.
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4.5.1. Ejecucion del plan

Es necesario que

la municipalidad realice los estudios técnicos

necesarios para conformar su propio plan de clima organizacional y

motivacional del personal,

ajustado a los requerimientos técnicos en cuanto a

costos se refiere estipulados por el Tesorero Municipal.

Asi mismo se recomienda la siguiente capacitacion.

Induccién al personal de nuevo ingreso.
Actualizacion al personal existente.

Formacién de brigadas contra incendios y primeros
auxilios.

Adquisicion, actualizacion y mantenimiento de
equipo.

Realizacion de estudios ergonémicos.

Capacitacion sobre leyes municipales.

Capacitacion sobre relaciones interpersonales vy
publicas.

Reuniones periddicas de evaluacion y ajuste al
programa.

Elaboracién de informes y resultados.
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4.6. Costos de implementacion

Es necesario que la municipalidad realice estudios técnicos para
conformar un plan de clasificacion de puestos y administracion de salarios.
Ajustados a los requerimientos técnicos y constituido por los instrumentos que

para el efecto sefalara el Tesorero Municipal.
Que el plan de clasificacion de puestos y administracion de salarios
cuente con la aprobacion del Concejo Municipal y de los jefes de departamento

de la municipalidad.

Asi mismo es necesario que se implemente los cambios de mobiliario y

equipo, como lo son también las mejoras en la iluminacion.

A continuacién se muestra el recurso financiero a utilizar:

Tabla XXXI. Recursos del material y equipo.

Cantidad Recurso Monto Monto total
unidad
02 Luminarias de 4 tubos de 110 Watts. Q 358.00| Q 716.00
Mano de obra Q 200.00| Q 200.00
04 Resmas de papel 60 grs. Q 2850| Q 114.00
02 Toner Q 500.00] Q 1,000.00
Total Q 2,030.00

Fuente: Juan Francisco Santos, disefio propio.
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5. PLAN DE CONTROL DE BASUREROS CLANDESTINOS DEL
CASCO URBANO DE PATZUN

La problematica de la basura es muy visible, a tal grado que existen
personas que viven en ella, lo lamentable es que no saben que estan tentando
con su salud personal asi como la de sus hijos y sus generaciones futuras. Los
desechos solidos no solo producen mal aspecto, sino que producen también
enfermedades como lo son: gastrointestinales, respiratorias, alergias de piel,
también producen plagas de animales, roedores, insectos y una de las partes
mas importantes de ellas son la contaminacién de agua, rios, lagos, tierra, capa
de ozono, entre otros, esto se produce por la aglomeracién de la misma y que
existen personas que la queman. La basura es tan perjudicial para el hombre
como para la naturaleza, un ejemplo, hombre: le produce enfermedades,
impacto visual en toda la sociedad, naturaleza: le cuesta romper sus estructuras
de forma natural, por ejemplo, el vidrio casi imposible que la naturaleza lo
deshaga, 1 bolsa de plastico tendria que pasar aproximadamente 25 afios para

su descomposicion.

5.1 Justificacion del proyecto

No es necesario abarcar en la justificacién de este proyecto dado que se
encuentra incluido dentro de las politicas de mejoramiento de parte de la
Corporacion Municipal asi como dentro del marco legal que regula el
funcionamiento de la municipalidad, se agrega también el mejoramiento de la
imagen de la municipalidad dentro de la comunidad, por lo que se justifica el

desarrollo de este y cualquier otro plan que puedan mitigar la problematica.
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5.2

Planteamiento del manejo de los basureros clandestinos

Se puede encontrar dentro de las leyes del pais que es necesario el

control y manejo de las acumulaciones clandestinas de desechos solidos

generados por la poblacién, por lo tanto se plantea lo siguiente.

a) Objetivo General

Que a través de la Municipalidad con el apoyo del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales (MARN), Ministerio de Salud Publica
y Asistencia Social, Policia Nacional Civil, Educacion, centro de
justicia (comisién ambiental) Seprona y ONGs, se disefie el debido
control y monitoreo de la solucion y la mitigacion de los basureros

clandestinos.

a.1) Objetivos Especificos

Mitigar todo basurero clandestino que se encuentre ubicado dentro
de las areas visibles del casco urbano del municipio, ya que asi
se pode mejorar y gozar de un ambiente mejor equilibrado.
Concienciar a la poblacion en general de la importancia del
manejo de los desechos solidos a través de las emisoras locales,
circuito cerrado, unidad movil, afiches, rétulos, etc.

Involucrar a las instituciones antes mencionadas para el proceso
de mitigacion de los basureros clandestinos.

Solicitar a las empresas procesadoras de alimentos, fabricas
textiles, desechos hospitalarios, granjas agricolas, porcinas, un
Certificado Ambiental en donde especifiquen el manejo de los

desechos solidos que ellos producen.
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b) Politicas y Metas:

e Lograr en un 100%, la eliminacion de los basureros clandestinos, que
afecta grandemente a la poblacion, y asi poder gozar de un ambiente
con menos contaminacién, el cual representara beneficios a la
poblacion en general.

e Ampliar la red de recolectores de basura en todas las calles, avenidas
y zonas del municipio.

e Crear un convenio municipal en coordinacion con, PNC, Seprona,
MSPAS, Centro de Justicia, MARN para sancionar a las personas, y
vehiculos que se sorprendan votando basura en lugares prohibidos.

e Campanas de concientizacion a la poblacion en general.

c) Actividades y coordinacion

Coordinar con la Municipalidad, Alcaldes Auxiliares, Técnico Ambiental,
Inspector de Saneamiento Ambiental, PNC, Seprona, Centro de Justicia, para
solucionar la problematica ambiental que se vive en el municipio. Convocar a
reuniones a los diferentes integrantes de las instituciones antes mencionadas e
involucrarse en las capacitaciones, talleres, cursos y reuniones que se relacione

al tema ambiental.
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5.3 Programa de control de los basureros clandestinos y educacién
de la comunidad.

a) Divulgacion

Como es conocido por todos, la mejor manera de poder contrarrestar un
problema es dar a conocer ese problema y la forma de poderlo manejar. Para
ello es necesaria su divulgacion de una manera efectiva, a través de los

diferentes medios existentes al alcance, siendo estos:

e Medios de comunicacion (radios locales, circuito cerrado, prensa
escrita).

¢ Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales (MARN)

¢ Ministerio de Educacion (MINEDUC)

¢ Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social (MSAPAS)

e Alcaldes Auxiliares

e Presidentes o representantes de grupos organizados.

e Instituciones Gubernamentales y No Gubernamentales (ONGs)

b) Ubicacién de los basureros clandestinos:

1. Camino que conduce a la aldea de San José Xepatan.

2. Cementerio de la localidad, (Canton Oriente)

3. Caminos que conduce al Caserio El Llano, ( canton Norte)
4. Caminos que conduce al Caserio El Caman, (canton Norte)

5. Caminos que conduce al parcelamiento de Chuinimanzana y la

colonia Noruega, ( canton Poniente)
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6. Camino que conduce al caserio de los Pitos, (canton Sur

Manzana No. 2).

c) Causas

A

Enfermedades a los habitantes del municipio.

Proliferacién de roedores y enfermedades a los animales.

Dario a los recursos naturales.

Muchos de los productos del proceso de descomposicion o
estabilizacion son gases, que se agregan a la contaminacion y el

deterioro del medio ambiente.

5. Incendios forestales.

6. Compuestos toxicos agregados o modificacion de parametros

importantes de los cuerpos receptores de contaminacion.

. Contaminacion de fuentes subterraneas de agua, rios, manantiales,

lagos, etc.

. En general degrada el ambiente, en perjuicio de la sociedad y la

industria misma.

d) Consecuencias

K3
”Q

Ambientales.
1. Perdida de Flora y Fauna
2. Impacto paisajistico

3. Contaminacion Visual (retirar propaganda politica, vallas

publicitarias)
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4. Proliferacion de plagas y enfermedades.
5. Disminucion de Nacimientos de agua.

6. Efectos sobre el suelo

7. Turistico

8. Contaminacion de Aire, tierra y agua.

< Sociales

1. Accidentes por dafos fisicos y materiales.
2. Intoxicaciones

3. Enfermedades (respiratorias, irritaciones)

< Econdmicas

1. Infertilidad de suelos, (desechos en los terrenos de agricultura).

2. Un Reciclaje adecuado de los desechos (aluminio, vidrio,

plastico).

e) Control a corto plazo

Como punto inicial del control de los desechos depositados en los
basureros clandestinos se debe de realizar las siguientes actividades en apoyo

de la municipalidad y las instituciones ambientales.
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e Recoleccion de la basura a través de los camiones municipales, una
vez identificado los basureros clandestinos, se debe de proceder a su
recoleccion.

e Colocacion de letreros, con el apoyo de los centros educativos
realizar carteles en los cuales se advierta de multas o otros medios de

advertencia para evitar la reincidencia de la poblacion.

f) Control a largo plazo

f.1) Capacitaciones o Charlas

e Sobre los efectos ambientales que produce un basurero

clandestino.
e C(Clasificacion de los desechos sdlidos.

e Causas y efectos sobre el ambiente.

Estas capacitaciones estan dirigidas a los estudiantes de los deferentes
niveles y establecimientos, grupos organizados y la poblacion en general, para
hacer conciencia y a la vez orientarlos a un mejor manejo de los desechos

solidos.

Dichas capacitaciones se impartiran en el area urbana con el apoyo de
las diferentes instituciones que operan dentro del municipio para una mejor
calidad de vida de cada uno de los habitantes. Planificandose la expansion a las

areas rurales a corto plazo.
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f.2) Monitoreos

Los monitoreos se realizaran por:

1. Alcaldes auxiliares

2. Técnico Ambiental

3. Técnico Forestal Municipal
4. PNC

5. Seprona

6. Municipalidad

Dichos monitoreos se realizaran en las diferentes carreteras mas
transitables y lugares mas propensos para crearse basureros clandestinos.
(Barrancos, terrenos baldios, orillas de carreteras), y estacionamiento o terminal

de buses urbanos y extra urbanos.

5.4 Marco legal

Existen varias leyes que determinan el mejoramiento y conservacion del

medio ambiente pero dentro de las mas importantes se encuentran:

e Articulo 67 del Cédigo Municipal (Decreto 12 -2,002).

e Decreto 68-86 de la Ley de Proteccion y Mejoramiento del medio
Ambiente. (Art. 11)

e Cddigo procesal penal Art. 497 inciso 14
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55 Costos

a) Recursos

Para la mitigaciéon de altos costos de implementacion y operacion se
debera coordinar el apoyo ofrecido por las diferentes instituciones interesadas
que podran aportar parte o la totalidad de los costos (MAGA, MARN, colegios
publicos y privados e iglesias), las charlas de capacitacion seran en forma
gratuita a través del delegado del MAGA asignado a la municipalidad de
Patzun. Asi mismos dichos centros se encargaran de la elaboracién de un
letrero para su colocacion en las areas detectadas de alta probabilidad de

formacion de un basurero clandestino.
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1.

2.

CONCLUSIONES

La municipalidad de Patzun Chimaltenango no cuenta con manuales
administrativos, lo que ha generado problemas de dualidad, omision
de funciones, mala comunicacién en la cadena de mandos. El disefio
y elaboracion de los mismos permitié conocer de una manera técnica
y orientada las relaciones de autoridad, responsabilidades, funciones
basicas e inherentes de los puestos de trabajo que desempenan los
trabajadores.

A través de las diferentes técnicas de analisis entre ellas la
observacion directa, entrevista y encuestas, juntamente con la
investigacion de campo se pudo establecer por escrito los manuales
de descripcion de puestos y funciones, manual de procedimientos y
manual de salarios que tienen como meta orientar al trabajador para
un mejor desarrollo y desenvolvimiento en los procesos y actividades

realizadas dentro de la institucion
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3. A través del analisis cualitativo y cuantitativo de los diferentes
aspectos que se entrelazan en los puestos de la municipalidad se
pudo disefar una escala salarial proporcionando una ecuacion de la
linea recta o curva salarial con la cual se determinan las amplitudes o
rangos de salarios propuestos, que juntamente con las politicas
salariales permite obtener wuna estructura justa de salarios
contribuyendo a la equidad interna de la municipalidad, asi mismo a
través de la evaluacion del desempeno se puede Verificar que el
personal contratado para nuestra organizacion responde
adecuadamente dentro de los limites preestablecidos. Esto es
necesario para garantizar el alcance de los objetivos propuestos por
la municipalidad. La evaluacion del desempefio propuesta constituye
una técnica de direccién imprescindible en la actividad administrativa,
ya que valorara el rendimiento del recurso humano en el desempefio
de su trabajo a fin de determinar su eficiencia y que politicas se

deben de seguir.

4. El poder contar con condiciones ambientales adecuadas dentro del
area de trabajo, ayuda a producir un efecto positivo a la
municipalidad, ya que redundara en mayor desempefio de los

trabajadores y aumento en los estandares de calidad.

5. La concentracion y aumento de las personas en el casco urbano de
Patzun conlleva a la formacién y crecimiento de los basureros, ya sea
municipales o clandestinos, sin embargo, éstos ultimos en mayor
proporcion por los problemas socioecondmicos que enfrentan la
mayoria de los pobladores del municipio, lo cual es dificil poder contar

con una solucion adecuada para dicha problematica.
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RECOMENDACIONES

Al Concejo Municipal

1.

Solicitar al Concejo Municipal de la municipalidad de Patzun, el analisis

de los manuales para su respectiva aprobacién, dando vigencia legal.

Implementar los manuales administrativos propuestos en las diferentes
areas de trabajo, utilizandolo como una guia de trabajo para las altas
autoridades, personal administrativo e induccion al personal de nuevo
ingreso facilitando de esta manera la administracion del personal
(seleccidn, contrataciones, aumentos u otras aplicaciones), agilizacién en
los tramites administrativos, asi también el conocimiento de parte de los
empleados de sus funciones y atribuciones, divulgacién y aplicacién de

los procedimientos en general.

Formar una comision permanente que se encargue de revisar por lo
menos una vez al afio y la aplicacion y desempeio de los manuales
administrativos de acuerdo con las necesidades sugeridas, segun cada
proceso, actualizarlo y proponer sus futuras publicaciones adjuntado las
variantes encontradas, logrando con ello, una retroalimentacion y

mejoras en general.
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Divulgacion dentro de los diferentes puestos la creacion de los manuales,
proporcionado una copia como minimo a cada empleado y jefe de
departamento involucrado dentro del analisis, asi también conservar una
copia dentro de los archivos de la municipalidad adjuntando las
actualizaciones y publicaciones hechas a los originales, con el fin de

homogenizar el desempefio de cada puesto.

Completar los cargos que no fueron tomados en cuenta dentro de los
manuales, con el fin de poder aumentar el alcance de estas herramientas

administrativas.

Divulgar a todo el personal administrativo la cadena de mando
basandose en el manual de puestos y funciones, asi también de las
principales funciones asignadas a su puesto de trabajo y las relaciones
jerarquicas dentro de la municipalidad, para lograr que el trabajador las
conozca, tanto los objetivos de la municipalidad como el panorama que
se le presenta, ya sea este de su propia actividad o el de la entidad con

su conjunto.

Valorar aquellos puesto que cambien su descripcion y especificacion,

con el fin que tengan retribucion justa por las labores que desempenfan.

Realizar un analisis de aquellos puestos, cuya renumeracion se
encuentre sumamente alejado de los rangos o amplitudes salariales
establecidos. Asi como, adoptar la escala salarial establecida y las
politicas salariales propuestas, con el fin de cada empleado sea

remunerado segun su categoria.
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9. Implementar la evaluacién del desempefo del personal y formular
politicas de mejoramiento del mismo, a través de programas de
capacitacion, adiestramiento, plan de motivacion y mejoras ambientales,

permitiendo de esta manera el aumento de la eficiencia.

10.Divulgar dentro del personal de la municipalidad la implementacion de la
evaluacion del desempefo y de los fines que ésta tiene, indicando la

metodologia a utilizar y los objetivos de la misma.

11.Asignar la evaluacion del desempefo a los jefes inmediatos de cada
departamento velando por que sean éstos quien la practiquen, asi

también capacitar al personal que la utilizara.

12.Revisar y actualizar por lo menos una vez al afio el sistema de

evaluacion del desempefio.

13.Tomar en cuenta los resultados de evaluacion del desempefio para los

ascensos, promociones, remuneraciones anuales o por rendimiento.

14.Disenar un programa de induccion al personal y un plan de motivacion y
capacitacion propuestos, para que los empleados de nuevo ingreso se
orienten de una mejor manera, de acuerdo con sus puestos de trabajo y

sus actividades que les correspondan.

15. Establecer una politica de capacitacion para el personal, con el fin de
mejorar el desempefio y calidad en sus labores diarias.
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16.Establecer el programa propuesto de mejoramiento del medio ambiente
juntamente con el personal del MAGA y MARN asignados a la
municipalidad, con el fin de la erradicacion de los basureros clandestinos

dentro del casco urbano de Patzun

17.Invitar y coordinar a las diferentes instituciones publicas y privadas que
puedan presentar apoyo a la municipalidad en la educacién de la
poblacién sobre temas del medio ambiente, especificamente del control

de basureros clandestinos.

Al personal administrativo

1. Cumplir a cabalidad los pasos indicados en los manuales administrativos,
al llevar a cabo las actividades que tienen asignadas, para reducir el
tiempo de ejecucion, evitar acumulacion de trabajo, duplicacion de

funciones y confusiones en la cadena de mando.

2. Proponer mejoras en el desarrollo de sus funciones, con el fin de poder

enriquecer el puesto de trabajo y juntamente con ello los manuales.

3. Presentar la evaluacién del desempefio y desarrollar las actividades

propuestas para el mejoramiento de sus tares.
4. Informar a sus jefes inmediatos el desarrollo de problemas para que

conjuntamente con el Concejo Municipal la informen y sea considerado

para su retroalimentacion.
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5. Participar en los diferentes programas de capacitacion y de motivacion
que el Concejo Municipal proponga, para el desarrollo de la

municipalidad.
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APENDICE 1

Figura 26. Fichade recoleccion de datos

CUESTIONARIO PARA RECOGER DATOS Clave:
DE LA MUNICIPALIDAD DE PATZUN E—
INSTRUCCIONES:

Sirvase en contestar en los espacios en blanco, lo solicitado de la manera mas clara y
especifica posible. Si el espacio requerido es demasiado pequefio puede seguir describiendo
en el dorso de la hoja y/o en otra y anexarla con el numero de pregunta y serie. Si no
comprende una pregunta consulte y no asuma, ni consulte con sus compaferos, tome en
cuenta que es un cuestionario general y pueden existir preguntas que no sean aplicables
a su cargo en especifico, si este fuera el caso deje indicado por que no se aplica:

I
ENCABEZADO
Datos Generales:
Nombre Completo:
Edad: Estado Civil:
Profesion u Oficio:

Direccion:

Teléfono:

Cedula de Vecindad: No. De orden: No. Registro:
Extendida en el Municipio de:
Departamento de:

Datos Especificos:
1. Departamento o seccion a la que pertenece en la Municipalidad:

2. Cargo que ocupa:

2.1. ¢ Suelen darsele otros nombres?: Si No
21.1. En la empresa
3. ¢Hay en la empresa otros puestos muy semejantes?  En qué difieren del que se analiza?
¢, Cuales? Diferencia

4. Departamento a su cargo:

5. Puestos bajo su mando: Numero de personas
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Continuacion

6.

10.

11

12.
13.
14.

15.

Nombre de su Jefe inmediato:
Puesto que desempena:

Indique el nombre de las personas que tiene que reportar usted y las labores que realizan a
su jefe inmediato:

Nombre labor

Nombre labor

Contactos permanentes: Indique con que personas dentro de la Municipalidad siempre tiene
relacidnes laborales, por ejemplo la que estan dentro de la misma oficina o que se tiene que
reportar de las acciones realizadas.

Con Para
Con Para
Puestos inmediatos:

9.1. Inferiores:

9.2. Superiores:
Numero de empleados en él puesto que desempefia:

. Jornada Normal de trabajo:

De Hrs. A: Hrs.
De Hrs. A: Hrs.
Tiempo total dentro de la Municipalidad Hrs.
Fecha de toma de posesién dentro de la Municipalidad: Dia Mes Ano

¢ Ha trabajado usted anteriormente en un puesto similar al que desempefia?
Si No Cuanto tiempo
Horario de trabajo: De hrs. a hrs. de dia al dia

Mencione tres cargos anteriores a parte del antes mencionado en los cuales haya trabajado

anteriormente:

15.1.

15.2.

15.3.

Informacién laboral

1.

4.

Bajo que régimen laboral fue contratado usted:

1.1. Planilla: - 021 -
1.2. Presupuesto: -011 -
1.3. Contrato -022 -
1.4. Otros:
Dias a la semana dentro de la Municipalidad
Del dia al dia
¢ Cada cuanto se le hace efectivo el pago de su trabajo?
Diario Semanal Quincenal Mensual Por trabajo realizado
Otro ¢ Cual?

¢ Cual es el total de su salario, sin descuento incluyendo bonificacién u otros?
Q

Preguntas de criterio personal

1.

2.

¢ Esta satisfecho con el puesto que desempefia actualmente?:

Si No ¢ Por qué?:
¢ Que clase de puesto le gustaria desempenar?
¢ Por qué?
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Continuacion

3. ¢Le gustaria o esta interesado en algun traslado de departamento?

Si No__ ¢porqué?
¢ A dénde?

4. ;Qué razones piensa que impiden el mejor desempefio de su trabajo o los obstaculos
enfrentados

5. ¢Qué recomendaciones daria usted para desempefar mejor su trabajo?

6. ¢Qué ideas, sugerencias, recomendaciones da usted, y que a su juicio, sirvan para mejorar
el desarrollo de la Municipalidad?

Il
DESCRIPCION GENERALES

(Preguntese: en qué consiste el trabajo; qué funcién llena; qué fin tiene, etc.). Responda
a las preguntas generales ;Qué hace? (Cuales son las tareas que realiza), ;Cémo lo hace?
(Que métodos usa como por ejemplo introducir recibos en la computadora por medio del
programa Microsoft Excel, levantar actas, etc. ;Con qué fin lo hace? (Que llega a obtener de
resultados de las labores desempefiadas) ;Qué beneficios obtiene la Municipalidad por la
realizacion de su trabajo?
1. Describa brevemente:

11
DESCRIPCION ESPECIFICA

A continuacion favor de leer todos los puntos en el cuestionario y haga sus respuestas
tan completas como le sea posible pero evitando la repeticién y palabras innecesarias. Si el
espacio concedido para la respuesta es insuficiente, use papel adicional y anéxelo. Si el
significado de una respuesta no es claro, consultelo, pero no discuta las preguntas con ningun
otro empleado. Como el cuestionario fue preparado en forma general para todos los
puestos, algunas preguntas pueden no ser aplicables en su puesto especifico. En este
caso explique por que no se aplican estas preguntas a su trabajo.

1. Describa las funciones especificas que actualmente realiza en el curso normal de su
trabajo. Diga donde recibe su trabajo o quien se lo asigna, que es lo que usted hace con él
y donde lo manda o a quién se lo entrega. Indique en que funciones invierte usted la mayor
parte de su tiempo y el porcentaje total dedicada a cada una.
Porcentajes (%)
1.1. -Tareas mas importantes Diario, semanal, Mensual, anual, Eventuales
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1.2. - Tareas menos importantes Diario, semanal, Mensual, anual, Eventuales

|

1.3. - Tareas rutinarias Diario, semanal, Mensual, anual, Eventuales

|

2. ¢Qué cree usted que deberia de hacerse en él puesto que desem_peﬁa?

3. A continuacion evalué en la escala de 1 a 10 la labor que usted desarrolla en importancia
para la Municipalidad, esto servira para la capacitacion requerida, asi como para priorizar
sus labores por lo cual responda de forma veridica.

4. ¢Tiene usted otras obligaciones o responsabilidades?

IV
ESPECIFICACION DEL PUESTO

Al responder las preguntas de esta seccidn no mencione sus propias cualidades a
menos que estas correspondan en su opinién a los requisitos del puesto para poder
desempenarlos.
Estudios
1. ¢Cual es el nivel minimo de educacidon general que usted considera debe de ser necesario

para desempefiar su cargo de trabajo?:

Leer y escribir, educacion primaria completa
Educacion Secundaria completa
Titulo o diploma de ensefianza media
Uno o dos afios de la carrera universitaria
Sexto o séptimo ciclo de la carrera universitaria
Curriculo cerrado de una carrera universitaria
Titulo universitario en el grado académico de Licenciado
Formacion académica de nivel superior, postgrados, doctorados, etc.

2. Dada la educaciéon anterior, ;Cual es la cantidad minima de experiencia que usted
considera es necesaria para ocupar el puesto?:

Menos de tres meses

De tres a seis meses

De seis meses a un afo

De un afo a dos afos

De dos a tres anos

De tres afos en adelante

I
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3. ¢Qué cursos técnicos serian especialmente utiles como preparacion para elaborar su
trabajo?

4. ;Consideraria usted que la edad es un factor importante en su trabajo? Si es asi ¢cual es
la edad minima y maxima que una persona debe de tener para elaborar su trabajo?:

Si No
Minima Maxima
5. En su trabajo, ¢ siempre recibe instrucciones de su jefe inmediato?:
Si No
Ejemplifique
6. ¢Organiza usted diariamente su trabajo? recibe instrucciones el 90% del tiempo:
Si No
Ejemplifique
7. ¢Organiza usted diariamente en forma distinta su trabajo? recibe instrucciones el 50% del
tiempo:
Si No
Eemplifique

8. ¢Organiza usted diariamente en forma distinta su trabajo, casi no recibe instrucciones de
como realizar su trabajo?

Si No
Ejemplifique
Experiencia:
1. Previa:
1.1. Fuera de la empresa: (hombre de la empresa) ¢ Por qué tiempo?
1.2. En la Municipalidad ¢, Por qué tiempo?

1.3. ¢ De qué puesto paso al actual?

Criterio o toma de decisiones
1. ¢Es su trabajo rutinario y exige solo interpretar y aplicar las ordenes recibidas dentro de
una rutina de trabajo ya establecida?; Si__ No Describa en alguna forma esa rutina:

2. ¢En su trabajo debe organizar y preparar diariamente el trabajo de otros Si __ No
Describa esa organizacion?
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3.

¢ Tiene el que tomar decisiones y/o resolver problemas en su puesto?, marque lo adecuado
en el cuadro siguiente:

Tipo de decisiones y/o problemas
Rutinarios |Importantes |Dificiles | Trascendentales

Eventual

Poco frecuente
Frecuencia Normal
Constantes
Ejemplifique el tipo mas ordinario de decisiones que debe de tomar y/o problemas a los que
se enfrenta:

En la toma de decisiones o solucién de problemas se considera que normalmente:

51. Puede consultar

5.2. Sdlo en los casos dificiles

5.3. Debe consultar

54. Debe decidir por si mismo

¢ Cuando su jefe inmediato le ordena la elaboracion de “X” tarea y usted se da cuenta que
él esta errado, la elabora a pesar de que no esta bien o usted hace considerando lo mas
correcto?:

¢ Qué parte de su trabajo es supervisado por otros?

Iniciativa:

1.
2.
3.
4

5.

El puesto exige solo la iniciativa normal a todo trabajo

Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, etc. Para su trabajo
Exige pensar mejoras, procedimientos, etc. Para varios puestos

El puesto tiene como parte esencial, pero parcialmente,

la creacién de nuevos sistemas, métodos, procedimientos, etc.

El puesto esta dedicado total y esencialmente a labores de
creacion de formas, métodos, etc.

Requisitos fisicos:

1.

El puesto exige: Tipo de cosas Peso aprox.  Frecuencia (25, 50, 75%)
Cargar
Jalar
Empujar
Sujetar
Otros tipos de esfuerzo:
Manejo de automdéviles, Si No
Manejo de maquinaria, Si No
. Otro tipo, ¢ Cual?
xige determinados requisitos de:

Edad Presentacion

Sexo Voz

Edo. Civil Don de mando

Nacionalidad

Otros tipos ¢ Cuadles?

o N oo

e & 0 0 ¢ M2 =2 A
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Esfuerzo mental y/o visual:

1. A continuacion encontrara una serie de esfuerzos mentales o visuales los cuales debera
especificar una razén o motivo por el cual se somete a ese esfuerzo como por ejemplo
esfuerzo visual, la razon seria tiempo de trabajo frente a computadora y su frecuencia Oc.
Es ocasionalmente, Fr. Frecuentemente Cte. Constantemente solo sera marcada por una

“X” en la casilla correspondiente. % Aprox.

e Requiere: Razén Oc. 15% Fr. 50% Cte. 75%
e Ligera atencion refleja

e Atencion refleja constante

e Atencién concentrada pero

Intermitente

Atencion concentrada y
Constante

Atencion dispersa
Esfuerzo visual
Esfuerzo auditivo

Otros

Responsabilidad en bienes:

Aqui se tiene una serie de preguntas generales de las responsabilidades de mobiliario,
equipo, bienes financieros, otros de los cuales usted es responsable. Marque con una “X” el
mobiliario bajo su cargo.

1. Equipo:
1.1. Oficina propia Tel.
Escritorio- silla Papelera No.
Archivo No. Articulos de escritorio No.__
Materiales

Herramientas

Maquinas y/o aparatos

Utiles especificos

Otros.

Dinero:

0. Documentos
1.10.1. Al portador
1.10.2. Normativos

2. Posibilidades de perdida: Remotas Facil

3. Dafo anual ocasionado que puede ocasionarse, no obstante un cuidado normal y aunque

de hecho en casos concretos no siempre se causa Q.

4. Anotaciones especiales:

Responsabilidad en tramites y procesos:

De la lista a continuacion, marque el punto que mas aproximadamente describe su
responsabilidad sobre informacién confidencial.

1. No se tiene responsabilidad sobre informacién confidencial.

2. Contacto ocasional con informacién que es confidencial pero cuya divulgacion

No resultaria en molestias serias a la institucion o sus funcionarios.
3. Contacto frecuente con informacion que es confidencial pero cuya

Divulgacioén no resultaria en molestias serias para la institucion o sus funcionarios
4. Contacto ocasional con informacién altamente confidencial.

B N T T i YT U N NP N
SOOI NoOORWN
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5. Contacto normal y responsabilidad sobre la informacién divulgacion

Resultaria en molestias para la institucién o sus funcionarios.

Responsabilidad en supervision

A continuaciéon se presentan una serie de preguntas con el objetivo de verificar sus

responsabilidades de supervision a personas dentro y fuera de la institucién, El termino
supervisar indica contacto personal con los empleados incluyendo funciones de operacion, de
planeacién, de revisién y de personal.

1.

Cuantas personas tiene a su cargo: 1. 2. 3. Mas cuantos.

1.1. Supervision inmediata, cuantas personas

1.2. Supervision indirecta, cuantas personas

1.3. Tipos de trabajo que supervisa:

Numero: Puesto:
Numero: Puesto:

De los puntos a continuacion marque el que describa con mayor precision sus

responsabilidades de supervision.

2.1. No se tienen responsabilidades de supervision

2.2. Limitado(a) a hacer asignaciones de trabajo a pequefios grupos que
realizan trabajaos sencillos y rutinarios; puede comprobar o revisar la realizacién del
trabajo; normalmente realiza las mismas funciones que los supervisados.

2.3. Supervision inmediata sobre alguna divisién o seccién en la cual las
operaciones son rutinarias o realizadas de acuerdo con procedimientos establecidos;
responsable sobre el trabajo de planeacion, revision y de personal.

2.4. Supervision inmediata sobre alguna division o seccidén en la cual las
operaciones son variadas o complejas; responsable sobre la supervision, revision y
personal. O supervision general en un departamento de division en la cual las
operaciones son realizadas de acuerdo con procedimientos establecidos. O
supervision general de una funcién principal que se presenta periddicamente.

2.5. Direccién de un departamento cuyas funciones incluyen operaciones
distintas y complejas; planea, dirige y coordina el trabajo haciendo recomendaciones y
consultas con los funcionarios en la determinacion de las politicas de operacion.

Métodos de trabajo

A continuacién vera una serie de preguntas cuyo fin es verificar su responsabilidad

sobre los métodos de trabajo dentro de la Municipalidad sobre su persona y otras a su cargo.

1.

¢ Cual es su responsabilidad en el desarrollo o el mejoramiento de los métodos de trabajo
de su puesto o de otros?:

De la lista a continuacién, marque el punto que describa mas aproximadamente su
responsabilidad sobre métodos de trabajo.

2.1. No se tienen responsabilidades sobre métodos. Se realizan operaciones
rutinarias bajo supervision directa.

2.2. Realiza las operaciones en las que la responsabilidad esta limitada al
llevar a cavo los métodos desarrollados por otros.

2.3. Responsabilidad de implantar métodos llevados a cabo por los

empleados en trabajos complejos. Responsable en desarrollo en mejoramiento de
operaciones de rutina.

2.4. Responsabilidad del desarrollo, mejoramiento y ejecucién de los métodos
empleados en un(os) departamento(s) o en una divisién principal.

2.5. Responsabilidad de las politicas generales de un(os) departamento(s)
de una division principal.

2.6. Responsabilidad general de las politicas de la institucion.
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3. ¢Cuando usted inicia su trabajo lo termina o lo deja para otro dia?:

Relaciones laborales
A continuacién vera una serie de preguntas con el fin de verificar sus relaciones y
condiciones laborales dentro de la Municipalidad.
1. Si usted se enterase de algo que perjudique a la Municipalidad, lo comentaria con su
compafiero de trabajo o ¢Qué reaccion tomaria usted?

2. ¢Cuando su jefe inmediato le pide algun documento lo localiza inmediatamente?

3. Sisu jefe inmediato le pide que se quede trabajando después de su horario establecido o
fines de semana ¢ esta dispuesto(a) a realizarlo a un cuando no le paguen horas extras?

4. ;Como se lleva usted con sus compaferos de trabajo, existe comunicacion, solidaridad,
compaferismo, etc.?

5. ¢Tiene problemas para cumplir el horario establecido de entrada a su labor establecidos por
la municipalidad?
Si. No. A veces.
¢ Por qué motivo?
6. Siallegado tarde o faltado al trabajo, a presentado excusas por tal motivo:
Si no.
¢ Cuales?
7. Estime el numero promedio de horas extras que usted necesita para desempenar sus
labores, indique si el tiempo extra lo trabaja regular o irregularmente.

Ergonomia del trabajo.

A continuacion vera una serie de preguntas con el fin de verificar la carga laboral que
recibe diariamente dentro de la Municipalidad
1. Indique las proporciones aproximadas de tiempo que diariamente se distribuyen en: estar

de:

A Pie %
2 Sentado %
3. Ascendiendo %
4. Levantando %
5
.6

Caminando %

JEE L NS N L L QIS §

. Otros %
2. ¢Elabora usted trabajo pesado que le perjudican la salud y si es asi que tipo de trabajo?
Si No.
¢ Cuadles?
Riesgos y enfermedades
1. Tipo de lesién posible Causas Posibilidad Gravedad
1.1. Aplastamiento de dedos
Cortaduras
Caidas
Hernias
Tensioén nerviosa
Enfermedades de la vista
Otras

—_— e — )
Nookwn
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2. Indigue que grado de peligro poco usual o riesgo de accidentes que presentan en su trabajo

Medio ambiente laboral
A continuaciéon se presenta una serie de preguntas con el propdsito de verificar sus
condiciones laborales en las que se incluye la iluminacion, ventilacion, distribucion, mobiliario y
equipo, equipo técnico, material de trabajo, distancias, pintura, pisos, techos, etc. Si algo no se
hace referencia y cree usted que entra dentro de esta categoria, sirvase en indicarlas y en que
mejoraria su desempefio dentro de sus labores dentro de la Municipalidad.
1. ¢Considera usted que su trabajo lo realiza en condiciones ambientales normales?
Si No ¢, Cuales?
2. ¢Qué aspectos de las condiciones de su trabajo desearia cambiar? Como por ejemplo un
mejor escritorio, una computadora nueva, una distribucion de la oficina, mas luz, etc. Por
favor mencione las que usted desearia cambiarlas aun por insignificantes que parezca en
su lugar de trabajo y ¢ por qué motivo?:

3. ¢Cobmo cree que ayudaria lo anteriormente mencionado a mejorar su trabajo?

4. Describa cualquier condicion particularmente desagradable del trabajo, tales como horas
irregulares, humo o gases, trabajo fatigoso, olores desagradables, desorden y basura, etc.

5. Medio en que se desarrollan las labores. % Aprox.
5.1. Bien ventilado y templado
5.2. Frio
5.3. Caliente
54. Extremoso

5.5. Humedo
5.6. Trabajo a la intemperie

5.7. Otros medios molestos
6. Eltrabajo se considera:
Muy monétono Normal
Rutinario Variado e interesante
Otros

Responsabilidades en contacto con el pablico:

A continuaciéon se presenta una serie de preguntas con el fin de verificar la
responsabilidad de su puesto de trabajo con el trato con otras personas que hacen uso de los
servicios de la Municipalidad y de aquellas que prestan servicio a la misma.

1. Contacto con publico
En que labores tiene contacto con el publico en general Frecuencia %

2. ;Qué dafios puede ocasionar por un trato inadecuado a estas personas?

Sugerencias
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Fecha

Firma

Firma del Jefe inmediato

Revisado por:

Observaciones generales:
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VILI.

VIII.

XI.
XILI.

XIII.

APENDICE 2

Nombre del puesto
Ubicacién del puesto dentro de la institucion
Cddigo del puesto

Jefe inmediato superior
Subalternos

Horario laboral

Descripcion del puesto
Especificaciones del puesto
Actividades

Relaciones de trabajo
Autoridad

Responsabilidad

Informes

Competencia laboral
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APENDICE 3

Figura 30: Tabla de clasificacion de puestos

Departamentos
Departamento Clave
Alcaldia Municipal 01
Tesoreria Municipal 02
Secretaria Municipal 03
Registro Civil 04
Departamento de Agua 05
Comisaria Municipal 06
Cementerio Municipal 07
Oficina de Sindicos 08
Unidad Técnica Municipal 09
Puestos
Puesto Clave

Auxiliar de Tesoreria 01
Comisaria Municipal 02
Conserje 03
Custodio Cementerio 04
Administrador Departamento de 05
Agua

Maestro de Obras 06
Fontanero Municipal 07
Oficial Il de Tesoreria 08
Oficial Il de Tesoreria 09
Oficial | de Registro Civil 10
Oficial | de Secretaria 11
Oficial Il de Secretaria 12
Policia Municipal 13
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Registrador Civil 14
Recepcionista 15
Secretario Municipal 16
Subcomisario Municipal 17
Tesorero Municipal 18
Planificador 19

Régimen de contratacion

Régimen Clave
Planilla 021
Presupuesto 011
Contrato 022

De tal manera por ejemplo para el empleado que se encuentre dentro
del departamento de Tesoreria iniciara su cddigo con la numeracion 02 y si
fue contratado bajo el régimen presupuestado tendra como correlativo 011 y
depende el cargo que desempefie asi sera él numero correspondiente para la

formacion de su clave de tres juegos de numeros.

Como ejemplo se tomo al Oficial Il de Tesoreria
Departamento Tesoreria 02
Contratado bajo presupuesto 011

Oficial Il de Tesoreria 08

Por lo que su cédigo dentro de la municipalidad sera 02 — 011 — 08 de
igual manera para los demas trabajadores municipales
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APENDICE 4

NOMBRE DE LA EMPRESA

I. Informacion general del puesto

1.

Puesto

2. Departamento

3. Caddigo del puesto
4.

5. Subalternos

6.

Jefe inmediato superior

Horario

II. Descripcion del puesto

1.

Funcién general

Descripcion general de las funciones del puesto.

. Actividades

Listado de actividades que deberan realizar en el puesto de trabajo.

lll. Responsabilidades que ha de asumir

1.
2.

3.

Responsabilidad econdmica
Responsabilidades de supervision

= Directa

* Indirecta
Responsabilidades por relacion

» Internas

= Externas

IV. Condiciones de trabajo

1.
2.

Riesgos

Ambiente
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V. Requisitos
1. Ecuacion
2. Experiencia
3. Otros
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