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Ingeniera

Norma Ileana Sarmiento Zecefia de Serrano
Directora Unidad de EPS

Facultad de Ingenieria

Presente

Estimada Inga. Sarmiento Zecefia.

Por este medio atentamente le informo que como Asesora-Supervisora de la Prictica del
E|ercncno Profesional Supervisado, (E.P.S) del estudiante universitatio de la Carrera de
Ingenierfa  Industrial, René Estuardo Guzmdn Velisquez, Carné No. 200412672
procedi a revisar el informe final, cuyo titulo es “MANUALES ADMINISTRATIVOS
PARA LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION, OFICINA
FORESTAL MUNICIPAL Y OFICINA DE CATASTRO MUNICIPAL IUSI DE
LA MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL TUCURU, ALTA VERAP.

En tal virtud, LO DOY POR APROBADO, solicitindole darle el trimite respectivo.

Sin otro particular, me es grato suscribirme.

Atentamente,

“Id y Ensefiad a Todos”

SACdL/ra

Edificio de EPS, Facultad de Ingenieria, Universidad de San Carlos de Guatemala,
Ciudad Universitaria, zona 12. Teléfono directo: 2442-3509,
,hp:l /sitios.ingenieria-umc.edu.gt/eps/



REF.REV.EM1.208.011

Como Catedratico Revisor del  Trabajo de Graduacion titulado
MANUALES ADMINISTRATIVOS PARA LA DIRECCION
MUNICIPAL DE PLANIFICACION, OFICINA FORESTAL
MUNICIPAL Y OFICINA DE CATASTRO MUNICIPAL IUSI DE
LA MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL TUCURU, ALTA
VERAPAZ, presentado por el estudiante universitario René Estuardo
Guzman Velasquez, apruebo el presente trabajo y recomiendo la
autorizacion del mismo.
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César Emesto Urquizi Rodas
Director

Escuela de Ingenieria Mecinica Industrial
Facultad de Ingenietia
Presente

Estimado Ing. Urquizi Rodas.

Por este medio atentamente le envio el informe final correspondiente a la practica del Fjercicio
Profesional-Supervisado, (E.P.S) titulado “MANUALES ADMINISTRATIVOS PARA LA
DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION, OFICINA FORESTAL
MUNICIPAL Y OFICINA DE CATASTRO MUNICIPAL IUSI DE LA
MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL TUCURU, ALTA VERAPAZ® que fue
desarrollado por el estudiante universitario, René Estuardo Guzmén Velasquez quien fue
debidamente asesorado y supervisado por la Inga. Sigrid Alitza Calderén de Ledn.

Por lo que habiendo cumplido con los objetivos y requisitos de ley del referido trabajo y
existiendo la aprobacién del mismo por parte de la Asesora-Supervisora de EPS, en mi calidad
de Directora apruebo su contenido solicitindole darle el trimite respectivo.

Sin otro particular, me es grato suscribirme.

Atentamente,
“Id y Ensefiad a Todos”

Inga. Norma Ileatia Sarmiepto ZeC
Directora Unidad de EPS

NISZ/ra

Edificio de EPS, Facultad de Ingenierfa, Universidad de San Carlos de Guatemala,
Ciudad Universitaria, zona 12, Teléfono directo: 24423509,
Jbttp: / /sitios. ingenieria-umc.edu.gt/eps/



UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS
DE GUATEMALA

REF.DIR.EML.085.012

El Director de la Escuela de Ingenieria Mecdnica Industrial de la Facultad de Ingenieria
de la Universidad de San Carlos de Guatemala, luego de conocer el dictamen del Asesor,
el Visto Bueno del Revisor y la aprobacion del Area de Lingiiistica  del trabajo de
graduacion  titulado MANUALES ADMINISTRATIVOS PARA LA DIRECCION
MUNICIPAL DE PLANIFICACION, OFICINA FORESTAL MUNICIPAL Y
OFICINA DE CATASTRO MUNICIPAL TUSI DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN
MIGUEL TUCURU, ALTA VERAPAZ, presentado por el estudiante universitario
René Estuardo Guzmién Veldsquez, aprucba el presente trabajo y solicita la
autorizacion del mismo.
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Ref. DTG.228.2012

El Decano de la Facultad de Ingenieria de la Universidad de San
Carlos de Guatemala, luego de conocer la aprobacion por parte
del Director de la Escuela de Ingenieria Mecanica Industrial, al
trabajo de graduacion titulado: MANUALES ADMINISTRATIVOS
PARA LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION,
OFICINA FORESTAL MUNICIPAL Y OFICINA DE CATASTRO
MUNICIPAL 1USI DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL,
TUCURU, ALTA VERAPAZ, presentado por el estudiante
universitario René Estuardo Guzman Velasquez, autoriza la
impresion del mismo.

IMPRIMASE.

Ing. Murphy Olymhpo Paiz Récinos
DEGANO

Guatemala, mayo de 2012
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Acopio

Actividad

Administracion

Agua servida

Alternativa

Altitud

GLOSARIO

Acumulacion planificada de materiales para su

posterior utilizacion.

Conjunto de acciones afines ejecutadas por
una misma persona o0 unidad administrativa,

como parte de una funcion asignada.

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

alcanzar las metas declaradas.

Agua utilizada en los hogares y es descargada

en lugares apropiados para su tratamiento.
Constituye la posibilidad de elegir entre dos
opciones viables para lograr las metas y

objetivos.

Es la distancia vertical de un punto de la Tierra
respecto al nivel del mar.
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Andlisis

Anadlisis de puestos

Anélisis organizacional

Antecedentes

Atribuciéon

Autoridad

La accion y el efecto de identificar, distinguir y
clasificar diferentes aspectos integrantes de un
campo de estudio, examinando qué relaciones
guardan entre ellos y como quedaria
modificado el conjunto si se eliminara o se
afiadiera algun aspecto a los previamente

identificados.

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

Es una disciplina que ofrece ciertos modelos
para el abordaje y el tratamiento de problemas

en sistemas organizativos.

Consisten en la presentacion de la informacién
mas relevante y relacionada con el tema de

investigacion.

Cada una de las funciones, actividades o
tareas que se le asignan a un funcionario o
unidad administrativa mediante un instrumento

juridico o administrativo.
Facultad de mando conferida a una institucion

o funcionario para que la ejerza directamente o

la delegue en otros subalternos.

XX



Calcarea

Catastro

Compostera

Cultura organizacional

Demografia

Departamento

También llamado Carbonato de Calcio, es una
sustancia muy abundante en la naturaleza,

formando rocas, como componente principal.

Es el inventario y registro de la propiedad
inmobiliaria, publica y privada, urbana y rural de
un territorio o pais en sus aspectos fisicos,

juridicos y valorativos.

Es el sitio en donde se descompone la materia
organica con el fin de producir compost y/o
fertilizantes de calidad para los cultivos.

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

organizacion.

Ciencia que estudia las poblaciones humanas y
abarca su dimension, estructura, evolucion y
caracteristicas generales, desde un punto de

vista cuantitativo.

Area, division o rama de una empresa sobre la
cual un administrador tiene autoridad, respecto
al desempefio de actividades y resultados

especificos.
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Diagndstico

Escala

Escala salarial

Etnia

Evaluacién

Factor

Conjunto de signos que sirven para fijar el
caracter peculiar de un desequilibrio en una
institucibn o empresa, dictamen final sobre la

salud de la misma.

Es la proporcién de aumento o disminucion que
existe entre dimensiones reales y dimensiones

representadas de un objeto.

Herramienta que distribuye equitativamente las
remuneraciones que una institucion otorga a

sus colaboradores.

Poblacion humana en la cual los miembros se
identifican entre ellos, normalmente con base
en una real o0 presunta genealogia Yy
ascendencia comun. Conjunto de seres
humanos que tienen en comun una cultura y

una lengua.

Es la revision detallada y sistematica de un
proyecto, plan u organismo en su conjunto, con
objeto de medir el grado de eficacia, eficiencia

y congruencia con que opera.

Agente que participa en una determinada

funcién.

XXIV



Flujograma

Funcién

Jerarquia

Latitud

Manuales administrativos

Metodologia

Herramientas que facilitan y complementan la

comprensiéon del manual.

Conjunto de actividades afines y coordinadas,
necesarias para alcanzar los objetivos de una
institucion de cuyo ejercicio generalmente es

responsable un érgano o unidad administrativa.

Relacion de subordinacion que existe entre las

personas que trabajan en una organizacion.

La latitud es la distancia angular entre el
ecuador y un punto determinado del planeta
medida a lo largo del meridiano que pasa por

ese punto.

Documento que contiene informacién ordenada
y que indica las actividades que van a ser
cumplidas por los miembros de una
organizacion y la forma en que deberadn ser

realizadas ya sea conjunta o separadamente.
Hace referencia al conjunto de procedimientos

basados en principios légicos, utilizados para

alcanzar una gama de objetivos.
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Nivel jerarquico

Norma

Organigrama

Perfil profesional

Politica

Procedimiento

Divisibn de la estructura administrativa para
asignar un grado determinado a las unidades
internas, independientemente de la clase de

funcién que se les encomiende realizar.

Regla de conducta o precepto que regula la
interaccién de cada uno de los individuos en
una organizacion, asi como la actividad de una

unidad administrativa o de toda una institucion.

Grafico que muestra la estructura de una
organizacién social, que representa a la vez los
diversos elementos de wun grupo y sus

relaciones respectivas.

Conjunto de capacidades que identifican la
formacion de una persona y que le ayudan a
ocupar o0 asumir en condiciones 6ptimas, las
responsabilidades propias de una determinada
profesion.

Conjunto o marco de decisiones estratégicas
establecidas como punto de partida para el
proceso de planeacion.

Sucesion cronolégica de operaciones unidas
entre si, que se constituyen en una unidad,
dentro del ambito predeterminado de

aplicacion.
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Procedimientos

Proceso

Reestructuracion

Salario

Saneamiento ambiental

Unidad

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

cronoldgica.

Conjunto de fases sucesivas de un fenbmeno o
de una técnica. El proceso de planificacion esta
constituido por las etapas de diagnéstico,
formulacién, discusion y aprobacion, ejecucion,

control y evaluacion.

Modificacion de la estructura de algo.

Es el pago que recibe de forma periddica un
trabajador de mano de su empleadora cambio
de cierta actividad productiva.

Es el conjunto de acciones socioeconémicas y
técnicas de salud publica, para alcanzar niveles

crecientes de salubridad ambiental.

Cada uno de los érganos que forman o integran

una institucion.
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RESUMEN

La Municipalidad de San Miguel Tucurl, Alta Verapaz, es la institucion
gue ejerce el gobierno local. El gobierno municipal corresponde al Concejo
Municipal, el cual es responsable de ejercer la autonomia del municipio. Se
integra por el alcalde, los sindicos y los concejales.

La actividad municipal, esta orientada a brindar servicios basicos a la
poblacién y resguardar su seguridad, tanto en el area urbana y rural. Su
principal enfoque radica en administrar los recursos del municipio
distribuyéndolos en diferentes areas, entre ellas: salud, educacion, agricultura,

proyectos de desarrollo comunitario, infraestructura, etc.

Con el fin de establecer las principales deficiencias existentes en la
Direccion Municipal de Planificacion (DMP), Oficina Forestal Municipal y Oficina
de Catastro Municipal IUSI, fue necesario realizar un andlisis organizacional
con un enfoque sistémico, el cual ayudé a definir con exactitud el problema a
solucionar. Dicho proceso es fruto del desarrollo de la investigacion de EPS,

mismo que conté con la participacion del personal de las oficinas.

Los manuales administrativos constituyeron la mejor propuesta para
optimizar las actividades de la DMP y unidades anexas, logrando solventar las
necesidades encontradas en ellas. Se cred el manual descriptor de puestos, el
manual de procedimientos e instrucciones y el manual de salarios. Estas
herramientas ayudaran a estandarizar los procesos administrativos y a definir

claramente las lineas de comunicacion y autoridad.
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La Direccion Municipal de Planificacion (DMP), Oficina Forestal Municipal
(OFM) y Oficina de Catastro Municipal IUSI, cuentan hoy con una herramienta
administrativa que les permite la realizacion de sus tareas de una forma méas
eficiente, asimismo les ayuda a brindar un mejor servicio a la poblacion,
aprovechar los recursos, aumentar la motivacion y alcanzar a corto plazo los

objetivos y metas municipales.
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OBJETIVOS

General

Diseflar manuales administrativos para la Direccibn Municipal de

Planificacion, Oficina Forestal Municipal y Oficina de Catastro Municipal IUSI;

gue contribuyan a orientar y facilitar las labores de los colaboradores.

Especificos

Realizar el andlisis organizacional de las oficinas municipales en estudio,

con el fin de conocer la situacion actual de cada una de ellas.

Documentar informaciéon de cada uno de los puestos de trabajo, para
contar con una base para crear el manual de descripciones vy

especificaciones de puestos.

Crear y desarrollar el manual de descripciones y especificaciones de
puestos para tener una base escrita de los puestos de las unidades

municipales.

Crear y desarrollar el manual de procedimientos e instrucciones, con el fin

de establecer responsabilidades especificas.
Crear y desarrollar el manual de salarios con el propésito de crear una

escala salarial que ayude a uniformar la retribucion del empleado

municipal.
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Elaborar un Plan de Accion para el manejo adecuado de los desechos
soOlidos, en el &rea urbana del municipio de San Miguel Tucurd, Alta

Verapaz, que ayude a minimizar y erradicar la contaminacion ambiental.
Capacitar al personal sobre el uso y actualizacion de los manuales

administrativos, para que éstos cumplan con el objeto para el cual seran

elaborados.
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INTRODUCCION

Como parte de la proyeccion social de la Universidad de San Carlos de
Guatemala y la Facultad de Ingenieria, a través del Programa de EPS, se
desarroll6 la presente investigacion; teniendo como objeto de estudio las
deficiencias presentadas en la Direccion Municipal de Planificacién, Oficina
Forestal Municipal y Oficina de Catastro Municipal IUSI, de la Municipalidad de
San Miguel Tucurt, en el departamento de Alta Verapaz.

Ubicado en un contexto administrativo donde el orden y los niveles de
autoridad han sido degradados y olvidados a través del tiempo, y atendiendo a
un orden de prioridades razonable en funcion de los aspectos mas negativos
de la situacion actual de las unidades municipales, se propone la creacién y
elaboraciéon de manuales administrativos que contribuyan a estandarizar las
actividades, definir lineas de autoridad, optimizar el uso de los recursos y lograr
el cumplimiento de los objetivos municipales a corto y largo plazo.

La presente investigacion esta integrada por cuatro capitulos en los
cuales se sintetiza el estudio realizado en las oficinas municipales antes
mencionadas y que contienen los planteamientos de los cuales se desprenden

las conclusiones y recomendaciones del estudio elaborado.

El capitulo uno contiene las generalidades del municipio y de la
Municipalidad de San Miguel Tucurq, tales como: monografia del municipio que
incluye resefa histdrica, localizacion geografica, limites y colindancias, datos

demograficos entre otros.
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Asimismo, contempla la ubicacion de la municipalidad, vision, mision,
estructura organizacional y los recursos con los que cuenta. El capitulo dos
esta constituido por el andlisis organizacional realizado en las unidades
municipales, el cual representa el fundamento metodologico para la realizacion
del presente trabajo de investigacion; dicho andlisis abarca tanto las
deficiencias que aquejan a las oficinas municipales, como el diagndstico
realizado en el area urbana del municipio, para conocer la gestion actual del

manejo de los desechos sélidos.

Seguidamente se describe la alternativa de soluciéon con los manuales
administrativos, detallando informacién sobre el manual descriptor de puestos,

manual de procedimientos e instrucciones y el manual de salarios.

Luego en el capitulo tres, se plantean mejoras a las condiciones
ambientales del municipio a través de un Plan de Accion, que va desde la
erradicacion inmediata de los botaderos no controlados a cielo abierto, hasta la
implementacion de un Sistema Municipal Integral para la Gestion de los
Desechos Sélidos (SMIGDS) en el area urbana.

Finalmente el capitulo cuatro, contiene los programas de capacitacion que
se impartieron al personal municipal, para desarrollar en ellos la capacidad de
utilizarlos, revisarlos y actualizarlos de modo que estos cumplan con los

objetivos para los cuales fueron elaborados.
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1. GENERALIDADES DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN
MIGUEL TUCURU, ALTA VERAPAZ

1.1. Monografia del municipio

En la siguiente seccion se presentan y organizan datos relevantes del
municipio de San Miguel Tucurd, Alta Verapaz; tales como: historia del
municipio, localizacion geogréfica, limites y colindancias, extension vy

distancias, altitud y latitud, topografia, demografia y actividad econémica.

1.1.1. Historia

El municipio de San Miguel Tucurd se funddé durante la época
precolombina en 1544, no se cuenta con una fecha exacta. Tucurl es tan
antigua como la historia Maya, se menciona en el libro sagrado Popol Vuh de
los Q eqch’i, donde se hace referencia a los Tukur, mensajeros de los sefiores
de Xibalba, cuyo pueblo era Tucurub, cuyo significado es buho mensajero de
los dioses, fue localizado hace mas de 500 afios por los espafioles, por ser los
primeros en llegar los Sacerdotes Catdlicos de la orden de Santo Domingo de

Guzman, quienes lo llamaron San Miguel Tucurd.

De acuerdo a la circular del jefe politico Gabino Gainza del siete de
noviembre de 1821 pertenecia a Salama. El 27 de agosto de 1836 segun
decreto de la Asamblea Constituyente se adscribid al circuito de Coban y por
medio del Decreto No. 43 del nueve de septiembre de 1839 se coloca a Tucurd
entre los pueblos que integran el departamento de Alta Verapaz.



De 1930 a 1940 la mayoria de habitantes de Tucurl emigraron a la aldea
de Pancajché, en su misma jurisdiccion; la cual empezaba a ser muy
importante por el comercio, ya que para ese entonces existia una linea férrea
gue conducia de Pancajché al puerto fluvial de Panzos, para facilitar asi las
salidas de los productos agricolas de esta zona y dirigirse al Estor Izabal.

Los primeros habitantes pertenecian a la etnia Pocomchi, vivian en forma
dispersa, la topografia y el clima no favorecian la colonizacién de las tierras
bajas situadas al centro y sur del municipio. A finales del siglo surgieron
empresas agricolas dedicadas al cultivo del café cuyos propietarios eran de
origen aleman. Esto produjo migraciones de poblacién proveniente
principalmente de San Juan Chamelco y de la etnia Q"eqch’i, la cual es ahora

mayoritaria.

1.1.2. Localizacion geogréfica

La cabecera del municipio de San Miguel Tucurd, se localiza al sureste de
la cabecera departamental de Alta Verapaz a 64kilometros.

Para tener acceso al municipio, es necesario realizar el siguiente
recorrido: partir de la ciudad de Coban, con rumbo y direccion sureste sobre la
carretera CA-14, que pasa por las areas periféricas de Santa Cruz y Tactic.
Esta carretera es considerada de primer orden, es decir, totalmente asfaltada y
de doble via.



Sobre esta ruta, se llega al cruce conocido con el nombre de San Julian,
en el municipio de Tactic; lugar en donde entronca la carretera 7E, que
comunica a Tamahu, Tucurd, Santa Catarina La Tinta, Panzos y El Estor;
conocida con el nombre de Ruta del Polochic. Esta ruta es considerada de
segundo orden, por estar constituida de revestimiento suelto (terraceria), de

dos vias e intransitable en algunas épocas del afo.

Como referencia de peaje la ruta atraviesa la cabecera municipal de San
Pablo Tamahu, que dista de San Julidn 12 kilometros, para luego recorrer 16
kilbmetros sobre la misma ruta y llegar a la cabecera municipal de San Miguel
Tucurd. La localizacion geogréfica del municipio puede observarse en la figura
1.

Figura 1. Localizacion del municipio dentro del territorio nacional
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Fuente: Direccion Municipal de Planificacién. Consultada el 4 de octubre de 2010.



1.1.3. Limites y colindancias

El municipio de San Miguel Tucurd, colinda al norte con el municipio de
San Juan Chamelco, San Pedro Carcha y Senahu, al sur con Purulha (Baja
Verapaz), al este con el municipio de Senahu y el municipio de Santa Catarina
La Tinta y al oeste con el municipio de Tamahu y San Juan Chamelco.

1.1.4. Extensién y distancias

El municipio de San Miguel Tucur( posee una extension territorial de 96
kilbmetros cuadrados, localizado a una distancia de 208 kilometros de la ciudad
de Guatemala y a 64 kildmetros de la cabecera departamental de Alta Verapaz.

1.1.5. Altitud y latitud

El municipio de San Miguel Tucuru posee una altitud de 476 metros sobre
el nivel del mar, latitud norte 15°07°32” y longitud oeste 90°07°08".

1.1.6. Topografia

El municipio de San Miguel Tucurl posee una topografia ondulada
predominante, de terrenos irregulares macizos y montafiosos; con cerros
redondeados, de pendiente fuerte; caracteristico de rocas calcareas. La
formacion aflorante en la cabecera del municipio y que se extiende hacia el

oeste es la formacién chochal.



1.1.7.

El siguiente apartado describe caracteristicas sociales del municipio tales
como: poblacién por area urbana y rural, poblacién por grupo étnico, poblacion
por género, poblacion econdmicamente activa (PEA) y densidad poblacional.

El Instituto Nacional de Estadistica (INE) oficialmente reconoce como area
urbana a todo poblado como ciudad, villa o pueblo y area rural como aldea,
caserio, finca y la poblacion dispersa en cualquier municipio. En la tabla I, se
hace la clasificacion de la poblacién del municipio de San Miguel Tucurl por

Demografia

1.1.7.1.

Poblacién por area urbanay rural

area urbanay rural, segun datos del INE.

Tabla I. Poblacién por area urbanay rural
Area Censo 1994 Censo 2002 Proyeccion 2008
Habitantes | % | Habitantes | % | Habitantes %
Urbana 1034 5 3314 12 4418 12
Rural 18 995 95 25107 88 32 400 88
Total 20029 |[100| 28421 |100| 363818 100

Fuente: elaboracion propia con base en datos del X Censo Nacional de

Poblacién y V de Habitacion 1994, XI Censo Nacional de Poblacion y VI
de Habitacion 2002 y Proyeccién Poblacional INE 2008.




1.1.7.2. Poblacién por grupo étnico

En esta variable se analiza la composicién de la poblacién de acuerdo al
grupo étnico al que pertenecen, para su analisis y proyeccion se emplean los

Censos de Poblacion y Habitacion del INE. La tabla Il relne estos datos.

Tabla Il. Poblacién por grupo étnico
Area Censo 1994 Censo 2002 Proyeccion 2008
Habitantes | % | Habitantes | % | Habitantes %
Indigena 19 256 96 27 639 97 35713 97
No indigena 773 4 782 3 1105 3
Total 20029 |100| 28421 |100| 363818 100

Fuente: elaboracion propia con base en datos del X Censo Nacional de
Poblacién y V de Habitacion 1994, XI Censo Nacional de Poblacion y VI
de Habitacion 2002 y Proyeccion Poblacional INE 2008.

En el municipio de San Miguel Tucurd es predominante la poblacion
indigena, como se puede observar en el cuadro de andlisis (tabla Il), en donde
se manifiesta una tendencia de crecimiento de la poblacion indigena con
relacion a los afios anteriores correspondientes al X Censo Poblacional

efectuado en 1994 y el XI Censo Poblacional correspondiente al 2002.

De acuerdo a la proyecciéon efectuada en el 2008 por el INE, el grupo
indigena abarca la gran mayoria de poblacion del municipio, y esta integrado
principalmente por las etnias Q’eqchi’, que es la mayor parte, y Pocomchi’ en

menor escala.



1.1.7.3. Poblacién por género

El comportamiento poblacional por sexo en 1994 y 2002 esta distribuido
equitativamente, ambos presentan aproximadamente la misma proporcion del
50 por ciento. De acuerdo a la proyeccion realizada por el INE en el 2008, no

existi6 mayor diferencia en cuanto a este aspecto tal como se muestra en la

tabla Ill.
Tabla lll.  Poblacién por género
Area Censo 1994 Censo 2002 Proyeccion 2008
Habitantes | % | Habitantes | % | Habitantes %
Masculino 10 096 50 14 348 50 18 777 51
Femenino 9933 50 14 073 50 18 041 49
Total 20029 |100| 28421 |100| 363818 100

Fuente: elaboracion propia con base en datos del X Censo Nacional de
Poblacién y V de Habitacion 1994, XI Censo Nacional de Poblacion y VI
de Habitacion 2002 y Proyeccién Poblacional INE 2008.

1.1.7.4. Poblacion Econdmicamente Activa (PEA)

La PEA es la cantidad de personas en una region que esta en capacidad
de trabajar. Ademas se define como la proporciébn de personas en edad
productiva, de acuerdo al INE estd comprendida entre las edades de 7 a 64
afos. El comportamiento de este fendmeno se detalla en la tabla IV.



Tabla IV. Poblacion Econdmicamente Activa (PEA)

i Censo 1994 Censo 2002 Proyeccion 2008

Area Habitantes | % | Habitantes | % | Habitantes %
PEA 5027 25 6 153 22 6 995 19
No PEA 15 002 75 22 268 78 29 823 81
Total 20029 |100| 28421 |100| 36818 100

Fuente: elaboracion propia con base en datos del X Censo Nacional de
Poblacién y V de Habitacién 1994, XI Censo Nacional de Poblacion y VI
de Habitacion 2002 y Proyeccion Poblacional INE 2008.

La PEA en San Miguel Tucurl en los afios analizados, esta constituida
por un 22 por ciento promedio del total de la poblacion, siendo la mayoria de la
PEA integrada por hombres con un 85,6 por ciento y un 14,4 por ciento de
mujeres. Se puede observar una disminucion constante en la misma, debido a
que el crecimiento poblacional estd concentrado en la No PEA, posiblemente
siga en disminucion debido al agotamiento de los recursos disponibles,
principalmente de la tierra que ha provocado la migracion hacia otros sitios con
mas y mejores oportunidades de empleo.

1.1.7.5. Densidad poblacional

El calculo de la densidad refleja la cantidad de personas por kilometro
cuadrado, de acuerdo a informacién del Instituto Nacional de Estadistica (INE)
proyectada para el 2008, el municipio de San Miguel Tucurd registrd
aproximadamente 383 habitantes por kilbmetro cuadrado.



1.2. Ubicaciéon de la institucién

El edificio municipal se encuentra ubicado en el area central del municipio

de San Miguel Tucuru, departamento de Alta Verapaz.

Dentro de su infraestructura cuenta con 6 oficinas que albergan al

personal de trabajo, siendo las siguientes: Despacho Municipal, Secretaria,

Tesoreria, Oficina de Planificacion Municipal, Oficina de la Mujer, Gestion de

proyecto, Asistencia Municipal, Catastro Municipal IUSI y Oficina Forestal.

Su construccién es de la siguiente manera: construida con pared de block

y el techo de terraza, cuenta con los servicios de agua, luz y sanitarios

lavables. La figura 2 y figura 3 muestran la localizacion del edificio municipal

dentro de la cabecera municipal.

Figura 2. Croquis del area urbana del municipio
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Fuente: Direccion Municipal de Planificacién. Consultada el 4 de octubre de 2010.



Figura 3.

municipal

Localizaciéon de la Municipalidad dentro de la cabecera
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Fuente: Direccion Municipal de Planificacién. Consultada el 4 octubre de 2010.

1.3. Marco legal

La modernizacion del Estado y la descentralizacion del poder hacia lo

local-municipal hoy, no es una novedad, es una necesidad estructural que

exige a las autoridades nacionales, regionales, departamentales y municipales

para viabilizar y facilitar los procesos de cambio social.

Este dltimo se hace necesario, por la sencilla razén de que la autoridad

local promueva la participacion ciudadana en la gestién del desarrollo social, de

una manera organizada y planificada, como lo reza la misma Constitucion

Politica de Guatemala Articulo 253,

Los acuerdos de Paz y muy

especificamente el nuevo Cédigo Municipal (Decreto Numero 12-2002) y la Ley

General de los Consejos de Desarrollo (Decreto NUmero 11-2002).
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Que como municipio y por derecho corresponde a su autonomia,
administrar, planificar, organizar, dirigir y controlar los recursos de los

habitantes, a través de sus autoridades electos en sufragio universal.

Reconociendo la autonomia y la maxima autoridad ejercida por el Concejo
Municipal, como ente de decisién, las unidades u érganos internos, apoyen en
la priorizacién, planificacién, ejecucién, evaluacion de programas y proyectos

de beneficio municipal.

1.4. Filosofia

La filosofia de la Municipalidad, tiene como base el cumplimiento de lo
expuesto en los siguientes parrafos, de manera que se cumpla con la finalidad

de la institucién:

1.4.1. Visién

“Poblacion con niveles éptimos de educacion; la extension de cobertura
en salud y la calidad de la misma ha logrado la poblacién en general disfrute de
salud integral.

Los servicios que prestan la municipalidad atienden con eficiencia las
demandas de la poblacién y la infraestructura del municipio se ha convertido en
un importante soporte para elevar el nivel de nivel de la poblacion y apoyar el

desarrollo productivo.
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Se cuenta con una administracion en base a una planificacion estratégica,
funciona con un alto nivel de eficiencia y eficacia, con procesos y sistemas
administrativos, financieros, legales y contables bien definidos, garantizado el
logro de los objetivos.

La descentralizacion se ha concretado como lo establece la ley especifica,
proceso se sustenta en la voluntad politica de los gobiernos locales, en el

sistema de los Consejos de Desarrollo Urbano Rural.”

1.4.2. Mision

‘Promover el fortalecimiento de educacién, salud, y el deporte, logrando
con esto una poblacion educada, saludable y plenamente desarrollada tanto

fisica como mentalmente.

Mejorar y ampliar la Infraestructura del municipio y los servicios que
presta la Municipalidad. Esto implica un reordenamiento territorial, sustentar el
desarrollo urbano en planes de desarrollo urbanistico.

Establecer mecanismos de coordinacion entre las diferentes unidades
administrativas que permitan una administracion eficiente y eficaz en el logro

de los objetivos acordados.

Conducir el proceso para descentralizar las principales funciones
sefialadas por la Ley de Descentralizacion en beneficio del Desarrollo del

Municipio.”?

'Oficina de Tesoreria Municipal. (Tucurl Alta Verapaz: Disefio propio, Octubre 2010) p. 2.
2 Oficina de Tesoreria Municipal. (Tucuru Alta Verapaz: Disefio propio, Octubre 2010) p. 2.
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1.5. Gobierno municipal

La distribucion de
estructurada segun lo establece el Articulo 36 del Codigo Municipal, el cual
dicta que éstas deberan organizarse de acuerdo a las comisiones de trabajo.

las comisiones en el

La tabla V muestra los detalles.

Concejo Municipal

Tabla V. Detalles de los integrantes del Concejo Municipal

NO. NOMBRE CARGO COMISION PARTIDO
L Alcalde
1 Julian Fernarjdo Municipal UNE
Lemus Riveiro
Comisién de Servicios,
5 Pablo Li Juc Sindico | Infraestruptura, o UNE
Ordenamiento Territorial,
Urbanismos y Vivienda
Sindico II Comisién de Salud y
3 Alberto Li Cun Asistencia Social. UNE
Comisién de Providad
Comisién de Fomento
4 José Pop Cuc Concejal | Ecor!om|co, Turismo, UNE
Ambiente y Recursos
Naturales
5 Efrain May Concejal Il | Comision de los Derechos UNE
Humanos y la Paz
Ema Julieta Cruz Paz . Comisién de la Familia, la COMITE
6 de Alvarado Concejal Il |\ ier v la Nifiez CIVICO -
Iery MILPA-
Concejal gg;nclzlr?t?atljigacién COMITE
7 Roberto Cho Cuz v L "L CIVICO -
Fortalecimiento Municipal y
A MILPA-
Participacion Ciudadana
Comisién de Educacion,
8 Carlos Francisco Concejal V | Educacion Bilingle GANA
Sontay Choc Intercultural, Cultural y
Deportes

Fuente: investigacién de campo.

Realizada el 5 de octubre de 2010.
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1.6. Descripcion de la estructura organizacional

Es la representacion gréfica de la estructura organica de la institucion y de

las relaciones que guardan entre si los 6rganos que la integran.

Agrupa también las actividades basicas de las unidades, asi como las

principales lineas de autoridad y responsabilidad que existen.

La Municipalidad cuenta con un organigrama que refleja la estructura en

la cual operan actualmente. La figura 4 muestra el organigrama municipal.

Figura 4. Organigrama de la Municipalidad de San Miguel Tucuru

COMUDE

Corporacién Municipal

Alcalde Municipal

Tesorero municipal y Coordinador Coordinadora Interinstitucional
administrador financiero Secretaria Municipal DMP - - Municipal

Auxiliares de Admon. De Administrador Promotor de Técnico
secretaria Iservicios publicos| UsI Desarrollo Municipal| |Agroforestal
Encargado de | |[Encargado de] Instructor de Oficial IUSI Epesistas
presupuesto contabilidad | |Receptor | marimba Oficial IUSI | Agronomia o
Trabajo Social
Auxiliar | | |
receptor Coord. Servicios Piloto Jefe Policia
sociales municipal Municipal
Fontanero| | Encargado Encargado Barrenderos| |Bibliotecari||Ornato calles Encargado |Agentes Polici Conserje
mpal. rastro mpal.||mercado mpal.||municipales o mpal. urbanas limpieza parques| |Herrero mpal. Municipal Municipal

Fuente: Direccion Municipal de Planificacién. Elaborado en octubre de 2010.

14



El organigrama municipal mostrado en la figura 4 segun su forma y
geometria se puede describir de la siguiente manera: tipo clasico vertical, cuya
forma es de las mas frecuentes y al cual estan acostumbradas las personas,
muestra en forma grafica una piramide jerarquica de arriba abajo, con estricto
sentido vertical en el cual se distribuyen las distintas unidades que conforman

la municipalidad.

1.7. Recursos

La Municipalidad de San Miguel Tucurd cuenta con recursos que han
permitido la cobertura en la intervencion; los cuales son de gran importancia en

el cumplimiento de sus objetivos, a continuacion se describen:

1.7.1. Recurso humano

Los recursos humanos con que cuenta la Municipalidad de San Miguel
Tucurd, son los siguientes: autoridades, funcionarios y empleados municipales
se presentan segun la ndmina de personal presupuestado y unidad
administrativa donde prestan sus servicios. La tabla VI muestra el listado de

empleados municipales actuales.
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Tabla VI.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Alcaldia Municipal

Listado de empleados municipales actuales

NUMERO

1 Alcalde Municipal

Corporaciéon Municipal

5 Concejales ,2 Sindicos

Secretaria

1. Secretaria Municipal 2 Oficiales de Secretaria 1
Conserje

Tesoreria

1 Director Financiero, 1 Encargado de Presupuesto, 1
Receptor Municipal, 1Encargado de Contabilidad

Oficina Municipal de
planificacidn

1 Coordinador de la OMP, 1 Promotor Desarrollo, 1
Gestora de proyectos, 1 Coordinadora de la OMM

Catastro IUSI

1 Coordinador de Proyectos IUSI, 2 Oficiales 1y Il

Seguridad Municipal

1 Jefe y 1 Sub Jefe de Policia Municipal y 19 Agente de la
Policia Municipal, un administrador del mercado

Servicios publicos

1 Supervisor de Servicios Publicos, 1 Fontanero Municipal,
1 Encargado del Parque Municipal,2 Barrenderos
Municipal, 1 Encargado del Rastro Municipal

Oficina Forestal Municipal

1 Técnico Forestal

Oficina municipal de
asistencia social

1 Coordinador 1 un Piloto Automovilista

Fuente: investigacion de campo. Realizada el 5 de octubre de 2010.

La Municipalidad para el 2010 contd con 35 trabajadores municipales en
el renglon 011 y 27 del renglén 021 al 022 supernumerario conforme al registro
de la Tesoreria Municipal.

1.7.2. Recurso fisico
La Municipalidad cuenta con una estructura fisica de la siguiente manera:

paredes de block y el techo de terraza, cuenta con los servicios de agua, luz,

sanitarios lavables y construccién de segundo nivel.
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El edificio municipal cuenta con las siguientes oficinas: Despacho
Municipal, Secretaria, Tesoreria, Oficina de Planificacion quienes también lo
comparte la Oficina Municipal de la Mujer, Oficina Forestal; asi mismo, la
oficina de Catastro Municipal 1USI, la Oficina de Gestién de Proyectos que
también lo comparte la Oficina de Asistencia Social pero no se cuenta con una
dependencia o ambiente individual para cada uno, lo cual hace en total 6

ambientes.

1.7.3. Recurso financiero

En el aspecto administrativo del registro de las operaciones contables de
la municipalidad lo hace sistematizado por medio de computadoras, que
registran los Ingresos, y los egresos en la Caja Fiscal; asi mismo registra e
imprime los ingresos y egresos en los Formularios de Ejecucion presupuestaria
por medio del programa SIAF-MUNI. Este programa fue proporcionado por el
MFP-SIAFC-SAG.

Actualmente, en el Programa SIAF-MUNI, estan funcionando los moédulos:

presupuesto, ingresos y egresos, transferencias, ampliaciones, agua, drenaje,
registro de contribuyentes, receptoria, planillas y mdédulo de contabilidad.
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2. FASE DE SERVICIO TECNICO PROFESIONAL

Este capitulo contempla el andlisis organizacional realizado en la
Direccion Municipal de Planificacion (DMP), Oficina de Catastro Municipal 1USI
y Oficina Forestal, de la Municipalidad de San Miguel Tucurd, con el fin de
determinar las situaciones que ponen en riesgo el funcionamiento de la misma.
Seguidamente se presentan los resultados obtenidos del analisis y finalmente
se describe la alternativa de solucion.

2.1. Andlisis organizacional de la Direccién Municipal de Planificacion

(DMP) y unidades anexas

El analisis organizacional es la herramienta que se utilizara para
identificar deficiencias que se presentan en la Direccion Municipal de
Planificacion y las unidades de Catastro Municipal IUSI y la Oficina Forestal
Municipal de la Municipalidad de San Miguel Tucura, Alta Verapaz, y que
afectan el desempefio de estas unidades municipales.

El siguiente analisis organizacional se realizara desde una concepcion
sistémica, lo cual permite identificar e investigar las partes o componentes de
las unidades municipales en estudio, pero dentro de un contexto de
interrelaciones considerando sus diversas caracteristicas, sus relaciones de

dependencia, sus jerarquias y el flujo de procesos.
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2.1.1. Andlisis organizacional de la DMP

Con el fin de conocer la situaciéon actual de la DMP, se realiz6 un analisis
organizacional cuya esencia radicé en la participaciéon del personal de la
oficina. De esta manera, se establecieron las bases sobre las cuales pudieron
identificarse claramente las dificultades o deficiencias que aquejan a ésta

unidad.

Como punto de partida fue necesario reunir al personal de la Direccién
Municipal de Planificacion, con el objeto de plantear el problema principal que
agueja a esta unidad. Seguidamente, se desarroll6 una lluvia de ideas la cual
permitié identificar las posibles causas que originan el problema.

El clima de participacion que generé la técnica, permiti6 mayor calidad
en las decisiones tomadas por el grupo y aumenté la motivacién desarrollando

un sentimiento de responsabilidad compartido por todos.

La herramienta gréfica que se utilizé fue el diagrama causa-efecto. Con la
ayuda del personal municipal se identificaron y agruparon causas mayores en
cuatro categorias que corresponden a la técnica de las seis emes (6 emes),

siendo las siguientes:

o Método

o Mano de obra

o Maquinaria

o Materiales

o Medicién

o Medio ambiente
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Seguidamente los participantes identificaron causas menores, de manera

que contribuyeran a reforzar el origen de las causas mayores. La figura 5

muestra el diagrama causa-efecto elaborado.

Diagrama causa-efecto de la DMP

Figura 5.
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Fuente: disefio propio elaborado en octubre de 2010.
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Como puede observarse en la figura anterior, el problema que aqueja a la
DMP es el desorden administrativo y se debe principalmente a la falta de
documentos guia que ayuden a los empleados a ejecutar sus labores y a

establecer niveles de autoridad.

2.1.1.1. Organigrama

La figura 6 muestra la linea de comunicacién de responsabilidades y
autoridad de cada puesto en la DMP. Es un organigrama tipo clasico vertical
gue muestra en forma descendente una piramide de jerarquias que establecen
un orden entre los colaboradores. Es un tipo de organigrama frecuentemente

utilizado y que indica en forma obijetiva las jerarquias del personal.

Figura 6. Organigrama de la DMP

Director

Promotor de Desarrollo
Municipal

Fuente: disefio propio elaborado en octubre de 2010.

Aunque puede observarse gque el organigrama de la DMP es sencillo, las
instrucciones y actividades siempre encuentran dificultad cuando se ejecutan.
La comunicacion no es adecuada, ocasionando retraso en el cumplimiento de

actividades y objetivos.
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2.1.1.2. Identificacién y descripcién de puestos de
trabajo

El siguiente andlisis consiste en identificar y describir cada puesto de
trabajo dentro de la DMP.

No se cuenta con una base escrita y formal sobre los puestos de la
oficina, por ello todas las instrucciones se dictaron verbalmente, lo que generé
dificultades al momento de recopilar la informacién, ademas de crear confusién
en aspectos como nivel de autoridad, responsabilidad y delegacion de
actividades.

La informacidon que se requiere se obtuvo siguiendo ciertos métodos:
investigacion documental, observacion y entrevistas estructuradas y no

estructuradas.

o Investigacion documental. Consistid6 en recolectar y hacer un primer
analisis de la informacion escrita y grafica que existe en la DMP. La
investigacion requirid utilizar fuentes (archivos, personas) y medios

(documentos, leyes, circulares, instructivos, manuales, etcétera).
. Observacion. Esta técnica consistio en observar a las personas para

saber cdmo realizan actividades especificas y anotar todas sus acciones

en la secuencia correcta.
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o Entrevista estructurada y no estructurada. La entrevista estructurada fue
trabajada con el formato que se presenta en el apéndice 3 (ver p. 335) y
la no estructurada, con preguntas abiertas, sin un orden preestablecido.
Permiti6 descubrir aspectos ocultos que forman parte del trabajo
administrativo y ayudd a verificar observaciones tanto internas como

externas, mediante la narracion directa de los colaboradores.

21.1.2.1. Director

Esta regido por las atribuciones especificas dadas por el Caddigo
Municipal, Decreto Numero 12-2002 y sus reformas 56-2002, 90-2005 y 22-
2010, 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. Es responsable de dirigir las
actividades del personal de la Direccion Municipal de Planificacion y tiene

autoridad sobre ellos.

2.1.1.2.2. Promotor de Desarrollo

Municipal

Ayuda a mantener un vinculo mas estrecho y una mejor comunicacion con
las comunidades del municipio, identifica las necesidades primarias de dichas
comunidades para integrarlas al plan de trabajo municipal y describe
oportunamente los aportes de estas comunidades al desarrollo local.

Ademés ayuda a fortalecer y promover la organizacion comunitaria a

través de las capacitaciones a lideres comunitarios, para la gestion de

proyectos.
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2.1.1.3. Andlisis de procedimientos e instrucciones
actuales

Este apartado provee una lista de todos los procedimientos e
instrucciones que se realizan en la Direccibn Municipal de Planificacion

Municipalidad de San Miguel Tucurd, Alta Verapaz.

2.1.1.3.1. Procedimientos e
instrucciones actuales
de la DMP

La Direcciéon Municipal de Planificaciéon (DMP), si posee material escrito
gue ayuda en la realizaciéon de sus tareas, aunque estos documentos no se

encuentran organizados ni actualizados.

En la DMP se identificaron los procedimientos e instrucciones que con
mayor frecuencia realizan y aquellos que no estuvieran claramente definidos.
Estos procedimientos integran a varias oficinas de la municipalidad debido a
gue tienen relacion directa o indirecta en la ejecucion de los mismos y se listan

a continuacion:

o Solicitud de mobiliario y equipo

. Documentos enviados

. Documentos recibidos

o Recepcion de solicitud de proyectos

. Conformacién de expedientes de proyectos municipales

. Seleccién de personal para ocupar puestos en la DMP (propuesto)
o Incorporacion de practicantes (propuesto)

o Integracién de ONG al municipio (propuesto)
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2.1.2. Andlisis organizacional de la Oficina Forestal Municipal

Con el fin de conocer la situacién actual de la Oficina Forestal Municipal,
se realiz6 un andlisis organizacional que conté con la participacién del Técnico
Forestal. De esta manera, se establecieron las bases sobre las cuales pudieron
identificarse claramente las dificultades que imperan en esta unidad.

Como punto de partida fue necesario reunirse con el Técnico Forestal,
con el propésito de plantear el problema principal que aqueja a la oficina.
Luego, se desarrollé una lluvia de ideas la cual permiti6 identificar las posibles

causas que originan el problema.

El clima de participacion que generé la técnica, permitio mayor calidad en
las decisiones tomadas y aumentd la motivacion desarrollando un sentimiento

de responsabilidad.

La herramienta gréfica que se utilizé fue el diagrama causa-efecto. Con la
ayuda del Técnico Forestal se identificaron y agruparon causas mayores en
cuatro categorias que corresponden a la técnica de las seis emes (6 emes),
siendo las siguientes:

o Método

o Mano de obra

o Maquinaria

o Materiales

o Medicién

o Medio ambiente
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Seguidamente se identificaron causas menores, de manera que
contribuyeran a reforzar el origen de las causas mayores. La figura 7 muestra

con detalle el diagrama causa-efecto elaborado.

Figura 7. Diagrama causa-efecto de la Oficina Forestal Municipal
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Fuente: disefio propio elaborado en octubre de 2010.
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En la Oficina Forestal el principal problema que se presenta es la
inadecuada atencién que brindan a los vecinos y esto se debe principalmente a

la poca induccion sobre atencién al cliente.

Asimismo, hacen falta documentos que describan detalladamente los
procedimientos o0 instrucciones que se deben ejecutar para realizar
eficientemente cada actividad.

2.1.2.1. Puestos de la Oficina Forestal Municipal

La figura 8 muestra los puestos existentes actualmente en la Oficina
Forestal Municipal.

Figura 8. Puestos de la Oficina Forestal Municipal

Técnico Forestal

Fuente: disefio propio elaborado en octubre de 2010.

Como se puede observar en la figura 8, el Técnico Forestal es el Unico
que labora en ésta unidad. Aunque es solamente una persona la que integra
ésta unidad municipal, se presentan problemas de comunicacién con otras
entidades municipales (Catastro Municipal IUSI y DMP); como consecuencia de
no tener bien definida las lineas de autoridad.
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2.1.2.2. Identificacién y descripcién de puestos de
trabajo

El siguiente andlisis consiste en identificar y describir cada puesto de
trabajo dentro de la OFM.

En ésta unidad municipal no se cuenta con una base escrita y formal
sobre los puestos, por ello todas las instrucciones se dictaron verbalmente a
través del Técnico Forestal.

La informacion que se requiere se obtuvo siguiendo ciertos métodos:

observacion y entrevistas estructuradas y no estructuradas.

. Observacion. Esta técnica consistio en observar a las personas para
saber cdmo realizan actividades especificas y anotar todas sus acciones

en la secuencia correcta.

. Entrevista estructurada y no estructurada. La entrevista estructurada fue
trabaja con el formato que se presenta en el apéndice 3 (ver p. 335) y la
no estructurada, fue trabajada con preguntas abiertas, sin un orden
preestablecido. Permitié descubrir aspectos ocultos que forman parte del
trabajo administrativo y ayud6 a verificar observaciones tanto internas

como externas, mediante la narracién directa de los colaboradores.

2.1.2.2.1. Técnico forestal

Contribuye a la formulacién y realizacibn de programas educativos

forestales y es portavoz en las comunidades sobre las politicas, estrategias y
programas que el INAB disefie para el municipio.
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Ademas, vela por la administracion, mantenimiento y uso de los recursos

naturales y el medio ambiente del municipio.

2.1.2.3. Andlisis de procedimientos actuales

Este apartado provee una lista de todos los procedimientos que se
realizan en la Oficina Forestal Municipal de la Municipalidad de San Miguel
Tucurd, Alta Verapaz.

2.1.2.3.1. Procedimientos actuales de la

Oficina Forestal Municipal

En la Oficina Forestal Municipal se identificaron los procedimientos que

con mayor frecuencia realizan y aquellos que no estaban claramente definidos.

Esta unidad no posee documentacidon guia en la realizacibn de sus
actividades. Los procedimientos identificados fueron descritos verbalmente por
el Técnico Forestal.

Estos procedimientos integran a varias oficinas de la municipalidad debido
a que tienen relacion directa o indirecta en su ejecucion. Los procedimientos

identificados se listan a continuacion:

o Tramite, autorizacion y supervision de licencias para rozas

o Tramite, autorizacion y supervision de Licencias Forestales (LF)

o Tramite, autorizacion y supervision de Licencias para Consumo Familiar
(LCF)

o Inscripcién de motosierras

o Registro de motosierras
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. Monitoreo y evaluacion de Plantaciones Agroforestales (PAF)
. Elaboracion de Formularios de Evaluacion Inicial Ambiental (FEIA) para

proyectos municipales tipo C

2.1.3. Andlisis organizacional de la Oficina de Catastro
Municipal IUSI

Con el fin de conocer la situacion actual de la Oficina de Catastro
Municipal IUSI, se realiz6 un analisis organizacional cuya esencia radicé en la

participacion del personal.

El primer paso fue reunir al personal con el objeto de plantear el
problema principal que aqueja a esta oficina. Luego, se desarrollé una lluvia de

ideas la cual permitié identificar las posibles causas que originan el problema.

El clima de participacion que generé la técnica, permiti6 mayor calidad
en las decisiones tomadas por el grupo y aumenté la motivacién desarrollando

un sentimiento de responsabilidad compartido por todos.

La herramienta grafica utilizada fue el diagrama causa-efecto. Se
identificaron y agruparon causas mayores en cuatro categorias, las cuales

corresponden a la técnica de las seis emes (6 emes), siendo las siguientes:

. Método

. Mano de obra

o Maquinaria

. Materiales

. Medicién

. Medio ambiente
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Finalmente los participantes identificaron causas menores, de manera que
contribuyeran a reforzar el origen de las causas mayores. La figura 9 muestra

el diagrama causa-efecto.

Figura 9. Diagrama causa-efecto de la Oficina de Catastro Municipal
IUSI
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Fuente: disefio propio elaborado en octubre de 2010.
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El principal problema que aqueja a la unidad de Catastro Municipal es que
no posee un equipo de trabajo integrado, es decir, que los colaboradores no
coordinan las actividades que desarrollan y provocan atrasos que perjudican
tanto a los usuarios como a la municipalidad; la causa principal es que no hay
funciones escritas para los procedimientos y que no existe una distribucién

adecuada del personal.
2.1.3.1. Organigrama
La figura 10 muestra la linea de comunicacion, responsabilidades y
autoridad en la Oficina de Catastro Municipal IUSI. Es un organigrama tipo

clasico vertical. Este tipo de organigrama es frecuentemente utilizado.

Figura 10. Organigrama de la Oficina de Catastro Municipal 1USI

Administrador

Oficial | Catastro Oficial Il Catastro

Fuente: disefio propio elaborado en octubre de 2010.

A través del andlisis realizado en ésta unidad municipal, se pudo
determinar que a pesar de no poseer mayor numero de colaboradores, las
lineas de comunicacion y toma de decisiones presentan deficiencias para

planear, delegar y ejecutar actividades.
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2.1.3.2. Identificacién y descripcidén de puestos de

trabajo

El siguiente andlisis consiste en identificar y describir cada puesto de
trabajo dentro de la Oficina de Catastro Municipal IUSI.

En esta unidad municipal no se cuenta con una base escrita y formal
sobre los puestos, por ello todas las instrucciones se dictaron verbalmente a

través de los colaboradores.

La informacion que se requiere se obtuvo siguiendo ciertos métodos:

observacion y entrevistas estructuradas y no estructuradas.

o Observacion. Esta técnica consisti6 en observar a las personas para
saber cdmo realizan actividades especificas y anotar todas sus acciones

en la secuencia correcta.

o Entrevista estructurada y no estructurada. La entrevista estructurada fue
trabaja con el formato que se presenta en el apéndice 3 (ver p. 335) y la
no estructurada, fue trabajada con preguntas abiertas, sin un orden
preestablecido. Permitié descubrir aspectos ocultos que forman parte del
trabajo administrativo y ayud6 a verificar observaciones tanto internas

como externas, mediante la narracién directa de los colaboradores.
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2.1.3.2.1. Administrador

Tiene a su cargo censar y conocer los bienes inmuebles asentados en el
municipio, registrar los datos exactos relativos a sus caracteristicas, determinar
su valor y conocer la situacion juridica de los mismos respecto a sus

propietarios.

Todo ello encaminado principalmente a la captacion de recursos a través
del cobro de diferentes impuestos a la propiedad inmobiliaria, entre otros. Es
responsable de dirigir las actividades del personal de la Oficina de Catastro

Municipal IUSI y tiene autoridad sobre ellos.

2.1.3.2.2. Oficial | Catastro

Brinda apoyo al Administrador de Catastro en actividades como:
descripcion detallada de datos fisicos, graficos y matematicos de los bienes
inmuebles dentro del municipio, actualizacion de base de datos de bienes
inmuebles, ejecuta mediciones y mapeo para el ordenamiento territorial del

municipio, etc.

2.1.3.2.3. Oficial Il Catastro

Brinda apoyo al Administrador de Catastro en actividades como:
descripcion detallada de datos fisicos, graficos y matematicos de los bienes
inmuebles dentro del municipio, actualizacion de base de datos de bienes
inmuebles, ejecuta mediciones y mapeo para el ordenamiento territorial del

municipio, etc.
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2.1.3.3. Andlisis de procedimientos actuales

Este apartado provee una lista de todos los procedimientos que se
realizan en la Oficina de Catastro Municipal IUSI, de la Municipalidad de San
Miguel Tucuru, Alta Verapaz.

2.1.3.3.1. Procedimientos actuales de la
Oficina de Catastro Municipal
[USI

En la Oficina de Catastro se identificaron los procedimientos que con

mayor frecuencia realizan y aquellos que no estaban claramente definidos.

Esta unidad no posee documentacién guia en la realizacion de sus
actividades. Cada actividad que se realiza en ésta unidad municipal se hace
con base en la experiencia de cada colaborador. Los procedimientos
identificados fueron descritos verbalmente por los colaboradores.

Estos procedimientos integran a varias oficinas de la municipalidad debido
a que tienen relacion directa o indirecta en su ejecucion. Los procedimientos

identificados se listan a continuacion:

o Mediciones, remediciones y desmembramientos de terrenos
o Pago de IUSI (nuevo contribuyente)

o Pago de IUSI (contribuyente registrado)

o Constancias o certificaciones de propiedad

. Avallos
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2.1.4. Identificacién y descripcién del problema principal en la
Direccion Municipal de Planificacion (DMP), Catastro

Municipal 1USIy Oficina Forestal Municipal (OFM)

Fue necesario reunir a todos los colaboradores de las oficinas para

realizar una integracion de ideas y criterios.

Segun los datos obtenidos de éste udltimo analisis grupal, las causas
mayores se agruparon en cuatro categorias que corresponden a la técnica de
las seis emes (6 emes), siendo las siguientes:

. Método

. Mano de obra

o Maquinaria

. Materiales

. Medicién

. Medio ambiente

Finalmente, se identificaron sub causas para cada causa mayor. La figura

11 muestra el diagrama con claridad.
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Diagrama causa efecto de la DMP y unidades anexas

Figura 11.
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Fuente: disefio propio elaborado en octubre de 2010.
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Como puede observarse en el diagrama anterior (figura 11) el problema
principal que afecta a DMP, OFM y Catastro Municipal 1USI; es el desorden
administrativo y se debe principalmente a la falta de documentacién guia
relacionada con la delegacion de autoridad y ejecucién de actividades.

Con base en los andlisis realizados y a través del aporte de los
colaboradores municipales, se concluye que es necesario crear manuales
administrativos que contribuyan a establecer lineas de autoridad,
estandarizacion de actividades, descripcion de puestos de trabajo, delimitacion
de funciones y responsabilidades para incrementar el desempefio, el servicio y
la productividad del recurso humano, fisico y econdmico de éstas unidades

municipales.

2.2. Manuales administrativos

Un manual es un documento elaborado sistematicamente que indicara las
actividades a ser realizadas por los miembros de una organizacion y la forma

en que deberan realizarse, ya sea conjunta o separadamente.

El principal proposito de los manuales administrativos es el instruir al
personal acerca de aspectos como: funciones, relaciones, procedimientos,

politicas, objetivos, normas, etc., para lograr una mayor eficiencia en el trabajo.
Los manuales administrativos deben reservarse para informacién de

caracter estable, respecto a la estructura funcional, la estructura procedimental,

aspectos técnicos, etcétera.
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En general son documentos que sirven como medios de comunicaciéon y
coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma ordenada y
sistematica, informacion de una organizacion (antecedentes, legislacion,
estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, etc.), asi como las
instrucciones y lineamientos que se consideren necesarios para el mejor

desempeiio de sus tareas.

2.2.1. Antecedentes

“La historia de los manuales como herramienta en la administracion es
practicamente reciente. Comenzaron a utilizarse durante el periodo de la
Segunda Guerra Mundial, aunque se tiene conocimiento de que ya existian
algunas publicaciones en las que se proporcionaba informacion e instrucciones
al personal sobre ciertas formas de operar de un organismo (por ejemplo:
circulares, memorandums, instrucciones internas, etc.) la necesidad de
personal capacitado durante la guerra dio lugar a que se formularan manuales

detallados.

Con la creacién de estos instrumentos fue posible llevar un control tanto
del personal de una organizacion como de las politicas, estructura funcional,
procedimientos y otras practicas del organismo de manera sencilla, directa,

uniforme y autorizada.

Los primeros manuales adolecian de defectos técnicos, pero sin duda

fueron de gran utilidad en el adiestramiento de nuevo personal.”

® RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. Como elaborar y usar los Manuales Administrativos. p. 54-55.
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Con el transcurrir de los afios los manuales se adaptaron para ser mas
técnicos, claros, concisos y practicos, y comenzaron a aplicarse a diversas
funciones operacionales (produccién, ventas, finanzas, etc.) de las empresas.

2.2.2. Definicion de manual

A continuacion se dan algunas definiciones sobre lo que es un manual.
Segun Duhalt Kraus Miguel A., un manual es:

Un documento que contiene, en forma ordenada y sistemética,
informacion y/o instrucciones sobre historia, organizacion, politica y
procedimiento de una empresa, que se consideran necesarios para la mejor
ejecucion del trabajo.

Para Terry G. R., un manual es:

Un registro escrito de informacion e instrucciones que conciernen al

empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado

en una empresa.

2.2.3. Objetivos

o “Presentar una vision de conjunto de la organizacion (individual, grupal
sectorial).
o Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa, para

definir responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.
o Coadyuvar la correcta realizacion de las labores encomendadas al
personal y propiciar la uniformidad del trabajo.
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o Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion del trabajo, evitando la
repeticion de instrucciones y directrices.

o Agilizar el estudio de la organizacion.

o Facilitar el reclutamiento, seleccion e integracién de personal.

o Sistematizar la iniciativa, aprobacion, publicacién y aplicacion de las
modificaciones necesarias en la organizacion.

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

o Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los
distintos niveles jerarquicos que lo componen.

o Promover el aprovechamiento racional de los recursos humanos,
materiales, financieros y tecnolégicos disponibles.

o Funcionar como medio de relacion y coordinacion con otras
organizaciones.

o Servir como vehiculo de orientacién e informacion a los proveedores de
bienes, prestadores de servicios y usuarios o clientes con los que

interactua la organizacion.””

2.2.4. Posibilidades y limitaciones de los manuales

administrativos

‘La importancia de los manuales administrativos radica en la serie de
posibilidades que ofrecen, sin embargo, tienen ciertas limitaciones, las cuales
de ninguna manera les restan importancia. En el siguiente cuadro (tabla VII) se
muestran las posibilidades y limitaciones de los manuales.”

* RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. Como elaborar y usar los Manuales Administrativos. p. 57.
5 -
Ibid., p. 57.
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Tabla VII.

Posibilidades y limitaciones de los manuales administrativos

Posibilidades

Son una fuente permanente de informacion sobre el trabajo a
ejecutar.

Ayudan a institucionalizar y a establecer los objetivos, las
politicas, los procedimientos, las funciones, normas, etcétera.
Evitan discusiones y malos entendidos de las operaciones.
Aseguran la continuidad y coherencia de los procedimientos y
normas a través del tiempo.

Incrementan la coordinacién en la realizacion del trabajo.
Permiten delegar en forma efectiva, ya que al existir instrucciones
escritas, el seguimiento del supervisor se puede circunscribir al
control por excepcion.

Limitaciones

Si se elaboran en forma deficiente se producen serios
inconvenientes en el desarrollo de las operaciones.

El costo de producirlos y actualizarlos puede ser alto.

Si no se les actualiza periédicamente pierden efectividad.

Se limitan a los aspectos formales de la organizacion y dejan de
lado los informales, que también son muy importantes.

Si se sintetizan demasiado pierden su utilidad; pero si abundan
en detalles pueden volverse complicados.

Fuente: RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. Cémo elaborar y usar los Manuales

Administrativos. p. 59.

2.2.5.

Clasificacién de los manuales administrativos

‘Los manuales administrativos pueden ser de diferentes tipos, segun

sirvan de medio para satisfacer distintas necesidades. En el siguiente cuadro

(tabla VII1) se muestra la clasificacién de los manuales administrativos.”®

® RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. Como elaborar y usar los Manuales Administrativos. p. 59.
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Tabla VIII.

Clasificacion de los manuales administrativos

Clases de manuales administrativos

Por su contenido

(0]

O O0O0Oo

@]

En esta categoria se incluyen los siguientes
manuales:

de historia del organismo,

de organizacion,

de politicas,

de procedimientos,

de contenido multiple (cuando por ejemplo,
incluyen politicas y procedimientos; historia y
organizacion),

de adiestramiento o instructivo,

técnicos.

Por funcion especifica

(0]

O O0O0O0O00O0

En este grupo entran los manuales que rigen a
una determinada funcién operacional. El grupo
incluye los manuales de:

produccion,

de compras,

de ventas,

de finanzas,

de contabilidad,

de crédito y cobranzas,

de personal,

generales (los que se ocupan de dos o0 mas
funciones operacionales).

Fuente: RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. Cémo elaborar y usar los Manuales

Administrativos. p. 60.
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2.3. Manual de descripciones y especificaciones de puestos

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 las

especificaciones del mismo.

A continuacion se presenta una definicion del manual de descripciones y
especificaciones de puestos y de los objetivos que este pretende alcanzar en la

organizacion.
2.3.1. Definicion

“Manual descripciones y especificaciones de puestos, 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 descripcion 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.”’

2.3.2. Objetivos

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

o Determina de manera idonea el perfil del aspirante al cargo,
determindndose a través de éste los parametros de evaluacion para la

seleccion del personal.

" RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. Como elaborar y usar los Manuales Administrativos. p. 88.
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Orienta a los empleados, haciendo que las instrucciones a seguir estén
definidas, declarando las politicas de la municipalidad, fijando las
responsabilidades de cada trabajador.

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.

Determinacion, mediante la evaluacién y clasificacién de los cargos, de
los rangos salariales, tomando la posicién relativa de los cargos dentro
de la organizacibn comparando también el nivel de salarios en el
mercado de trabajo.

Forma parte de la base para la administracion de salarios.

Forma una guia para los supervisores en el trabajo y sus subordinados.

Guia para el empleado en el desempefio de sus funciones.

2.3.3. Ventajas

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

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

Aumenta la eficiencia en la realizacion de las tareas.

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

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

Disminuyen las tareas superpuestas y se eliminan las duplicaciones.

Hace mejoras en el proceso de seleccion de personal.
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. Sirve de base para el adiestramiento del personal.

2.3.4. Desventajas

o Debe de desarrollarse con propiedad, de caso contrario puede traer

serias complicaciones en el desempeiio de las tareas dentro de la

organizacion.

o El costo de la preparacién y de revision puede ser muy alto.

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

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

su contenido.

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

o 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.
2.4. Manual de procedimientos

El manual de procedimientos, también llamado manual de operacion, de
practica, de instruccion sobre el trabajo, estandar, de rutinas de trabajo, de
tramites y métodos de trabajo, muestra en forma grafica la secuencia de pasos

en un procedimiento dentro de una empresa.

A continuacion se presenta la definicion y objetivos que el manual

pretende alcanzar.
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24.1. Definicién

‘El manual de procedimientos es el documento que contiene la
descripcion 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 participacién.”®
2.4.2. Objetivos

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

o Coadyuvar en el entrenamiento del personal de nuevo ingreso.

o Fomentar la eficiencia en la ejecucion de operaciones.

o Proporcionar una guia para la implementacion de nuevos métodos de
trabajo.

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

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

o Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos.

2.4.3. Ventajas

o Permitir clarificar la estructura de la empresa y las responsabilidades con
organigramas, descripciones de puestos, etc.
o Establecer una guia de trabajo a desarrollar, uniformar las

interpretaciones de las politicas que se aplican.

® RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. Como elaborar y usar los Manuales Administrativos. p. 100.
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o Definir especificamente las funciones reduciendo al minimo la
transferencia de responsabilidades, sustituyendo las instrucciones
verbales por las instrucciones escritas.

. Establecer las bases para los cambios en la organizacion.

. Conservan una fuente de informacion y experiencia administrativa de los

empleados y ejecutivos mas antiguos.

2.4.4. Desventajas

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

procedimientos 0 procesos.

2.5. Manual de salarios

Es un manual que tiene representacion grafica y narrativa, persigue

estandarizar los salarios de los empleados que tienen igual puesto.

A continuacién se presenta una definicion del manual de salarios y los

objetivos que pretende alcanzar dentro de la organizacion.

25.1. Definicién

“Se basa en la creacién 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.”

° RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. Como elaborar y usar los Manuales Administrativos. p. 88.
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En la mayor parte de las organizaciones la compensacion del empleo
representa una parte substancial de los costos de operacién. 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.

2.5.2. Objetivos

o Lograr el mayor aprovechamiento de los empleados municipales
refiriéndose a los costos/beneficios obtenidos de los salarios que éstos
devengan.

o Encaminar a la Municipalidad de San Miguel Tucurl en la creacion de
una politica salarial, que permita remunerar adecuadamente a los

empleados municipales.

2.5.3. Ventajas

o Permite establecer una estructura interna de sueldos y salarios racional y
consistente.

o Brinda a los evaluadores un instrumento de valoracion de facil
comprensién y de aplicaciéon simple.

o Posibilita una visién integral de las caracteristicas de desempefio méas
destacadas por la institucién y situacion de cada empleado.

o Exige poco trabajo en el registro de la evaluacién, ya que lo simplifica

enormemente.
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2.5.4. Desventajas

o No permite la flexibilidad en la evaluacion, y por ello debe ajustarse al

instrumento y no éste a las caracteristicas del evaluado.

o Esta sujeto a las distorsiones personales de parte del evaluador.
. Tiende a generalizar y rutinizar los resultados de las evaluaciones.
o Requiere procedimientos matematicos y estadisticos para arreglar o

corregir distorsiones e influencia personal de los evaluadores, tiende a

presentar resultados tolerantes o exigentes para todos los subordinados.

2.5.5. Método de evaluacion por puntos

También denominado método de evaluacion por factores y puntos. Este
método exige las siguientes etapas:

2.55.1. Eleccion de factores de evaluacion

Méas que de factores individuales conviene hablar de cuatro grupos de

factores:

. Requisitos intelectuales
. Responsabilidad

o Condiciones de trabajo
. Requisitos fisicos

Estos grupos, habitualmente involucran los factores que se muestran en la

tabla IX siguiente:
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Tabla IX. Factores de evaluacion de puestos

Factores de evaluacion

Requisitos intelectuales

Educacion

Experiencia previa

Capacidad analitica

Iniciativa en el trabajo

Responsabilidad

Material y equipo o econémicas

Informaciones confidenciales, documentos y otros

Supervision de personal

Condiciones de trabajo

Salud y seguridad

Ambiente de trabajo

Requisitos fisicos

Esfuerzo fisico

Exigencia mental o visual

Fuente: disefio propio elaborado en diciembre de 2010.
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2.55.2. Ponderaciéon de los factores de evaluacion

La ponderacion es lo que se da a cada uno de los factores de evaluacion
0 Su peso relativo en las comparaciones entre los cargos. Generalmente se
utiliza el peso porcentual con que cada factor entra en la evaluacion de cargos.
Al terminar la ponderacidbn muchas veces se intenta hacer ciertos ajustes, y
esto hace que la suma de participacion de todos los factores se vuelva
diferente a cien. En estos casos, la escala de puntos sufrirda una reduccién o
crecimiento constantes, lo cual no anula la precision del instrumento de

medicion que estamos considerando.

2.5.5.3. Montaje de escala de puntos

Es la atribucion de valores numéricos (puntos) a los diversos grados de
cada factor. Por lo general, el grado mas bajo de cada factor (grado “A”)
corresponde al valor del porcentaje de ponderacion. Es decir, los valores
ponderados sirven como base para la elaboracion de la escala de puntos y
constituirdn el valor en puntos para el grado A de cada factor. La tabla X

muestra la escala de puntos.

Tabla X. Progresiones de la escala de puntos

_ Grados
Progresion
A B C D E
Progresién aritmética 5 10 15 20 25
Progresion geométrica 5 10 20 40 80
Progresion arbitraria 5 12 17 22 25

Fuente: disefio propio elaborado en diciembre de 2010.
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La utilizacién de una de estas progresiones depende, obviamente de los
objetivos de la evaluacion. La progresion aritmética tiende a producir una recta
salarial, en tanto que las otras progresiones tienden a producir una curva
salarial. Al adoptar la progresion aritmética sobre los factores ya ponderados se
obtiene la escala de puntos que se muestra en el apéndice 1 (ver p.323).

2.5.5.4. Disefio del manual de evaluacién de
puestos de trabajo

Ahora se procede a definir el significado de cada uno de los factores de
evaluacion. Ahora se trata del disefio del manual de evaluacién de puestos de
trabajo, una especie de guia o patron de comparacion entre los diversos grados
de cada factor y sus respectivos valores en puntos. El disefio se muestra en la

seccion de anexos (ver p. 327).

2.55.5. Evaluacion de los puestos de trabajo a

través del manual de evaluacién

Se toma cada factor una vez y se comparan con él todos los cargos,
anotando el grado y el numero de puntos de cada cargo en cada factor,

teniendo cuidado de no equivocarse.

2.55.6. Trazado de la curva salarial

Ahora la tarea consiste en convertir los valores de puntos en valores
monetarios. El primer paso exige un punto de referencia en términos
monetarios con respecto al cual deberan relacionarse los valores en puntos. La
practica mas comun consiste en hacer una correlacion entre el valor de cada

cargo en puntos y el salario del ocupante.
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Con los valores en puntos y en salarios actualmente pagados por la
organizacién, puede dibujarse una grafica con valores en puntos, en el eje de

las abscisas (x), y en salarios en el eje de las ordenadas (y).

En el caso de los valores en puntos ya se tiene un patrén de medida
establecido mediante la evaluacién, lo que no ocurre en la escala de salarios,
gue requiere algunas pruebas de ensayo y error, para mejorar la configuracion
con los valores de x (puntos) y de y (salarios), se construye un grafico de
distribucion de frecuencias para indicar la relacidbn entre los valores de

evaluacion de los cargos y los respectivos salarios pagados actualmente.
La figura 12 muestra la linea media, es decir, la linea de tendencia de los
salarios (recta o curva salarial) que tenga la menor distancia media posible con

respecto a los puntos dispersos en la gréfica.

Figura 12. Linea de tendencia de los salarios con respecto a los puntos

-4
Y M

Salarios

Valores en puntos X =

Fuente: disefio propio elaborado en diciembre de 2010.
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La linea de tendencia puede calcularse con mayor exactitud mediante la
técnica estadistica de minimos cuadrados. Este es el método de correlacién
por excelencia, entre el valor en puntos y el valor en pesos de los cargos

considerados.

El ajuste de la linea de tendencia por el método de minimos cuadrados

implica el andlisis de correlacion lineal simple de dos variables, a saber:

o Variable independiente (x): los puntos;

o Variable dependiente (y): los salarios.
Para generar una recta salarial se usa la ecuacion:
y =bx+a
En estas ecuaciones, a y b representan las variables. El parametro a
define la posicion inicial de la curva o recta salarial; el pardmetro b, la

inclinacion de la linea de tendencia. Los valores de a y b se pueden localizar

utilizando las férmulas que siguen:

[(Ex*)Zy) — (B0 Zxy)]
INEx?) — (Ex)?]

[NGxy) — ) (Ey)]

b= TN - 50F]
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2.6. Propuesta de manuales administrativos

A continuacién se presentan los manuales administrativos siguientes:
manual descriptor de puestos, manual de procedimientos e instrucciones y el
manual de salarios; desarrollados exclusivamente para la Direccion Municipal
de Planificacion, Oficina Forestal Municipal y Oficina de Catastro Municipal

IUSI, de la municipalidad de San Miguel Tucurd, Alta Verapaz.

Esto como respuesta a las deficiencias que aquejan dichas unidades, y
gue pretenden ser una guia en la realizaciébn de sus tareas y garantizan la

eliminacion paulatina de deficiencias dentro de las mismas.

2.7. Manual de descripciones y especificaciones de puestos de
trabajo

El siguiente manual contiene la descripcion y especificacion de cada uno
de los puestos de trabajo de las oficinas siguientes: Direccién Municipal de
Planificacion, Oficina Forestal Municipal y Oficina de Catastro Municipal IUSI de
la municipalidad de San Miguel Tucurd, Alta Verapaz.

Este manual pretende convertirse en uno de los medios de comunicacion
internos mas importantes dentro de la municipalidad, en virtud de que
representa uno de los primeros contactos del personal con esta entidad,
también en él se indica quién debe realizar determinadas tareas, se definen

responsabilidades, autoridad, etc.
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Constituye una herramienta que puede ser utilizada por el personal de
nuevo ingreso, para conocer las actividades que debe realizar en el
desempefio de sus labores. También puede ser utilizado como base por otras

municipalidades que tengan una estructura similar a la de San Miguel Tucuru.

2.7.1. Introduccién

El presente manual, se pone a disposicion de la Corporacién Municipal,
Direccion Municipal de Planificacién y de los empleados de la municipalidad de
San Miguel Tucurld, departamento de Alta Verapaz, con el objeto de que
conozcan en forma clara y sencilla todo lo relativo a cada uno de los diferentes
puestos existentes y propuestos en la Direccion Municipal de Planificacion,

Oficina Forestal Municipal y la Oficina de Catastro Municipal IUSI.

A través de una adecuada asignacion de actividades, se puede mejorar el
desempefio de los empleados de cada una de las areas estudiadas de la
municipalidad, fortaleciendo los servicios municipales y satisfaciendo las

necesidades de los vecinos del municipio.

Se espera que el manual contribuya al desarrollo de las actividades
municipales y sea de utilidad a quienes tienen la responsabilidad de la
administracion municipal, y a quienes ocupan un puesto en cualquiera de las

areas analizadas.
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2.7.2. Fundamento Legal

Cddigo Municipal. Articulo 80: Relaciones Laborales. Las relaciones
laborales entre la municipalidad y sus funcionarios y empleados se rigen por la
Ley de Servicio Municipal, los reglamentos que sobre la materia emita el
Concejo Municipal, y los pactos y convenios colectivos que suscriban de

conformidad con la ley.

Ley de Servicio Municipal. Articulo 21: Sistema de Clasificacion. La
Oficina Asesora de Recursos Humanos de las Municipalidades debe crear un
sistema de clasificacion de puestos comprendidos en el servicio municipal,
agrupandolos en clases, y mantendra al dia un manual de especificaciones de
clases y puestos que defina la naturaleza de las funciones, atribuciones,
requisitos minimos de preparacion y experiencia, asi como un reglamento que
fije normas para la administracion del sistema de clasificacion de puestos a
efecto de que las municipalidades puedan tomarla en cuenta para la

contratacion de su personal.

2.7.3. Objetivos

. Servir como base para un adecuado reclutamiento y seleccién de
personal.
. Establecer funciones exclusivas de cada puesto de trabajo, para evitar la

duplicidad o falta de ejecucion.

o Diseflar un documento en el que se puedan consultar las funciones,
atribuciones y responsabilidades que involucra cada puesto de trabajo en
la municipalidad.

. Mejorar las labores administrativas de la municipalidad.

o Servir de guia para los empleados municipales de nuevo ingreso.
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2.7.4. Ventajas y desventajas

A continuacion se presentan las ventajas y desventajas del manual

descriptor de puestos.

2.7.4.1. Ventajas

o Es fuente permanente de informacion sobre las practicas generales y
sectoriales de la municipalidad.
o Las normas incluidas en el manual son de facil institucionalizacion y

nadie puede aducir desconocimiento.

o Aumenta la eficiencia en la realizacién de las tareas de los empleados
municipales.
o Disminuyen el trabajo de supervision sobre los empleados municipales.

o Se pueden fijar metas de operacion satisfactorias.
o Disminuyen las tareas superpuestas y se eliminan las duplicaciones.
o Hace mejoras en el proceso de seleccion de personal.

o Sirve de base para el adiestramiento del personal municipal.

2.7.4.2. Desventajas

o Debe de desarrollarse con propiedad, de caso contrario puede traer
serias complicaciones en el desempeiio de las tareas dentro de la
municipalidad.

o Puede existir favoritismo en el desarrollo de las funciones de cada puesto
de la municipalidad.

o Una mala redaccion del manual, conlleva a un uso inadecuado o dificil
compresién de su contenido.

o Requiere de tiempo para mantenerlo actualizado.

60



o El costo de la preparacién y de revision puede ser muy alto.

Este manual propone una nueva estructura (ver figura 13) de operacion
de la DMP, Oficina Forestal Municipal y Catastro Municipal IUSI, en la cual se
diseflaron nuevos puestos de trabajo que contribuyan a realizar de mejor

manera las actividades de la municipalidad.

El organigrama propuesto para la DMP y unidades anexas es el mostrado
en la figura 13, y segun su forma y geometria se puede describir de la siguiente
manera: tipo clasico vertical, cuya forma es de las més frecuentes, muestra en
forma grafica una piramide jerarquica de arriba abajo, con estricto sentido
vertical en el cual se distribuyen las distintas unidades que se interrelacionan
con la DMP.

En él se pueden apreciar los puestos propuestos para mejorar la
ejecucion de actividades e incrementar el desempefio de las unidades

municipales.

Figura 13. Organigrama propuesto para la DMP y unidades anexas

Director
DMP

**Secretaria /
— — c— asistente

**Técnico en Promotor de **Técnico en Técnico Administrador

; co supervision de Forestal Catastro IUSI
informatica desarrollo proyectos

—t—

Oficial | Oficial Il
Catastro Catastro

Fuente: disefio propio elaborado en marzo de 2011.
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2.7.5. Estructura del manual

El manual de descripciones y analisis de puestos de trabajo esta dividido
en dos apartados que son: el area de descripcion del puesto y el area de
especificaciones del puesto. En la figura 14 se ilustra el disefio del manual y en
la tabla XIlI (ver p. 66) se empieza a rellenar con la informacion de cada puesto
de trabajo.

Figura 14. Disefio del manual de descripciones y especificaciones de
puestos

MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL TUCURU
MANUAL DE DESCRIPCIONES Y ESPECIFICACIONES DE

PUESTOS
DENOMINACION DEL PUESTO: |CODIGO:
LE REPORTA A: FECHA ACTUALIZACION:
LE REPORTAN: DEPENDENCIA:

DESCRIPCION DEL PUESTO

e OBJETIVO

. FUNCIONES

. RESPONSABILIDADES

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

EDUCACION Y REQUISITOS ESPECIALES CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA HABILIDADES Y ESFUERZO FISICO Y/O MENTAL

Fuente: disefio propio elaborado en marzo de 2011.
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2.7.6. Descripcién y especificacion del puesto

La descripcién y la especificacion de puestos estdn estrechamente
relacionados en sus finalidades y en el proceso de obtencién de datos; a pesar
de ello, estan perfectamente diferenciados entre si: la descripcion se preocupa
por el contenido del cargo (que hace el ocupante, cuando lo hace, como lo
hace y porqué lo hace), en tanto que la especificacion pretende describir las
aptitudes necesarias que debera reunir la persona para poder ocupar el puesto,
tales como: educacion, experiencia, conocimientos, habilidades. Este andlisis
es la base para la evaluacion y la clasificacién que se haran de los puestos en

el manual de salarios.

2.7.6.1. Descripcién del puesto

Es necesario describir un puesto, para conocer su contenido. La
descripcion del puesto es un apartado creado para enumerar las tareas,
atribuciones, objetivos y funciones que conforman un puesto y que lo

diferencian de los demés que existen en la municipalidad.

Consiste en una simple exposicion de las tareas o atribuciones que el
ocupante de un puesto desempefa, es decir, un inventario de los aspectos
significativos del puesto que proporciona los medios con que los empleados

municipales contribuyen al logro de los objetivos en la municipalidad.
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2.7.6.2. Especificacién del puesto

Después del area de descripcién del puesto, continua la de especificacion
del puesto. Al identificarse el contenido de los puestos (aspectos intrinsecos),
se procede a analizar el puesto en relacion con los aspectos extrinsecos, es

decir, con los requisitos que el puesto exige a su ocupante.

Los distintos puestos de trabajo seran clasificados por un cdédigo
alfanumérico, el cual contiene dos letras que identifican a la dependencia
municipal y dos ndmeros que identifican al puesto de trabajo dentro de la
dependencia. Esta clasificacibn permite ingresar nuevas dependencias
municipales y en cada dependencia ingresar nuevos puestos de trabajo. La
codificacion se muestra en la tabla XI.

Tabla XI. Codificacion de puestos de trabajo
CODIGO DEPENDENCIA
01 | Director
02 | Secretaria/asistente*
DP Direccidon Municipal de 03 | Técnico en informatica*
Planificacion 04 | Promotor de desarrollo
Técnico en supervision de
05 *
proyectos
01 | Administrador
CA Catastro Municipal IUSI 02 | Oficial I
03 | Oficial II
OF Of1c1_nzi1 Forestal 01 | Técnico Forestal
Municipal
* Puestos de trabajo propuestos.

Fuente: disefio propio elaborado en marzo de 2011.
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2.7.7. Descriptor de los puestos de la Direccion Municipal de

Planificacion

A continuacién se presenta el andlisis de los puestos actuales y
propuestos de la DMP. La elaboracion de estos perfiles se basa en los datos
aportados por informacion y documentacién recopilada en la DMP y que abarca

todos los puestos de trabajo de la misma.

Primeramente se consideraron los puestos de trabajo existentes y luego
los propuestos, cada uno con propiedades concretas de las que se desprende
un perfil de exigencias. Este perfil indica qué factores, y competencias, y en
qué grado, son importantes para desempefar adecuadamente las funciones y

tareas propias de los puestos en la DMP.
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Tabla XII. Descriptor del puesto Director de la DMP

MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL TUCURU
MANUAL DE DESCRIPCIONES Y ESPECIFICACIONES DE
PUESTOS

Método
Actual

DENOMINACION DEL PUESTO:Director

CODIGO:
LE REPORTA A:
Alcalde Municipal DPO1

LE REPORTAN: FECHA ACTUALIZACION:

Promotor de desarrollo DMP Marzo 2011
Administrador Catastro IUSI

Técnico Forestal OFM DEPENDENCIA:
Secretaria DMP (propuesto) DMP.

Técnico en informatica (propuesto)

DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo

Propiciar la elaboracion, integracion y seguimiento de los planes, programas y proyectos de
trabajo de las diferentes unidades municipales, a efecto de optimizar el empleo de los
recursos disponibles, tendentes a la materializacion de las metas y la consecucién de los
objetivos institucionales, en congruencia con sus programas de gobierno.

Funciones
De acuerdo al Articulo 96 del Cédigo Municipal, en su reforma a través del Decreto 22-
2010 del Congreso de la Republica, son funciones del Director:

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

eElaborar los perfiles, estudios de pre inversion y factibilidad de los proyectos para el
desarrollo del municipio, a partir de las necesidades sentidas y priorizadas.

eMantener actualizadas las estadisticas socioecondmicas del municipio, incluyendo la
informacion geogréfica de ordenamiento territorial y de recursos naturales.

eMantener actualizado el registro de necesidades identificadas y priorizadas y de los
planes, programas y proyectos en sus fases de perfil, factibilidad, negociacion y ejecucion.
eMantener un inventario permanente de la infraestructura social y productiva con que
cuenta cada centro poblado, asi como la cobertura de los servicios publicos de los que

gozan éstos.

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

sSuministrar la informacién que le sea requerida por las autoridades municipales u otros
interesados con base a los registros existentes.

eMantener actualizado el catastro municipal.
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Continuacion de la tabla XII.

Otras funciones

ePropiciar y realizar investigacion participativa, para la identificacion y priorizacion de
necesidades del municipio, a fin de proponer soluciones.

eRecopilar, clasificar y ordenar informacion a fin de conformar y mantener actualizado el
banco de datos del municipio, de necesidades priorizadas y de perfiles de proyectos.
eldentificar fuentes de financiamiento para la ejecucion de los proyectos, apoyar la gestién
de los recursos, recopilando informacién técnica respecto a procedimientos y condiciones
tomando en consideracion el Sistema de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural, SNIP,
SINAFIP, etc.

sVerificar que la ejecucidon de los programas se ajuste a lo previsto, e informar a las
autoridades municipales.

ePropiciar a las autoridades municipales, informacion periédica sobre el grado de
cumplimiento de los programas en ejecucion.

eCoordinar la formulacién y evaluacion del Plan de Inversién y someterlo a la consideracién
del Consejo Municipal.

eSometer a consideracion del Consejo Municipal, por intermedio del Alcalde, la informacién
relacionada con planes, proyectos y programas para que se tomen las decisiones
correspondientes.

sAsesorar a las deméas unidades ejecutoras de la municipalidad, como a representantes
legales de organizaciones comunitarias, en lo concerniente a planificacion, programacion y
evaluacion de proyectos.

eElaborar perfiles y proyectos de inversion, atendiendo preferentemente las &reas
prioritarias de desarrollo.

eElaboracion de informes de avance de las actividades realizadas y presentarlos al Alcalde
y Consejo Municipal.

eParticipar en la elaboracién de la Memoria Anual de Labores.

sAsistir a reuniones de trabajo a las que sea convocado.

eParticipar en capacitaciones o cualquier otro evento para los que sea nombrado.
eCoordinar acciones interinstitucionales.

eAdministrar al personal de la DMP.

eRealizar otras funciones que, dentro de su competencia le sean asignadas por el Alcalde,
0 que garanticen el efectivo funcionamiento de la municipalidad.

Responsabilidades:
sSupervision del personal a su cargo.

+Cuidado del equipo asignado.
sSupervision de las obras que se realicen en el municipio.
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Continuacioén de la tabla XII.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

EDUCACION Y REQUERIMIENTOS ESPECIALES

CONOCIMIENTOS

+Ser guatemalteco de origen.

eSer ciudadano en
derechos politicos.

ejercicio de sus

sAdministrador de Empresas, Técnico en
Desarrollo Local, Bachiller Industrial;
preferentemente con estudios universitarios

eDominio del idioma Q'eqchi’.

eConocimientos en Leyes y Normas
Municipal; Ley de

Servicio Municipal y Gubernamentales.

Municipales: Cadigo

eConocimiento de programas de computacion

en  carrera del area de Inge.nler.la, (Windows, Office, Internet).

Administracion de Empresas, Ciencias

Econdmicas Sociales, o afines.
eManejo de programas dibujo (Autocad,
Minicad, Vector, Mobnica, Photoshop, Corel
Draw, Artview, GPS, topografia).

EXPERIENCIA HABILIDADES Y ESFUERZO FiSICO Y/O MENTAL
sExperiencia minima de tres afios|eBuenas relaciones humanas.

comprobable en instituciones de desarrollo
comunitario, Gobiernos Locales u otras
areas del campo técnico-administrativo.

eHabilidad para administrar personal.

ePuntualidad y responsabilidad.

+Condicién fisica adecuada para trabajo de
campo.

Fuente: disefio propio elaborado en enero de 2011.
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Tabla XIII. Descriptor del puesto Secretaria / Asistente

MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL TUCURU Método
MANUAL DE DESCRIPCIONES Y ESPECIFICAIONES DE Propuesto
PUESTOS
DENOMINACION DEL PUESTO:Secretaria / Asistente B
CODIGO:

LE REPORTA A:
Director DMP DP02

FECHA ACTUALIZACION:

LE REPORTAN: Marzo 2011

DEPENDENCIA:
DMP

DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo

eBrindar la mejor atencion a todas las personas que visiten la oficina, sean estas vecinas
del municipio, de organizaciones comunitarias, extranjeros, proveedores, etc., asi como
también empleados municipales.

sAtender la comunicacién que llegue por cualquier via, ya sea teléfono, fax, correo
electronico, verbal o por escrito, etc., y trasladar esta informacién a sus destinatarios de
manera eficiente.

Funciones

eRecibir, registrar, sellar, leer, distribuir, enviar correspondencia y otros documentos que
llegan a la oficina.

sAtender llamadas telefénicas y anotar mensajes.

eAtender al publico personalmente y proporcionar la informacién necesaria.

+Organizar y mantener actualizados los archivos de la oficina.

sVelar por el buen uso y mantenimiento del mobiliario y equipo, asi como de la
presentacion del mismo.

sProporcionar informacion general sobre el estado de los expedientes en tramite.
eProporcionar al personal de la oficina, informaciéon general sobre las actividades de la
municipalidad.

+Organizar la agenda de la oficina.

sAsistir a reuniones de trabajo a las cuales sea convocado.

eParticipar en capacitaciones que contribuyan a mejorar su desemperio laboral y humano.
eRealizar otras funciones que, dentro de su competencia le sean asignadas por su jefe
inmediato superior, por el alcalde municipal, o aquellas que garanticen el efectivo
funcionamiento de la municipalidad.
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Continuacioén de la tabla XIII.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Responsabilidades:
+Cuidado del equipo asignado.
eMantener actualizada la agenda de actividades.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

EDUCACION Y REQUERIMIENTOS ESPECIALES CONOCIMIENTOS

«Ser guatemalteco de origen. «Ser bilingle (Espafiol — Q’eqchi’).

eSer ciudadano en ejercicio de sus|eConocimiento de programas de computacion
derechos politicos. (Windows y Office).

eSecretaria/o oficinista, secretaria/o|sConocimiento de Internet.
comercial, secretaria/o bilingle.

EXPERIENCIA HABILIDADES Y ESFUERZO FiSICO Y/O MENTAL

*Experiencia minima de seis meses enfepuntualidad y responsabilidad.
puesto similar.

eBuenas relaciones publicas.
eBuena presentacion.

eCapacidad de trabajar en equipo.
eSer ordenado(a).

eSer proactivo(a).

sTrabajar bajo presion.

*No requiere ningun esfuerzo fisico.

Fuente: disefio propio elaborado en enero de 2011.
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Tabla XIV. Descriptor del puesto Técnico en informéatica

MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL TUCURU Método
MANUAL DE DESCRIPCIONES Y ESPECIFICAIONES DE Propuesto
PUESTOS
DENOMINACION DEL PUESTO:Técnico en informética B
CODIGO:

LE REPORTA A:
Director DMP DPO3

FECHA ACTUALIZACION:

LE REPORTAN: Marzo 2011

DEPENDENCIA:
DMP

DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo
eBrindar ayuda y soporte técnico a todas las oficinas de la municipalidad, dandole
mantenimiento al equipo de cdmputo y de comunicacion.

Funciones

eDar servicio de mantenimiento y limpieza general al equipo de cOmputo de la
municipalidad tales como impresoras, fax, CPU, monitores, teclados, mouse, etc., asi como
al equipo de comunicacion.

eActualizar periddicamente los antivirus de las computadoras de la municipalidad.

eBrindar asistencia a todas las unidades de la municipalidad cuando presenten problemas
con el equipo de codmputo y accesorios.

eProponer nuevos procesos que agilicen los trdmites de los contribuyentes, basados en la
tecnologia implementada.

sVelar por el funcionamiento 6ptimo de todo el equipo de cémputo y de comunicaciones de
la municipalidad.

eProgramar el mantenimiento correctivo y preventivo del equipo de cémputo y de
comunicacion, asi como sus condiciones de seguridad.

sVelar por la existencia de suministros para las computadoras.

eRealizar cotizaciones para la compra de suministros para computadoras.

eMantener comunicacion con los encargados del mantenimiento y actualizacion del
Sistema Integrado de Administracion Financiera Municipal.

eDisefiar, mantener y actualizar los procesos computarizados que requieran las areas de
tesoreria y contabilidad, en el marco del Sistema Integrado de Administracion Financiera
Municipal.

sAsistir a reuniones de trabajo a las cuales sea convocado.

eParticipar en capacitaciones que contribuyan a mejorar su desemperio laboral y humano.
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Continuacioén de la tabla XIV.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Responsabilidades:
+Cuidado del equipo asignado.

municipalidad.

eMantener en Optimas condiciones el equipo de cOmputo y de comunicacion de la

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

EDUCACION Y REQUERIMIENTOS ESPECIALES

CONOCIMIENTOS

eSer guatemalteco de origen.

eSer ciudadano en

derechos politicos.

ejercicio de sus

ePerito en computacion, Técnico operador y
programador de computadoras o carrera
afin.

sPoder entender el idioma Q'eqchi’.

sConocimiento de programas de computacion
(Windows y Office).

e«Conocimiento de Internet.

eConocimiento en reparacion y mantenimiento
de computadoras.

EXPERIENCIA

HABILIDADES Y ESFUERZO FiSICO Y/O MENTAL

sExperiencia minima de un afio en puesto
similar

ePuntualidad y responsabilidad.

eCapacidad de trabajar en equipo.

eSer proactivo.

eCapacidad de trabajar bajo presion.

sAndlisis e interpretacion de datos.

Fuente: disefio propio elaborado en enero de 2011.
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Tabla XV. Descriptor del puesto Promotor de desarrollo

MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL TUCURU Método
MANUAL DE DESCRIPCIONES Y ESPECIFICACIONES DE Actual
PUESTOS
DENOMINACION DEL PUESTO:Promotor de desarrollo B
CODIGO:

LE REPORTA A:
Director DMP DP04

FECHA ACTUALIZACION:

LE REPORTAN: Marzo 2011

DEPENDENCIA:
DMP

DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo

eMantener una relacion estrecha con los lideres de cada comunidad perteneciente al
municipio, orientandolos en la perfilacion de proyectos que generen desarrollo para su
comunidad, identificando las necesidades prioritarias de las mismas, para integrarlas al
plan de trabajo municipal, ofreciéndoles procesos de capacitacién para mejorar su nivel de
vida, asi como recabar datos estadisticos de cada comunidad.

Funciones

eApoyar en el fortalecimiento comunitario de Consejos de Desarrollo, a través de procesos
de capacitacion.

eRecabar informacion sobre necesidades prioritarias a nivel comunitario para poder
integrarlas al plan de trabajo municipal.

«Orientar a lideres comunitarios sobre la gestiobn de proyectos para el desarrollo de sus
comunidades.

eApoyar a los comunitarios en la realizacion de planes de desarrollo.

eApoyar la perfilacién de proyectos a nivel comunitario.

eApoyar la actualizacion periddica de la informacién de las comunidades para la base de
datos.

eApoyar en la actualizacion de datos estadisticos del municipio.

sAsistir técnicamente a la corporacién en la supervisiéon de obras.

sAsistir a reuniones de trabajo a las cuales sea convocado.

eParticipar en capacitaciones que contribuyan a mejorar su desemperio laboral y humano.
eRealizar otras funciones que, dentro de su competencia le sean asignadas por su jefe
inmediato superior, por el alcalde municipal, o aquellas que garanticen el efectivo
funcionamiento de la municipalidad.
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Continuacioén de la tabla XV.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Responsabilidades:

+Cuidado del equipo asignado.
eSupervision de las actividades a su cargo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

EDUCACION Y REQUERIMIENTOS ESPECIALES

CONOCIMIENTOS

#Ser guatemalteco de origen.

eSer ciudadano en
derechos politicos.

ejercicio de sus

eBachiller Industrial, bachiller en ciencias y
letras, administrador de empresas o carrera
afin. (de preferencia estudios universitarios
de ingenieria civil o industrial, Licenciatura
en administracion de empresas).

sPoseer licencia para conducir vehiculo de
dos y cuatro ruedas.

«Ser bilinglie (Espafiol — Q’eqchi’).

sConocimiento de programas de computacion
(Windows, Office, Internet).

EXPERIENCIA

HABILIDADES Y ESFUERZO FiSICO Y/O MENTAL

esExperiencia minima de un afio en la
formulacion de planes y supervision de obra
civil

ePuntualidad y responsabilidad.
eBuenas relaciones humanas.
eCapacidad de trabajar en equipo.

«Condicién fisica adecuada para trabajo de
campo.

Fuente: disefio propio el

aborado en enero de 2011.

74




Tabla XVI. Descriptor del puesto Técnico en supervision de proyectos

MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL TUCURU Método
MANUAL DE DESCRIPCIONES Y ESPECIFICACIONES DE Propuesto
PUESTOS
DENOMINACION DEL PUESTO:Técnico en supervisién de proyectos B
CODIGO:

LE REPORTA A:
Director DMP DPO05

FECHA ACTUALIZACION:
Marzo 2011

LE REPORTAN:

DEPENDENCIA:
DMP

DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo

eApoyar Yy vigilar la coordinacién de actividades de planificacién, elaboracion, ejecucion y
mejora continua de los proyectos municipales, de tal manera que se realicen en forma
satisfactoria.

sEmplear una metodologia de vigilancia para controlar el tiempo, calidad y costos de los
proyectos de inversion municipal, en cumplimiento de las condiciones técnicas.

Funciones

eCoordinar con el director de la DMP y otras dependencias municipales la identificacion y
formulacion de proyectos econémicos, sociales y de infraestructura.

esApoyar y coordinar con el director de la DMP y otras dependencias municipales la
evaluacion, seguimiento y control de proyectos econémicos, sociales y de infraestructura.
eDisefiar, planificar, costos estimados de los proyectos municipales.

sSupervisar proyectos de arquitectura e ingenieria.

eElaboracion de Especificaciones Técnicas, Constructivas y Especiales para cada uno de
los proyectos municipales.

eElaboracion de perfiles, opiniones y dictamenes técnicos para cada uno de los proyectos
municipales.

eElaboracion de informes mensuales sobre el estado de los proyectos municipales y otros
que le sean requeridos.

sEntregar al Director de la DMP informes y programaciones mensuales.

eRealizar las coordinaciones en la comunidad en donde se ejecute el proyecto, para
posteriores visitas de autoridades de la municipalidad o de Instituciones Nacionales e
Internacionales.
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Continuacioén de la tabla XVI.

eRealizar reuniones con autoridades locales para coordinacion, socializacion y promocion
del proyecto.

+Coordinar con COCODE asamblea comunitaria para socializar objetivos, actividades y
propositos del proyecto.

sApoyar la planificacion, gestion y ejecucién de las iniciativas locales de proyectos, para el

desarrollo comunitario.
sVigilar el cumplimiento de los compromisos contractuales y el desarrollo de los trabajos de
la municipalidad, respecto a proyectos de inversion.

Responsabilidades:
+Cuidado del equipo asignado.
eSupervision de las actividades a su cargo.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

EDUCACION Y REQUERIMIENTOS ESPECIALES CONOCIMIENTOS

eSer guatemalteco de origen. «Ser bilinglie (Espariol-Q’eqchi’).

eSer ciudadano en ejercicio de sus|eConocimiento de programas de computacion
derechos politicos. (Windows, Office, internet).

eTécnico en ConStrUCCién, Bachiller eConocimientos en Leyes y Normas

industrial, Admlnlstrador de _empresas_ 0 Municipales: Cédigo Municipal; Ley de
carrera afin (de preferencia estudios o o
universitarios de ingenierfa industrial o[Servicio Municipal y Gubernamentales.

civil).
eManejo de programas de dibujo (Autocad,

ePoseer licencia para conducir vehiculo dej,,. . o .
P Minicad), conocimientos sobre topografia y

dos y cuatro ruedas.

uso de GPS.
EXPERIENCIA HABILIDADES Y ESFUERZO FISICO Y/O MENTAL
sExperiencia en proyectos. sBuenas relaciones humanas.

sExperiencia minima comprobable de dos|eHabilidad para trabajar en equipo.
afios en puestos similares.

ePuntualidad y responsabilidad.

«Condicién fisica adecuada para trabajo de
campo.

Fuente: disefio propio elaborado en enero de 2011.
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2.7.8. Descriptor de los puestos de la Oficina Forestal

Municipal

A continuacién se presentan las descripciones y especificaciones de los
puestos de la OFM. La elaboracion de estos perfiles se basa en los datos
aportados por informacion y documentacion que fue recopilada en la OFM a
través del Técnico Forestal y que abarca todos los puestos de trabajo de la

misma.

Se consideraron los puestos de trabajo existentes. Cada uno con
propiedades concretas de las que se desprende un perfil de exigencias. Este
perfil indica qué factores, y competencias, y en qué grado, son importantes
para desempefiar adecuadamente las funciones y tareas propias de los

puestos en la OFM.
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Tabla XVII. Descriptor del puesto Técnico Forestal

MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL TUCURU Método
MANUAL DE DESCRIPCIONES Y ESPECIFICACIONES DE Actual
PUESTOS
DENOMINACION DEL PUESTO;Técnico Forestal B
CODIGO:

LE REPORTA A:
Director DMP OF01
Alcalde Municipal

FECHA ACTUALIZACION:

LE REPORTAN: Marzo 2011

DEPENDENCIA:
Oficina Forestal Municipal

DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo

sFomentar la reforestacion, divulgar el manejo forestal sostenible de los bosques, apoyar a
los propietarios de plantaciones a combatir las plagas y enfermedades de los arboles,
coordinar las actividades para prevencién y control de incendios forestales, en el municipio.
sEjecutar los sistemas de vigilancia que se requieran para evitar los aprovechamientos
ilegales de productos forestales a nivel de municipio, asi como apoyar las actividades de
control de aprovechamientos autorizados de productos forestales, con el apoyo del INAB,
atendiendo lo dictado por el articulo 58 del Decreto Legislativo 101-96 Ley Forestal vigente.

Funciones

sRevisar en gabinete y verificar en campo las solicitudes recibidas en materia de regulacion
y fomento forestal, e informar sobre la pertinencia de lo solicitado al alcalde municipal.
sFomentar y divulgar la reforestaciéon en el municipio.

esApoyar al INAB, cuando este lo requiera, en la supervision de compromisos de
reforestacion.

eldentificar a los usuarios potenciales del Programa de Incentivos Forestales (PINFOR) del
INAB, y apoyarlos en la reunién de los requisitos para ingresar a dicho programa.

sApoyar técnicamente a los propietarios de plantaciones beneficiadas con el Programa de
Incentivos Forestales (PINFOR) del INAB.

sEstar a cargo del vivero forestal de la municipalidad, asi como orientar a viveristas
particulares en la produccién de sus plantas.

oOrientar a los propietarios de plantaciones sobre como combatir las plagas y
enfermedades de los &rboles.
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eAutorizar licencias municipales para consumo familiar (LCF) en terrenos ubicados dentro
del perimetro urbano del municipio, siempre y cuando el volumen no sobrepase los 10
metros cubico por licencia, por finca y por afio.

eCoordinar con el INAB las autorizaciones de las credenciales de consumo familiar
mayores a 10 metros cubicos por licencia, por finca y por afio.

eCoordinar con el INAB la inscripcion de motosierras ante el Registro Nacional Forestal
(RENAF).

eCoordinar con el Juzgado, las supervisiones y evaluaciones de denuncias de talas ilicitas
recibidas.

sFomentar la formacion de organizaciones locales y apoyarlas, a fin de involucrarlas en la
produccién forestal sostenible.

sVelar por la proteccion de cuencas, rios y fuentes de agua.

sExtension de licencias para rozas controladas en el municipio.

oCrear y fortalecer las brigadas comunales contra incendios.

sRevisar las copias de las licencias y planes de manejo que el INAB le traslada de los
aprovechamientos que ha autorizado, para monitorear la ejecucion de los mismos.

sLlevar un registro actualizado de las industrias forestales y depdsitos de madera que
operen en el municipio, asi como realizar monitoreos a los mismos para supervisar su
funcionamiento licito.

sVelar por el buen uso de los recursos que se encuentran bajo su responsabilidad.

#Asistir a reuniones de trabajo a las cuales sea convocado.

sParticipar en capacitaciones que contribuyan a mejorar su desempefio laboral y humano.
sRealizar otras funciones que, dentro de su competencia le sean asignadas por su jefe
inmediato superior, por el alcalde municipal, o aquellas que garanticen el efectivo
funcionamiento de la municipalidad.

sActualizar el archivo de expedientes de licencias.

sLlevar registro de motosierras.

sPromover actividades de Educacion Ambiental en el municipio.

eCoordinar acciones interinstitucionales.

eCoordinar con personal de otros programas de la municipalidad.

sEvaluacion de procesos de capacitacion.

Responsabilidades:
+Cuidado del equipo asignado.
sSupervision de las actividades a su cargo.

79




Continuacioén de la tabla XVII

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

EDUCACION Y REQUERIMIENTOS ESPECIALES

CONOCIMIENTOS

eSer guatemalteco de origen.

eSer ciudadano en ejercicio de sus
derechos politicos.

eEstudios a nivel medio (Das6nomo,
Agrénomo, Técnico Forestal, Técnico en
Recursos Naturales o carrera afin).

ePoseer licencia para conducir vehiculo de
dos y cuatro ruedas.

eDominio del idioma Q’eqchi'.

eConocimiento de programas de computacion
(Windows, Office, Internet).

eManejo de programas de dibujo (Autocad,
Photoshop, Artview).

+Conocimientos de topografia y uso de GPS.

EXPERIENCIA

HABILIDADES Y ESFUERZO FiSICO Y/O MENTAL

eExperiencia minima comprobable de 1 afio
en puesto similar.

eConocimiento del Sector Forestal.

eBuenas relaciones humanas.

eHabilidad para trabajar en equipo.

ePuntualidad y responsabilidad.

eCondicion fisica adecuada para trabajo de
campo.

Fuente: disefio propio el

aborado en enero de 2011.
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2.7.9. Descriptor de los puestos de Catastro Municipal IUSI

A continuacién se presentan las descripciones y especificaciones de los
puestos actuales de la Oficina de Catastro Municipal IUSI. La elaboracion de
estos perfiles se basa en los datos aportados por informacién y documentacion
gue fue recopilada en ésta unidad municipal y que abarca todos los puestos de

trabajo de la misma.

Se consideraron los puestos de trabajo existentes, cada uno con
propiedades concretas de las que se desprende un perfil de exigencias. Este
perfil indica qué factores, y competencias, y en qué grado, son importantes
para desempefar adecuadamente las funciones y tareas propias de los

puestos de la oficina.
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Tabla XVIII. Descriptor del puesto Administrador de Catastro

MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL TUCURU Método
MANUAL DE DESCRIPCIONES Y ESPECIFICACIONES DE Actual
PUESTOS
DENOMINACION DEL PUESTO:Administrador ]
CODIGO:

LE REPORTA A:
Director DMP CAO01
Alcalde Municipal

FECHA ACTUALIZACION:

LE REPORTAN:
Oficial | Catastro

Marzo 2011

Oficial Il Catastro
DEPENDENCIA:
Catastro Municipal IUSI

DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo

sEstablecer un proceso de investigacion para garantizar que las descripciones de los
bienes inmuebles concuerden fielmente con la realidad fisica, en forma coordinada y
reciproca con el control que sobre los derechos de dominio de estos bienes ejerce el
Registro de la propiedad como respaldo legal.

eDescribir los datos fisicos, graficos y matematicos de los inmuebles para que permitan
identificarlos plenamente.

eDefinir la ubicacion exacta de los inmuebles respecto a los inmuebles colindantes y en
relacion al territorio nacional.

Funciones

sFortalecer la seguridad juridica inmobiliaria mediante la ordenacion y correcta aplicacion
de los titulos a los inmuebles.

eBrindar informacion a los usuarios sobre los tramites de desmembraciones, solvencias,
pago de IUSI, verificacién de medidas, ubicacion de inmuebles, asignacion y certificacion
de direcciones.

esRecepcidn, revision, resolucién y notificacion de solicitudes de desmembraciones,
mediciones, remediciones, avallos, etc.

esImplementar o actualizar el catastro municipal. Dirigir, coordinar, ordenar y supervisar
todas aquellas actividades desarrolladas por los empleados bajo su responsabilidad.
eDefinir, apoyar, revisar y valorar el sistema de control e impuestos sobre inmuebles del
municipio.

sVelar por el cumplimiento de las politicas y procedimientos en relacién a los bienes
inmuebles del municipio.

sElaborar proyectos para mejorar la recaudacion municipal por concepto de impuesto Unico
sobre inmuebles.
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eMedir y/o verificar las dimensiones de las manzanas, lotes y fincas en general, asi como
su respectiva localizacion.

sRealizar verificaciones de medidas, levantamientos catastrales y ubicaciones de
inmuebles.

sEstar atento a los cambios que sufra la ley del impuesto Gnico sobre inmuebles.
sSupervisar que se encuentre actualizado el archivo y libros del departamento.

sRealizar cualquier otra funcion relacionada con el catastro que le sea asignada por el
alcalde municipal.

sRegistrar los datos del contribuyente y del inmueble, nimero de control de matricula y de
cuenta corriente.

sRealizar las investigaciones necesarias a fin de evitar la duplicacion de numeros de
matricula y de cuenta corriente.

sRealizar inspecciones oculares a bienes inmuebles que tramitan desmembraciones,
mediciones o remediciones.

eDibujar los planos de los inmuebles inspeccionados.

eTener conocimiento de los limites jurisdiccionales del municipio respecto a los cuatro
puntos cardinales.

#Asistir a reuniones de trabajo para las que sea convocado.

sEfectuar el cobro del IUSI.

sRealizar otras funciones que, dentro de su competencia le sean asignadas por su jefe
inmediato superior, por el sefior alcalde, o que garanticen el efectivo funcionamiento de la
municipalidad.

Responsabilidades:

sSupervision del personal a su cargo.
+Cuidado del equipo asignado.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

EDUCACION Y REQUERIMIENTOS ESPECIALES

CONOCIMIENTOS

«Ser guatemalteco de origen.

«Ser ciudadano en ejercicio de sus
derechos poaliticos.

eDominio del idioma Q’eqchi'.

«Conocimiento de programas de computacion
(Windows, Office, Internet).

sTener titulo de Técnico en Construccion oleConocimiento de programas de dibujo

carrera afin (de preferencia tener estudios

universitarios de ingenieria civil).

(Autocad).

EXPERIENCIA

HABILIDADES Y ESFUERZO FISICO Y/O MENTAL

eExperiencia minima comprobable de un
afio en puesto similar.

eBuenas relaciones humanas.

eHabilidad para administrar personal.

ePuntualidad y responsabilidad.

eSer proactivo(a).

eCapacidad de trabajar bajo presion.

«Se requiere condicion fisica adecuada para
trabajo de campo.

Fuente: disefio propio el

aborado en enero de 2011.
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Tabla XIX. Descriptor del puesto Oficial | Catastro

MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL TUCURU Método
MANUAL DE DESCRIPCIONES Y ESPECIFICACIONES DE Actual
PUESTOS
DENOMINACION DEL PUESTO:Oficial | Catastro ]
CODIGO:

LE REPORTA A:
Director DMP CA02
Alcalde Municipal

FECHA ACTUALIZACION:

LE REPORTAN: Marzo 2011

DEPENDENCIA:
Catastro Municipal 1USI

DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo

sEstablecer un proceso de investigacion para garantizar que las descripciones de los
bienes inmuebles concuerden fielmente con la realidad fisica, en forma coordinada y
reciproca con el control que sobre los derechos de dominio de estos bienes ejerce el
Registro de la propiedad como respaldo legal.

eDescribir los datos fisicos, graficos y matematicos de los inmuebles para que permitan
identificarlos plenamente.

«Definir la ubicacién exacta de los inmuebles respecto a los inmuebles colindantes y en
relacion al territorio nacional.

Funciones

eBrindar informacién a los usuarios sobre los tramites de desmembraciones, solvencias,
pago de IUSI, verificacién de medidas, ubicacién de inmuebles, asignacion y certificacién
de direcciones.

eRecepcién, revisidn, resoluciéon y notificacion de solicitudes de desmembraciones,
mediciones, remediciones, avallos, etc.

eRegistrar los datos del contribuyente y del inmueble, nimero de control de matricula y de
cuenta corriente.

«Medir y/o verificar las dimensiones de las manzanas, lotes y fincas en general, asi como
su respectiva localizacion.

eRealizar verificaciones de medidas, levantamientos catastrales y ubicaciones de
inmuebles.

eRealizar inspecciones oculares a bienes inmuebles que tramitan desmembraciones,
mediciones o remediciones.

85




Continuacioén de la tabla XIX.

sRealizar verificaciones de medidas, levantamientos catastrales y ubicaciones de
inmuebles.

eDibujar los planos y/o croquis de los inmuebles inspeccionados.

eTener conocimiento de los limites jurisdiccionales del municipio respecto a los cuatro
puntos cardinales.

sEfectuar censos catastrales para actualizar la informacién referente a vecinos que cuentan
con los servicios basicos que presta la municipalidad.

ePromover y cobro de impuestos.

ePromover el IUSI.

sLlevar bancos de propietarios de lotes, manzanas y fincas del municipio.

eDesmembrar y ratificar la finca para tramites de registro.

sElaborar croquis para expedientes de proyectos.

sActualizacion de la nomenclatura a nivel urbano.

eActualizar mapas del municipio (carreteras, recursos naturales, servicios, etc.)

#Asistir a reuniones de trabajo para las que sea convocado.

sParticipar en capacitaciones o cualquier otro evento para los que sea nombrado.

sRealizar otras funciones que, dentro de su competencia le sean asignadas por su jefe
inmediato superior, por el sefior alcalde, o que garanticen el efectivo funcionamiento de la
municipalidad.

Responsabilidades:

+Cuidado del equipo asignado.
sRealizar calculos para el pago de impuesto Gnico sobre inmuebles.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

EDUCACION Y REQUERIMIENTOS ESPECIALES

CONOCIMIENTOS

eSer guatemalteco de origen.

eSer ciudadano en ejercicio de sus
derechos civiles.

eTener titulo a nivel medio de Bachiller en
Computacién, Técnico en construccion o
carrera afin (de preferencia estudiante
universitario de ingenieria industrial o civil).

eLicencia conducir  vehiculo

motocicleta.

para 0

eDominio del idioma Espafiol y Q'eqchi’.

eConocimiento de programas de computacion
(Windows, Office, Internet).

sConocimientos de programas de dibujo
(Autocad).

EXPERIENCIA

HABILIDADES Y ESFUERZO FiSICO Y/O MENTAL

sExperiencia minima comprobable de un
afo en puesto similar.

eBuenas relaciones humanas.

sPuntualidad y responsabilidad.

¢Elaboracion de planos y mediciones.

ePlanificacion de actividades.
eCapacidad para trabajar bajo presion.

¢Se requiere condicion fisica adecuada para
trabajo de campo.

Fuente: disefio propio el

aborado en enero de 2011.
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Tabla XX. Descriptor del puesto Oficial Il Catastro

MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL TUCURU Método
MANUAL DE DESCRIPCIONES Y ESPECIFICACIONES DE Actual
PUESTOS
DENOMINACION DEL PUESTO:Oficial |I Catastro ]
CODIGO:

LE REPORTA A:
Director DMP CAO03
Alcalde Municipal

FECHA ACTUALIZACION:

LE REPORTAN: Marzo 2011

DEPENDENCIA:
Catastro Municipal IUSI

DESCRIPCION DEL PUESTO

Objetivo

sEstablecer un proceso de investigacion para garantizar que las descripciones de los
bienes inmuebles concuerden fielmente con la realidad fisica, en forma coordinada y
reciproca con el control que sobre los derechos de dominio de estos bienes ejerce el
Registro de la propiedad como respaldo legal.

eDescribir los datos fisicos, graficos y matematicos de los inmuebles para que permitan
identificarlos plenamente.

eDefinir la ubicacion exacta de los inmuebles respecto a los inmuebles colindantes y en
relacion al territorio nacional.

Funciones

eBrindar informacion a los usuarios sobre los tramites de desmembraciones, solvencias,
pago de IUSI, verificacién de medidas, ubicacion de inmuebles, asignacion y certificacion
de direcciones.

esRecepcidn, revision, resolucién y notificacion de solicitudes de desmembraciones,
mediciones, remediciones, avallos, etc.

sRegistrar los datos del contribuyente y del inmueble, nimero de control de matricula y de
cuenta corriente.

sMedir y/o verificar las dimensiones de las manzanas, lotes y fincas en general, asi como
su respectiva localizacion.

sRealizar verificaciones de medidas, levantamientos catastrales y ubicaciones de
inmuebles.

eRealizar inspecciones oculares a bienes inmuebles que tramitan desmembraciones,
mediciones o remediciones.
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sRealizar verificaciones de medidas, levantamientos catastrales y ubicaciones de
inmuebles.

eDibujar los planos y/o croquis de los inmuebles inspeccionados.

eTener conocimiento de los limites jurisdiccionales del municipio respecto a los cuatro
puntos cardinales.

sEfectuar censos catastrales para actualizar la informacién referente a vecinos que cuentan
con los servicios basicos que presta la municipalidad.

ePromover y cobro de impuestos.

ePromover el IUSI.

sLlevar bancos de propietarios de lotes, manzanas y fincas del municipio.

eDesmembrar y ratificar la finca para tramites de registro.

sElaborar croquis para expedientes de proyectos.

eActualizacion de la nomenclatura a nivel urbano.

eActualizar mapas del municipio (carreteras, recursos naturales, servicios, etc.)

#Asistir a reuniones de trabajo para las que sea convocado.

sParticipar en capacitaciones o cualquier otro evento para los que sea nombrado.

sRealizar otras funciones que, dentro de su competencia le sean asignadas por su jefe
inmediato superior, por el sefior alcalde, o que garanticen el efectivo funcionamiento de la
municipalidad.

Responsabilidades:

+Cuidado del equipo asignado.
eRealizar calculos para el pago de impuesto Gnico sobre inmuebles.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

EDUCACION Y REQUERIMIENTOS ESPECIALES

CONOCIMIENTOS

eSer guatemalteco de origen.

eSer ciudadano en ejercicio de sus
derechos civiles.

eTener titulo a nivel medio de Bachiller en
Computacién, Técnico en construccion o
carrera afin (de preferencia estudiante
universitario de ingenieria industrial o civil).

eLicencia conducir  vehiculo

motocicleta.

para 0

eDominio del idioma Esparfiol y Q'eqchi’.

eConocimiento de programas de computacion
(Windows, Office, Internet).

sConocimientos de programas de dibujo
(Autocad).

EXPERIENCIA

HABILIDADES Y ESFUERZO FiSICO Y/O MENTAL

sExperiencia minima comprobable de un
afno en puesto similar.

eBuenas relaciones humanas.

ePuntualidad y responsabilidad.

¢Elaboracion de planos y mediciones.

ePlanificacion de actividades.
eCapacidad para trabajar bajo presion.

¢Se requiere condicion fisica adecuada para
trabajo de campo.

Fuente: disefio propio el

aborado en enero de 2011.
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2.8. Manual de procedimientos

“El manual de procedimientos contiene la descripcion de las actividades
gue deben seguirse en relacién con las funciones de la Direccion Municipal de
Planificacion, Oficina Forestal Municipal y Oficina de Catastro Municipal IUSI de
la municipalidad de San Miguel Tucurl, Alta Verapaz. Incluye los puestos o
unidades administrativas que intervienen, precisando su responsabilidad y

participacion.

Este manual también es llamado manual de operacion, de practica, de
instruccion sobre el trabajo, estandar, de rutinas de trabajo, de tramites y de

métodos de trabajo.”*°

El manual muestra en forma gréfica la secuencia de pasos de los
diferentes procedimientos que se ejecutan en dichas unidades municipales a

través de la herramienta denominada flujograma.

2.8.1. Introduccién

A continuacion se presenta el manual de procedimientos propuesto para
tres unidades de trabajo de la municipalidad de San Miguel Tucurl, Alta
Verapaz, las cuales son: Direccion Municipal de Planificacién, Oficina Forestal

Municipal y Oficina de Catastro Municipal IUSI.

Naturalmente algunos de los procedimientos de estas unidades
municipales sufrieron cambios en la forma en que se llevan a cabo, con el fin

mejorar y facilitar la ejecuciéon de los mismos.

* RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. Como elaborar y usar los Manuales Administrativos. p.88.
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En la primera secciéon del manual se describen los procedimientos de la
Oficina Municipal de Planificacién, en la segunda seccion los procedimientos de
la Oficina Forestal Municipal y por ultimo los procedimientos de la Oficina de
Catastro Municipal IUSI.

2.8.2. Fundamento Legal

Cddigo Municipal. Articulo 80: Relaciones Laborales. Las relaciones
laborales entre la municipalidad y sus funcionarios y empleados se rigen por la
Ley de Servicio Municipal, los reglamentos que sobre la materia emita el
Concejo Municipal, y los pactos y convenios colectivos que suscriban de
conformidad con la ley.

Ley de Servicio Municipal. Articulo 21: Sistema de Clasificacion. La
Oficina Asesora de Recursos Humanos de las Municipalidades debe crear un
sistema de clasificacion de puestos comprendidos en el servicio municipal,
agrupandolos en clases, y mantendra al dia un manual de especificaciones de
clases y puestos que defina la naturaleza de las funciones, atribuciones,
requisitos minimos de preparacion y experiencia, asi como un reglamento que
fije normas para la administracion del sistema de clasificacion de puestos a
efecto de que las municipalidades puedan tomarla en cuenta para la

contratacion de su personal.

2.8.3. Objetivos

o Documentar los procedimientos mas importantes de las oficinas.
o Presentar graficamente los pasos de los procedimientos en forma
ordenada.
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o Dotar a las diferentes unidades municipales de un instrumento que
proporcione una guia constante para la ejecucion de actividades.

o Fomentar la eficiencia y uniformidad en la ejecucién de operaciones.

. Ahorrar tiempo y esfuerzo en la ejecucion de las tareas de las oficinas
municipales.

. Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos municipales.

2.8.4. Ventajas y desventajas

A continuacion se presentan las ventajas y desventajas del manual de
procedimientos, las cuales pretenden ser una guia en el manejo de este

instrumento administrativo.

2.8.4.1. Ventajas

. Permitir clarificar la estructura de la DMP y unidades anexas.

o Especificar responsabilidades con organigramas, descripciones de
puestos, para las unidades municipales.

o Establecer una guia de trabajo a desarrollar.

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

. Establecer las bases para los cambios en la DMP y unidades anexas.

. Conservan una fuente de informacién y experiencia administrativa de los

empleados municipales y ejecutivos mas antiguos.
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2.8.4.2. Desventajas

o Esta sujeto a distorsiones personales de los evaluadores, quienes
tienden a generalizar su apreciacion acerca de los diversos

procedimientos 0 procesos.

2.8.5. Descripcion del manual de procedimientos

El presente manual tiene como objetivo canalizar las actividades
operativas de la municipalidad, clasificando la estructura de la organizacion y
las responsabilidades. Establece una guia de trabajo, describe especificamente

las funciones y reduce al minimo la transferencia de responsabilidades.

Asimismo sustituye las instrucciones verbales por las instrucciones

escritas y conserva rica informacion para los empleados nuevos.

2.8.6. Instrucciones y lineamientos para el manejo del manual

Las normas de aplicacion general que rige el manual son:

o El Director de la DMP sera el responsable de la supervision del
desempeiio de los procesos y de programar reuniones cada cuatro
meses calendario, con: Concejo Municipal, jefes de departamentos,
personal involucrado 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.

o Las mejoras hechas a los procesos deben ser recopiladas por el personal
asignado, redactando un documento que debera ser adjunto al manual
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en vigencia para su actualizaciéon. Asimismo, dara la informacién
necesaria para las dudas que se presenten con respecto al manual de
procedimientos.

. Todo el personal debe estar informado de la implementacion del manual

y su actualizacion.

2.8.7. Elementos de los procedimientos, instrucciones vy

flujogramas

Estos ayudaran al personal a entender las instrucciones gréficas descritas
dentro del manual, a continuacion se presenta una descripcion de los

elementos de los procedimientos e instrucciones y flujogramas.
2.8.7.1. Elementos de los procedimientos
Los elementos analizados en cada procedimiento, incluyen: responsables,
documentaciones, referencia, distribucion del documento generado, flujograma
y actividades realizadas.
2.8.7.2. Flujogramas
El elemento mas indicado para el analisis de los procedimientos e
instrucciones, es el flujopgrama; ya que sefala los pasos fundamentales y hace

comprensible las actividades, operaciones, decisiones y ramificaciones de los

procesos.
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Para ello se considera toda la informacién necesaria para su analisis, tal
como: encabezado, resumen de simbolos utilizados, diagrama de flujo,
responsable y actividad realizada. La simbologia utilizada en el manual de

procedimientos se presenta en la tabla XXI:

Tabla XXI. Simbologia de los flujogramas

@
=
o
o
o

Actividad Descripcion
Indica el inicio de un procedimiento o proceso.

Inicio

Se produce o efectla una manipulacion,
transformacion, actividad u operacion,
elaboracion de documentos, firma y sello de
documentos, entrega de documentos o recibos,
reproduccidbn de copias de documentos,
elaboracion de punto de acta, etc.

Se utiliza cuando se archiva un documento,
formulario, expediente, carta, oficio, etc.

Indica el punto del proceso en el cual debe de
tomarse una decision alternativa. Las siguientes
series de actividades wvarian con base a esta
decision.

Operacion

Documentacion

Cecision

Transporte Una persona cambia de lugar o se mueve.

Se espera determinado tiempo un documento
proveniente de una organizacion ajena a la
municipalidad o que en un paso se especifique
la espera de cualguier tramite.

Cemora

Se verifica calidad o cantidad. Se realizan

Inspeccion o : ; b .
P revisiones, inspecciones o verificaciones.

Se utiliza cuando se terminan las actividades en
un puesto de trabajo de determinada area
administrativa y se pasa a ofra distinta. Con
frecuencia este simbolo se utiliza cuando no
existe suficiente espacio para dibujar la
totalidad del flujograma en una pagina.
Terminacion Indica el final de un procedimiento o proceso.

Conector

1 a|Oologue|od O e

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.
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2.8.8. Estructura del manual

El manual de procedimientos esta dividido en dos apartados que son: el
area de descripcion de pasos de los procedimientos y el area del flujograma del
procedimiento. La siguiente figura (figura 15) ilustra el disefio del area del

flujograma de procedimientos.

Figura 15. Disefio del flujograma de procedimientos e instrucciones

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: |ELABORO: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011
RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 0/0
SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD | SIMBOLO | SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
@ Inicio Q Decisién |:| Inspeccion
O Operacién |:> Transporte U Conector
[N Documentacion D Demora [ Terminacion
Diagrama de flujo Responsable Actividad

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.
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2.8.9. Andlisis de procedimientos e instrucciones actuales

A continuacion, se detallan todos los procedimientos e instrucciones que
se realizan en las unidades municipales siguientes: Direccién Municipal de
Planificacion, Oficina Forestal Municipal y Oficina de Catastro Municipal IUSI de
la municipalidad de San Miguel Tucuru.

2.8.10. Procedimientos e instrucciones
Los procedimientos e instrucciones presentados en el siguiente apartado,
detallan el modo de ejecutar determinadas acciones, con una serie comun de
normas y pasos claramente definidos, que permiten realizar actividades en las
unidades municipales en estudio.
Algunos procedimientos e instrucciones se modificaron en cuanto al modo

de ejecucién de determinadas acciones, con el propésito de mejorarlos y evitar

duplicidad de acciones y pérdida de tiempo.

2.8.10.1. Direccion Municipal de Planificacion

A continuacion se detallan los procedimientos e instrucciones que se

ejecutan en la DMP.
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Tabla XXII.

Procedimiento solicitud de mobiliario y equipo (actual)

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad:

| Direccién Municipal de Planificacion (DMP)

Titulo del Procedimiento y/o instructivo:

Solicitud de Mobiliario y
Equipo

Hoja No. |1de?2

Inicia: Director

| Termina:

Tesorero

Unidad Responsable

Paso

Actividad

Director

1

Analiza la necesidad de adquirir
mobiliario y equipo.

Director

Elabora carta dirigida al Alcalde
Municipal, donde hace notar la
necesidad de adquirir mobiliario y
equipo.

DMP Director

Inspecciona la solicitud para
descartar la posibilidad de una
mala redaccion o algun otro tipo
de error.

Director

Director

Si la solicitud contiene algun
error, el Director tendra que
hacerla de nuevo.

Si la solicitud no tiene errores se
envia al Alcalde Municipal.

Alcalde

Analiza la peticion y decide sobre
ella.

Despacho Alcalde

Municipal

Alcalde

Si la solicitud no procede,
comunica verbalmente al Director
gue no es factible la compra y
termina el procedimiento.

En caso de proceder la solicitud,
comunica verbalmente al
Tesorero realizar la compra.

Tesorero

Realiza la compra.

Tesorero

Entrega lo solicitado al Director.

Director

|00

Inspecciona el producto recibido.

Tesoreria
Municipal
Director

10

Si el producto no cumple los
requerimientos, se devuelve al
Tesorero quien hace los arreglos
correspondientes.
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Continuacioén de la tabla XXII.

Nombre de la unidad: Direccién Municipal de Hoja No. 2 de 2
Planificacion (DMP)

Unidad Responsable | Paso Actividad
Si el producto cumple con los
Tesoreria requerimientos, el Te_sorero
. Tesorero 10 | carga el producto en la tarjeta de
Municipal

responsabilidades del Director y
termina el procedimiento.

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.
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Figura 16. Flujograma del procedimiento solicitud de mobiliario y

equipo (actual)

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de mobiliario y equipo
UNIDAD ADMINISTRATIVA:_ DMP |ELABORO: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011

RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 1/2
SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
@ Inicio 1 O Decision 3 l:| Inspeccién 2
O Operacién 7 |:> Transporte 0 U Conector 2
[ Documentacion 2 D Demora 1 O Terminacion 2
Diagrama de flujo Responsable Actividad

Inicia el procedimiento. ‘

Director

Analiza la necesidad de adquirir
mobiliario y equipo.

. Elabora una carta dirigida al Alcalde
< Director Municipal, haciendo notar la necesidad
de adquirir mobiliario y equipo.

NO . Inspecciona la solicitud para descartar
Director de algun tipo de error.

Director
Sl
Director

Alcalde ‘Analiza la peticién y decide sobre ella. ‘

NO Si la solicitud no procede, comunica
0 Director verbalmente al Director que no es
factible la compra y termina el
procedimiento.
SI

Si la solicitud contiene algin error,
tendré que hacerla de nuevo.

Si la solicitud esta bien redactada se
envia/entrega al Alcalde Municipal.

En caso de proceder la solicitud,
Alcalde comunica verbalmente al Tesorero
realizar la compra.

Termina el procedimiento.
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Continuacion de la figura 16.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Solicitud de mobiliario y equipo

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DMP |ELABORC’>: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011
RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 2/2
SIMBOLO| SIGNIFICADO | CANTIDAD | SIMBOLO | SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
@ Inicio 1 <> Decision 3 |:| Inspeccién 2
O Operacién 7 |:> Transporte 0 Q Conector 2
[ Documentacién 2 D Demora 1 O Terminacion 2
Diagrama de flujo Responsable Actividad

Tesorero

Director

Tesorero

Director

Director

Personal
Tesoreria

‘ Realiza la compra. ‘

Espera ‘

‘ Entrega lo solicitado al Director.

Inspecciona el producto recibido. ‘

Si el producto no cumple los
requerimientos, se devuelve al
Tesorero quien hace los arreglos

correspondientes.

Si el producto cumple con los
requerimientos, el Tesorero carga el
producto en la tarjeta de
responsabilidades del Director y
termina el procedimiento.

Termina el procedimiento.

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.
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Tabla XXIII.

Instrucciones para documentos enviados (actual)

Descripcidn de Instrucciones

Nombre de la Unidad:

| Direccion Municipal de Planificacion (DMP)

Titulo del Procedimiento y/o instructivo:

| Documentos enviados

HojaNo. [1de1

Inicia: Director

| Termina: Director

Unidad Responsable | Paso Actividad
) Define el documento segun los
Director 1 .. :
requerimientos del mismo.
Director 2 Elabora el documento.
Director 3 Inspecciona el documento.
. Si el documento contiene errores
Director se elabora de nuevo.
4 Si el documento elaborado no
DMP . ) .
Director tiene errores, entonces firma y
sella el documento a enviar.
Director 5 Reproduce copia del documento.
. Archiva la copia del documento
Director
gue se va a entregar.
Director - Entrega el documento y termina

el proceso.

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.

103




Figura 17. Flujograma de instrucciones documentos enviados (actual)

FLUJOGRAMA DEL INSTRUCTIVO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Documentos enviados
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DMP |ELABORC’>: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011
RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 1/1
SIMBOLO| SIGNIFICADO | CANTIDAD | SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO SIGNIFICADO CANTIDAD

© Inicio 1 <> Decision 1 [ ] Inspeccion 1

O Operacion 4 I:> Transporte 0 O Conector 0
(] Documentacion 2 D Demora 0 O Terminacion 1
Diagrama de flujo Responsable Actividad

Inicia el proceso.

Define el documento segun los

Director requerimientos del mismo.
Director ‘Elabora el documento. ‘
NO Director Inspecciona el documento elaborado. ‘

Director Si el documento contiene errores se
elabora de nuevo.

. Si el documento elaborado no tiene
Director errores, entonces firma y sella el
documento a enviar.

Director Reproduce una copia del documento.

Director Archiva la copia del documento que se
va a entregar.

Director ‘Entrega el documento. ‘

l«"@@;ﬁ» e

Termina el proceso. ‘

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.
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Tabla XXIV.

Procedimiento documentos recibidos (actual)

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad:

| Direccion Municipal de Planificacion (DMP)

Titulo del Procedimiento y/o instructivo:

| Documentos recibidos

HojaNo. [1de1

Inicia: Usuario

| Termina: Director

Unidad

Responsable

Paso

Actividad

DMP

Usuario

1

Entrega el documento al Director.

Director

2

Revisa el documento.

Director

Director

Si el tramite del documento no
compete a la DMP, entonces
elabora una nota que se envia
con el documento adjunto a la
oficina a donde corresponda y
finaliza el proceso.

Si el tramite del documento
compete a la DMP, clasifica el
documento segun su tipo.

Director

Analiza el documento.

Director

Director

Si el documento no requiere de
una respuesta, se archiva el
documento vy finaliza el proceso.

Si el documento requiere de una
respuesta: se establece fecha y
hora para que el usuario pase a
recoger lo solicitado.

Director

Da respuesta a la solicitud del
documento.

Director

Entrega al wusuario lo que
corresponde 'y termina el
proceso.

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.
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Figura 18. Flujograma del procedimiento documentos recibidos

(actual)

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Documentos recibidos
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DMP |ELABORO:RENEGUZMAN |METODO:ACTUAL MARZO 2011

RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 1/2
SIMBOLO| SIGNIFICADO | CANTIDAD | SIMBOLO | SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
@ Inicio 1 Q Decision 2 l:| Inspeccién 2
O Operacién 6 |:> Transporte 0 U Conector 2
1 Documentacion 1 D Demora 0 O Terminacion 3
Diagrama de flujo Responsable Actividad

Inicia el procedimiento ‘

‘ Entrega el documento al Director. ‘

Usuario
Director ‘ Revisa el documento. ‘
Si el trdmite del documento no
NO . compete a la DMP, entonces elabora
Director una nota que se envia con el

documento adjunto a la oficina a
donde corresponda.

Termina el proceso.

Si el trdmite del documento compete a
Director la DMP, clasifica el documento segln
su tipo.
v
5 Director Analiza el documento.
NO . Si el documento no requiere de una
1 Director respuesta, se archiva el documento.

S| Termina el procedimiento.
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Continuacién de la figura 18.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Documentos recibidos

UNIDAD ADMINISTRATIVA:_ DMP |ELABORO: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011
RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 2/2
SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD| SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD|[SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
@ Inicio 1 <> Decision 2 |:| Inspeccién 2
O Operacién 6 |:> Transporte 0 Q Conector 2
] Documentacién 1 D Demora 0 O Terminacién 3
Diagrama de flujo Responsable Actividad

a

Director

Director

Director

Si el documento requiere de una

respuesta:
para que e
solicitado.

se establece fecha y hora
| usuario pase a recoger lo

Da respuesta a la solicitud del
documento.

Entrega al usuario lo que corresponde.

Termina el procedimiento. ‘

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.
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Tabla XXV. Procedimiento recepcion de solicitud de proyectos (actual)

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: | Direccion Municipal de Planificacion (DMP)

. I . . Recepciodn de solicitud de
Titulo del Procedimiento y/o instructivo: proyectos
HojaNo. [1de?2
Inicia: Director | Termina: Director

Unidad Responsable | Paso Actividad
Director 1 Recibe la solicitud.
Director 2 Analiza la solicitud.

Si el formato de la solicitud no
cumple, es rechazada y devuelta
a la persona correspondiente y
termina el procedimiento.

Director

3 Si ésta cumple con el formato
establecido, entonces se firma y
Director sella la copia de recibido con
fecha y hora y se devuelve a la
persona que corresponda.

Clasifica la solicitud de acuerdo

Director 4 al tipo de proyecto.
Director 5 Archiva la solicitud.
DMP Director 6 Definir fuente de financi_amiento.

Realiza la primera priorizacion,

Director / dependienqlo de la problematica
o la necesidad a resolver con el
proyecto.

Director 3 Envia la soli_ci_tud del proyecto al
Alcalde Municipal.
Realiza la segunda priorizacion

Alcalde 9 de acuerdo a los recursos
disponibles.

Alcalde y Realizan la tercera y Ultima

Consejo 10 | priorizacion de acuerdo a la

Municipal disponibilidad financiera.

Alcalde_ y Cuando no es aprobada, termina

Consejo 11 I

g el procedimiento.
Municipal
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Continuacioén de la tabla XXV.

Nombre de la unidad: Direccién Municipal de Hoja No. 2 de 2
Planificacion (DMP)

Unidad Responsable | Paso Actividad
Si la propuesta es aprobada, se
DMP Director 11 elabora el expediente y termina

el procedimiento.

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.
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Figura 19. Flujograma del procedimiento recepcion de solicitud de
proyectos (actual)

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion de solicitud de proyectos

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DMP |ELABORC’>: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011
RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 1/2
SIMBOLO| SIGNIFICADO | CANTIDAD | SIMBOLO | SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
@ Inicio 1 Q Decision 2 l:| Inspeccién 1
O Operacién 10 |:> Transporte 0 U Conector 2
1 Documentacion 1 D Demora 0 O Terminacion 3
Diagrama de flujo Responsable Actividad

Inicia el procedimiento ‘

Director ‘Recibe la solicitud. ‘

Director ‘ Analiza la solicitud. ‘

Si la solicitud no cumple con el
formato establecido, es rechazada y

2 Director devuelta ~a la persona
correspondiente.

NO

Si ésta cumple con el formato
establecido, entonces se firma y sella

Director la copia de recibido con fecha y hora y
se devuelve a la persona que
corresponda.

Director Clasifica la solicitud de acuerdo al tipo

de proyecto.

Director ‘ Archiva la solicitud. ‘

Define la fuente de financiamiento del
proyecto.

Director

Realiza la primera priorizacion,
Director dependiendo de la problemética o la
necesidad a resolver con el proyecto.

OSONE O

@

Termina el procedimiento.
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Continuacién de la figura 19.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recepcién de solicitud de proyectos

UNIDAD ADMINISTRATIVA:_ DMP |ELABORO: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011

RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 2/2

SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD| SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD|[SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD

© Inicio 1 & Decision 2 [] Inspeccion 1

O Operacién 10 |:> Transporte 0 Q Conector 2
= Documentacion 1 D Demora 0 0 Terminacion 3
Diagrama de flujo Responsable Actividad

Director Envia la solicitud del proyecto al
Alcalde Municipal.
Realiza la segunda priorizaciéon de
Alcalde acuerdo a los recursos disponibles.
¢ Alcalde y Realizan la tercera y (ltima
: priorizacion de acuerdo a la
@ COFI.S _eJ 0 disponibilidad financiera.
Municipal
Alcalde
NO .y Si la propuesta de inversién no es
COFISGJO aprobada, termina el procedimiento.
Municipal
SI
Si la propuesta de inversion es
Director aprobada, elabora el expediente del
proyecto.
Termina el procedimiento.

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.
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Tabla XXVI. Procedimiento conformacién de expedientes de proyectos

municipales (actual)

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: | Direccion Municipal de Planificacion (DMP)

Conformacion de expedientes

Titulo del Procedimiento y/o instructivo: .
de proyectos municipales

Hoja No. | 1de3

Inicia: COCODE | Termina: Director

Unidad Responsable | Paso Actividad

Elabora el acta de priorizacion y
compromiso de contribucién y/o
COCODE 1 aporte comunitario, la cual es
firmada por todos los miembros
de la comunidad.

Presentar al Director de la DMP
la Solicitud de la comunidad
firmada y sellada por el 6rgano
de coordinaciéon del COCODE,
COCODE 2 dirigida al Alcalde Municipal,
adjuntar el Acta de Asamblea
Comunitaria de integracion del
COCODE vy copia de Cédula de
Vecindad o DPI (del COCODE).

DMP Inspecciona la documentacion

Director 3 presentada por el COCODE.

Si la documentacion no cumple
Director con los requisitos, devuelve al
COCODE la documentacion.

Si la documentacién cumple con
los requerimientos, se solicita la
certificacion del acta del registro
Director del COCODE, la credencial y la
constancia de residencia del
coordinador del COCODE a la
Secretaria Municipal.

Adjunta copia de la Cédula de
Director 5 Vecindad o DPI al archivo interno
del COCODE.
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Continuacioén de la tabla XXVI.

Nombre de la unidad: Direccion Municipal de Hoja No. 2 de 3
Planificacion (DMP)

Unidad

Responsable

Paso

Actividad

DMP

Director

6

Pide la solicitud del proyecto al
COCODE, firmada por el Alcalde
Municipal.

Director

Solicita a Corporacién Municipal
el punto resolutivo de aprobacion
del proyecto, indicando costo
total y fuentes de financiamiento.

Director

Solicita a Secretaria el Acta de
Toma de Posesion del Alcalde
Municipal, y copia de credencial
extendida por el TSE y la copia
de la Cédula de Vecindad o DPI.

Director

Elabora perfil del proyecto
utilizando la ayuda del formato
de SEGEPLAN.

Director

10

Elabora analisis de vulnerabilidad
del proyecto que incluye Ila
siguiente informacion:
histograma de evaluacion del
sitio, tabla de analisis de
vulnerabilidad y el resumen del
analisis de vulnerabilidad.

Director

11

Adjunta al expediente la
documentacion técnica siguiente:
planos, especificaciones técnicas
y presupuestos.

Director

12

Solicita a la OFM la elaboracion
del Formulario de Evaluacién
Ambiental Inicial y su ingreso al
Ministerio de Ambiente.
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Continuacioén de la tabla XXVI.

Nombre de la unidad: Direccion Municipal de Hoja No. 2 de 3
Planificacion (DMP)
Unidad Responsable | Paso Actividad
Director 13 Solicita al !\{Ilnlsterlp de Ambiente
la Resolucion Ambiental.
Agrupa toda la documentacion
Director 14 | descrita y la reane al expediente
DMP del_p_royecto.
. Solicita al ente rector el aval
Director 15 .
correspondiente.
Tramita los documentos legales
Director 16 | correspondientes al proyecto y

finaliza el procedimiento.

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.
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Figura 20.

Flujograma del procedimiento conformacion de expedientes

de proyectos municipales (actual)

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Conformacién de expedientes de proyectos municipales

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DMP |ELABORO: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011
RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 1/2
SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD| SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD|[SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
@ Inicio 1 <> Decision 1 |:| Inspeccién 1
O Operacién 13 |:> Transporte 0 U Conector 2
] Documentacion 2 D Demora 0 [ Terminacion 1
Diagrama de flujo Responsable Actividad

*@I@K’? W@@*@

NO

COCODE

COCODE

Director

Director

Director

Director

Director

Secretaria

Inicia el procedimiento.

Elabora el acta de priorizacion y
compromiso de aporte comunitario,
firmada por todos los miembros de la
comunidad.

Presentar al Director de la DMP la
Solicitud de la comunidad.

Inspecciona la documentacion
presentada por el COCODE.

Si la documentacion no cumple con los
requisitos, devuelve al COCODE la
documentacion.

Si la documentacion si cumple con los
requisitos, solicita a  Secretaria
Municipal la Documentaciéon completa
del COCODE.

Adjunta copia de la Cédula de
Vecindad o DPI al archivo interno del
COCODE.

Pide la solicitud del proyecto al
COCODE, firmada por el Alcalde
Municipal.

Solicita a la Corporaciéon Municipal el
punto resolutivo de aprobacion del
proyecto, indicando costo total y
fuentes de financiamiento.
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Continuacién de la figura 20.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Conformacién de expedientes de proyectos municipales

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DMP |ELABORC’>: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011
RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 2/2
SIMBOLO| SIGNIFICADO | CANTIDAD | SIMBOLO | SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
© Inicio 1 <> Decision [ ] Inspeccion 1
O Operacién 13 |:> Transporte Q Conector 2
O Documentacion 2 D Demora 0 Terminacién 1
Diagrama de flujo Responsable Actividad
I Solicita a la Secretaria el Acta de Toma
de Posesion del Alcalde Municipal,
Di t copia de credencial extendida por el
Irector Tribunal Supremo Electoral y la copia
de la Cédula de Vecindad o DPI.
: Elabora el perfil del proyecto utilizando
‘ Director el formato de SEGEPLAN.
. Elabora el andlisis de vulnerabilidad del
‘ Director proyecto.
Adjunta al expediente la
2 documentacién  técnica  siguiente:
Director planos, presupuestos y
especificaciones técnicas.
Solicita a la OFM la elaboracién del
. Formulario de Evaluacion Ambiental
Director Inicial (FEAI) y su ingreso al Ministerio
de Ambiente.
. Solicita al Ministerio de Ambiente la
Director Resolucion Ambiental.
. Relne toda la documentacién descrita
Director y la adjunta al expediente del proyecto.
Di t Solicita al ente rector el aval
Irector correspondiente.
. Tramita los documentos legales del
Director proyecto y termina el procedimiento.
Termina el procedimiento.

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.
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Tabla XXVII. Procedimiento incorporacion de practicantes (propuesto)

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: | Direccién Municipal de Planificacion (DMP)
Titulo del Procedimiento y/o instructivo: | Incorporacion de practicantes
Hoja No. | 1de?2
Inicia: Director | Termina: Director
Unidad Responsable | Paso Actividad
Entidad Elabora la solicitud dirigida al
encargada del 1 Alcalde Municipal, con copia al
practicante Director de la DMP.
enci?gggg del 5 Entrega solicitud a _Ia Secretaria
. en Secretaria Municipal.
practicante
Secretaria 3 Recibe la solicitud.
Secretaria 4 Aver_ig_ua la ubicacion del Alcalde
Municipal.
Si el sefor Alcalde Municipal se
Alcalde y encuentra en su despacho, el
Secretaria Estudiante estudiante podra entrevistarse
Municipal 5 con él en el momento indicado.
Si el sefor Alcalde Municipal no
Secretaria se encuentra, se le asigna fecha
de audiencia al estudiante.
Secretaria 6 Envia la _splicitud al sefor
Alcalde Municipal.
Alcalde / Analiz_a la solicitud del
estudiante.
Entrevista con el sefior Alcalde
Estudiante 8 Municipal y se define su pronta
incorporacion.
Despacho Alcalde Si el pra_cti_cante no es admitido
Municipal eI_ procedlr_nlento flnallza: _
Si el practicante es admitido para
9 realizar la préctica, se ordena a
la Secretaria que extienda una
Alcalde T
nota de autorizacion y se le
indica presentarse a la DMP ante
el Director.
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Continuacioén de la tabla XXVII.

Nombre de la unidad: Direccién Municipal de Hoja No. 2 de 2
Planificacion (DMP)

Unidad Responsable | Paso Actividad
Entrevista con el sefor Director
Practicante 10 | para coordinar el inicio de las
practicas.
Director y Defir_len el cronograma de
Practicante 11 gctlwdades y la entrega de
informes.
. Debe cumplir con el periodo de
DMP Practicante 12 practica en la DMP.
Presentacion de resultados vy
Practicante 13 |entrega de informe final por
escrito y en formato digital.
Extiende la carta de finalizacion
Director 14 | de préacticas y de esta manera

termina el procedimiento.

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.
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Figura 21. Flujograma del procedimiento incorporacion de practicantes
(propuesto)

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Incorporacién de practicantes

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DMP |ELABORO: RENE GUZMAN | METODO: PROPUESTQ MARZO 2011
RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 1/3
SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
@ Inicio 1 O Decision 2 l:| Inspeccién 0
O Operacién 15 |:> Transporte 0 U Conector 6
[ Documentacion 0 D Demora 0 O Terminacion 2
Diagrama de flujo Responsable Actividad

Inicia el procedimiento.

Ente Elabora la solicitud dirigida al Alcalde
responsable del l\éI’\lergcipal, con copia al Director de la
estudiante '
Ente - .
Entrega la solicitud a la Secretaria en
responsable del la unidad de Secretaria Municipal.
estudiante
@ Secretaria Recibe la solicitud.
. Averigua la ubicacién del Alcalde
Secretaria Municipal.

Si el Alcalde Municipal se encuentra

SI 5 AIcaIQey en su despacho, el estudiante se
Estudiante entrevista inmediatamente.

. Si el Alcalde Municipal no se
Secretaria P

encuentra, asigna fecha de audiencia.

Secretaria Envia la solicitud al Alcalde Municipal.

&
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Continuacion de la figura 21.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Incorporacién de practicantes

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DMP |ELABORO: RENE GUZMAN | METODO: PROPUESTO MARZO 2011

RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 2/3

SIMBOLO| SIGNIFICADO | CANTIDAD | SIMBOLO | SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD

© Inicio 1 <> Decision 2 [ ] Inspeccion 0

O Operacién 15 |:> Transporte 0 O Conector 6
O Documentacion 0 D Demora 0 0 Terminacién 2
Diagrama de flujo Responsable Actividad

Alcalde Analiza la solicitud del estudiante.
Alcalde y Entrevista con el Alcalde Municipal y
Estudiante define su incorporacion.
fo) Si el practicante no es admitido el
Alcalde procedimiento finaliza.

Si el practicante es admitido, ordena a
Alcalde y la Secretaria que extienda una nota de
autorizacion y se le indica presentarse

Secretaria ala DMP ante el Director.
Practicante y Entrevista con el Director para
. coordinar el inicio de las précticas.
Director
Practicante y Definen cronograma de actividades y
. entrega de informes.
Director
. Cumple con el periodo de préactica en
Practicante la DMP.

. Presentacion de resultados y entrega
Practicante de informe final por escrito y en
formato digital.

IO @“0?"‘@
L«
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Continuacién de la figura 21.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Incorporacién de practicantes

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DMP |ELABORO: RENE GUZMAN | METODO: PROPUESTO MARZO 2011
RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 3/3
SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
@ Inicio 1 <> Decision 2 |:| Inspeccién 0
O Operacién 15 |:> Transporte 0 Q Conector 6
] Documentacién 0 D Demora 0 O Terminacién 2
Diagrama de flujo Responsable Actividad

Director

Extiende carta de finalizacion de
préacticas y termina el procedimiento.

Termina el procedimiento.

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.
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Tabla XXVIII. Procedimiento seleccidn de personal para ocupar
puestos en la DMP (propuesto)

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: | Direccién Municipal de Planificacion (DMP)

Seleccion de personal para

Titulo del Procedimiento y/o instructivo: ocupar puestos en la DMP

Hoja No. |[1de?2

Inicia: Alcalde | Termina: Secretaria

Unidad Responsable | Paso Actividad

Nombra a la Junta de Seleccion
y Reclutamiento de Personal, por
medio de un Acuerdo de
Nombramiento. La Junta estara
Alcalde 1 integrada por un elemento de la
DMP, un elemento del Consejo
Municipal y un ultimo elemento
de una institucién externa a la
municipalidad.

Despacho
Municipal

Convocan a la poblacion por
medio de un Oficio para que
2 participe en el proceso de
reclutamiento y seleccion de
personal.

Junta de
Seleccidén

Junta de Establgge la fecha y hora de
Seleccion 3 recepcion de hojas de vida y
DMP fechas de entrevistas.

Entregan expedientes y realizan
Participantes 4 las entrevistas correspondientes
ante la Junta.

Realizan pruebas especificas
que contemplan los
requerimientos de los distintos
puestos.

Participantes 5

Notifica a los participantes sobre
Secretaria 6 la fecha y hora en que publicaran
los resultados.

Secretaria
Municipal

Junta de Define a la persona que ocupara
DMP iy 7
Seleccion el puesto.
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Continuacioén de la tabla XXVIII.

Nombre de la unidad: Direccién Municipal de
Planificacion (DMP)

Hoja No. 2 de 2

Unidad Responsable | Paso Actividad
Elabora el Acta que sera enviada
Junta de 8 a Secretaria Municipal, para que
DMP Seleccion la secretaria elab_o_re el Contrato
0 el Acuerdo Municipal.
. Notifica a la poblacion en general
Director 9 de la eleccién realizada.
Secretaria 10 Elabora el Contrato Laboral.
Participante 11 Se presenta con la Secretaria
. seleccionado para firmar el Contrato Laboral.
Secretaria —
Municipal Debera_lndlcarle al empleado de
. nuevo ingreso, la fecha y hora
Secretaria 12

para presentarse a trabajar y
finaliza el procedimiento.

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.
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Figura 22. Flujograma del procedimiento seleccion de personal para

ocupar puestos en la DMP (propuesto)

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seleccién de personal para ocupar puestos en la DMP

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DMP. |ELABORO: RENE GUZMAN |METODO: PROPUESTO MARZO 2011
RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 1/2
SIMBOLO| SIGNIFICADO | CANTIDAD | SIMBOLO | SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
@ Inicio 1 <> Decision 0 |:| Inspeccién 0
O Operacién 10 |:> Transporte 0 U Conector 2
1 Documentacion 2 D Demora 0 [ Terminacién 1
Diagrama de flujo Responsable Actividad

Inicia el procedimiento.

Nombra la Junta de Seleccién y

Reclutamiento de Personal, por medio
Alcalde de un Acuerdo de Nombramiento.

Convoca a la poblacién por medio de

Junta de un Oficio para que participe en el

seleccidon proceso de reclutamiento y seleccion
de personal.

Junta de Establece la fecha y hora de recepcion

., de hojas de vida y fechas de
seleccion entrevistas.

Entregan sus expedientes y realizan

las entrevistas correspondientes ante la

Participantes Tnta,

Realizan pruebas especificas que

Participantes contemplan los requerimientos de los

SO0 0202 CL0L02C

distintos puestos.

Notifica a los participante sobre la

Secretaria fecha y hora en que publicardn los
resultados.

Junta de Define a la persona que ocupard el
. 2 to.
seleccién puesto

J ta d Elabora el Acta que es enviada a

un a_ e Secretaria Municipal, para que la

seleccion secretaria elabore el Contrato o el

Acuerdo Municipal correspondiente.
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Continuacién de la figura 22.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seleccién de personal para ocupar puestos en la DMP

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DMP |ELABORO: RENE GUZMAN |METODO: PROPUESTO MARZO 2011
RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 2/2
SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
@ Inicio 1 <> Decision 0 |:| Inspeccién 0
O Operacién 10 |:> Transporte 0 U Conector 2
(] Documentacion 2 D Demora 0 O Terminacion 1
Diagrama de flujo Responsable Actividad

gl e

Director

Secretaria

Participante
seleccionado

Secretaria

eleccion realizada.

Notifica a la poblacién en general de la

Elabora el
correspondiente.

Contrato

Laboral

Se presenta con la Secretaria para
firmar el Contrato Laboral.

Indicarle al nuevo empleado la fecha y
hora para presentarse a trabajar.

Termina el procedimiento.

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.
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Tabla XXIX.

Procedimiento integracién de ONG al municipio

(propuesto)

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad:

| Direccion Municipal de Planificacion (DMP)

Titulo del Procedimiento y/o instructivo:

Integracion de ONG al
municipio

Hoja No. |1 de?2

Inicia: Gerente de ONG | Termina: Consejo Municipal
Unidad Responsable | Paso Actividad
Gerente de Pres_e_ntarse ante el Consejo
ONG 1 Mun|C|pa_1I para presentar su plan
de trabajo y sus proyectos.
Consejo 5 Andlisis de los proyectos y el
Municipal plan de trabaja de la ONG.
Si los proyectos no cumplen los
Ii/lisnpigicpha? _ requ!sitos prees_taplecidos, se
Consejo termina el procedimiento.
Municipal 3 Si los proyectos cumplen con los
Consejo requerimientos preestablecidos,
Municipal el Consejo Municipal levantaré el
Acta de incorporacion de la ONG
al municipio.
Secrgt_arla Secretaria 4 Archivara una copia del proyecto.
Municipal
Incorporarse a la CIM para
definir el area de intervencion
ONG 5 dentro del municipio, de acuerdo
Despacho a los programas y proyectos que
Municipal - proponen.
Consejo Formalizar el documento o carta
Municipal y 6 de entendimiento entre el sefior
Gerente de Alcalde Municipal y el Gerente
ONG de la ONG.
DMP Director / Archiva_lrét_ copia de la carta de
entendimiento.
Comunidad Presentarse ante el COMUDE
beneficiada ONG 8 para que ellos conozcan sus
programas y proyectos.
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Continuacioén de la tabla XXIX.

Nombre de la unidad: Direccion Municipal de Hoja No. 2 de 2
Planificacion (DMP)

Unidad Responsable | Paso Actividad
Presentarse ante la comunidad
objeto de su intervencion, para

ONG 9 :
mostrar sus planes de trabajo y
Sus proyectos.
Gerente de Reunirse mensualmente con la
10 | CIM para presentar los avances
ONGyCIM
de los proyectos.
Gerente de 11 Presentar un informe final al
Despacho ONG Consejo Municipal.
Municipal Extendera una carta finiquito a la
Conseio ONG, indicando que el periodo o
IS€] 12 |fase de intervencion dentro del
Municipal

municipio ha finalizado y termina
el procedimiento.

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.
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Figura 23. Flujograma del procedimiento integracion de ONG al
municipio (propuesto)

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integraciéon de ONG al municipio

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DMP |ELABORO: RENE GUZMAN | METODO: PROPUESTO MARZO 2011
RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 1/2
SIMBOLO| SIGNIFICADO | CANTIDAD | SIMBOLO | SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
@ Inicio 1 Q Decision 1 l:| Inspeccién 1
Operacion 9 Transporte 0 Conector 2
p p
(] Documentacion 2 D Demora 0 O Terminacion 2
Diagrama de flujo Responsable Actividad
Inicia el procedimiento.
Deberd presentarse ante el Consejo
Gerente de Municipal para presentar su plan de
ONG trabajo y sus proyectos.
Consejo Andlisis de los proyectos y el plan de
1 Municipal trabaja de la ONG.
NO Consejo Si los proyectos no cumplen los
Mu nicipal requisitos, termina el procedimiento.
Sl
. Si los proyectos cumplen con los
COFISGJO requerimientos, El Consejo Municipal
Mu nicipal levantara el Acta de incorporacion de la
ONG al municipio.
Secretaria Archivara una copia del proyecto.

Incorporarse a la CIM para definir el
area de intervencion dentro del
ONG municipio, de acuerdo a los programas
y proyectos que proponen.

Formalizar carta de entendimiento
ONG entre el Alcalde Municipal y el Gerente
de la ONG.

. Archivara copia de la carta de
Director entendimiento.

Termina el procedimiento.

OO )
@
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Continuacién de la figura 23.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracién de ONG al municipio

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DMP |ELABORO: RENE GUZMAN | METODO: PROPUESTO MARZO 2011
RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 2/2
SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
@ Inicio 1 <> Decision 1 |:| Inspeccién 1
O Operacién 9 |:> Transporte 0 Q Conector 2
] Documentacién 2 D Demora 0 O Terminacién 2
Diagrama de flujo Responsable Actividad

ACACCROZ0Na

ONG

ONG

Gerente de ONG
y CIM

Gerente de ONG

Consejo
Municipal

Presentarse ante el COMUDE para que
conozcan sus programas y proyectos.

Presentarse ante la comunidad objeto
de su intervencién, para mostrar sus
planes de trabajo y sus proyectos.

Reunirse mensualmente con la CIM
para presentar los avances de los
proyectos.

Presentar un informe final al Consejo
Municipal.

Extenderd una carta finiquito a la ONG,
indicando que ha culminado el periodo
de intervencion dentro del municipio.

Termina el procedimiento.

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.
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2.8.10.2. Oficina Forestal Municipal

A continuacion se detallan los procedimientos que se ejecutan en la OFM.
Estos procedimientos describen de mejor manera la forma de ejecutar cada

accion.

Tabla XXX. Procedimiento tramite, autorizacién y supervision de
licencias pararozas (actual)

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: | Oficina Forestal Municipal (OFM)
Tramite, autorizacion y supervision
de licencias para rozas

Titulo del Procedimiento y/o instructivo:

HojaNo. [1de3
Inicia: COCODE | Termina: Técnico Forestal

Unidad Responsable Paso Actividad

Verifica la situacion de las rozas dentro
1 . :
del area de la comunidad.
Da aviso a la municipalidad en forma
escrita, adjuntando listado de usuarios.
COCODE 2 El listado debe contener la fecha de
realizacién de la préactica de rozas para
Su posterior supervision.
Entrega al Técnico Forestal (TF) la
copia del listado de usuarios.
Firma y sella de recibido.
Guarda la copia del listado.
Asigna fecha y hora para entregar las
Técnico Forestal licencias.
Elabora el Formulario de Aviso
Comunal de Roza.
Extiende la orden de pago (Q3 /
persona) al COCODE.
Se traslada a la oficina de Tesoreria
COCODE 9 Municipal y realiza el pago
correspondiente.
Extiende el recibo de pago tipo B-7 por

OFM

o |01~ W

Tesoreria Receptor 10 | di
Municipal el monto correspondiente.
11 Inspecciona el recibo de pago.
COCODE Si el recibo de pago contiene errores,
12 es devuelto al Receptor para que los
corrija.
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Continuacioén de la tabla XXX.

Nombre de la unidad: Oficina Forestal Municipal | Hoja No. 2 de 3

(OFM)
Unidad Responsable | Paso Actividad
Tesoreria Si el recibo de pago no contiene
Municipal COCODE errores, se entrega al TF.
13 Elabora la licencia municipal de
Técnico roza. - -
OFM Forestal Entrega la licencia al Alcalde
14 | Municipal (o al Concejal en
turno).
Despacho Alcalqleo Firma y sella la licencia para
Municipal Concejal en 15 autorizarla.
turno
Reproduce copia de la licencia
16 "
emitida.
Archiva la copia en el
17 .
expediente.
18 Entrega al COCODE la licencia
municipal para roza.
Técnico 19 Asigna fecha y hora para realizar
OFM Forestal la supervision correspondiente.
20 Realiza la supervision de campo
en la fecha antes asignada.
21 Realiza informe de la supervision
realizada.
Envia copia del informe de
22 | supervision al Consejo Municipal
y al COMUDE.
Concejo
Ii/lisnpigicpha? Municipal y 23 | Firman y sellan de recibido.
COMUDE
24 Archiva la copia del informe en el
area de avisos.
Crea la base de datos de la
25 |temporada de rozas (en el mes
£ de mayo).
OFM ;grcgslf; 26 | Elabora informe final.
27 Reproduce una copia del informe
final.
Presenta el informe final ante el
28 Consejo Municipal, Tesoreria

Municipal y COMUDE.
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Continuacioén de la tabla XXX.

Nombre de la unidad: Oficina Forestal Municipal | Hoja No. 3 de 3
(OFM)
Unidad Responsable | Paso Actividad
Consejo
Despacho Municipal, 29 Firman y sellan de recibido el
Municipal Tesoreroy informe final.
COMUDE
Técnico Archiva la copia firma_da y
OFM 30 |sellada en el area de avisos y
Forestal : o
termina el procedimiento.

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.
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Figura 24.

Flujograma del procedimiento tramite, autorizaciéon y

supervision de licencias para rozas (actual)

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite, autorizacién y supervisién de licencias pararozas.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:_OFM |ELABORO: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011
RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 1/4
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[ Documentacion 4 D Demora 0 O Terminacion 1
Diagrama de flujo Responsable Actividad

Inicia el procedimiento.
Verifica la situacién de las rozas en la
@ COCODE comunidad que corresponda.
Da aviso a la municipalidad en forma
escrita, adjuntando listado de usuarios.
COCODE El listado debe contener la fecha de
realizacion de la practica de rozas para
su posterior supervision.
COCODE Entrega al Técnico Forestal (TF) la
copia del listado de usuarios.
Tecnico ‘ Firmay sella de recibido. ‘
Forestal
1 Técnico ‘Guarda la copia del listado. ‘
Forestal
Teécnico Asigna fecha y hora para entregar las
Forestal licencias.
Tecnico Elabora el Formulario de Aviso Comunal
Forestal de Roza.
Técnico Extiende la orden de pago (Q3 /
Forestal persona) al COCODE.
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Continuacion de la figura 24.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite, autorizacién y supervision de licencias para rozas.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFM |ELABORC’>: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011

RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 2/4

SIMBOLO| SIGNIFICADO | CANTIDAD | SIMBOLO | SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD

© Inicio 1 <> Decision 1 [ ] Inspeccion 1

O Operacién 24 |:> Transporte 1 O Conector 6
O Documentacion 4 D Demora 0 0 Terminacién 1
Diagrama de flujo Responsable Actividad

Se traslada a la oficina de Tesoreria

COCODE Municipal y  realiza el  pago

correspondiente.

!

Receptor Extiende el recibo de pago tipo B-7 por
el monto correspondiente.

COCODE Inspecciona el recibo de pago.
NO

Si el recibo de pago contiene errores, es

COCODE devuelto al Receptor para que los
corrija.

Si el recibo de pago no contiene errores,

COCODE se entrega al TF.
Técnico Elabora la licencia municipal de roza.
Forestal
Técnico Entrega la licencia al Alcalde Municipal
Forestal (o al Concejal en turno).
Alcalde o . - .
X Firmay sella la licencia para autorizarla.
Concejal en
turno

CHE-E-EHCrROA - HO
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Continuacion de la figura 24.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite, autorizacién y supervisién de licencias pararozas.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:_OFM |ELABORO: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011

RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 3/4

SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
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Diagrama de flujo Responsable Actividad
Tecnico ‘ Reproduce copia de la licencia emitida.
Forestal
2 Tecnico ‘Archiva la copia en el expediente. ‘
Forestal
Técnico Entrega al COCODE la licencia
Forestal municipal para roza.
Técnico Asigna fecha y hora para realizar la
Forestal supervision correspondiente.
Tecnico Realiza la supervisiéon de campo en la
Forestal fecha antes asignada.
Técnico Realiza informe de la supervision
Forestal realizada.
Técnico Envia copia del informe de supervisién
Forestal al Consejo Municipal y al COMUDE.
Consejo
Mun icipal y Firman y sellan de recibido.
COMUDE
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Continuacion de la figura 24.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite, autorizacién y supervisién de licencias para rozas.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DMP |ELABORC’>: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011
RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 4/4
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Técnico
Forestal

Técnico
Forestal

Técnico
Forestal

Técnico
Forestal

Técnico
Forestal

Consejo
Municipal,
Tesoreroy

COMUDE

Técnico
Forestal

Archiva la copia del informe en el area
de avisos.

Crea la base de datos de la temporada
de rozas (mes de mayo).

‘ Elabora informe final. ‘

‘ Reproduce una copia del informe final. ‘

Presenta el informe final ante el Consejo
Municipal, Tesoreria  Municipal vy
COMUDE.

Firman y sellan de recibido el informe
final.

Archiva la copia firmada y sellada en el
area de avisos y termina el
procedimiento.

Termina el procedimiento.

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.
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Tabla XXXI.

Procedimiento tramite, autorizacion y supervision de

licencias forestales (actual)

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad:

| Oficina Forestal Municipal (OFM)

Titulo del Procedimiento y/o instructivo:

Tramite, autorizacion y
supervision de licencias
forestales (LF)

Hoja No. | 1de3

Inicia: Usuario

| Termina: INAB

Unidad

Responsable

Paso

Actividad

Usuario

1

Notifica por escrito al COCODE
sobre la necesidad de una
licencia forestal.

COCODE

Organizacon  anticipacion la
Asamblea Comunitaria, en donde
se discutird la aprobacién y/o
autorizacion de la LF.

Si la LF no es aprobada termina
el procedimiento.

Si el permiso comunitario para la
LF es aprobado, elabora el
documento de autorizacion de la
LF.

OFM

Usuario

Se presenta a la OFM con el TF
con los siguientes documentos:
documento de autorizacion del
COCODE, copia de Cédula de
Vecindad o DPI, boleto de ornato
vigente y copia del documento de
propiedad.

Técnico
Forestal

Inspecciona la documentacion.

Si la documentacion no cumple
con los requisitos, devuelve la
documentacion al usuario para
gue éste solucione el problema.

Si toda la documentacion esta en
orden, firma y sella de recibido
toda la informacion.
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Continuacioén de la tabla XXXI.

(OFM)

Nombre de la unidad: Oficina Forestal Municipal

Hoja No. 2 de 3

Unidad

Responsable

Paso

Actividad

Despacho
Municipal

Técnico
Forestal y
Alcalde
Municipal

Analizan toda la informacién
presentada por el usuario,
aproximadamente en el plazo de
una semana.

Alcalde
Municipal

Decide aprobar o no la LF.

Consejo
Municipal

En caso de no proceder la
solicitud, notifica por escrito al
usuario de la decisiéon tomada y
termina el procedimiento.

Si la LF es aprobada, elabora un
Punto de Acta donde se detallan
las actividades que realizara el
usuario.

10

Remite el Punto de Acta con
Oficio y copia a las oficinas del
INAB.

INAB

INAB

11

Firman y sellan
recibido.

la copia de

12

Asigna fecha de supervision de
campo en coordinacién con el
TF.

OFM

Despacho
Municipal

Técnico
Forestal e INAB

13

Asignan fecha de presentacion
del informe final al usuario.

14

Elaboran informe situacional.

15

Presentan el informe al Consejo
Municipal y al usuario.

16

Presentan todas las conclusiones
y recomendaciones al usuario.

Usuario

17

Decide acerca del seguimiento
del Plan de Manejo Forestal de la
plantacién a intervenir.

18

Si el usuario no permite que el
INAB y la Municipalidad sean los
gque desarrollen el Plan de
Manejo Forestal el procedimiento
termina.
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Continuacioén de la tabla XXXI.

Nombre de la unidad: Oficina Forestal Municipal | Hoja No. 3 de 3

(OFM)
Unidad Responsable | Paso Actividad
Si el usuario permite que el INAB
y la Municipalidad sean los que
OEM Técnico 19 desarrollen el Plan de Manejo
Forestal e INAB Forestal, entonces tendran un
tiempo maximo de tres semanas
habiles para concluirlo.
Presenta el plan de manejo
Técnico 20 forestal ante la Direccion del
INAB Forestal INAB para darle tramite en un
plazo maximo de un mes habil.
Autoriza la LF y notifica por
OEM INAB 21 |escrito al TF sobre la LF vy

termina el procedimiento.

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.
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Figura 25.

Flujograma del procedimiento tramite, autorizaciéon y

supervision de licencias forestales (actual)

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite, autorizacién y supervision de licencias forestales.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: . OFM |ELABORC’>: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011
RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 1/3
SIMBOLO| SIGNIFICADO | CANTIDAD | SIMBOLO | SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
@ Inicio 1 Q Decision 4 l:| Inspeccién 1
O Operacién 18 |:> Transporte 0 U Conector 4
1 Documentacion 0 D Demora 0 O Terminacion 4
Diagrama de flujo Responsable Actividad

!

NO

e
@4 5

Usuario

COCODE

COCODE

COCODE

Usuairo

Técnico
Forestal

Técnico
Forestal

Inicia el procedimiento.

Notifica por escrito al COCODE sobre la
necesidad de una licencia forestal.

Organiza una Asamblea Comunitaria,
en la cual se discutird la aprobacién y
autorizacion de la LF.

Si la LF no es aprobada termina el
procedimiento.

Si el permiso comunitario para la LF es
aprobado, elabora el documento de
autorizacion de la LF.

Se presenta en la OFM ante el TF con
los siguientes documentos: documento
de autorizaciéon del COCODE, copia de
Cédula de Vecindad o DPI, boleto de
ornato vigente y copia del documento de
propiedad.

Inspecciona toda la documentacion.

Si la documentacién no cumple los
requisitos, devuelve la documentacion al
usuario para que éste solucione el
problema.
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Continuacién de la figura 25.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite, autorizacion y supervisién de licencias forestales.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:_OFM |ELABORO: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011
RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 2/3
SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD| SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD|[SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
@ Inicio 1 <> Decision 4 |:| Inspeccién 1
O Operacién 18 |:> Transporte 0 Q Conector 4
] Documentacién 0 D Demora 0 O Terminacién 4
Diagrama de flujo Responsable Actividad

)

SIeIeee

Técnico
Forestal

Técnico Forestal

y Alcalde

Alcalde
Municipal

Alcalde
Municipal

Concejo
Municipal

Concejo
Municipal

INAB

INAB

Si toda la documentaciéon estd en
orden, firma y sella de recibido toda la
informacion.

Analizan la informacién presentada por
el usuario, aproximadamente en el
plazo de una semana.

Decide aprobar o no la LF.

En caso de no proceder la solicitud,
notifica por escrito al usuario de la
decision tomada y termina el
procedimiento.

Si la LF es aprobada, elabora un Punto
de Acta donde se detallan las
actividades que realizara el usuario.

Remite el Punto de Acta con Oficio y
copia a las oficinas del INAB.

Firman y sellan la copia de recibido.

Asigna fecha de supervisiéon de campo
en coordinacion con el TF.
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Continuacion de la figura 25.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite, autorizacién y supervision de licencias forestales.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: . OFM |ELABORC’>: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011
RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 3/3
SIMBOLO| SIGNIFICADO | CANTIDAD | SIMBOLO | SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
@ Inicio 1 <> Decision 4 |:| Inspeccién 1
O Operacién 18 |:> Transporte 0 Q Conector 4
[ Documentacién 0 D Demora 0 O Terminacion 4
Diagrama de flujo Responsable Actividad

B O C e

NO

INAB y Técnico
Forestal

INAB y Técnico
Forestal

INAB y Técnico
Forestal

INAB y Técnico
Forestal

Usuario

INAB y Técnico
Forestal

Técnico
Forestal

INAB

Asignan fecha de presentacion del
informe final al usuario.

Elaboran informe situacional.

Presentan el informe al Consejo
Municipal y al usuario.
Presentan conclusiones y

recomendaciones al usuario.

Decide sobre el Plan de Manejo
Forestal de la plantacién a intervenir.

Si el usuario no permite que el INAB y
la Municipalidad sean los que elaboren
el Plan el procedimiento termina.

Si el usuario permite que el INAB y la
Municipalidad sean los que elaboren el
Plan, entonces elaboran el plan de
manejo forestal en un tiempo méximo
de tres semanas habiles.

Presenta el plan de manejo forestal
ante la Direccién del INAB para darle
trdmite en un plazo méximo de un mes
habil.

Autoriza la LF y notifica por escrito al
TF sobre la LF.

Termina el procedimiento.

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.
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Tabla XXXII. Procedimiento tramite, autorizacién y supervisiéon de

licencias para consumo familiar (actual)

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad: | Oficina Forestal Municipal (OFM)

Tramite, autorizacion y
Titulo del Procedimiento y/o instructivo: supervision de licencias para
consumo familiar (LCF)

Hoja No. | 1de3

Inicia: Usuario | Termina: Técnico Forestal

Unidad Responsable | Paso Actividad

Notifica verbalmente al COCODE

Usuario 1| de la necesidad de una LCF.

2 Analiza la solicitud de usuario.

Si no es aceptada la solicitud del
usuario el procedimiento termina.

COCODE Si es aceptada la solicitud del
usuario entonces elabora el
documento de autorizacion de
corta.

Usuario Presenta al TF documentacion.

gk

Inspecciona la documentacion.

Si la documentacion no esti
- completa se devuelve al usuario

Tecnico .

OFM para que solucione el problema.

Forestal 6 . —
Si la documentacion cumple con
los requisitos, firma y sella la
documentacion de recibido.

Técnico

Forestal . .

] y Analizan la documentacién del

miembro del 7 -
. usuario.

Consejo

Municipal

Técnico 3 Rellena el formulario de solicitud
de la LCF.

Forestal

9 Extiende la orden de pago.

Se dirige a Tesoreria Municipal a

Usuario 10 .
efectuar el pago correspondiente.
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Continuacioén de la tabla XXXII.

Nombre de la unidad: Oficina Forestal Municipal | Hoja No. 2 de 3
(OFM)
Unidad Responsable | Paso Actividad
Teso_r(_erl’a Receptor 11 Extiende el recibo de pago tipo
Municipal B-7.
Usuario 12 Ent_rt_aga_gl TF el recibo para su
verificacion.
13 Inspecciona el recibo de pago.
Si el comprobante de pago
contiene algun error, devuelve el
OFM Técnico 14 reC|b<_) al usuario _para  que
solucione en Tesoreria.
Forestal -
Si el comprobante de pago no
contiene errores, elabora la LCF.
15 Presenta documentos al Alcalde
Municipal.
Despacho Alcalde 16 Firma y sella la LCF para
Municipal Municipal autorizarla.
17 Reproduce copia del documento
a extender.
Crea expediente el cual es
18 | archivado en el area de licencias
de la OFM.
] 19 Entrega el expediente original al
OFEM Técnico usua_rlo. _
Forestal Realiza supervisién de campo en
20 |la fecha de vencimiento de la
LCF.
21 Elabora el informe de talas
licitas.
29 Entrega copia del informe al
Consejo Municipal y COMUDE.
Despacho COD§€]O Firman y sellan de recibido la
Municipal Municipal y 23 copia del informe
COMUD '
OEM Técnico 24 Archiva _copia_ del informe en el
Forestal area de licencias.
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Continuacioén de la tabla XXXII.

Nombre de la unidad: Oficina Forestal Municipal | Hoja No. 3 de 3
(OFM)
Unidad Responsable | Paso Actividad
Elabora base de datos de las
25 | licencias extendidas durante todo
OEM Técnico el afo.
Forestal Presenta copia de la base de
26 | datos de las licencias al Consejo
Municipal y al COMUDE.
Despacho Co_ngejo Firman y sellan de recibido la
Municipal Municipal y 27 copia de la base de datos
COMUDE :
Archiva copia de la base de
OEM Técnico o8 datos firmada_y sellada en el
Forestal area de licencias de la OFM vy
termina el procedimiento.
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Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.




Figura 26. Flujograma del procedimiento tramite, autorizacion y

supervision de licencias para consumo familiar (actual)

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite, autorizacién y supervision de licencias para consumo familiar.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: . OFM |ELABORC’>: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011
RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 1/4
SIMBOLO| SIGNIFICADO | CANTIDAD | SIMBOLO | SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
@ Inicio 1 Q Decision 3 l:| Inspeccién 4
O Operacién 20 |:> Transporte 1 U Conector 6
1 Documentacion 3 D Demora 0 O Terminacion 2
Diagrama de flujo Responsable Actividad

NO

9]
@4

Usuario

COCODE

COCODE

Usuario

Técnico
Forestal

Técnico
Forestal

Técnico
Forestal

Inicia el procedimiento.

Notifica verbalmente al COCODE de la
necesidad de una LCF.

‘Analiza la solicitud de usuario.

Si no es aceptada la solicitud del
usuario el procedimiento termina.

Si es aceptada la solicitud del usuario
entonces elabora el documento de
autorizacion de corta.

‘ Presenta al TF documentacion.

Inspecciona toda la documentacion.

Si la documentacién no esta completa
o tiene algun error, devuelve al usuario
para que solucione el problema.

Si la documentacién estd en orden,
firma y sella la documentacién de
recibido.
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Continuacién de la figura 26.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite, autorizacién y supervision de licencias para consumo familiar.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:_OFM |ELABORO: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011
RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 2/4
SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD| SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD|[SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
@ Inicio 1 <> Decision |:| Inspeccién 4
O Operacién 20 |:> Transporte Q Conector 6
] Documentacién 3 D Demora O Terminacién 2
Diagrama de flujo Responsable Actividad

GBOOBOOFC

z
(e]

Técnico Forestal y
miembro del Consejo

Municipal

Técnico
Forestal

Técnico
Forestal

Usuario

Receptor

Usuario

Técnico
Forestal

Técnico
Forestal

‘Analizan la documentacion del usuario.

Rellena el formulario de solicitud de la
LCF.

Extiende la orden de pago. ‘

Se dirige a Tesoreria Municipal a
efectuar el pago correspondiente.

Extiende el recibo de pago tipo B-7. ‘

Entrega al TF el

verificacion.

recibo para su ‘

Inspecciona el recibo de pago. ‘

Si el comprobante de pago contiene

algin error, devuelve el recibo al
usuario para que solucione en
Tesoreria.
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Continuacion de la figura 26.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite, autorizacién y supervision de licencias para consumo familiar.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFM |ELABORC’>: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011
RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 3/4
SIMBOLO| SIGNIFICADO | CANTIDAD | SIMBOLO | SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD

© Inicio 1 <> Decision 3 [ ] Inspeccion 4

O Operacién 20 |:> Transporte 1 Q Conector 6

O Documentacion 3 D Demora 0 0 Terminacién 2

Diagrama de flujo Responsable Actividad
Técnico Si el comprobante de pago no contiene
Forestal errores, elabora la LCF.
Técnico Presenta documentos al Alcalde
Forestal Municipal.
Alcalde , .
. Firmay sella la LCF para autorizarla.
Municipal
Técnico Reproduce copia del documento a
Forestal extender.
1 Tecnico Crea expediente el cual es archivado
Forestal en el area de licencias de la OFM.
Técnico Entrega el expediente original al
Forestal usuario.
Técnico Realiza supervision de campo en la
Forestal fecha de vencimiento de la LCF.
Tecnico Elabora el informe de talas licitas.
Forestal
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Continuacién de la figura 26.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite, autorizacién y supervision de licencias para consumo familiar.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:_OFM |ELABORO: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011
RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 4/4
SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD| SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD|[SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
@ Inicio 1 <> Decision 3 |:| Inspeccién 4
O Operacién 20 |:> Transporte 1 Q Conector 6
] Documentacién 3 D Demora 0 O Terminacién 2
Diagrama de flujo Responsable Actividad

a

12 (e (e (e

Técnico
Forestal

Concejo
Municipal y
COMUDE

Técnico
Forestal

Técnico
Forestal

Técnico
Forestal

Consejo
Municipal y
COMUDE

Técnico
Forestal

Entrega copia del informe al Consejo
Municipal y COMUDE.

Firman y sellan de recibido la copia del
informe.

Archiva copia del informe en el area de
licencias.

Elabora base de datos de las licencias
extendidas durante todo el afio.

Presenta copia de la base de datos de
las licencias al Consejo Municipal y al
COMUDE.

Firman y sellan de recibido la copia de
la base de datos.

Archiva copia de la base de datos
firmada y sellada en el éarea de
licencias de la OFM.

Termina el procedimiento.

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.
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Tabla XXXIII.

Procedimiento inscripcion de motosierras (actual)

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad:

| Oficina Forestal Municipal (OFM)

Titulo del Procedimiento y/o instructivo:

| Inscripcién de motosierras

Hoja No. |[1de3

Inicia: Usuario

| Termina: Técnico Forestal

Unidad

Responsable

Paso

Actividad

Usuario

1

Presenta al TF la documentacion
y la motosierra para revisarla.

OFM

Despacho
Municipal

Técnico
Forestal

2

Verifica la documentacion y la
motosierra.

Si el TF observa alguna
anomalia el usuario debera
solucionar el inconveniente.

Si tanto la motosierra como la
documentaciéon estan en orden,
llena el formulario de inscripcion
de motosierras.

Elabora Oficio dirigido al sefior
Alcalde Municipal y lo adjunta al
formulario de inscripcién con su
copia.

Se dirige al despacho municipal.

Entrega al Alcalde Municipal del
Oficio elaborado, para que firme
y selle la copia del oficio y
posteriormente extienda la orden
de pago respectiva.

Alcalde
Municipal

Firma y sella la copia del Oficio.

Extiende la orden de pago el
mismo dia.

OFM

Técnico
Forestal

Archiva copia del Oficio en el
area de Oficios.

Usuario

10

Cancela Q150 al TF.
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Continuacioén de la tabla XXXIII.

(OFM)

Nombre de la unidad: Oficina Forestal Municipal | Hoja No. 2 de 3

Unidad

Responsable

Paso

Actividad

OFM

Técnico
Forestal

11

Elabora un Oficio con el visto
bueno del Alcalde Municipal,
para que el tramite de inscripcion
de motosierras se realice en las
oficinas del RENAF.

12

Envia el expediente con copia y
el dinero en efectivo a las
oficinas subregionales del INAB.

INAB

INAB

13

Inspecciona la documentacion.

14

Si la documentacion no cumple
con los requisitos, es devuelta al
TF quien serd el encargado de
dar solucién al problema.

Si la documentacion si cumple,
firma y sella de recibido el
expediente.

15

Extiende el recibo de pago del
solicitante y lo entrega al TF.

OFM

Técnico
Forestal

16

Notifica por escrito al sefior
Alcalde Municipal y al usuario
sobre el inicio del tramite oficial
ante el INAB. El trdmite durard
aproximadamente un mes habil.

17

Recibe la licencia.

18

Ratifica la licencia.

19

Envia la ratificacion de la licencia
al Alcalde Municipal.

Despacho
Municipal

Alcalde
Municipal

20

Firma y sella la licencia ratificada
para su autorizacion.

OFM

Técnico
Forestal

21

Extiende la orden de pago al
usuario.

Usuario

22

Se dirige a la oficina de
Tesoreria Municipal.
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Continuacioén de la tabla XXXIII.

Nombre de la unidad: Oficina Forestal Municipal | Hoja No. 3 de 3

(OFM)
Unidad Responsable | Paso Actividad
. Cancela en Tesoreria Municipal
. Usuario 23 la cantidad de Q50.
Tesoreria - - .
Municipal Extiende el recibo de pago tipo
Receptor 24 B-7 por el monto
correspondiente.
Usuario o5 Presenta el recibo de pago ante
el TF.
26 | Verifica el recibo.
Si hay problemas con el recibo
de pago el usuario regresara a
OFM o . . .
Técnico Tesoreria Municipal a solucionar
Forestal 27 | el problema.

Si no hay problema hace entrega
al usuario de la licencia y termina
el procedimiento.

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.
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Figura 27. Flujograma del procedimiento inscripcién de motosierras
(actual)

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inscripcién de motosierras.
UNIDAD ADMINISTRATIVA:_OFM |ELABORO: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011

RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 1/4
SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
@ Inicio 1 O Decision 3 l:| Inspeccién 3
O Operacién 20 |:> Transporte 2 U Conector 6
A Documentacion 1 D Demora 0 O Terminacion 1
Diagrama de flujo Responsable Actividad
Inicia el procedimiento.
. Presenta al TF documentacion y
Usuario ademéas deberd llevar la motosierra
para revisarla.
1 NO Teécnico Verifica la documentacion presentada
Forestal junto con la motosierra.
Técnico Si el TF observa alguna anomalia el
usuario debera solucionar el
Forestal inconveniente.
Sl
L. Si tanto la motosierra como la
Técnico documentacién estan en orden, llena el
Forestal formulario de inscripcion de
motosierras.
Técnico Elabora Oficio dirigido al Alcalde
Municipal y lo adjunta al formulario de
Forestal inscripcién con copia respectiva.
Técnico — .
Se dirige al despacho municipal.
Forestal
Técnico Entrega al Alcalde Municipal del Oficio

elaborado, para que firme y selle la
Forestal copia del oficio y posteriormente
extienda la orden de pago respectiva.

Alcalde

Muni cipal Firmay sella la copia del Oficio.

o
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Continuacion de la figura 27.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inscripcién de motosierras.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: . OFM |ELABORC’>: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011
RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 2/4
SIMBOLO| SIGNIFICADO | CANTIDAD | SIMBOLO | SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
@ Inicio 1 <> Decision 3 |:| Inspeccién 3
O Operacién 20 |:> Transporte 2 Q Conector 6
[ Documentacién 1 D Demora 0 O Terminacion 1
Diagrama de flujo Responsable Actividad

!

o

(et

NO

Alcalde
Municipal

Técnico
Forestal

Usuario

Técnico
Forestal

Técnico
Forestal

INAB

INAB

INAB

‘Extiende la orden de pago el mismo
dia.

Archiva copia del Oficio en el area de
Oficios.

‘ Cancela Q150 al TF.

Elabora un Oficio con el visto bueno del
Alcalde Municipal, para que el tramite
de inscripcién de motosierras se realice
en las oficinas del RENAF.

Envia el expediente con copia y el
dinero en efectivo a las oficinas
subregionales del INAB, localizadas en
Tactic A.V.

Inspecciona la documentacion.

Si la documentaciéon no cumple con los
requisitos, es devuelta al TF quien sera
el encargado de dar solucién al
problema.

Si la documentacioén si cumple, firma y
sella de recibido el expediente.
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Continuacion de la figura 27.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inscripciéon de motosierras.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:_OFM

|ELABORO: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011

RESUMEN DEL PROCESO

PAGINA: 3/4

SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
© Inicio 1 & Decision 3 [] Inspeccion 3
O Operacién 20 |:> Transporte 2 Q Conector 6
= Documentacion 1 D Demora 0 0 Terminacion 1

Diagrama de flujo Responsable Actividad
Extiende el recibo de pago del
e INAB solicitante y lo entrega al TF.
- : Notifica por escrito al Alcalde Municipal
Tecnico y al usuario sobre el inicio del tramite
Forestal oficial ante el INAB. El tramite durara
aproximadamente un mes habil.
Técnico Recibe la licencia, la cual es enviada
Forestal desde las oficinas subregionales del
INAB.
Tecnico ‘ Ratifica la licencia. ‘
Forestal
Técnico Envia la ratificacién de la licencia al
Forestal Alcalde Municipal.
Alcalde Firma y sella la licencia ratificada para
Mun icipal su autorizacion.
Técnico
Extiende la orden de pago al usuario. ‘
Forestal
> . Se dirige a la oficina de Tesoreria
2 Usuario Municipal.
A
5
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Continuacion de la figura 27.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inscripcién de motosierras.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: . OFM |ELABORC’>: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011
RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 4/4
SIMBOLO| SIGNIFICADO | CANTIDAD | SIMBOLO | SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
@ Inicio 1 <> Decision 3 |:| Inspeccién 3
O Operacién 20 |:> Transporte 2 Q Conector 6
[ Documentacién 1 D Demora 0 O Terminacion 1
Diagrama de flujo Responsable Actividad

}

OROSE «&?&M

NO

Usuario

Receptor

Usuario

Usuario

Técnico
Forestal

Técnico
Forestal

Cancela en Tesoreria Municipal la
cantidad de Q50.

Extiende el recibo de pago tipo B-7 por
el monto correspondiente.

‘ Presenta el recibo de pago ante el TF. ‘

Verifica el recibo. ‘

Si hay problemas con el recibo de pago
el usuario regresarda a Tesoreria
Municipal a solucionar el problema.

Si no hay problema hace entrega al
usuario de la licencia.

Termina el procedimiento.

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.
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Tabla XXXIV.

Procedimiento registro de motosierras (actual)

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad:

| Oficina Forestal Municipal (OFM)

Titulo del Procedimiento y/o instructivo:

| Registro de motosierras

Hoja No. |[1de3

Inicia: Usuario

| Termina: Técnico Forestal

Unidad

Responsable

Paso

Actividad

Usuario

Solicita el cambio de licencia en
forma escrita al TF y adjunta la
documentacion.

OFM

Técnico
Forestal

Verifica la licencia anterior y la
documentacion.

Si la licencia anterior no ha
vencido, entonces termina el
procedimiento.

Si la licencia anterior ya vencio y
los documentos cumplen con los
requisitos establecidos, el TF
llena el formulario para el tramite
de registro.

Reproduce copia de documentos
gue el usuario presento.

Elabora un Oficio con copia y
adjunta la documentacion del
usuario para enviar el expediente
completo al Consejo Municipal.

Despacho

Consejo
Municipal

Firma y sella de recibido la copia
del Oficio.

Analiza el expediente y toma la
decision de aprobar o no la
licencia.

Municipal

Consejo
Municipal y
Secretaria

Municipal

En caso de no proceder, el
Consejo Municipal a través de
Secretaria Municipal informa por
escrito al usuario y termina el

procedimiento.
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Continuacioén de la tabla XXXIV.

(OFM)

Nombre de la unidad: Oficina Forestal Municipal | Hoja No. 2 de 3

Unidad

Responsable

Paso

Actividad

Despacho
Municipal

Alcalde
Municipal

Si procede, el Alcalde Municipal
extiende un Oficio al INAB
solicitando la renovacion del
registro de portaciéon y uso de
motosierras.

Notifica de forma verbal al TF,
para que éste dé tramite a la
renovacion del registro de
portacién y uso de motosierra.

OFM

Usuario

Paga Q100 al TF por renovacion
del registro de portacién y uso de
motosierra.

Técnico
Forestal

Entrega al usuario el recibo
provisional por el monto que
cancelo.

INAB

INAB

Elabora un Oficio con copia y
adjunta la documentacion del
usuario y envia el expediente a
las oficinas del INAB.

Inspecciona la documentacion.

Si hay problemas es devuelta al
TF.

Si no hay problemas firma de
recibido y entrega la copia
firmada y sellada al TF.

Da tramite a la solicitud en un
tiempo méximo de 40 dias
habiles.

Notifica al TF via telefonica,
correo electronico o por escrito
sobre la situacion del expediente.

OFM

Técnico
Forestal

Se presenta a las oficinas del
INAB para recoger la licencia.

Notifica al usuario via telefdnica
o a través del COCODE, pasar a
la OFM a recoger su licencia.
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Continuacioén de la tabla XXXIV.

Nombre de la unidad: Oficina Forestal Municipal | Hoja No. 3 de 3
(OFM)
Unidad Responsable | Paso Actividad
Reproduce copias del expediente
del usuario.
Ratifica la licencia extendida por
- el INAB, en la parte trasera de la
Tecnico ; .
Forestal Ilce_nC|a.

OFM Extiende orden de pago al
usuario, para que cancele la
cantidad de Q50 en Tesoreria
Municipal.

Usuario Se dirige a Tes_orerl’a Municipal
para hacer efectivo el pago.
. Extiende el recibo de pago tipo
I\T/Iisnoigiepr)z Recept-or B-7 por monto corres_pondiente.
Usuario Presenta al TF el recibo de pago.
;ﬁrcgs'f; Inspecciona el recibo de pago.
Si el recibo de pago tiene
errores, tendra que ir
Usuario nuevamente a la oficina de

OFM Tesoreria  Municipal a que

solucionen el problema.
Si el recibo esta correcto, el TF
Técnico envia el expediente al Alcalde
Forestal Municipal para que firme y selle
la ratificacion de la licencia.
Firma y sella la ratificacion de la
Desp_a_cho A'C‘?"P'e licencia y devuelve el expediente
Municipal Municipal
al TF.
Tecnico Entrega la licencia al usuario.
Forestal
Usuario Firma la copia de recibido.
OFM - - <
Técnico Archl\{a la copia en el_area de
Forestal Ilcen_mas para motosierras 'y
termina el procedimiento.
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Figura 28. Flujograma del procedimiento registro de motosierras
(actual)

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de motosierras.
UNIDAD ADMINISTRATIVA:; OFM |ELABORC’>: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011

RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 15
SIMBOLO| SIGNIFICADO | CANTIDAD | SIMBOLO | SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
@ Inicio 1 <> Decision 4 |:| Inspeccién 4
O Operacién 23 |:> Transporte 2 U Conector 10
1 Documentacion 1 D Demora 1 [ Terminacién 3
Diagrama de flujo Responsable Actividad

Inicia el procediimiento.

. Solicita de forma escrita el cambio de
Usuario licencia al TF y adjunta la
documentacion correspondiente.

Tecnico Verifica la licencia anterior y la
Forestal documentacién.
NO
A
1 Técnico Si la licencia anterior no ha vencido,
S Forestal termina el procedimiento.
Si la licencia anterior ya vencié y los
Técnico documentos  cumplen con  los
requisitos, el TF llena el formulario para
Forestal el trAmite de registro.
Técnico Reproduce copias de los documentos
presentados por el usuario.
Forestal
A i Elabora un Oficio con copia y adjunta la
Tecnico
documentacion del usuario para enviar
Forestal el expediente completo al Consejo
Municipal.
Consejo Firma y sella de recibido la copia del
Municipal Oficio.
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Continuacion de la figura 28.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de motosierras.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:_OFM |ELABORO: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011
RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 2/5
SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD| SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD|[SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
@ Inicio 1 <> Decision |:| Inspeccién 4
O Operacién 23 |:> Transporte Q Conector 10
] Documentacién 1 D Demora O Terminacién 3
Diagrama de flujo Responsable Actividad

9]

NO

GletoloNe:

Consejo
Municipal

Consejo
Municipal

Alcalde
Municipal

Secretaria
Municipal

Alcalde
Municipal

Usuario

Técnico
Forestal

Técnico
Forestal

Analiza el expediente y toma la
decisién de aprobar o no la licencia.

Toma la decision de aprobar o no la
licencia.

Si procede, el Alcalde Municipal
extiende un Oficio al INAB solicitando
la renovacion del registro de portacion
y uso de motosierras.

En caso de no proceder, el Consejo
Municipal a través de Secretaria
Municipal informa por escrito al usuario
y termina el procedimiento.

Notifica de forma verbal al TF, para que
éste dé tramite a la renovacion del
registro de portacion y uso de
motosierra.

Paga Q100 al TF por renovacién del
registro de portacion y uso de
motosierra.

Entrega al usuario un recibo provisional
por el monto cancelado.

Elabora un Oficio con copia y adjunta la
documentacién del usuario y envia el
expediente a las oficinas del INAB.
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Continuacion de la figura 28.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de motosierras.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: . OFM |ELABORC’>: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011
RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 3/5
SIMBOLO| SIGNIFICADO | CANTIDAD | SIMBOLO | SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
@ Inicio 1 <> Decision 4 |:| Inspeccién 4
O Operacién 23 |:> Transporte 2 Q Conector 10
[ Documentacién 1 D Demora 1 O Terminacion 3
Diagrama de flujo Responsable Actividad

300

S

S OSSO UACS

o2}

NO

INAB

INAB

INAB

INAB

Técnico
Forestal

INAB

Técnico
Forestal

Técnico
Forestal

Inspecciona la documentacion. ‘

‘ Si hay problemas es devuelta al TF. ‘

Si no hay problemas firma de recibido y
entrega la copia firmada y sellada al TF.

Da trdmite a la solicitud en un tiempo
maéximo de 40 dias habiles.

Espera.

Notifica al TF via telefénica, correo
electrénico o por escrito sobre la
situacion del expediente.

Se presenta a las oficinas del INAB para
recoger la licencia.

Notifica al usuario via telefénica o a
través del COCODE, pasar a la OFM a
recoger su licencia.
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Continuacion de la figura 28.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de motosierras.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:_OFM |ELABORO: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011
RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 4/5
SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD| SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD|[SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
@ Inicio 1 <> Decision 4 |:| Inspeccién 4
O Operacién 23 |:> Transporte 2 Q Conector 10
] Documentacién 1 D Demora 1 O Terminacién 3
Diagrama de flujo Responsable Actividad

!

NO

SO CAC V0T 0Rd

Técnico
Forestal

Técnico
Forestal

Técnico
Forestal

Usuario

Receptor

Usuario

Técnico
Forestal

Técnico
Forestal

Reproduce copias del expediente del
usuario.

Ratifica la licencia extendida por el
INAB, en la parte trasera de la licencia.

Extiende orden de pago al usuario,
para que cancele la cantidad de Q50
en Tesoreria Municipal.

Se dirige a Tesoreria Municipal para
realizar el pago correspondiente.

Extiende al usuario el recibo de pago
tipo B-7 por monto correspondiente.

‘ Presenta al TF el recibo de pago. ‘

Inspecciona el recibo de pago. ‘

Si el recibo de pago tiene errores el
usuario tendrd que ir a Tesoreria
Municipal a que solucionen el
problema.
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Continuacion de la figura 28.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Registro de motosierras.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFM |ELABORC’>: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011

RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 5/5

SIMBOLO| SIGNIFICADO | CANTIDAD | SIMBOLO | SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD

© Inicio 1 <> Decision 4 [ ] Inspeccion 4

O Operacién 23 |:> Transporte 2 O Conector 10
O Documentacion 1 D Demora 1 0 Terminacién 3
Diagrama de flujo Responsable Actividad

, . Si estd correcto, el TF envia el
Técnico expediente al Alcalde Municipal para
Forestal que firme y selle la ratificacion de la
licencia.
Alcalde Firma y sella la ratificacion de la
Mun icipal licencia y devuelve el expediente al TF.
Técnico - .
Entrega la licencia al usuario.
Forestal
@ Usuario ‘ Firma la copia de recibido. ‘
1 Técnico Archiva la copia en el area de licencias
Forestal para motosierras.

Termina el procedimiento.

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.
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Tabla XXXV.

Agroforestales (actual)

Procedimiento monitoreo y evaluacion de Plantaciones

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad:

| Oficina Forestal Municipal (OFM)

Titulo del Procedimiento y/o instructivo:

Monitoreo y evaluacién de PAF
(Plantaciones Agro-Forestales)

Hoja No. |1 de?2

Inicia: Técnico Forestal

| Termina:

Técnico Forestal

Unidad Responsable | Paso Actividad
Técnico 1 Recibe la autorizacion y la
Forestal documentacion de la PAF.
2 Verifica la documentacion con el
Técnico apoyo del Concejal |.
Forestal y Si la documentacion no cumple,
Concejal | es devuelta al usuario y termina
el procedimiento.
3 . —
Si la documentacion cumple, el
TF contacta al propietario de la
PAF.
Lo Solicita al usuario que confirme
Técnico 4
Forestal los datos.
Se pone de acuerdo con el
usuario sobre la fecha y la hora
5 ) L
OFM para realizar la supervision de
campo.
Técnico
Forestal y 6 Realiza la supervision de la PAF.
Usuario
Se dispone a realizar la
rodalizacion y luego a elaborar
todas las parcelas ya sean
7 permanentes o0 demostrativas
Técnico con el fin de establecer los datos
Forestal dasométricos (altura, afios vy
diametro a la altura del pecho).
Realiza un informe preliminar
8 dirigido al usuario y al Consejo
Municipal.

165




Continuacion de la tabla XXXV.

(OFM)

Nombre de la unidad: Oficina Forestal Municipal | Hoja No. 2 de 2

Unidad

Responsable

Paso

Actividad

OFM

Tesoreria
Municipal

Técnico
Forestal

9

Sistematiza la informacion.

10

Realiza el calculo volumétrico por
medio del método de regresion
lineal para la altura y el diametro
a la altura del pecho (DAP).

11

Elabora mapas digitales de la
CUT (Capacidad y Uso de la
Tierra), mapas de rodalizacién,
mapas de parcelado y el mapa
del area de cobertura.

12

Entrega al Tesorero Municipal la
informacion digital.

Tesorero
Municipal

13

Imprime la informacion digital
(generalmente se hace en el
municipio de Coban).

OFM

Despacho
Municipal

Técnico
Forestal

14

Elabora el informe general o el
Plan de Manejo Forestal (PMF)
segun lo requiera el Alcalde
Municipal o el INAB.

15

Establece la fecha para Ila
presentacion del informe final,
dentro de los siguientes tres
meses calendario, posteriores a
la supervisién de campo.

16

Realiza la presentacion del
informe final con énfasis en las
conclusiones y recomendaciones
y termina el procedimiento.

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.

166




Figura 29. Flujograma del procedimiento monitoreo y evaluacion de
PAF (actual)

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Monitoreo y evaluacién de Plantaciones Agro Forestales (PAF).
UNIDAD ADMINISTRATIVA:_OFM |ELABORO: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011

RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 1/3
SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
@ Inicio 1 O Decision 1 l:| Inspeccién 1
O Operacién 15 |:> Transporte 0 U Conector 4
A Documentacion 0 D Demora 0 O Terminacion 1
Diagrama de flujo Responsable Actividad
Inicia el procedimiento. ‘
Técnico Recibe la  autorizacion 'y la
Forestal documentacion de la PAF.
Técnico — |
Verifica la documentacién con el apoyo
1 ForeSt_aI y del Concejal I.
NO Consejal |
Técnico : -
Si la documentacion no cumple, es
Forestal y devuelta al usuario y termina el
Consejal | procedimiento.
Sl
Técnico Si la documentacién cumple, el TF
Forestal contacta al propietario de la PAF.
Técnico Solicita al usuario que confirme Ios‘
Forestal datos.
Técnico Se pone de acuerdo con el usuario
sobre la fecha y la hora para realizar la
Forestal supervision de campo.
Técnico
Forestal y Realiza la supervision de la PAF.
usuario
, . Realiza la rodalizacién y elaboracién de
Técnico parcelas permanentes o demostrativas
Forestal para el establecimiento de datos
dasométricos (altura, afios y didmetro a
la altura del pecho).
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Continuacion de la figura 29.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Monitoreo y evaluacién de Plantaciones Agro Forestales (PAF).

UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFM |ELABORC’>: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011
RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 2/3
SIMBOLO| SIGNIFICADO | CANTIDAD | SIMBOLO | SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
© Inicio 1 <> Decision 1 [ ] Inspeccion 1
Operacion 15 Transporte 0 Conector 4
p p
O Documentacion 0 D Demora 0 0 Terminacién 1
Diagrama de flujo Responsable Actividad
< i Realiza un informe preliminar dirigido al
Técnico I fi prel dirigido al
Forestal usuario y al Consejo Municipal.
‘ -|F_eCFI ! fol ‘ Sistematiza la informacion.
oresta
L. Realiza el célculo volumétrico por
li | célcul lumétri
Tecnico medio del método de regresion lineal
Forestal para la altura y el diametro a la altura
del pecho (DAP).
Té . Elabora mapas digitales de la CUT
ecnico (Capacidad y Uso de la Tierra), mapas
Forestal de rodalizacién, mapas de parcelado y
el mapa del &rea de cobertura.
S i Entrega al Tesorero Municipal la
Teécnico ga al pal |
Forestal informacion digital.
Tesorero Imprime  la  informacién Qigitgl
. (generalmente se hace en el municipio
Municipal de Coban).
Té . Elabora el informe general o el Plan de
ecnico Manejo Forestal (PMF) seglin lo
Forestal requiera el Alcalde Municipal o el INAB.
Técnico .Establece. fecha de lpresentamon del
informe final, aproximadamente tres
Forestal meses calendario después de la
supervisién de campo.
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Continuacion de la figura 29.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Monitoreo y evaluacién de Plantaciones Agro Forestales (PAF).

UNIDAD ADMINISTRATIVA:_OFM |ELABORO: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011
RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 3/3
SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
@ Inicio 1 <> Decision 1 |:| Inspeccién 1
O Operacién 15 |:> Transporte 0 Q Conector 4
] Documentacién 0 D Demora 0 O Terminacién 1
Actividad

Diagrama de flujo Responsable

- . Realiza la presentacion del informe
Teécnico final con énfasis en las conclusiones y
Forestal recomendaciones.

Termina el procedimiento.

celmes

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.
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Tabla XXXVI.

Procedimiento elaboracién de Formularios de Evaluacion

Inicial Ambiental (FEIA) para proyectos municipales tipo

C (actual)

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad:

| Oficina Forestal Municipal (OFM)

Titulo del Procedimiento y/o instructivo:

Elaboracion de Formularios de
Evaluacién Inicial Ambiental
(FEIA) para proyectos tipo C

Hoja No. |[1de6

Inicia: Director DMP

| Termina:

Técnico Forestal

Unidad Responsable | Paso Actividad
A través de un Oficio notifica al
DMP Director DMP 1 TF sobre la elaboracion de los
FEIA.
5 Solicita al MARN los formularios
en formato digital.
Solicita especificaciones técnicas
de cada proyecto al Director de
3 la DMP, asimismo pide las Actas
Técnico Com_unales del trasl_ado de la
OFM propiedad correspondiente.
Forestal - - —
Recopila toda la informacion
técnica, colindancias, actividades
4 y recursos a implementar durante
el periodo o fase de
construccion, utilizaciéon y
abandono de cada proyecto.
Técnico
DMP, OFM y Forestal,
Catastro Director DMP y 5 Realizan supervision de campo.
Municipal 1USI Oficial Il
Catastro
6 Elabora el Acta Notarial de los
proyectos de inversion.
OEM Técnico Elabora Oficio con el visto bueno
Forestal del Director de la DMP. El Oficio
7 . . .
tendra por objeto solicitar fondos
para tramitar el Acta Notarial.
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Continuacion de la tabla XXXVI.

Nombre de la unidad: Oficina Forestal Municipal | Hoja No. 2 de 6
(OFM)
Unidad Responsable | Paso Actividad
OFM ;ﬁrcgs'f; 8 Reproduce copia del Oficio.
9 Inspecciona el Oficio.
Si el Acta Notarial contiene algin
tipo de error, se devuelve al TF
DMP Director DMP para que la corrija.
10 . 2 .
Si todo estd correcto, firma la
copia de recibido y el original con
visto bueno.
Técnico Entrega a Tesorero Municipal el
OFM 11 I : :
Forestal Oficio y su respectiva copia.
12 Inspecciona el Oficio.
Si el Oficio contiene algun error,
Tesoreria Tesorero sera devuelto al TF para que
Municipal Municipal 13 | solucione el problema.
Si no contiene error firma y sella
la copia de recibido.
Técnico 14 Espera a que  Tesoreria
Tesoreria Forestal Municipal dé el aporte solicitado.
Municipal Tesorero 15 Informa al TF sobre el aporte,
Municipal para que éste pase a recogerlo.
Técnico Legal!za ante un notario el Acta
Forestal 16 !\Iotang/l de los proyectos de
inversion.
Elabora una factura por el monto
Notario 17 | correspondiente y la entrega al
OFM TF.
18 Reproduce copia de la factura
- gue extendi6 el notario.
Tecnico —
Forestal Entrega al Tesorero Munlc_lpal la
19 |factura del costo de legalizar el
Acta con su respectiva copia.
Teso_r(_erla TeS(_)r_ero 20 Inspecciona la factura.
Municipal Municipal
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Continuacion de la tabla XXXVI.

Nombre de la unidad: Oficina Forestal Municipal

Hoja No. 3 de 6

(OFM)
Unidad Responsable | Paso Actividad
Si la factura contiene errores,
. sera devuelta al TF para que los
Tesoreria Tesorero :
Municipal Municipal 21 S(_)quone. -
Si no hay problema firma y sella
la copia de recibido.
Técnico 29 Recopila la firma del Alcalde
Despacho Forestal Municipal para el Acta Notarial.
Municipal Alcglfje 23 Firma el Acta Notarial.
Municipal
Escanea el Acta Notarial la cual
24 | ha sido legalizada y que lleva la
firma del Alcalde Municipal.
o5 Llena el FEIA con los datos
requeridos.
Complementa de forma digital el
FEIA  con los planos del
26 | proyecto, Acta Notarial, Cédula o
DPI y Acreditacion del TSE del
Alcalde Municipal.
27 Imprime el expediente.
OFM L Reproduce una copia completa
Tecnico 28 delpexpediente.
Forestal -
29 Enumerq cada una dfa las hojas
gue contiene el expediente.
Graba en un disco compacto el
30 |contenido del expediente en
formato PDF.
Elabora un Oficio con el visto
31 bueno del Alcalde Municipal o
del Concejal | dirigido a
Tesoreria Municipal.
32 Reproduce copia del Oficio.
Despacho 33 Recopila las firmas para el Oficio
Municipal con el Alcalde o el Concejal .
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Continuacion de la tabla XXXVI.

Nombre de la unidad: Oficina Forestal Municipal | Hoja No. 4 de 6
(OFM)
Unidad Responsable | Paso Actividad
34 Firman el Oficio.
Despacho Alcalde o Hace entrega del Oficio con su
Municipal Concejal | 35 |respectiva copia al Tesorero
Municipal.
36 Inspecciona el Oficio.
Si el Oficio contiene errores, sera
Tesorero devuelto al TF para que sea él el
Tesoreria Municipal 37 | que solucione el problema.
Municipal Si no hay errores firma y sella la
copia de recibido.
38 Espera a que  Tesoreria
Municipal dé el aporte solicitado.
Técnico 39 Se dirige a las oficinas del
Forestal MARN.
40 Entrega en las oficinas del
MARN el expediente.
41 | Verifica el expediente.
MARN Si gxiste problema el expediente,
] 4o |Sera devuelto al TF. _
Secretaria del Si no hay problema firma y sella
MARN la copia de recibido.
Elabora orden de pago por
43 | monto correspondiente y la
entrega al TF.
44 | Se dirige a una agencia bancatria.
Lo Realiza el ago ante las
OFM Tecnico 45 agencias banc;;ie?s.
Forestal
46 Hace entrega del_ comprobante
de pago a Secretaria del MARN.
Examina el comprobante del
, 47 L . .
MARN Secretaria del d_epOSItO gue realizo el usuario.
MARN 48 Si el comprobante de pago tiene
error, sera devuelto al TF.
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Continuacion de la tabla XXXVI.

Nombre de la unidad: Oficina Forestal Municipal

Hoja No.5 de 6

(OFM)
Unidad Responsable | Paso Actividad
Si no hay errores se extiende la
MARN Secretaria del factura correspondiente. _
MARN 49 Entrega al TF el expediente
firmado y sellado de recibido.
Reproduce copia de todo el
50 | expediente, comprobante del
OEM Técnico depdsito y de la factura.
Forestal Entrega al Tesorero Municipal el
51 | comprobante del depdsito y la
factura.

. Firma y sella de recibido la copia
Tesoreria Tesorero 52 | del comprobante del depdsito y
Municipal Municipal

de la factura.
Elabora un Oficio para hacer
53 |entrega del expediente al
OEM Técnico Director de la DMP.
Forestal 54 | Reproduce copia del Oficio.
Entrega al Director de la DMP el
55 I : .
Oficio, la copia y el expediente.
DMP Director DMP 56 Firma_ y sella de recibido la copia
del oficio.
Espera la notificaciéon del MARN
57 respecto a la clasificacion hecha
para el proyecto (tipo A, tipo B o
Técnico tlpo C). -
OFM Si el proyecto no es tipo C
Forestal . o
termina el procedimiento.
58 | Si el proyecto es tipo C, el TF
espera la Resolucion Ambiental
(RA) por parte del MARN.
Notifica al TF via telefénica o
MARN MARN 5g | cOrreo electronico, la fecha en
gue puede pasar a recoger la
RA.
Técnico Se dirige a las oficinas del
OFM Forestal 60 MARN.
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Continuacion de la tabla XXXVI.

Nombre de la unidad: Oficina Forestal Municipal | Hoja No. 6 de 6

(OFM)
Unidad Responsable | Paso Actividad
61 Recoge en las oficinas del MARN
la Resolucién Ambiental.
Firma de recibido la Cédula de
62 Notificacion de Entrega de
Resolucién Ambiental.
Reproduce copia de la
- 63 2 )
OEM Técnico Resolucion Amb!e_ntal.
Forestal Elabora un Oficio para hacer
64 entrega de la Resolucién
Ambiental ante el Director de la
DMP.
65 Reproduce copia del Oficio.
66 Entrega la Resolucién Ambiental
al Director de la DMP.
DMP Director DMP 67 Firma_y_ sella de recibido la copia
del Oficio.
Técnico Archiva la co_p_ia del Oficio_ en el
OFM Forestal 68 | area de Oficios y termina el

procedimiento.

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.
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Figura 30.

Flujograma del procedimiento elaboracién de FEIA para

proyectos municipales tipo C (actual)

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulario de Evaluacién Inicial Ambiental (FEIA).

UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFM |ELABORC’>: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011
RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 1/10
SIMBOLO| SIGNIFICADO | CANTIDAD | SIMBOLO | SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
@ Inicio 1 <> Decision 7 |:| Inspeccién 7
O Operacién 53 |:> Transporte 3 U Conector 18
1 Documentacion 1 D Demora 4 [ Terminacién 2
Diagrama de flujo Responsable Actividad

|

w

R e (e ()

Director DMP

Técnico
Forestal

Técnico
Forestal

Técnico
Forestal

Técnico Forestal,
Director DMP y
Oficial Il Catastro

Técnico
Forestal

Técnico
Forestal

Técnico
Forestal

Inicia el procedimiento. ‘

sobre la elaboracion de los FEIA.

A través de un Oficio notifica al TF‘

Solicita al MARN los formularios
correspondientes en formato digital.

Solicita las especificaciones técnicas
de cada proyecto al Director de la
DMP, asi como las Actas Comunales

del traslado de la propiedad
correspondiente.
Recopila informacion técnica,

colindancias, actividades y recursos a
implementar durante el proceso de
construccion, utilizacién y abandono de
cada proyecto.

Realizan supervision de campo para
verificar datos de los proyectos.

Elabora el Acta Notarial de los
proyectos de inversion.

Elabora un Oficio el cual lleva el visto
bueno del Director de la DMP. El Oficio
va dirigido a Tesoreria Municipal con el
objeto de solicitar fondos para tramitar
el Acta Notarial.

Reproduce copia del Oficio.
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Continuacién de la figura 30.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulario de Evaluacién Inicial Ambiental (FEIA).

UNIDAD ADMINISTRATIVA:_OFM |ELABORO: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011
RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 2/10
SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD| SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD|[SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
@ Inicio 1 <> Decision 7 |:| Inspeccién 7
O Operacién 53 |:> Transporte 3 Q Conector 18
] Documentacién 1 D Demora 4 O Terminacién 2
Diagrama de flujo Responsable Actividad

W?&O aad

9]

U

IN

z
(e]

z
(o]

Director DMP

Director DMP

Director DMP

Técnico
Forestal

Tesorero
Municipal

Tesorero
Municipal

Tesoreria
Municipal

Técnico
Forestal

Inspecciona el Oficio.

Si el Acta Notarial contiene algun tipo
de error, se devuelve al TF para que la
corrija.

Si todo esté correcto, firma la copia de
recibido y el original con visto bueno.

Entrega a Tesorero Municipal el Oficio
y su respectiva copia.

Inspecciona el Oficio.

Si contiene algln error sera devuelto al
TF para que solucione el problema.

Si no contiene error firma y sella la
copia de recibido.

Espera a que Tesoreria Municipal dé el
aporte solicitado.
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Continuacioén de la figura 30.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulario de Evaluacién Inicial Ambiental (FEIA).

UNIDAD ADMINISTRATIVA: . OFM |ELABORC’>: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011
RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 3/10
SIMBOLO| SIGNIFICADO | CANTIDAD | SIMBOLO | SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
@ Inicio 1 <> Decision 7 |:| Inspeccién 7
O Operacién 53 |:> Transporte 3 Q Conector 18
[ Documentacién 1 D Demora 4 O Terminacion 2
Diagrama de flujo Responsable Actividad

!

e e

NO

)

e

Tesorero
Municipal

Técnico
Forestal

Notario

Técnico
Forestal

Técnico
Forestal

Tesorero
Municipal

Tesorero
Municipal

Tesorero
Municipal

Informa al TF sobre el aporte, para que
éste pase a recogerlo.

Legaliza ante un notario el Acta
Notarial de los proyectos de inversion.

Elabora una factura por el monto
correspondiente y la entrega al TF.

Reproduce copia de la factura que
extendio el notario.

Entrega al Tesorero Municipal la
factura del costo de legalizar el Acta
con su respectiva copia.

Inspecciona la factura.

Si la factura contiene errores, sera
devuelta al TF para que los solucione.

Si no hay problema firma y sella la
copia de recibido.
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Continuacioén de la figura 30.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulario de Evaluacién Inicial Ambiental (FEIA).

UNIDAD ADMINISTRATIVA:_OFM |ELABORO: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011

RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 4/10

SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
© Inicio 1 & Decision 7 [] Inspeccion 7
O Operacién 53 |:> Transporte 3 Q Conector 18
= Documentacion 1 D Demora 4 0 Terminacion 2

Diagrama de flujo Responsable Actividad
Técnico Recopila la firma del Alcalde Municipal
Forestal para el Acta Notarial.
Alcalde , .
. Firma el Acta Notarial.
Municipal
Técnico Escanea el Acta Notarial legalizada y
Forestal con firma del Alcalde Municipal.
Técnico .
Llena el FEIA con los datos requeridos.
Forestal
, . Complementa digitalmente el FEIA con
Técnico los siguientes documentos: planos del
Forestal proyecto, Acta Notarial, Cédula de
Vecindad o DPI y Acreditacion del TSE
del Alcalde Municipal.
Técnico ‘I e ot ‘
mprime el expediente.
Forestal P P
Técnico Reproduce una copia completa del
Forestal expediente.
Técnico Enumera cada una de las hojas que
Forestal contiene el expediente.

179




Continuacioén de la figura 30.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulario de Evaluacién Inicial Ambiental (FEIA).

UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFM |ELABORC’>: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011
RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 5/10
SIMBOLO| SIGNIFICADO | CANTIDAD | SIMBOLO | SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
© Inicio 1 <> Decision 7 [ ] Inspeccion 7
Operacion 53 Transporte 3 Conector 18
O peracié ) p O
O Documentacion 1 D Demora 4 0 Terminacién 2
Diagrama de flujo Responsable Actividad
Técnico Graba en un disco compacto el
contenido del expediente en formato
Forestal PDF.
Técnico Elabora un Oficio con el visto bueno del
Alcalde Municipal o del Concejal |
Forestal dirigido a Tesoreria Municipal.
Tecnico ‘ Reproduce copia del Oficio. ‘
Forestal
Técnico Recopila las firmas para el Oficio con el
Forestal Alcalde o el Concejal I.
Alcald_e 0 ‘Firman el Oficio. ‘
Concejal |
Alcalde o Hace entrega del Oficio con su
Co ncejal | respectiva copia al Tesorero Municipal.
4 Tesq r.ero Inspecciona el Oficio. ‘
NO Municipal
Tesorero Si tiene errores sera devuelto al TF
Mun icipal para que solucione el problema.
Sl
H '
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Continuacioén de la figura 30.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulario de Evaluacién Inicial Ambiental (FEIA).

UNIDAD ADMINISTRATIVA:_OFM |ELABORO: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011
RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 6/10
SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD| SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD|[SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
@ Inicio 1 <> Decision 7 |:| Inspeccién 7
O Operacién 53 |:> Transporte 3 Q Conector 18
] Documentacién 1 D Demora 4 O Terminacién 2
Diagrama de flujo Responsable Actividad

!

#o (el L f (e e

NO

G (<o

Tesorero
Municipal

Técnico
Forestal

Técnico
Forestal

Técnico
Forestal

MARN

MARN

MARN

MARN

Técnico
Forestal

Si no hay errores firma y sella la copia
de recibido.

Espera a que Tesoreria Municipal dé el
aporte solicitado.

Se dirige a las oficinas del MARN. ‘

Entrega en las oficinas del MARN el
expediente.

Verifica el expediente. ‘

Si existe problema el expediente, ser&
devuelto al TF.

Si no hay problema firma y sella la
copia de recibido.

Elabora orden de pago por monto
correspondiente y la entrega al TF.

Se dirige a una agencia bancaria. ‘
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Continuacioén de la figura 30.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulario de Evaluacién Inicial Ambiental (FEIA).

UNIDAD ADMINISTRATIVA: . OFM |ELABORC’>: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011
RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 7/10
SIMBOLO| SIGNIFICADO | CANTIDAD | SIMBOLO | SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
@ Inicio 1 <> Decision 7 |:| Inspeccién 7
O Operacién 53 |:> Transporte 3 Q Conector 18
[ Documentacién 1 D Demora 4 O Terminacion 2
Diagrama de flujo Responsable Actividad

o)

202020,

NO

Técnico
Forestal

Técnico
Forestal

MARN

MARN

MARN

MARN

Técnico
Forestal

Técnico
Forestal

Realiza el pago ante las agencias
bancarias.

Hace entrega del comprobante de pago
a Secretaria del MARN.

‘ Verifica el comprobante del depdsito. ‘

Si el comprobante de pago tiene error,
seré devuelto al TF.

Si no hay errores se extiende la factura
correspondiente.

Entrega al TF el expediente firmado y
sellado de recibido.

Reproduce copia de todo el
expediente, comprobante del depdsito
y de la factura.

Entrega al Tesorero Municipal el
comprobante del depésito y la factura.
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Continuacioén de la figura 30.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulario de Evaluacién Inicial Ambiental (FEIA).

UNIDAD ADMINISTRATIVA:_OFM |ELABORO: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011
RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 8/10
SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD| SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD|[SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
@ Inicio 1 <> Decision 7 |:| Inspeccién 7
O Operacién 53 |:> Transporte 3 Q Conector 18
] Documentacién 1 D Demora 4 O Terminacién 2
Diagrama de flujo Responsable Actividad

AR o (e (o3 (o (e

15

NO

Tesorero
Municipal

Técnico
Forestal

Técnico
Forestal

Técnico
Forestal

Director DMP

Técnico
Forestal

MARN

MARN

MARN

Firma y sella de recibido la copia del
comprobante del depédsito y de la
factura.

Elabora un Oficio para hacer entrega
del expediente al Director de la DMP.

‘ Reproduce copia del Oficio. ‘

Entrega al Director de la DMP el Oficio,
la copia y el expediente.

Firma y sella de recibido la copia del
oficio.

‘Espera la notificacién del MARN. ‘

Inspecciona la documentacién para
realizar la clasificacion del proyecto.

Decide sobre la Clasificacion para el
proyecto (tipo A, tipo B o tipo C).

Si el proyecto no es tipo C termina el
procedimiento.
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Continuacion de la figura 30.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulario de Evaluacién Inicial Ambiental (FEIA).

UNIDAD ADMINISTRATIVA: OFM |ELABORC’>: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011
RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 9/10
SIMBOLO| SIGNIFICADO | CANTIDAD | SIMBOLO | SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
© Inicio 1 <> Decision 7 [ ] Inspeccion 7
O Operacién 53 |:> Transporte 3 Q Conector 18
O Documentacion 1 D Demora 4 0 Terminacién 2
Diagrama de flujo Responsable Actividad
A i Si el proyecto es tipo C, el TF espera la
4 Tecnico Resolucién Ambiental (RA) por parte
Forestal del MARN.
Notifica al TF via telefénica o correo
MARN electrénico, la fecha en que puede
pasar a recoger la RA.
Tecnico ‘ Se dirige a las oficinas del MARN.
Forestal
Técnico Recoge en las oficinas del MARN la
Forestal Resolucién Ambiental.
Técnico Firma de recibido la Cédula de
Notificacién de Entrega de Resolucion
Forestal Ambiental.
Técnico Reproduce copia de la Resolucién
Foresta| Ambiental.
Técnico Elabora un Oficio para hacer entrega
de la Resolucién Ambiental ante el
Forestal Director de la DMP.
Tecnico Reproduce copia del Oficio.
Forestal
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Continuacioén de la figura 30.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Formulario de Evaluacién Inicial Ambiental (FEIA).

UNIDAD ADMINISTRATIVA:_OFM

|ELABORO: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL

MARZO 2011

RESUMEN DEL PROCESO

PAGINA: 10/10

SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
@ Inicio 1 <> Decision 7 |:| Inspeccién 7
O Operacién 53 |:> Transporte 3 Q Conector 18
] Documentacién 1 D Demora 4 O Terminacién 2
Diagrama de flujo Responsable Actividad

Técnico
Forestal

Director DMP

Técnico
Forestal

Entrega la Resolucion Ambiental al
Director de la DMP.

Firma y sella de recibido la copia del
Oficio.

Archiva la copia del Oficio en el &rea de
Oficios.

Termina el procedimiento. ‘

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.
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2.8.10.3. Oficina de Catastro Municipal 1USI

A continuacion se detallan los procedimientos que se ejecutan en la
Oficina de Catastro Municipal IUSI. Estos procedimientos describen de mejor

manera la forma de ejecutar cada accion.

Tabla XXXVII. Procedimiento mediciones, remediciones y

desmembramientos de terrenos (actual)

Descripciéon del Procedimiento
Nombre de la Unidad: | Catastro Municipal IUSI
Titulo del Procedimiento y/o instructivo: Med|C|ones,. remediciones y
desmembramientos de terrenos
HojaNo. [1de2
Inicia: Oficial | | Termina: Secretaria
Unidad Responsable Paso Actividad
. Solicita por escrito la medicion de su
Usuario 1
terreno.
Recibe la copia de la solicitud y documentos
Oficial | 2 adjuntos  (Escritura  del terreno) e
inspecciona cada uno de ellos.
Si la solicitud y los documentos son
- aceptados, entonces firma y sella la solicitud
Oficial | .
y devuelve la escritura del terreno al
3 usuario.
Cuando la solicitud es rechazada, devuelve
Oficial | al usuario la solicitud y los documentos
adjuntos para que éste haga los cambios.
Oficial | 4 Guarda copia de la solicitud.
C_at_astro Oficial | 5 Acuerda con el usuario el dia y hora para
Municipal 1USI realizar la medicién.
Admln_ls_trador y 6 Se transportan al terreno que sera medido.
Oficial Il
Admln_ls_trador y 7 Inician el proceso de medicién.
Oficial Il
Administrador 8 Después de medir el terreno establece _dla y
hora de entrega del documento al usuario.
Oficial Il 9 Elabora el plano.
Administrador 10 Sellay firma el plano.
- Pregunta al usuario si desea hacer la
Administrador 11 Certificacion de Compra Venta del terreno.
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Continuacioén de la tabla XXXVII.

Nombre de la unidad: Catastro Municipal IUSI | Hoja No. 2 de 2

Unidad

Responsable

Paso

Actividad

Catastro
Municipal IUSI

Administrador

Administrador

12

Si el usuario no desea realizar la
Certificacion de Compra Venta
en la municipalidad, entonces se
le entrega el documento vy
termina el proceso.

Si el usuario acepta realizar la
Certificacion, entonces se le dice
gue tiene que ir a Tesoreria
Municipal a cancelar Q30.

Usuario

13

Se tendré que dirigir a la Oficina
de Tesoreria Municipal.

Tesoreria

Usuario

14

Realiza el pago.

Receptor

15

Realiza el cobro y extiende el
recibo tipo B-7 por un monto de
Q30 y wuna descripcion de
“‘deslinde de terreno”.

Usuario

16

Lleva a Secretaria Municipal el
recibo de pago.

Secretaria

Secretaria

17

Verifica el recibo de pago y el
plano del terreno.

Secretaria

18

Registra la compra venta del
terreno en el Libro de Compra
Venta Municipal.

Secretaria

19

Entrega el documento al usuario
y termina el procedimiento.

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.
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Figura 31. Flujograma del procedimiento mediciones, remediciones y

desmembramientos de terrenos (actual)

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mediciones, remediciones y desmembramientos de terrenos

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Catastro |ELABORC’>: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011
RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 1/4
SIMBOLO| SIGNIFICADO | CANTIDAD | SIMBOLO | SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
@ Inicio 1 Q Decision 2 l:| Inspeccién 3
O Operacién 13 |:> Transporte 3 U Conector 8
1 Documentacion 2 D Demora 2 O Terminacion 2
Diagrama de flujo Responsable Actividad

Inicia el procedimiento.

Solicita por escrito la medicion de su

Usuarlo terreno.

Recibe la copia de la solicitud y
. documentos adjuntos (Escritura del
Oficial | terreno) e inspecciona cada uno de
ellos.

NO

Cuando la solicitud es rechazada,
L. devuelve al usuario la solicitud y los
Oficial | documentos adjuntos para que éste
haga los cambios requeridos.

Si la solicitud y los documentos son

- aceptados, entonces firma y sella la
Oficial | solicitud y devuelve la Escritura del
terreno al usuario.

.. Guarda copia de la solicitud.
Oficial | ‘ P ‘

Acuerda con el usuario el dia y hora

Oficial | para realizar la medici6n.
Administrador Se transportan al terreno que sera
L medido.
Oficial Il

O BTN C
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Continuacion de la figura 31.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mediciones, remediciones y desmembramientos de terrenos

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Catastro |ELABORO: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011

RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 2/4

SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD| SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD[SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD

© Inicio 1 <> Decision 2 [] Inspeccion 3

O Operacion 13 |:> Transporte 3 O Conector 8
(] Documentacion 2 D Demora 2 O Terminacion 2
Diagrama de flujo Responsable Actividad

Administrador Inician el proceso de medicion.
Oficial Il

L. Terminado el proceso de medicién, se
Administrador establece el dia y la hora de entrega
del documento al usuario.

Usuario ‘Espera‘ ‘

Oficial Il ‘Elabora el plano. ‘

- Sellay firma el plano.
Administrador Y P ‘

Preguntar al usuario si desea realizar
L la Certificacion de Compra Venta del
Administrador terreno.

S R

NO

Usuario Si el usuario no desea realizar la
Certificacion de Compra Venta en la
municipalidad, entonces se le entrega
el documento y termina el proceso.

9]
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Continuacion de la figura 31.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mediciones, remediciones y desmembramientos de terrenos

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Catastro |ELABORC’>: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011
RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 3/4
SIMBOLO| SIGNIFICADO | CANTIDAD | SIMBOLO | SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
@ Inicio 1 <> Decision 2 |:| Inspeccién 3
O Operacién 13 |:> Transporte 3 Q Conector 8
[ Documentacién 2 D Demora 2 O Terminacion 2
Diagrama de flujo Responsable Actividad

e e

Administrador

Administrador

Usuario

Usuario

Receptor

Usuario

Usuario

Se le entrega el documento y termina
el proceso.

Si el wusuario acepta realizar la
Certificacion, entonces se le dice que
tiene que ir a Tesoreria Municipal a
cancelar Q30.

Se dirige a la Oficina de Tesoreria
Municipal.

Realiza el pago.

Realiza el cobro y extiende el recibo
tipo B-7 por un monto de Q30 y una
descripcion de “deslinde de terreno”.

Espera.

Lleva a Secretaria Municipal el recibo
de pago.
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Continuacion de la figura 31.
FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Mediciones, remediciones y desmembramientos de terrenos

UNIDAD ADMINISTRATIVA:_Catastro |ELABORO: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011
RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 4/4
SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD| SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD

© Inicio 1 & Decision 2 [] Inspeccion 3

O Operacion 13 |:> Transporte 3 O Conector 8
= Documentacion 2 D Demora 2 0 Terminacion 2
Diagrama de flujo Responsable Actividad

. Verifica el recibo de pago y el plano
Secretaria del terreno.

Registra la compra venta del terreno
Secretaria en el Libro de Compra Venta
Municipal.
: Se hace entrega del documento al
Secretaria usuario.

Termina el procedimiento.

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.
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Tabla XXXVIILI.

Procedimiento pago de IUSI nuevo contribuyente

(actual)

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad:

| Catastro Municipal IUSI

Titulo del Procedimiento y/o

instructivo:

Pago de IUSI (nuevo contribuyente)

Hoja No. |1 de?2

Inicia: Oficial | | Termina: Oficial |
Unidad Responsable | Paso Actividad
Se presenta a pagar el impuesto
adjuntando la documentacion que
Usuario 1 corresponde (Copia de Cédula de
Vecindad o DPI, boleto de ornato
vigente y Escritura del terreno).
Oficial | 2 Inspecciona la documentacion.
- Si la documentacion estad completa
Oficial | .
3 el proceso sigue el rumbo normal.
. Si la documentacién no cumple
Usuario . . -
debera completar la informacion.
Oficial | 4 Llena el formulario de pago IUSI y
Catastro adjunta documentacion del usuario.
e Oficial | 5 Archiva la informacion del usuario.
Municipal Analiza los datos contenidos en la
IUSI Administrador 6 .
escritura del terreno.
Administrador 7 Realiza el avaluo.
Realiza una negociacion con el
Administrador 8 usuario sobre el valor fiscal a
cancelar.
Asigna una cantidad que tiene que
Administrador 9 corresponder a un valor fiscal no
comercial.
Administrador 10 Elabora una or_den de pago y la
entrega al usuario.
. Se dirige a la oficina de Tesoreria
Usuario 11

Municipal
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Continuacioén de la tabla XXXVIII.

Nombre de la unidad: Catastro Municipal IUSI

| Hoja No. 2 de 2

Unidad Responsable | Paso Actividad
. Usuario 12 | Cancela el monto establecido.

I\T/Iisnoi:;(ierz Receptor 13 Extiende el recibo tipo B-7 por el

P P valor correspondiente.
Usuario 14 Regresa a la oficina de Catastro

Municipal.
Oficial | 15 Inspecciona el recibo.
Catastro - > -

L Registra el numero de recibo en
Municipal IUSI el listado de pagos de los

Oficial | 16 pag

inmuebles y contribuyentes vy
termina el procedimiento.

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.
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Figura 32. Flujograma del procedimiento pago de IUSI (nuevo
contribuyente)

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago De IUSI (Nuevo Contribuyente)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Catastro |ELABORC’>: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011
RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 1/3
SIMBOLO| SIGNIFICADO | CANTIDAD | SIMBOLO | SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
@ Inicio 1 Q Decision 1 l:| Inspeccién 2
O Operacién 9 |:> Transporte 2 U Conector 4
1 Documentacion 2 D Demora 1 O Terminacion 1
Diagrama de flujo Responsable Actividad

Inicia el procedimiento.

Se presenta a pagar su impuesto con
la  documentaciéon  correspondiente

Usuario (Copia de Cédula de Vecindad o DPI,
boleto de ornato vigente y Escritura del
terreno).

NO .. . i

Oficial | Inspecciona la documentacion.

Si la documentacién no cumple debera
completar la informacion.

Oficial |

Si la documentacién estd completa
Oficial | llena el formulario de pago IUSI y
adjunta documentacion del usuario.

Oficial | Archiva la informacién del usuario.
Administrador Analiza los datos contenidos en la
Catastro Escritura del terreno.

Administrador Realiza el avaltio.
Catastro
Administrador Realiza una negociacion con el usuario
sobre el valor fiscal a cancelar.
Catastro

giciciciaiccaaione
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Continuacion de la figura 32.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago De IUSI (Nuevo Contribuyente)

UNIDAD ADMINISTRATIVA:_Catastro |ELABORO: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011
RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 2/3
SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD| SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD|[SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
@ Inicio 1 <> Decision 1 |:| Inspeccién 2
O Operacién 9 |:> Transporte 2 U Conector 4
(] Documentacion 2 D Demora 1 O Terminacion 1
Diagrama de flujo Responsable Actividad

el LA G GG

Administrador
Catastro

Administrador
Catastro

Usuario

Usuario

Receptor

Usuario

Usuario

Oficial |

Asigna una cantidad correspondiente
a un valor fiscal no comercial.

entrega al usuario.

Elabora una orden de pago y la

Municipal

Se dirige a la oficina de Tesoreria

Cancela el monto establecido.

valor correspondiente.

Extiende el recibo tipo B-7 por el

‘ Espera.

‘Regresa a la oficina de Catastro

Municipal.

Inspecciona el recibo.
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Continuacion de la figura 32.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago De IUSI (Nuevo Contribuyente)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Catastro |ELABORO: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011
RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 3/3
SIMBOLO| SIGNIFICADO | CANTIDAD | SIMBOLO | SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
@ Inicio 1 <> Decision 1 |:| Inspeccién 2
O Operacién 9 |:> Transporte 2 Q Conector 4
[ Documentacién 2 D Demora 1 O Terminacion 1
Diagrama de flujo Responsable Actividad

Registra el nimero de recibo en el
. listado de pagos de los inmuebles
Oficial | y contribuyentes.

Termina el procedimiento.

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.
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Tabla XXXIX.

Procedimiento pago de IUSI (contribuyente registrado)

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad:

| Catastro Municipal IUSI

Titulo del Procedimiento y/o

instructivo:

Pago de IUSI (Contribuyente
registrado)

HojaNo. [1de1l

Inicia: Oficial | | Termina: Oficial |
Unidad Responsable | Paso Actividad
Usuario 1 Presentarse con el ultimo recibo de
pago.
Oficial | 2 Inspecciona cuidadosamente el
recibo de pago del usuario.
Si el comprobante presentado no
- tiene ningan problema, se le
Catqs_tro Oficial | extiende al wusuario una nueva
Municipal
3 orden de pago.
IUSI . . -
De lo contrario el usuario tendra
Oficial | gue solucionar el problema en la
entidad donde corresponda.
Se dirige a la Oficina de Tesoreria
Usuario 4 Municipal a cancelar el monto
correspondiente.
Tesoreria Usuario 5 Cancela el monto establecido.
Municipal Receptor Extiende el reC|l_)o tipo B-7 por el
valor correspondiente.
. Regresa a la Oficina de Catastro
Usuario .
Municipal.
Catastro Oficial | 8 Inspecciona el recibo.
Municipal Registra el numero de recibo en el
IUSI Oficial | 9 listado de pagos de los inmuebles y

contribuyentes de la Oficina vy
termina el procedimiento.

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.
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Figura 33. Flujograma del procedimiento pago de IUSI (contribuyente
registrado)

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago De IUSI (Contribuyente registrado)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Catastro |ELABORC’>: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011
RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 1/2
SIMBOLO| SIGNIFICADO | CANTIDAD | SIMBOLO | SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
@ Inicio 1 Q Decision 1 l:| Inspeccién 2
O Operacién 4 |:> Transporte 2 U Conector 2
1 Documentacion 1 D Demora 1 O Terminacion 1
Diagrama de flujo Responsable Actividad

Inicia el procedimiento.

Presentarse con el Ultimo recibo de

Usuario pago.
NO . Inspecciona el comprobante
Oficial I presentado por el usuario.

De lo contrario el usuario tendré que
Oficial | solucionar el problema en la entidad
donde corresponda.

o Si el comprobante presentado no
Oficial | tiene ningdn problema, se le extiende
al usuario una nueva orden de pago.

. Se dirige a la Oficina de Tesoreria
Usuario Municipal a cancelar el monto
correspondiente.

Usuario Cancela el monto establecido.
Receptor Extiende el rec!bo tipo B-7 por el
valor correspondiente.

Usuario Espera.

SICACICEIACRREICIO
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Continuacioén de la figura 33.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Pago De IUSI (Contribuyente registrado)

Diagrama de flujo

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Catastro |ELABORO: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011
RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 2/2
SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
@ Inicio 1 <> Decision 1 |:| Inspeccién 2
O Operacién 4 |:> Transporte 2 Q Conector 2
] Documentacién 1 D Demora 1 O Terminacién 1
Responsable Actividad

Usuario

Oficial |

Oficial |

Regresa a la Oficina de Catastro

Municipal.

Inspecciona el recibo.

Registra el nimero de recibo en el
listado de pagos de los inmuebles y

contribuyentes.

Termina del procedimiento.

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.
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Tabla XL.

Procedimiento constancias o certificaciones de propiedad

(actual)

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad:

| Catastro Municipal IUSI

Titulo del Procedimiento y/o

Constancias o certificaciones de

instructivo: propiedad
HojaNo. [1de1
Inicia: Oficial | | Termina: Oficial |
Unidad Responsable | Paso Actividad
El usuario presenta la siguiente
Usuario 1 | documentacion: Cédula o DPI y
boleto de ornato vigente.
Oficial | 5 Inspe_cciona la documentacién del
usuario.
Catastro Oficial | Si la documentacién esta completa
Municipal el proceso sigue el rumbo normal.
IUSI 3 Si hay algun problema en la
Oficial | documentacion, el usuario deber&
completar la informacion.
Oficial | 4 Establece el dia y la hora para
hacer entrega de los documentos.
Oficial | Elabora constancia o certificacion.
Lleva ante el Alcalde Municipal la
Despacho Oficial 1l 6 cor}stancia o certificacion para que
e la firme y selle.
Municipal - -
Firma y sella con visto bueno la
Alcalde 7 . e o,
constancia o certificacion.
Oficial | 3 Entr_e_ga .Efl usuario la constancia o
certificacion.
Usuario 9 Verifica la constancia o certificacion
Catastro para descartar errores.
Municipal Si el documento contiene errores,
IUSI Usuario se devuelve el documento al Oficial
10 | L
Usuario Si el docume_nto esta sin_ errores
entonces termina el procedimiento.

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.
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Figura 34. Flujograma del procedimiento constancias o certificaciones
de propiedad (actual)

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Constancias o certificaciones de propiedad

UNIDAD ADMINISTRATIVA:_Catastro |ELABORO: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011
RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 1/2
SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD| SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD|[SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
@ Inicio 1 O Decision 2 l:| Inspeccién 2
O Operacién 5 |:> Transporte 1 U Conector 2
[ Documentacion 0 D Demora 1 O Terminacion 1
Diagrama de flujo Responsable Actividad

Inicia el procedimiento.

. Presentar la documentacion siguiente:
Usuario Cédula de Vecindad o DPI y boleto de
ornato vigente.

Oficial | Inspecciona la documentacion del
usuario.

Si hay algin problema en la

Oficial | documentacién, se devuelve al
usuario para que solucione el
problema.

ficial Si la documentacion esté completa se
Oficial | establece el dia y la hora para hacer
entrega de los documentos.

Oficial | Elabora la constancia o certificacion.

Lleva ante el Alcalde Municipal la
Oficial Il constancia o certificacién para que la

firme y selle.

Firma y sella con visto bueno la
Alcalde constancia o certificacion.

Oficial Il Espera.

“M@%}? @
!
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Continuacioén de la figura 34.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Constancias o certificaciones de propiedad

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Catastro |ELABORC’>: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011
RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 2/2
SIMBOLO| SIGNIFICADO | CANTIDAD | SIMBOLO | SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
@ Inicio 1 <> Decision 2 |:| Inspeccién 2
O Operacién 5 |:> Transporte 1 Q Conector 2
[ Documentacién 0 D Demora 1 O Terminacion 1
Diagrama de flujo Responsable Actividad

|

£

2

O

P

NO

Oficial |

Usuario

Usuario

Entrega al usuario la constancia o
certificacion.

Verifica la constancia o certificacion
para descartar errores.

Si el documento contiene errores, se
devuelve el documento al Oficial I.

Si el documento estd sin errores
entonces termina el procedimiento.

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.
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Tabla XLI.

Procedimiento avaltos (actual)

Descripcién del Procedimiento

Nombre de la Unidad:

| Catastro Municipal IUSI

Titulo del Procedimiento y/o

instructivo:

Avallos

Hoja No. |1de?2

Inicia: Oficial |

| Termina: Receptor

Unidad

Responsable

Paso

Actividad

Usuario

1

Solicita verbalmente elaborar el
avalio de su terreno y presenta la
documentacion correspondiente.

Administrador

Inspecciona la informacion que fue
presentada por el usuario.

Administrador

Catastro

Usuario

Si la documentacion esta completa
el proceso sigue el rumbo normal.

Si la documentaciéon no cumple con
los requisitos, es devuelta para que
el usuario la complete.

Municipal

Administrador

Elabora el avallo de la propiedad.

IUSI

Administrador

Establece en el formulario de los
contribuyentes del IUSI el pago que
debera realizar el usuario.

Administrador

Extiende la orden de pago al
usuario.

Usuario

Decide si realizar el pago en ese
momento 0 posteriormente.

Usuario

Tesoreria

Usuario

Si el usuario elige realizar el pago
otro dia, entonces el procedimiento
termina.

Si elige realizar el pago de forma
inmediata, entonces se tendra que
dirigir a la Oficina de Tesoreria
Municipal a cancelar el monto
establecido.

Municipal

Usuario

Cancela el monto establecido.

Receptor

10

Extiende el recibo tipo B-7 por el
valor correspondiente.

Usuario

11

Verifica los datos contenidos en el
comprobante de pago.
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Continuacioén de la tabla XLI.

Nombre de la unidad: Catastro Municipal IUSI | Hoja No. 2 de 2
Unidad Responsable | Paso Actividad
Si el comprobante de pago tiene
Receptor algun error, el receptor realizara
Tesoreria los cambios correspondientes.
. 12 .
Municipal Si el comprobante de pago no
Receptor contiene ningun error, termina el
procedimiento.

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.
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Figura 35. Flujograma del procedimiento avaltuos (actual)

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Avaltos

UNIDAD ADMINISTRATIVA:_Catastro |ELABORO: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011

RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 1/2

SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD| SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD|[SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD

O Inicio 1 <> Decision 3 [ ] Inspeccion 2

O Operacion 5 I:> Transporte 1 O Conector 2
A Documentacion 1 D Demora 2 O Terminacion 2
Diagrama de flujo Responsable Actividad

Inicia el procedimiento.

. Solicita verbalmente elaborar el avalio
Usuario de su terreno y presenta la
documentacion correspondiente.

Inspecciona la informacion presentada

Administrador .
por el usuario.

Catastro

z
(e]

Si la documentacién no esta completa,
el usuario debera completarla.

Administrador
Catastro

Si la documentacién estd completa

Administrador elabora el avalto de la propiedad.

Catastro
Administrador Establece en el formulario de los
contribuyentes del IUSI el pago que
Catastro debera realizar el usuario.

Administrador
Catastro

Extiende la orden de pago al usuario. ‘

Usuario Espera. ‘
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Continuacion de la figura 35.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Avaltos

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Catastro |ELABORC’>: RENE GUZMAN |METODO: ACTUAL MARZO 2011
RESUMEN DEL PROCESO PAGINA: 2/2
SIMBOLO| SIGNIFICADO | CANTIDAD | SIMBOLO | SIGNIFICADO |CANTIDAD|SIMBOLO| SIGNIFICADO |CANTIDAD
@ Inicio 1 <> Decision |:| Inspeccién 2
O Operacién 5 |:> Transporte Q Conector 2
[ Documentacién 1 D Demora O Terminacion 2
Diagrama de flujo Responsable Actividad

Usuario

Usuario

Usuario

Receptor

Usuario

Usuario

Usuario

Decide si realizar el pago en ese
momento o posteriormente.

Si elige realizar el pago posteriormente,
entonces el procedimiento termina.

Si elige realizar el pago de forma
inmediata, entonces se tendrd que

dirigir a la Oficina de Tesoreria
Municipal a cancelar el monto
establecido.

‘ Cancela el monto establecido. ‘

Extiende el recibo tipo B-7 por el valor
correspondiente.

‘ Espera. ‘

Verifica los datos contenidos en el
comprobante de pago.

Si existe algun error en el comprobante
de pago, el Receptor realizard los
cambios correspondientes.

Si el comprobante de pago no contiene
ningdn error, termina el procedimiento.

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.
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2.9. Manual de salarios

A continuacion se presenta el manual de salarios para los puestos de la
Direccion Municipal de Planificaciéon, Oficina Forestal Municipal y Oficina de
Catastro Municipal IUSI de la municipalidad de San Miguel Tucurud, Alta

Verapaz.

Los puestos analizados son los siguientes: Director (DMP), Promotor de
Desarrollo Municipal (DMP), Técnico Forestal (OFM), Administrador (Catastro),
Oficial | (Catastro) y Oficial Il (Catastro).

2.9.1. Introduccién

El presente manual de salarios persigue mejorar el desempeiio del
trabajador, fijando 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 desempefio aceptable de
sus labores.

Asi también 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.
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2.9.2. Fundamento legal

Ley de Servicio Civil (Decreto No. 1748 del Congreso de la Republica),

gue regula las relaciones entre la administraciéon publica y sus servidores con el

propésito de garantizar su eficiencia, asegurar a los mismos justicia y estimulo

en su trabajo, y establecer las normas para la aplicacién de un sistema de

administracion de personal.

Articulo 70. Principios Generales. Todo servicio o trabajo que no deba
prestarse gratuitamente en virtud de ley o sentencia, debe ser
equitativamente remunerado. Los servidores publicos comprendidos en
los servicio por Oposicion, y sin Oposicion deben ser remunerados con
base en un sistema que garantice el principio de igual salario por igual
trabajo, prestado en igualdad de condiciones, eficiencia y antigiiedad.

Articulo 73. Evaluacion. Toda autoridad nominadora, bajo su
responsabilidad, de acuerdo con el reglamento respectivo, y por medio de
cada uno de los jefes de dependencia, debe evaluar por lo menos una vez
al afio a todos los servicios publicos bajo su supervision. Esta evaluacion
debe servir de base para recomendar ascensos, adiestramientos e
incrementos de salarios, de acuerdo con la escala correspondiente y con

las posibilidades del estado.

Ley de Salarios de la Administraciéon Publica (Decreto No. 11-73 del

Congreso de la Republica), que establece un sistema de remuneracion justa y

decorosa para los servidores publicos, con la finalidad de propiciar la eficiencia

de la administracion publica, y garantizar el cumplimiento del principio

constitucional de igual salario por igual trabajo, prestado en igualdad de

condiciones, eficiencia y antigiedad.
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2.9.3. Instrucciones para el uso del manual

La administracion del sistema de evaluacion del desempefio estara a
cargo del Director de la DMP quien dara la informacion, la capacitacion e

insumos a los involucrados en el desarrollo.

El Director de la DMP es el encargado de supervisar, evaluar, revisar y
actualizar el presente manual en un periodo no mayor de 1 afio. Lo hara
en compaiiia de los encargados de las oficinas de Catastro Municipal ISUI
y de la Oficina Forestal Municipal.

El Director de la DMP creara expedientes de los puestos de trabajo;
dichos expedientes estaran relacionados con sus evaluaciones, para
cualquier consulta que se pueda dar en recompensa 0 sanciones al

mismo Y los archivara en un lugar apropiado.

El sistema de evaluacién del desempefio debe perseguir mejoras en el
desempefio de los trabajadores; proyectandose a politicas de
capacitaciéon y ascensos, asi como el cumplimiento de los objetivos

municipales.

El personal de la DMP y unidades anexas debera estar informado de la
implementacion del presente sistema, asi como de sus objetivos y
metodologia.

Cada colaborador debe ser informado de los resultados de la evaluacién
del desempefio a través de entrevistas que sostendran con el Director de
la DMP y su jefe inmediato, a mas tardar 15 dias después de practicada

su evaluacion.
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o Los colaboradores en periodo de prueba seran sujetos a evaluacién en
dos meses y posteriormente en las fechas estipuladas para el resto del
personal.

o El Director de la DMP tendra a su cargo, realizar un grafico comparativo
de las evaluaciones realizadas de cada colaborador, para determinar el
avance progresivo, la baja en su rendimiento o el estancamiento en un

determinado punto.

2.9.4. Evaluacion de puestos de trabajo

La evaluacion de puestos de trabajo fue la herramienta para determinar el
valor relativo de cada puesto y la posicion del mismo dentro de la estructura

organizacional de la DMP y unidades

En sentido estricto, con la valuacion de puestos fue posible determinar la
posicion de cada puesto con respecto a los demas. Las diferencias
significativas entre los diversos puestos se colocaron en una base comparativa,
con el fin de permitir una distribucion equitativa de los salarios dentro de la
DMP y unidades anexas para neutralizar cualquier arbitrariedad.

El proceso de comparar el contenido de los cargos, con el fin de
colocarlos en un orden de clases, que sirva de base para un sistema o politica
de remuneracion en la municipalidad de San Miguel Tucurd, se llevo a cabo
bajo el método de evaluacién por puntos o factores, descrito en paginas

anteriores.
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2.95. Aplicacién del método por puntos o factores

Para utilizar éste método fue necesario utilizar el manual de
descripciones y analisis de puestos, con el fin de recopilar informacion de cada
puesto de trabajo. De esta manera disefiar una estructura conveniente de

salarios en la DMP y unidades anexas.

Asimismo se tomaron en cuenta algunos elementos importantes como:

o Condiciones econémicas generales
. Nivel actual de los salarios dentro de la institucion
2.9.5.1. Eleccion de factores de evaluacion

Los factores de evaluacidén que serviran para determinar la escala salarial
de los puestos de la Direccion de Planificacion Municipal, Oficina Forestal
Municipal y Oficina de Catastro Municipal IUSI de la municipalidad de San

Miguel Tucuru se listan en la tabla XLII.
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Tabla XLII. Factores de evaluacidon de puestos de trabajo

Factores de evaluacion
Requisitos intelectuales
Educacion
Experiencia previa
Capacidad analitica
Iniciativa en el trabajo
Responsabilidad
Material y equipo o econémicas
Informaciones confidenciales, documentos y otros
Supervision de personal
Condiciones de trabajo
Salud y seguridad
Ambiente de trabajo
Requisitos fisicos
Esfuerzo fisico
Exigencia mental o visual

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.

A continuacion se describe cada uno de los subfactores que serviran de
criterio para la evaluacion de los puestos de trabajo.

2.9.5.1.1. Requisitos intelectuales
o Educacién
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 educaciéon formal es

absolutamente necesaria; sin embargo las calificaciones se expresan en

términos de educacion formal equivalente, para mayor conveniencia.
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. Experiencia previa

Es una medida del tiempo necesaria en promedio para una persona con
la preparaciéon educativa especifica, para que adquiera suficiente conocimiento
de las actividades de la Municipalidad de San Miguel Tucurd o del

departamento a que pertenece y aprenda el puesto para el cual fue contratado.
o Capacidad analitica

Es la medida de la exigencia del puesto en términos de capacidad de
actuar solo o sin guia, en la realizacion 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.
. Iniciativa en el trabajo

Es la 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.

2.9.5.1.2. Requisitos de responsabilidad

o Material y equipo o econémicas

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
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acuerdo con las responsabilidades especifica del puesto. Asi mismo el dinero
gue maneje, queda a responsabilidad de cada trabajador.

o Informacién 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.
o Supervision de personal

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 puntuacién alguna.

2.9.5.1.3. Condiciones de trabajo

o Salud y seguridad

Se refiere a los riesgos de salud y seguridad que se corren al desempenar

el puesto de trabajo.
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. 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.
2.9.5.1.4. Requisitos fisicos

. Esfuerzo fisico

El factor fisico mide el grado de esfuerzo fisico en el puesto, incluyendo

su intensidad y la duracion del mismo.
. Exigencia mental o visual

El factor mental implica el nivel de profundizacién con que cada empleado
emplea sus conocimientos para la realizacion de su trabajo. Clasifica el tipo de
emociones que exige el puesto, en fechas de entrega bajo presion, supervision
estrecha, contacto con clientes internos y externos, etc.

2.9.5.2. Ponderacién de los factores de evaluacion
Con los anteriores factores establecidos y descritos, lo siguiente es

asignarles un porcentaje de peso (ponderacién) segun su importancia, la tabla

XLIII muestra los detalles.
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Tabla XLIII. Ponderaciéon de los factores de evaluacion

Factores y subfactores

Ponderaciéon

Requisitos intelectuales

Educacion 20
Experiencia laboral en puestos similares 15
Capacidad analitica 8
Iniciativa en el trabajo 7
Responsabilidad

Material y equipo o econémicas 7
Informaciones confidenciales, documentos y otros 6
Supervision de personal 12
Condiciones de trabajo

Salud y seguridad 5
Ambiente de trabajo 5
Requisitos fisicos

Esfuerzo fisico 7
Exigencia mental o visual 8
Total 100

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.

216




2.9.5.3. Montaje de escala de puntos

Una vez en esta parte de la evaluacion de puestos de trabajo, lo siguiente
es la atribucion de valores numéricos (puntos) a los diversos grados de cada
factor. Para ello se establecieron cinco grados (A, B, C, D y E) para cada factor.

El valor ponderado de cada factor de la tabla anterior (tabla XLIII), servira
como base para la elaboracién de la escala de puntos, y constituira el valor en

puntos para el Grado A de cada factor; como se ilustra en la tabla XLIV:

Tabla XLIV. Puntaje del grado A de cada factor

Factores Grado A
Educacion 20
Experiencia laboral en puestos similares 15
Capacidad analitica 8
Iniciativa en el trabajo 7
Material y equipo o econémicas 7
Informaciones confidenciales, documentos y otros 6
Supervision de personal 12
Salud y seguridad 5
Ambiente de trabajo 5
Esfuerzo fisico 7
Exigencia mental o visual 8

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.

Al adoptar la progresion aritmética sobre los factores ya ponderados se
obtiene la siguiente escala de puntos, dicha escala se muestra en la tabla XLV.
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Tabla XLV. Escala de puntos

Factores Grado Grado Grado Grado Grado
A B C D E

Requisitos intelectuales
Educacion 20 40 60 80 100
Experiencia previa 15 30 45 60 75
Capacidad analitica 8 16 24 32 40
Iniciativa en el trabajo 7 14 21 28 35
Responsabilidad
Material y equipo o 7 14 21 28 35
economicas

Informaciones confidenciales,

6 12 18 24 30
documentos y otros
Supervision de personal 12 24 36 48 60
Condiciones de trabajo
Salud y seguridad 5 10 15 20 25
Ambiente de trabajo 5 10 15 20 25
Requisitos fisicos
Esfuerzo fisico 7 14 21 28 35
Exigencia mental o visual 8 16 24 32 40

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.

2.9.5.4. Disefio del manual de evaluacién de
puestos de trabajo

Ahora se procede a definir el significado de cada uno de los factores de

evaluacion con sus diversos grados y sus respectivos puntos. Este documento

sera la base para la ponderacion de los puestos de trabajo.
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Tabla XLVI. Requisitos intelectuales, educacion

Requisitos intelectuales

Educacién

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

Grado Descripcién Puntos

A Leer y escribir, educacion primaria completa. 20

B Educacién secundaria completa. 40

C Titulo o diploma de ensefianza media, capacitacién especifica en el 60
puesto.

D Ultimos afios de universidad en el grado académico de Licenciado. 80

E Cierre a nivel licenciatura, titulo universitario o formacion académica de 100
nivel superior, postgrados, doctorados, etc.

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.

Tabla XLVII. Requisitos intelectuales, experiencia previa

Requisitos intelectuales

Experiencia previa

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 San Miguel Tucurd o del departamento a que pertenece y aprenda el
puesto para el cual fue contratado.

Grado Descripcién Puntos
A Menos de 6 meses. 15
B De 6 meses a 1 afio. 30
C De 1 afio a 2 afos. 45
D De 2 afios a 3 afios. 60
E De 3 afios en adelante. 75

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.
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Tabla XLVIII. Requisitos intelectuales, capacidad analitica

Requisitos intelectuales

Capacidad analitica

Es la medida de la exigencia del puesto en términos de capacidad de actuar solo o sin guia,
en la realizacion 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
desempeniarlo.

Grado Descripcién Puntos

A En su trabajo siempre recibe instrucciones de su jefe. 8

B Organiza usted diariamente su trabajo. Recibe instrucciones el 90% de 16
su tiempo.

C Organiza usted en forma distinta su trabajo. Recibe instrucciones el 50% 24
del tiempo.

D Organiza usted diariamente su trabajo en forma distinta. Casi no recibe 32
instrucciones de realizar su trabajo.

E Organiza todo el tiempo su trabajo y no recibe instrucciones para su 40
trabajo.

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.

Tabla XLIX. Requisitos intelectuales, iniciativa en el trabajo

Requisitos intelectuales

Iniciativa en el trabajo

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

Grado Descripcién Puntos

A El trabajo solo exige la iniciativa normal a todo trabajo. 7

B Exige sugerir eventualmente mejoras, métodos, etc., para su trabajo y el 14
de otros.

C Exige pensar mejoras, procedimientos, etc., para varios puestos. 21

D El puesto tiene como parte esencial la creacién de nuevos sistemas, o8
métodos, procedimientos, etc.

E El puesto esta dedicado total y esencialmente a labores de creacion de 35
formas, procedimientos, disefios, métodos, etc.

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.
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Tabla L. Responsabilidad, material y equipo o econdmicas

Responsabilidad

Material y equipo o0 econ6micas

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 gque maneje, queda a responsabilidad de cada trabajador.

Grado Descripcién Puntos
Equipo de seguridad, herramientas bésicas cuya pérdida o deterioro no
A cause mayores dafios a la empresa. Responsabilidad en mobiliario y 7

Utiles de oficina.

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. Manejo de dinero
en pequefias cantidades.

14

Herramienta y equipo (Computadoras y de oficina), vehiculo de dos
ruedas, cuya pérdida o deterioro, causen paro en la inmediata atencién
al cliente y e incurra en reparacién costosa, ocasionando manejo de
dinero en efectivo. Manejo de cantidades pequefias de dinero.

21

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

28

Manejo de cuentas bancarias, dinero en efectivo, cheques, giros,
E bodegas materiales, vehiculos, herramientas y equipo, los cuales en su 35
error representen para la municipalidad una grave pérdida.

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.
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Tabla LI. Responsabilidad, informaciones confidenciales, documentos

y otros

Responsabilidad

Informaciones confidenciales, documentos y otros

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

Grado Descripcién Puntos

A No se tiene responsabilidad sobre informacién confidencial. 6

B Contacto ocasional con informacién confidencial cuya divulgaciéon no 12
resulte en molestias serias a la institucion o sus funcionarios.

C Contacto frecuente con informacién confidencial cuya divulgaciéon no 18
resultaria en molestias serias para la institucién o sus funcionarios.
Contacto ocasional con informacién altamente confidencial. 24

E Contacto normal y responsabilidad sobre la informacién cuya 30
divulgacién resultaria en molestias para la instituciéon o sus funcionarios.

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.
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Tabla LII. Responsabilidad, supervisién de personal

Responsabilidad

Supervision de personal

Este factor mide la responsabilidad para organizar, dirigir, guiar y conducir el esfuerzo de
otras personas. La calificacion depender4d del numero de personas normalmente
supervisadas y del grado de responsabilidad sobre la supervisién. Cuando el puesto no
requiere de la supervision de otras personas este factor no se emplea y no recibe puntuacion

alguna.

Grado

Descripcién

Puntos

A

No se tienen responsabilidades de supervisién.

12

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

24

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

36

Supervisién inmediata sobre alguna divisiébn 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 division en la cual las operaciones son realizadas de
acuerdo con procedimientos establecidos. O supervision general de una
funcién principal que se presenta periédicamente.

48

Direccion 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 determinacién
de las politicas de operacion.

60

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.
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Tabla LIII. Condiciones de trabajo, salud y seguridad

Condiciones de trabajo

Salud y seguridad

Se refiere a los riesgos de salud y seguridad que se corren al desempefar el puesto de

trabajo.
Grado Descripcién Puntos
A No corre riesgos de ningun tipo. 5
B Pocas veces estd expuesto a riesgos, peligros eléctricos, trabajar en 10
alturas, mordeduras de animales, etc.
En ocasiones esta expuesto a peligros eléctricos y a trabajar en alturas
C o trabajar con solventes, lesiones musculares u éseas, mordeduras de 15
animales, etc.
D Esta expuesto a peligros eléctricos y en ocasiones a trabajar en alturas 20
y lugares en donde pueden ocurrir lesiones o fracturas.
E Esta expuesto a trabajar en alturas o condiciones peligrosas todo el o

tiempo.

Tabla LIV.

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.

Condiciones de trabajo, ambiente de trabajo

Condiciones 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
gue estos se encuentran fuera del control del empleado.

Grado Descripcién Puntos

A Adecuado, trabajo en oficina. 5

B En un alto porcentaje adecuado y un bajo porcentaje esta expuesto al 10
calor, fri6, polvo, suciedad, lodo, lluvia y ruido.

C En un bajo porcentaje adecuado y un alto porcentaje estd expuesto al 15
calor, frio, polvo, suciedad, lodo, ruido, lluvia.
50 por ciento adecuado y 50 por ciento esta expuesto a calor, frio,

D : : . 20
humedad, polvo, suciedad, ruido, lodo y lluvia.

E Trabajo al aire libre, esta expuesto a las condiciones del clima del o5

municipio.

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.
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Tabla LV. Requisitos fisicos, esfuerzo fisico

Requisitos fisicos

Esfuerzo fisico

El factor fisico mide el grado de esfuerzo fisico en el puesto, incluyendo su intensidad y la
duracion del mismo.

Grado Descripcién Puntos

Trabajo ligero que requiere un minimo de esfuerzo fisico. Requiere

A . ; ; 7
levantarse, sentarse y caminar en forma intermitente.

B Casi siempre se trabaja sentado o moviéndose. Necesidad de levantar y 14
transportar objetos pequefios.
El trabajo se realiza en un bajo porcentaje sentado y un alto porcentaje

C de pie, hay constante movimiento. En ocasiones se maneja materia 21
pesada.
Trabajo que requiere estar continuamente de pie o caminando. Se

D trabaja con herramientas de peso promedio o superior. Se requiere o8

habilidad para la manipulacién rapida en el uso casi continuo de
mé&quinas y equipo de oficina en trabajo a ritmo impuesto.

El trabajo se realiza de pies, hay constante movimiento de piernas y
E brazos. Hay que subir y bajar gradas, se maneja material pesado, las 35
posiciones de trabajo son incomodas.

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.

Tabla LVI. Requisitos fisicos, exigencia mental o visual

Requisitos fisicos

Exigencia mental o visual

El factor mental implica el nivel de profundizacibn con que cada empleado emplea sus
conocimientos para la realizacién de su trabajo.

Grado Descripcién Puntos
A Se requiere concentracién visual. Normal. 8
B Se requiere concentracién mental. Normal. 16
C Se requiere de concentracion mental y visual. Normal. 24
D Se requiere de alta concentracion mental y visual. Intermitente. 32
E Se requiere de alta concentracion mental, visual. Constante. 40

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.
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2.9.5.5. Evaluacion de los puestos de trabajo a

través del manual de evaluacién

Teniendo la escala para valorar cada uno de los factores y el disefio del
manual de evaluacion, se procedi6é a valorar cada puesto, tomando en cuenta
el puesto en si y no la persona ocupante del mismo, para no perder la
objetividad.

En la tabla LVII se muestra el resultado de la valoracién de todos los
puestos evaluados en la Municipalidad de San Miguel Tucurd, la cual presenta
la siguiente estructura: nimero de orden correlativo, nombre del puesto, cddigo
del puesto y factores (educacidn; experiencia previa;, capacidad analitica
(ingenio); iniciativa en el trabajo; materiales y equipo o econdémica; informacion
confidencial, documentos y otros; supervision de personal; salud y seguridad;
ambiente de trabajo; exigencias fisicas; exigencias mentales o visuales) y

finalmente la suma acumulada del punteo de los factores valorados.

Tabla LVII. Valoracién de puestos evaluados
Intelectuales Responsabilidades | Condiciones Fisicos Total
No. Puesto Codigo] EDE | EXP | ANA INI MAT | INF ] sup | sAL | MED | FIS | MEN

1 |Director DMP DPO1 80 75 32 28 21 18 48 10 15 7 24 358
2 |Promotor Social DP04 60 30 24 14 7 8 18 20 25 28 32 266
3 |Técnico Forestal OF01 60 30 24 21 14 6 24 5 20 28 40 272
4 |Administrador Catastro IUSI CAO1 60 60 40 14 7 12 18 10 15 7 32 275
5 |Oficial | Catastro CAO02 60 15 24 14 14 6 6 15 10 21 24 209
6 |Oficial Il Catastro CA03 60 15 24 14 14 6 6 15 10 21 24 209

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.
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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 categorizacion de los puestos de la municipalidad de San Miguel
Tucurd, se utilizaron criterios de estadistica tales como: rango, nameros de
clases, longitud de clase y la finalmente la construccion de los intervalos de

clase que representan el intervalo en el que se encuentra cada categoria.

El rango es la diferencia entre el punteo méximo obtenido y el minimo,

gue para este caso serian 358 y 209 respectivamente, por tanto el rango es:

R =358 — 209
R =149

Para determinar el nimero de clases se determinard extrayendo la raiz

cuadrada del numero de puestos evaluados, como sigue:

La longitud de la clase se determina dividiendo el rango (R) entre el

namero de clases (NC), como se muestra a continuacion:

L= 149
2,45
LC =61
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Esto quiere decir que la diferencia dentro de una categoria y la otra es de
61 puntos. La tabla LVIII muestra el resultado de la categorizacion de los

puestos (construccién de los intervalos de clase).

Tabla LVIII. Categorizacién de los puestos de trabajo
Categoria | Limite Inferior | Limite Superior
1 209 270
2 271 332
3 333 394
4 395 456

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.

2.95.6. Trazado de la curva salarial actual

Valorados los puestos se procede a la elaboracion de la recta o curva
salarial, que representard la linea de tendencia de los salarios tedricos (salarios
pagados actualmente por la municipalidad a los puestos evaluados), a lo largo

de la amplitud de valoracidn de los puntos atribuidos a los puestos.

Con los valores en puntos y en salarios actualmente pagados por la
municipalidad, y ordenados descendentemente respecto a los valores
obtenidos, puede dibujarse una grafica con valores en puntos en el eje de las
abscisas (x), y en salarios en el eje de las ordenadas (y). La tabla LIX muestra
la tabulacion de los datos:
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Tabla LIX. Tabulacién de datos para trazar la curva de salarios actuales

o Total Salario
Cédigo Puesto Puntos (X) actual en Q
(Y)
DPO1 (Director DMP 358 Q3 200
CA01 |Administrador Catastro IUSI 275 Q3 000
OF01 | Técnico Forestal 272 Q2 500
DP04 | Promotor Social 266 Q1 955
CA02 |Oficial | Catastro 209 Q2 100
CA03 | Oficial Il Catastro 209 Q1 955

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.

En la figura 36 se dibujo la linea media, es decir, la linea de tendencia de
los salarios (recta o curva salarial) que tiene la menor distancia media posible
con respecto a los puntos dispersos en la grafica. Se puede observar que los
puntos estdn muy separados de la linea de tendencia, lo que indica que hay
una remuneraciéon mal distribuida en los salarios que paga actualmente la

municipalidad en los puestos evaluados.
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Figura 36. Curva salarial actual de los puestos de la DMP y unidades

anexas
Curva Salarial Actual
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Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.

2.95.7. Determinacién de la linea de tendencia a

través del método de minimos cuadrados

El sistema utilizado para calcular la linea de tendencia fue la técnica
estadistica de minimos cuadrados. Este es el método de correlacion por
excelencia, entre el valor en puntos y el valor en pesos de los puestos de
trabajo considerados, también llamado regresién lineal, y que puede ser
identificada por la recta:

y =bx+a

[(Zx?)Ey)- T Exy)]

Donde a = =0 5or]
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NG -COEY)]
Donde b = = & o or]

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.

Este procedimiento permitio verificar los puestos que estan 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 formulas
anteriores, se procede a la elaboracion de los calculos como se muestra en la

siguiente tabla (tabla LX).

Tabla LX. Calculos por sustituir en formulas de regresion lineal

Cédigo Puesto Total Puntos| Sueldo base Bonificaciones Salario Total XY Xz
(X) en Q(Y) | Dec. 37-2001 | Antigiiedad en Q (Y)

DPO1 |Director DMP 358 Q3,200 Q250 Q150 Q3,600 1,145,600 128164
CAO01 |Administrador Catastro IUSI 275 Q3,000 Q250 Q100 Q3,350 825,000 75625
OFO01 |[Técnico Forestal 272 Q2,500 Q2,500 680,000 73984
DP04 |Promotor Social 266 Q1,955 Q250 Q50 Q2,255 520,030 70756
CA02 |oficial | Catastro 209 Q2,100 Q250 Q50 Q2,400 438,900 43681
CA03 |oficial Il Catastro 209 Q1,955 Q250 Q50 Q2,255 408,595 43681
Total 1589 Q14,710 Q16,360 4,018,125 435891

Fuente: investigacién de campo. Realizada el 14 de febrero de 2011.

Para determinar la ecuacién de la linea de tendencia, es importante
recopilar la informacion de la tabla LX y ordenarlos como se muestra en la tabla
LXI:
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Tabla LXI. Resumen de datos para regresion lineal

sx| 1589 | ¥xy| 4018125 [ (3x)?| 2524921
Sy| 14710 [ ©x°| 435891 | N 6

Fuente: investigacion de campo. Realizada el 14 de febrero de 2011.

Sustituyendo datos:

[(435891)(14710) — (1589)(4018125)]
[6(435891) — (1589)?]

[27155985]

" [90425]

a =300,315012

[6(4018125) — (1589)(14710)]
[6(435891) — (1589)?]

[734560]

[90425]

b = 8,12342

Por tanto la ecuacioén de la linea de tendencia de los salarios es:

y = 8,12342x + 300,315012

A continuacion (tabla LXIl) se hace una comparacion de los salarios

actuales con los salarios propuestos, tomando en cuenta que se utilizé la

ecuacion de regresion lineal para hacer el calculo de los salarios propuestos.
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Tabla LXII.

Comparacion de salario actual y propuesto

Salario Salario
codiao Puesto Total minimo minimo
9 Puntos (X) | actual en Q | propuesto
(Y) en Q (Y1)
DP01 | Director DMP 358 Q3 200 Q3 208
CA01 | Administrador Catastro IUSI 275 Q3 000 Q2534
OF01 | Técnico Forestal 272 Q2 500 Q2510
DP04 | Promotor Social 266 Q1 955 Q2 461
CA02 | Oficial | Catastro 209 Q2 100 Q1 998
CA03 | Oficial Il Catastro 209 Q1 955 Q1 998

Se puede observar en la tabla LXIl que tanto los salarios actuales como

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.

los propuestos cumplen con ésta norma.

Analizando detalladamente la informacién presentada en la tabla anterior,
se puede observar que de acuerdo con la valoracién de los puestos, cuatro de

ellos perciben un salario por debajo de lo calculado propuesto y los dos

restantes perciben mas de lo requerido por las atribuciones del cargo.

Los salarios proyectados estan sujetos a lo descrito en el Cédigo de
Trabajo del Congreso de la Republica de Guatemala donde se establece un
salario minimo para las actividades no agricolas y personal del Estado, siendo
éste de Q 63,70 por dia trabajado en jornada laboral diurna, lo que hace un

total de Q1 937,54 al mes.
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El nuevo salario minimo tiene vigencia a partir del dia uno de enero 2011,
publicado en el diario de Centroamérica segun Acuerdo Gubernativo No. 388-
2010 de fecha 30 de diciembre del 2010. La tabla LXIII detalla ésta informacion:

Tabla LXIII. Salario minimo
Actividades Salario base Bonificacion Total Salario diario
Agricolas Q 1937,54 Q 250 Q 2187,54 Q 63,70
No Agricolas Q193754 Q 250 Q 2187,54 Q 63,70
Exportacion y| Q1808,27 Q 250 Q 2 058,57 Q 59,45
maguila

Fuente: Ministerio de Trabajo y Prevision Social de Guatemala.
2.9.5.8. Trazado de la curva salarial proyectada

Teniendo la valoracion de los puestos de trabajo y la ecuacién de la linea
de tendencia, es posible elaborar un gréfico que represente la proyeccidn
adecuada de los salarios que deberian percibir los colaboradores.

La gréfica se elaboré con valores en puntos en el eje de las abscisas (x), y

en salarios (calculados a través de la ecuacién de la linea de tendencia) en el

eje de las ordenadas (y). La tabla LXIV muestra la tabulacion de los datos:
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Tabla LXIV. Datos para la curva salarial proyectada
Salario
- Total minimo
Cadigo Puesto Puntos (X) | propuesto
en Q (Y1)
DPO1 |Director DMP 358 Q3 208
CA01 | Administrador Catastro IUSI 275 Q2534
OF01 | Técnico Forestal 272 Q2510
DP04 | Promotor Social 266 Q2 461
CA02 | Oficial | Catastro 209 Q1 998
CA03 | Oficial Il Catastro 209 Q1 998

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.

Figura 37. Recta salarial de los puestos de trabajo, derivada de la
ecuaciony = 8,12342x + 300,315012

Curva salarial proyectada
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Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.
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Puede observarse en la figura 37 que los salarios mantienen una
tendencia lineal entre ellos, esto se debe a que existe uniformidad entre las

atribuciones del cargo y la remuneracion del mismo.

2.9.6. Escala salarial

La escala de salarios establece los rangos en que la municipalidad puede
maniobrar los sueldos de los colaboradores, de acuerdo al puntaje obtenido por

las exigencias del cargo que ocupa.

Como se observa en la tabla LXV la escala de salarios se basa en la
valoracion de los puestos para establecer el rango en que puede variar la
remuneracion. Todas las categorias son consistentes con el Cadigo de Trabajo,
pues cubren el salario minimo vigente que es de Q 1 937,54 para los

trabajadores del sector no agricola y trabajadores del estado.

Tabla LXV. Escala salarial para puestos de la DMP y unidades anexas

Limite _ Limite
Limite

inferior _ superior

Puntos Categoria medio (en

(en (en
Quetzales)
Quetzales) Quetzales)

209 | 270 1 1998,11 2 245,87 2 493,64
271 | 332 2 2 501,76 2 749,53 2 997,29
333 | 394 3 3 005,41 3 253,18 3 500,94
395 | 456 4 3 509,07 3 756,83 4 004,59

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.
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A los rangos anteriormente descritos debe de agregarseles la bonificaciéon
incentivo de Q250 y la bonificacion por antigliedad que la municipalidad otorga
a sus empleados.

Es importante mencionar que el Cédigo de Trabajo indica que para las
personas que no cancelen el salario minimo, se les impondra una multa entre
tres y doce salarios minimos mensuales establecidos para las actividades no
agricolas.

Los salarios que no llenen el minimo establecido por la ley deberan
ajustarse, por tal motivo no se especifica dicha cantidad dado que ésta pude
variar haciendo obsoleto el salario recomendado.

La programacion de sueldos que hace la municipalidad es de forma anual,
dado que no se tiene en forma escrita las propuestas de aumentos a los
salarios de los empleados municipales. La figura 38 muestra la tendencia de

los salarios actuales en comparacién con los salarios propuestos.
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Figura 38. Salario actual versus propuesta salarial
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Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.

29.7. Disefio de la estructura de salarios

A través de la ecuacién obtenida en el analisis del salario de la DMP y
unidades anexas, se determiné el salario adecuado para los diferentes puestos
evaluados, dicha ecuacién (y = 8,12342x + 300,315012) proporciona el sueldo
gue segun el desempefio y atribuciones del puesto es aceptable, la tabla LXII
(ver p. 233) muestra los datos.
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2.9.8. Propuesta salarial

En la municipalidad de San Miguel Tucurd no existen incrementos
salariales, politicas salariales, escalas salariales ni rangos salariales para cada
puesto, por tanto, a través del analisis realizado se puede comprobar la
variabilidad de los salarios y a través de estos generar una politica salarial que

regule estas fluctuaciones.

Una vez conocida la ecuacion de la recta salarial de la DMP y unidades
anexas, el siguiente paso fue determinar la amplitud de los rangos de los
distintos salarios segun su categoria, como lo muestra la tabla LXV (ver p.
236).

Se determind el limite inferior y superior de cada categoria, es decir un
rango de salarios para cada categoria, de acuerdo con los cuales los salarios
son remunerados equitativamente. Se propone adoptar la escala salarial y las
politicas de salario.

. Politica de administracion de salarios
Se propone los principios y directrices que orienten a la DMP y unidades
anexas en los asuntos relacionados con la remuneracion de su personal. Asi

como todas las normas presentes y futuras, como las decisiones sobre cada
caso, deberan orientarse por estos principios y directrices:
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o] Aplicacion de los salarios a través de la valoracion del puesto tal
como se determing.

o] 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 mérito, etc.).

o] 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 desempefar. Si la persona que se contratara no llena los
requisitos exigidos por el puesto, el salario podra ser inferior hasta
en un 3 por ciento del limite minimo (sin salirse del minimo
establecido por la ley Q1 937,54al mes) 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.

o] 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.

o] La valoracién del puesto debe de hacerse como minimo una vez al

ano.

En lo referente a los aumentos salariales cualquier tipo de reconocimiento
periodico que se desee hacer a los colaboradores, debe llevar el siguiente

procedimiento:
o Lista de todos los puestos dentro de la DMP y unidades anexas.

o Agrupar los puestos en cada clase de acuerdo con su distribucion por

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

. La institucibn deberd comparar su propia situacibn 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 revelard la posicion actual de la
municipalidad, sefialando las areas de similitud y de diferencia que deben
de considerarse al hacer cualquier cambio en la estructura de los

salarios.

2.10. Recomendaciones para la revision y actualizacion de manuales

administrativos

En este apartado se explicaran las medidas tendientes a mantener la

vigencia de los manuales administrativos propuestos.

Debido a que en cualquier institucibn se presentan cambios o
modificaciones constantes, ya sea con el fin de agregar nuevos procedimientos
0 mejorar los existentes, se hace necesario revisarlos y actualizarlos

periddicamente.

. Planeacion de la actualizacion

A fin de revisar y actualizar los manuales es conveniente considerar las

recomendaciones siguientes:
o] La DMP debera establecer programas de revisién y actualizacion

del contenido de los manuales, para mantenerlos apegados a la
realidad.
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o] Cuando wuna unidad municipal necesite efectuar cambios,
adiciones o0 supresiones debera presentar las propuestas al
Director de la DMP para que éste se encargue de verificar que no
contradigan las politicas de la municipalidad.

o] La DMP a través del Director, sometera la actualizacién de los
manuales a los tramites correspondientes ante el Consejo
Municipal para su autorizacién y distribucién. Luego deberd

elaborar el original de los mismos.

o] Habra que notificar a los usuarios de los manuales cuales partes
cambiaron y cudles permanecen vigentes. Ser4 necesario
convocar a reunion a los usuarios para informar de los cambios

realizados.

o] Sera necesario registrar todos los cambios realizados en cada tipo
de manual (o los cambios no aceptados) y las razones que los
justifican.

o] Conservar una copia de todas las paginas de los manuales que se
han publicado junto con notas que indiquen las fechas en que
estuvieron en vigor.

o Ejecucion de la actualizacion

Una vez que el Consejo Municipal ha dado permiso para realizar las
actualizaciones, deberan seguirse los siguientes pasos:
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o] Las funciones, procedimientos o politicas nuevas deben
redactarse en forma diferente e imprimirlas en hojas de diferente

color y tipo de letra, para que se vea el cambio realizado.

o] Las nuevas disposiciones deben acompafiarse por una indicacion
en la que se aclare que éstas sustituyen a anteriores

disposiciones.

o] La nueva funcion, procedimiento o politica debe insertarse en el
manual con la suficiente anticipacion antes de que entre en
vigencia para que el usuario vaya tomando conocimiento del

cambio.

o] Como regla general, la funcion, procedimiento o politica
reemplazada se tiene que eliminar del manual el dia en que la
nueva entra en vigencia destruyendo las hojas, que es lo
recomendable, o bien guardarlas en una carpeta fuera de

vigencia.
. Control de la actualizacién
Para realizar cambios en los manuales, éstos deben ser autorizados
previamente por el Consejo Municipal, que los revisara con el fin de evitar
confusiones y malas interpretaciones.
Para ayudar en el mantenimiento de los manuales, una buena préactica es

averiguar como lo califican sus usuarios; en el anexo 2 (ver p. 351) se propone

utilizar una lista de control para facilitar la evaluacién de los manuales.
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3. FASE DE INVESTIGACION

3.1. Conservaciéon 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 accién
de los organismos degradadores. EI 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.

El hombre afecta en gran medida al medio que lo rodea, su
medioambiente, 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 asociacién que represente todos los
esfuerzos se encaminan a la conservacion del medio ambiente y su

aprovechamiento regulado.

3.1.1. Manejo de desechos sdlidos

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

vida y los ecosistemas.
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3.1.1.1. Consideraciones basicas de los desechos
solidos

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

desarrollados (PD) que representan el 30 por ciento de la poblacion.”**

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
contaminacioén 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
toda forma parte de un ciclo en movimiento. En la actualidad, la
industrializacion 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.

1 Direccion General de Medio Ambiente de la Comision Europea.

http://ec.europa.eu/environment/index_es.htm.
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3.1.2. 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:
. Domiciliarias
o Comerciales y de servicios

o Sanitarias en hospitales, clinicas y ambulatorios

. Limpieza viaria, zonas verdes y recreativas
o Abandono de animales muertos, muebles, enseres y vehiculos
o Industriales, agricolas, de construccién y obras menores de reparacion

domiciliaria, que se producen en las zonas clasificadas como urbanas y

urbanizables.

Se consideran desechos sélidos urbanos (DSU) los que proceden de los
domicilios particulares, industriales, talleres, granjas agropecuarias (salvo las
gue 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.
3.1.3. Clasificacion de los desechos
La composicion, el origen y el grado de peligro de los desechos,
constituyen un parametro interesante para su clasificacion, ya que muchas de

sus caracteristicas y propiedades estan determinadas por el lugar y forma en la

gue se originan.
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3.1.3.1. 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.

3.1.3.2. 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
solucién 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.

3.1.3.3. Residuos Industriales

Los procesos productivos generan residuos con un factor polucionante
gue 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
toxicas y precipitar los metales pesados. Otros productos contaminantes cuyo
tratamiento no es posible, deben depositarse en lugares seguros y controlados.

3.1.3.4. Residuos Radioactivos
Las centrales nucleares y todos los residuos resultantes del uso de

energia nuclear plantean graves problemas por los productos contaminantes

que generan.
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Reactores obsoletos, contenedores, bidones, depdésitos, plasticos,
lubricantes, metales y materiales porosos, todos ellos impregnados de is6topos
radioactivos deben ser enterrados en pozos y minas profundas o depositados
en grandes estructuras de hormigén herméticos.

3.1.4. Generacion

Los residuos sélidos pueden clasificarse segun su origen en:

Residuos domiciliarios o domésticos

Residuos industriales

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

o Las caracteristicas de la poblacién: segiun sea urbana o rural, tenga
principalmente areas residenciales, sea turistica o industrial, etc.

o La época de produccién de residuos: el clima y las estaciones influyen en
la composicion de los residuos.

. El nivel social de la poblacién.

. Los hébitos de consumo de la poblacion.

Algunos de los productos que normalmente se arroja a la basura en forma

desaprensiva son:

. La pintura y sus derivados

. Neumaticos

o Pilas

. Bolsas de plastico

o Productos de limpieza e insecticidas
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° Telas

. Los aditivos de los aceites lubricantes
o Produccion de papel

. Produccion de vidrio

3.2. Introduccién

La gran mayoria de los municipios de Guatemala, enfrentan variedad de
problemas, tantos que parecen insolubles. El municipio de San Miguel Tucurd,
localizado en el departamento de Alta Verapaz, no es la excepcion. Existe una
creciente demanda en programas que traten la preservacion de la salud de los

habitantes y del medio ambiente.

A causa de las descargas y emisiones al ambiente de los DS mal
manejados, se hace esta propuesta titulada: “Plan de accion para el manejo
adecuado de los desechos sélidos, en el area urbana del municipio de San
Miguel Tucuru, Alta Verapaz”.

Esta propuesta tiene como finalidad, dar cumplimiento a lo preceptuado
en el articulo 67 y articulo 68 en su literal “a” del Cédigo Municipal, Decreto
Numero 12-2002 y sus reformas 56-2002, 90-2005 y 22-2010; asi mismo, lo
estipulado en la legislacién del Codigo de Salud.

Contara con la coordinacion de la Direccion Municipal de Planificacion, el

apoyo del Inspector de Saneamiento Ambiental de la localidad y la participacion
de la poblacion en general.
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3.3.

3.4.

Objetivos

Prevenir, minimizar y/o eliminar los impactos ambientales vinculados con

la generacion de desechos solidos.

Implementar un sistema municipal integral de gestion de residuos sélidos,

utilizando técnicas ambientalmente adecuadas.

Describir los mecanismos para la clasificacion de desechos a

implementarse en el area urbana del municipio.

Entregar el total de todos los desechos con valor y uso para reciclar a los
gestores autorizados.

Dar tratamiento y destino final seguro a los desechos inservibles y que no
tiene valor para reciclar, con el fin de evitar la contaminacion que se
puede provocar con la quema a cielo abierto, el vertido en las quebradas,
sumideros, fuentes de agua, calles o alcantarillas publicas o privadas.

Justificaciéon del proyecto

Actualmente en el municipio de San Miguel Tucurd, no existe un sistema

de recoleccion de basura. La poca educacion ambiental contribuye a que la

mayor parte de la poblacién deposite los desechos sélidos en lugares no

adecuados.
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Se pueden observar en el area urbana del municipio, siete botaderos no
controlados de desechos sélidos; mismo que ocasionan contaminaciéon visual,
ambiental e incluso generacion de plagas de zancudos, nido de roedores y mal

olor.

Por tanto, para mitigar la problematica ocasionada por el mal manejo de
los desechos sélidos en el area urbana del municipio, se hace necesario un
plan de accion que permita establecer las directrices para implementar un
adecuado, rentable y eficiente sistema de recoleccion, almacenamiento,

transporte, tratamiento y disposicion final de los desechos sdlidos.

3.5. Marco legal

Las normas y regulaciones se han presentado en dos niveles, nacional y
municipal. En el plano nacional, existen tres cédigos (Salud, Civil y Municipal),
dos leyes, tres acuerdos gubernativos y dos convenios internacionales que se

vinculan con el tema de desechos sélidos.

El otro nivel es el municipal, donde desde el inicio de la década de los
noventa, se han estado emitiendo reglamentos para la administracion y
recoleccion de la basura. Solamente el 3,6 por ciento de las municipalidades

del pais han elaborado reglamentos para el manejo de los desechos sélidos.

Desde el punto de vista de gobierno, el ente rector en el tema de control
de contaminacion por desechos solidos es el Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales y en lo que respecta a la salud humana el Ministerio de
Salud Publica.

252



Los sistemas administrativos y contables del departamento de limpieza
municipal tienen como marco legal el Cdédigo Municipal. ElI fundamento
administrativo esta basado en la Autonomia Municipal principio que le garantiza
la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Articulo 253 Autonomia

Municipal.

3.5.1. Leyes

Articulo 97. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala. Medio
ambiente y equilibrio ecoldgico. El estado, las municipalidades y los habitantes
del territorio nacional estan obligados a propiciar el desarrollo social,
econdémico y tecnoldgico, Se dictaran todas las normas necesarias para
garantizar que la utilizacion y el aprovechamiento de la fauna, de la flora, de la
tierra y del agua, se realicen nacionalmente, evitando de depredacion.

3.5.2. Cddigos

Articulo 67. Codigo Municipal (Decreto Numero 12-2002). Gestion de
intereses del municipio. EI municipio, para la gestién de sus intereses y en el
ambito de sus competencias puede promover toda clase de actividades
econdémicas, sociales, culturales, ambientales y prestar cuantos servicios
contribuyan a mejorar la calidad de vida, a satisfacer las necesidades y

aspiraciones de la poblacién del municipio.
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Articulo 68 literal a). Codigo Municipal (Decreto Numero 12-2002.),
Abastecimiento domiciliario de agua potable debidamente clorada;
alcantarillado; alumbrado puablico; mercados; rastros; administracion de
cementerios y la autorizacién y control de los cementerios privados; limpieza y
ornato; formular y coordinar politicas, planes y programas relativos a la
recoleccion, tratamiento y disposicion final de desechos solidos hasta su
disposicion final.

Articulo 68. Coddigo de Salud (Decreto 90-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala). Ambientes Saludables. El Ministerio de salud, en
colaboracion con la Comision Nacional del Medio Ambiente, las
Municipalidades y la comunidad organizada, promoveran un ambiente
saludable que favorezca el desarrollo pleno de los individuos, familias y

comunidades.

Articulo 70. Codigo de Salud. Vigilancia de la calidad ambiental. El
Ministerio de salud, la comision Nacional del Medio Ambiental, las
Municipalidades y la comunidad organizada, estableceran un sistema de
vigilancia de la calidad ambiental sustentado en los limites permisibles de

exposicion.

Articulo 71. Cddigo de Salud. Derecho a la informacion. El Ministerio de
Salud, la Comisién Nacional del Medio Ambiente, las municipalidades, deberan
recolectar y divulgar informacién pertinente a la poblacion, sobre los riesgos a
la salud asociados con la exposicion directa o indirecta de los agentes
contaminantes, que excedan los limites de exposicion y de calidad ambiental
establecidos.
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Articulo 102. Cdodigo de Salud. Responsabilidad de las municipalidades.
Corresponde a las municipalidades la prestacién de los servicios de limpieza o
recoleccion, tratamiento y disposiciéon de los desechos sélidos de acuerdo con
las leyes especificas y en cumplimiento de las normas sanitarias aplicables.
Las municipalidades podran utilizar lugares para la disposiciéon de desechos
soélidos o construccion de los respectivos rellenos sanitarios, previo dictamen
del Ministerio de Salud y la Comision Nacional del Medio Ambiente, el que
debera ser elaborado dentro del plazo improrrogable de dos meses de
solicitado. De no producirse el mismo sera considerado emitido favorable, sin
perjuicio de la responsabilidad posterior que se produjera, la que recaera en el

funcionario o empleado que no emitio el dictamen en el plazo estipulado.

Articulo 103. Cédigo de Salud. Disposicion de los desechos solidos. Se
prohibe arrojar o acumular desechos sélidos de cualquier tipo en lugares no
autorizados, alrededor de zonas habitadas y en lugares que puedan producir
dafios a la salud a la poblacién, al ornato o al paisaje, utilizar medios
inadecuados para su transporte y almacenamiento o proceder a su utilizacion,
tratamiento y disposicion final, sin la autorizacion municipal correspondiente, la
gue debera tener en cuenta el cumplimiento de las medidas sanitarias
establecidas para evitar la contaminacion del ambiente, especificamente de los
derivados de la contaminacién de los afluentes provenientes de los botaderos
de basura legales o clandestinos.

3.5.3. Documentos

o Folleto de acuerdos y compromisos de los gobiernos municipales de
1998 de la Zona del Polochic, declaratoria de municipio saludables.
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o Lineamientos de Municipios saludables elaborado por el Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social.

o Cartilla Ambiental cuidado del ambiente elaborado por el departamento
de Regulacién de los programas de salud y el ambiente, del MSPAS.

3.6. Responsables

o La Municipalidad a través de la Direccion Municipal de Planificacion, sera

responsable de dar cumplimiento a lo propuesto en este programa.

o El Centro de Salud a través del Inspector de Saneamiento Ambiental,
coordinard actividades con el Director de la DMP.

3.7. Antecedentes generales

“El manejo inadecuado de los desechos sélidos en Guatemala, continua
siendo uno de los problemas ambientales mas significativos a los que se
enfrentan las entidades de gobierno a nivel central, departamental y municipal

dedicadas al tema.

A pesar de la existencia de estudios dedicados al problema, la falta de un
adecuado conocimiento e interés por parte de los gobiernos locales para
enfrentar esta amenaza, la escaza cultura ciudadana para evitar el dafio del
ambiente natural, asi como la escasez de recursos econdémicos ha redundado

en que lejos de solucionar la problematica, ésta se agrave dia con dia.”*?

12Sitio web del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales. (Guatemala: consultado en diciembre
de 2010) www.marn.gob.gt/documentos/premaca/giresol2.pdf.

256



Ante tal situacion, se realizé éste estudio con el propdsito de mejorar la
capacidad de la municipalidad de San Miguel Tucurl, para la gestionar de

manera adecuada los desechos solidos del area urbana.

Para ello fue necesario conocer la gestion actual de los desechos sélidos
y describir aspectos como: recoleccion, transporte y disposicion final de los

mismos.

Finalmente, proponer acciones correctivas que permitan erradicar
botaderos a cielo abierto e iniciar una cultura ambiental adecuada que
contribuya a preservar el medio ambiente y la salud de los habitantes del

municipio.

3.7.1. Diagndstico de la situacion actual

A continuacion se resume en orden de prioridad y en funcion de las
acciones correctivas a implementar, las caracteristicas técnicas y operativas de
la gestidon actual de los desechos sdlidos en el &rea urbana del municipio, con
el fin de corregir los aspectos negativos y su impacto sobre el medio ambiente
y los habitantes.

3.7.1.1. Disposicion final

El problema mas grave que presenta la situacion actual desde el punto de
vista ambiental y sanitario, es el de disposicion final. Este debe ser la primera
accion correctiva a implementarse como mejora de la gestion actual,
especialmente por las condiciones de contaminacién que éstas practicas

producen.
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Los basureros clandestinos son muy comunes, como resultado de esta
practica se logra ver desechos soélidos esparcidos en forma permanente en
varios lugares del area urbana del municipio, contaminando el medio ambiente

y atentando contra la salud de los habitantes.

No existen normas sanitarias que la municipalidad implemente para evitar
esta situacion y el poco conocimiento de los habitantes sobre el dafio que esto
causa a la salud y al ambiente, contribuye a que esta situacion sea cada dia

mas dafiina y grave.

El lugar destinado por la municipalidad para el depdsito de desechos
sélidos, no tiene diferencia en relacion a los botaderos no controlados, ya que
no es manejado en forma planificada y no cumple con las caracteristicas
técnicas minimas para almacenar este tipo de residuos. Cercano al mismo
corre un riachuelo que en el invierno arrastra los desechos hasta el rio

Polochic, provocando contaminacion del agua y acarreo de liquidos lixiviados.

3.7.1.2. Recoleccion de desechos sélidos

La municipalidad cuenta con un equipo de recolectores, siete son las
personas que integran esta unidad de trabajo. Estdn encargados de realizar la
limpieza de las calles de la cabecera municipal (denominada ElI Centro), el
edificio del mercado y el parque municipal, actividad que realizan los siete dias

de la semana.

El equipo que utiliza cada uno de ellos esta conformado por un tonel de
plastico con ruedas adaptadas para su facil movilizacién, una escoba y un
recogedor. En ocasiones han contraido enfermedades dermatoldgicas en los

brazos por la manipulacion de sustancias u objetos contaminados.
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Los recolectores retnen los desechos sélidos en un lugar a las afueras de
la cabecera municipal, a un costado de la carretera que conduce hacia el
municipio de Santa Catarina La Tinta. Al término del dia, los recolectores de
manera manual trasladan todos los desechos reunidos al interior de un carretén
metalico, mismo que es enganchado a un pequefio camidén para su posterior

transporte al botadero municipal.

El botadero municipal se encuentra ubicado en el lugar llamado El Arenal,
cuya distancia al casco urbano es de un kildbmetro. Los desechos sélidos son
guemados a cielo abierto dos veces a la semana. Se estima a nivel municipal
gue un 50 por ciento de los hogares la queman, 6 por ciento la entierran y el
resto la tira en el rio o en otro lugar no adecuado, lo cual afecta directamente al

medio ambiente, repercutiendo en la salud de los habitantes.

3.7.1.3. Tratamiento de desechos sélidos y aguas

servidas

No existe en el municipio ningun tratamiento para los desechos sélidos y
las aguas servidas, en la cabecera municipal los drenajes desembocan en el
rio Polochic, lo que provoca altos niveles de contaminacion para la comunidad

y el medio ambiente.

La contaminacion ambiental corresponde a uno de los problemas mas
complejos que afectan al medio ambiente fisico, biolégico y social del municipio
de San Miguel Tucurd. El problema es muy grave por vivir inmerso en un
ambiente contaminado, como producto de una generalizada proliferacion de

basura y drenajes a flor de tierra.
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3.7.1.4. Saneamiento ambiental

Contaminacién. Se da principalmente en la parte norte del &rea urbana,
por los efectos que provocan los desechos que dejan tanto el rastro, como el
basurero municipal; este es el foco contaminante mas importante en el cual se
depositan los desechos sélidos, ademas se han identificado aproximadamente
siete botaderos de basura no controlados, esto como producto de la deficiente
educacién ambiental y el poco interés de las autoridades locales al no

implementar reglamentos y sanciones correspondientes.

En el area rural alrededor de 2008 se implementaron basureros
peatonales, actualmente no existen debido a que la poblacién no los utilizaba
adecuadamente. Estos produjeron mal olor y proliferacion de moscas. Los
perros de la calle también contribuyeron a que los basureros peatonales fueran
eliminados, ya que estos se alimentaban de los desechos que encontraban en

los depositos, esparciéndolos por los alrededores.
3.7.2. Caracteristicas del botadero municipal
Los datos contenidos en la tabla LXVI estan actualizados al 2011. Las

actualizaciones realizadas se basan en informacion recopilada en trabajo de

campo.
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Tabla LXVI. Caracteristicas del botadero municipal

Departamento / Municipio

San Miguel Tucurt

Autorizado Si
Pendiente del sitio Inclinado
En otro municipio No
Extensién total (m?) 100
Tipo de propiedad Privada
Distancia a cabecera municipal 1

(km)

Tipo de botadero

A cielo abierto

Cantidad de basura (m*/mes) 228
Afios de operacibn | mmememmeeeeee-
Afios devidauatit | s
Numero de botaderos no 7
controlados

Accidentes naturales cercanos Rio Polochic

Fuente: www.ine.gob.gt. Sitio web del Instituto Nacional de Estadistica (INE). Consultada el 17

de enero de 2011.

Las caracteristicas mostradas en la tabla LXVI fueron tomadas de la
pagina web del INE, de un archivo en formato digital denominado: INE

Guatemala Estadisticas Ambientales Municipales 2004.
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3.7.3. Caracteristicas del carretbn municipal para desechos
solidos

El carretdn que utiliza la municipalidad para transportar los desechos
sélidos de ciertas localidades del area urbana, tiene las siguientes medidas:
1,63 metros de ancho; 2,40 metros de largo y 0,97 metros de altura. En la

figura 39 se puede observar con mayor detalle:

Figura 39. Carreton municipal para el transporte de desechos solidos

Fuente: salida hacia el municipio de Santa Catarina La Tinta, en las afueras del casco urbano

de San Miguel Tucuru, Alta Verapaz.
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El carreton se mantiene estacionado en las afueras de la cabecera
municipal, en la salida hacia el municipio de Santa Catarina La Tinta.
Constantemente durante el dia, los recolectores municipales equipados con
sus escobas y toneles, depositan los desechos sélidos en su interior; asi lo
hacen hasta caer la tarde, momento en el cual llega un pequefio camion
municipal, en el que se engancha el carreton y es transportado al botadero

municipal.

Segun informacién de los recolectores se llenan diariamente dos
carretones en promedio. Si el carreton recolectara desechos sélidos en las
localidades de La Playa, Guadalupe, El Centenario, El extravio, El Centro y La
Amapola se llenarian 7 carretones, lo cual implica un volumen diario de 26,60
metros cubicos. En la actualidad Unicamente se recolecta en las localidades de
El Centro, El Extravio y Guadalupe, por lo que el botadero municipal recibe en

promedio 7,60 metros cubicos al dia.
3.8. Estadistica como herramienta de investigacion

Con el objeto de recopilar informacion sobre la gestion actual de los
desechos sélidos en el &rea urbana del municipio, se utilizé el muestreo simple
aleatorio para determinar el tamafo de la muestra poblacional. El proceso se
describe a continuacion:

3.8.1. Determinacion de la muestra poblacional
Como medio de recopilacion de informacion, se elaboré una encuesta que

contenia veintitrés preguntas (ver anexo 1 p. 347), la mayoria con interrogante

cerrada.
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A fin de establecer la cantidad de personas a encuestar en el area urbana
del municipio, se procedio a utilizar el muestreo simple aleatorio. El problema

fue planteado de la siguiente manera:

De la poblacion residente en el area urbana del municipio de San Miguel
Tucurd, Alta Verapaz, se desea conocer la situacién actual del manejo de los
desechos sélidos. Para ello se desea establecer una muestra significativa a
entrevistar, para obtener informacion adecuada con un error estandar menor de

0,01 al 99 por ciento de confiabilidad.

Se investigd la cantidad de personas que habitan el area urbana del
municipio, especificamente en las localidades de La Playa, El Centenario,
Guadalupe, El Extravio, ElI Centro y La Amapola, a través de la pagina oficial
del INE con la base de datos del XI Censo Nacional de Poblacion y VI de

Habitacién del 2002. Los resultados se encuentran en la tabla LXVII.

Tabla LXVII. Censo Nacional de Poblacién y VI de Habitacion del 2002.
INE
Departamento | Poblacion Sexo Area
y Municipio total Hombres Mujeres Urbana Rural
Tucuru 28 421 14 348 14 073 3314 25 107

Fuente: www.ine.gob.gt. Sitio web del Instituto Nacional de Estadistica (INE). Consultada el 17
de enero de 2011.

Segun el censo del 2002, el INE registra en el area urbana del municipio 3
314 habitantes.
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En la actualidad no se tienen datos exactos de la cantidad de habitantes

en las localidades antes mencionadas, por tanto, es necesario realizar una

proyeccion para el 2011, a partir de los datos del 2002. Para este propésito se

utilizara el modelo de crecimiento poblacional siguiente:

P(t) = Poekt, donde:

P(t): es la poblacién en el tiempo “t”

Po: es la poblacion inicial

e: es el nUmero 2,7182...

k: es el indice de crecimiento de la poblacién en estudio, y

t: es el tiempo en afnos

Para conocer el indice de crecimiento de la poblacion urbana de Guatemala,

se consultd a la pagina oficial de UNICEF, cuyos datos demograficos se

muestran en la tabla LXVIII.

Tabla LXVIII. Datos demograficos. UNICEF
Indicador Guatemala | EE.UU. | Jap6n | Espafa

Tasa anual del crecimiento de la

_ 3,40 1,40 0,30 1,40
poblacién urbana (%) 2000 - 2008.
Tasa de crecimiento anual de la

_ 2,50 1,00 0,10 1,20
poblacién (%) 2000 — 2008.

Fuente: http://www.unicef.org/guatemala/spanish/ Sitio web de UNICEF. Consultada el 17 de

enero de 2011.
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Una vez obtenidos estos datos, el siguiente paso sera la determinacién de
la poblacion inicial Po, tomando en cuenta que la encuesta esta dirigida a una
(1) persona por cada familia del &rea urbana, para esto es conveniente saber

gue el INE establece un promedio de cinco (5) personas por cada familia.

Datos iniciales:

P(2002) = 3,314

e =2,7182

k = 0,034

t = 9afos (Es la diferencia entre 2011 y 2002)

Resolviendo para el 2011:

P(2011) = 3,314(0034)®)
P(2011) = 4 500

Para el 2011 la proyeccion poblacional del area urbana del municipio de
San Miguel Tucurl, sera de 4 500 habitantes. Dato que representa a 900

familias.
Por lo que la poblacién a considerarse en esta investigacion es de 900.
Para determinar el tamafio de la muestra (n) cuando los datos son
cualitativos, es decir, para el andlisis de fenomenos sociales o cuando se

utilizan escalas nominales para verificar la ausencia o presencia del fenbmeno

a estudiar, se recomienda la utilizacién de la siguiente férmula:
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zZ|5.

1+

2
Siendon’ = < sabiendo que:
0-2

N: el tamafio de la poblacion a estudiar.

o?: es la varianza de la poblacion respecto a determinadas variables.

s?: es la varianza de la muestra, la cual podra determinarse en términos de
probabilidad comos? = p(1 — p).

se: es el error estandar que estd dado por la diferencia entre(n — %) la media
poblacional y la media muestral.

(se)*: es el error estandar al cuadrado, que nos servira para determinar o2, por

lo que o2 = (se)? es la varianza poblacional.
Datos iniciales:

N =900 (Tamafio de la poblacion)
se = 0,01 (Méaximo error estandar)

p = 0,99 (Nivel de confianza)
Resolviendo:

02 = (se)? = (0,01)% = 0,0001
s2 = p(1—p) = 0,99(1 — 0,99) = 0,0099

s 0,0099
n=—= =

o2 0,0001 99
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Calculando el tamafio de muestra:

n =
1+—
n = 89,18
1+—
900
Aproximando por defecto:
n =89

El nimero de pobladores del area urbana del municipio que se debe
entrevistar, para realizar la investigacion adecuadamente es de 89.

3.8.2. Presentacion de resultados
El proceso de entrevistar conté con el apoyo del Promotor Social de la
mancomunidad MAMPOLIZA; el cual proporcion6é su motocicleta para llegar a
los lugares mas alejados. Los resultados de las entrevistas se muestran en las

siguientes gréficas:

La figura 40 presenta el porcentaje de habitantes por localidad que se

entrevistaron.
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Figura 40. Porcentaje de habitantes entrevistados por localidad

Otros
Amapola 6%

8%

Fuente: disefio propio elaborado en diciembre 2010.

La figura 40 muestra el porcentaje de habitantes entrevistados por
localidad del &rea urbana del municipio de San Miguel Tucurd; de las
localidades siguientes: La Playa 26 por ciento, Guadalupe 12 por ciento,
Centenario 9 por ciento, Extravio 7 por ciento, El Centro 32 por ciento; Amapola

8 por ciento y otros 6 por ciento.

La figura 41 muestra el porcentaje de hombre y mujeres entrevistados, se

observa que 52 por ciento fueron hombres y 48 por ciento mujeres.
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Figura 41. Porcentaje de hombres y mujeres entrevistados

: Hombres, 46,
52%

Fuente: disefio propio elaborado en diciembre 2010.

La figura 42 refleja que el 59 por ciento de la poblacion entrevistada (52
personas), no saben que la municipalidad cuenta con recoleccién de basura en
la localidad denominada El Centro, Guadalupe y Amapola; en contraposicion a
un 40 por ciento que afirma saber que si existe dicha actividad.
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Figura 42. Conocimiento de la gestion actual de los desechos solidos

No sabe, 1,
1%

- No, 52, 59%

Fuente: disefio propio elaborado en diciembre 2010.

La figura 43 muestra la actividad que mas realizan los habitantes del area
urbana del municipio, respecto a la disposicion final de los desechos sélidos

domiciliares.

En ella se puede apreciar que el 50 por ciento de la poblacion
entrevistada la llevan al carretobn municipal (esto sucede sélo en aquellas
localidades en donde el servicio se proporciona, es decir, ElI Centro,
Guadalupe, Amapola); el 39 por ciento la queman; 5 por ciento la entierra en
sus propios terrenos; el 4 por ciento reconocié que la tiran en el cauce del rio

Polochic y el 2 por ciento depositan su basura en la calle.
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Aunque se determinaron estas cifras mediante las entrevistas realizadas,
la realidad es otra, ya que en el area urbana del municipio se pueden observar
siete lugares no controlados en donde los habitantes depositan los desechos

solidos.

Dichos lugares estan al aire libre regularmente en terrenos quebrados a la

orilla de las carreteras, ocasionando con esto contaminacion visual y ambiental.

Figura 43. Disposicion final de los desechos sdlidos

Tiran en la Entierran, 5,
calle, 2, 2% 5%

Tiran en el
rio, 5, 4%

Fuente: disefio propio elaborado en diciembre 2010.
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Respecto a depdsitos peatonales, estos Unicamente se encuentran
escasamente en la localidad denominada El Centro, pues es alli en donde los
recolectores municipales pueden darle un adecuado mantenimiento. A

continuacion la figura 44 refleja la existencia de depdsitos peatonales en el
area urbana del municipio.

Figura 44. Existencia de depdsitos peatonales en el area urbana del
municipio

No sabe, 1, 1% Si, 10, 11%

No, 77, 88%

Fuente: disefio propio elaborado en diciembre 2010.

Como lo indica la figura 44, el 11 por ciento de la poblacion entrevistada si
cuenta con depositos peatonales cerca de su domicilio, el 88 por ciento no

cuenta con este servicio y el 1 por ciento se negé a dar esa informacion.
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Se identificaron siete (7) lugares donde se arrojan los residuos a cielo
abierto en forma indiscriminada, sin recibir ningun tratamiento sanitario. Estos
sitios se observaron en distintos puntos del area urbana y son considerados
nocivos para la salud de los habitantes y el medio ambiente del municipio. Se

describen a continuacion:

o La vuelta, ubicado al final de la localidad de La Playa.

o El rio Polochic, el cual se encuentra a un costado de la zona urbana del
municipio.

o El mal paso, lugar ubicado a 100 metro de la localidad El Centenario.

o La cuesta, ubicado a inmediaciones de la localidad de El Extravio.

o La cuesta del burro, se encuentra a escasos 100 metros de la cabecera

municipal, salida hacia el municipio de Santa Catarina La Tinta.

o Entrada a la finca Concepcion, se localiza en la entrada a la cabecera
municipal, en un pequefio camino que conduce a la finca concepcion.

o La ceiba, este lugar se encuentra a 50 metros del botadero municipal, es
considerado por los vecinos de la localidad La Amapola como un
botadero no controlado.

La figura 45 muestra cuén informada esta la poblacion sobre la existencia
de los botaderos no controlados. El 60 por ciento si sabe de la existencia de los
botaderos no controlados, el 36 por ciento desconoce de estos lugares y el 4

por ciento se negd a dar informacion.
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Figura 45. Existencia de botaderos no controlados

No di6
informacion,
3, 4%

“No sabe de
estos lugares,
32,36%

Fuente: disefio propio elaborado en diciembre 2010.

A pesar de la notable deficiencia en el tema de los desechos sdlidos, las
autoridades locales, centros educativos y de salud, no realizan capacitaciones
o jornadas de limpieza periddicas. La mayoria de la poblaciéon (89 por ciento)
niega haber recibido capacitacion en el tema del manejo y clasificacion de los
desechos sdlidos, la figura 46 muestra los resultados.
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Figura 46. Educacién ambiental sobre manejo y clasificacion de

desechos sdlidos

No sabe Si han recibido
1% capacitacion
10%
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recibido
capacitacion
78
89%

Fuente: disefio propio elaborado en diciembre 2010.

3.9. Propuesta del Sistema Municipal Integral para la Gestion de
Desechos Sélidos SMIGDS

Atendiendo a un orden de prioridades razonable en funcién de los
aspectos mas negativos de la situacién actual, se propone en primera instancia
la erradicacion de basureros a cielo abierto, ubicados en los alrededores del
area urbana del municipio y una pronta accién para hacer conciencia a la

poblacion en general.

Luego se contemplan los siguientes aspectos: impactos a prevenir, acopio
temporal, almacenamiento, transporte, disposicion final, seguimiento, equipo de
proteccion personal, opciones de politica y finalmente una tabla (tabla LXIX) en

la cual se resumen las acciones y resultados.
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3.9.1. Optimizacion de la gestion actual

En funcién del diagndstico acerca de la gestién actual, se proponen
medidas de mejora en cada una de las fases siguientes: erradicaciéon de
botaderos no controlados, educacién ambiental, problematica social, evaluar
adquisicién de terreno para relleno sanitario, con el fin de ir adecuando el

método actual a la implementacién del nuevo SMIGDS.

3.9.1.1. Erradicacion de botaderos no controlados

En el &rea urbana del municipio de San Miguel Tucurd se identificaron
siete (7) sitios para la disposicion final de residuos solidos y debido a su
inadecuada planificacion, ubicacion y operacién constituyen botaderos a cielo
abierto. Estos sitios deben ser cerrados y recuperados; por tanto se debe verter
los desechos en un lugar técnicamente seleccionado, disefiado, construido,
operado y mantenido; conforme a las medidas de manejo ambiental
establecidas por las autoridades ambientales regionales o0 nacionales
competentes.

Toda accién encaminada a erradicar los botaderos no controlados, debera
ser supervisada por personal calificado de la municipalidad o de organizaciones
dedicadas a éste tipo de actividades.

3.9.1.2. Educacién ambiental
Realizar campafias de concientizacion sobre aspectos basicos de gestion
a los trabajadores municipales, para ello la municipalidad debera organizar

cursos de capacitacion el personal involucrado en todas las etapas de la

gestion de los residuos.
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3.9.1.3. Problematica social

Identificar a las personas que tengan mas relacion con la gestién actual
de los desechos sdlidos en el area urbana del municipio, y coordinar con
instituciones educativas y organizaciones privadas, los programas de

concientizaciéon ambiental.

3.9.1.4. Evaluar adquisicion de terreno para relleno

sanitario

La corporacion municipal debera evaluar la adquisicion de un terreno
para la construccién de un relleno sanitario que mejore la calidad de vida de los

habitantes y la situacion ambiental del municipio.

El relleno sanitario es el método admisible para la disposicion final de los
desechos sdlidos; ya que no representa peligro alguno ni riesgos para la salud
publica. Ademas, minimiza la contaminacion y otros impactos negativos en el

ambiente.

3.9.2. Impactos a prevenir

Los impactos a prevenir a través del SMIGDS son:

o Contaminacién del aire, causada por la incineracién de los desechos
solidos a cielo abierto.

o Contaminacién del suelo, causada por la infiltracion de los liquidos
lixiviados provenientes de desechos sélidos dispuestos en el suelo.

o Contaminacion del agua subterrdnea, causada por la infiltracion de los

lixiviados de los desechos sélidos que ya han contaminado el suelo.
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3.9.3. Recoleccién y manejo

El equipo de recolectores de la municipalidad pasara por las calles del
area urbana del municipio, recogiendo todos los desechos sélidos que genere
cada vivienda, los mismos seran depositados en el carretdbn municipal previo a

su adecuado manejo.

Para el adecuado manejo de desechos sélidos comunes, los recolectores

municipales deberan tomar en cuenta ciertas disposiciones generales:
3.9.3.1. Clasificacion en la fuente
Los desechos seran separados de acuerdo a su clase en la fuente

generadora, para esto se debera proveer de recipientes apropiados para cada

uno de ellos, identificados por color de acuerdo al tipo de desechos.

o Color verde: para desechos organicos
o Color amarillo: para desechos inorganicos
o Color rojo: para desechos especiales o peligrosos
3.9.3.2. Cuantificacion y disposicién de desechos

Esta actividad se realiza mediante un registro, en donde se distingue el
manejo, cantidad, acopio y disposicién final por tipo de desecho. Este sera
archivado adecuadamente en la DMP, de acuerdo al Sistema de Registro
propuesto en el presente plan (ver Anexo 3 en la p. 339).
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Uno de los objetivos de la aplicacion del registro propuesto en este plan,
es tener una hoja de ruta del desecho, es decir, se puede dar seguimiento al
mismo desde su origen hasta su tratamiento final cualquiera que este sea.
Como resultado de la aplicacion periddica de los registros, se podra evaluar si
el tratamiento es el adecuado para cada residuo.

o Compromisos: todo el personal que labora como recolector municipal, se
comprometera al adecuado manejo de los desechos, para lo cual recibira

capacitaciones continuas.

3.9.3.3. Medidas preventivas para la generaciéon de
desechos

Las medias preventivas para la generacion de desechos consisten en la
implementacion de las 3R, es decir, reducir, reutilizar y reciclar en la medida de

lo posible.

Para ello, los recolectores municipales deberan realizar un procedimiento
gue consiste en separar y compactar el material como: cartdn, papel y plastico;
para disminuir su volumen, de esta manera reducir al maximo los desechos y

optimizar el espacio dentro del carretdén y en el centro de acopio.

3.9.3.4. Medidas de disminucion o minimizacidén de
desechos
o La disminucion de desechos puede ser una practica de todos los dias a

ser implementada tanto por los recolectores municipales, como por la

poblacién en general, por medio de capacitaciones.
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. La politica de disminucion de desechos debe estar dirigida a utilizar en
todos los casos posibles envases, de cualquier tipo y finalidad, que sean
retornables. Con esto se lograria no generar residuos.

o Utilizar las hojas de papel por ambos lados, para que se pueda utilizar
este papel cada vez que sea posible.

o Para disminuir el espacio que usan los desechos, se debe utilizar una

compactadora de manera que se optimice el espacio.

3.9.3.5. Procedimiento de reciclaje y reutilizacion

De los desechos generados en el area urbana del municipio, aquellos que
se pueden someter a un proceso de reciclaje son los vegetales, y los que
pueden reutilizarse son: el papel, cartdbn, madera, latas de aluminio y metales.

A continuacion se detalla los procedimientos respectivos:
o Desechos organicos

o] Material vegetal

El material vegetal es uno de los desechos que se produce en mayor
cantidad en el area urbana del municipio, y seran los Unicos a los que se le

dard un tratamiento que permita su reciclaje, transformandolos en abono

organico.

. Sera recogido de las areas donde sean generados y seran
picados.
. Una vez picado el material sera colocado en lugares donde

las condiciones son ideales para su transformacion en

compost.
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" Cuando esté listo el compost serd almacenado para su uso

en las comunidades o fincas del municipio o para la venta.

o] Papel y carton

El papel y cartbn que tengan caracteristicas para el reciclaje se
almacenaran en un centro de acopio temporal (con las caracteristicas descritas
mas adelante) y cada tres meses o0 cuando se tenga el volumen suficiente se

enviaran a un gestor calificado para su reciclaje.

Considerar que el papel se puede reutilizar antes de reciclarlo, ademas,
se puede implementar un sistema para minimizar el espacio que ocupan estos
desechos, para lo que se utiliza una compactadora, la cual reduce el tamafio
del material, les ayuda a mantener el orden, aprovechando de mejor manera el

espacio destinado para el almacenamiento temporal de los mismos.

o] Madera

La madera residual debera almacenarse en el centro de acopio temporal
(con las caracteristicas descritas mas adelante) y cada seis meses o0 cuando se
tenga el volumen suficiente se venderan para su reutilizacion.

La madera puede ser donada a personas de la localidad para su

reutilizacion. Algunos pedazos de madera también puede reutilizarse en la

elaboracién de productos artesanales.
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o Desechos inorganicos

Los plasticos tienen caracteristicas de reciclaje y deben almacenarse de
forma ordenada, dividiendo aquellos que seran reutilizados, de los que se

enviaran a los gestores autorizados.

Todos los desechos que se donaran venderan o sustituiran, deben
permanecer en el centro de acopio por espacio de tres a cuatro meses como
maximo, tiempo después del cual serdn entregados a los gestores autorizados

para asegurar el adecuado tratamiento y destino final.

Para el manejo de estos desechos se debe capacitar a los recolectores

municipales.

o] Desechos metalicos

Las piezas metalicas que son consideradas como chatarra seran
recolectadas por un tiempo en el cual se logre un volumen adecuado para su
transporte (cada cuatro meses), cuando se alcance el volumen requerido seran

entregados a un gestor calificado o vendidos a los compradores de la localidad.

El siguiente diagrama (figura 47) explica la cadena a seguir por un residuo

gue puede ser reutilizado antes de su reciclaje:

283



Figura 47. Cadena de gestion de desechos reciclables

Generacion de residuos reciclable

A 4

Disposicion en sitio adecuado

Reutilizacién

A 4

Reciclaje

A

Disposicion final

Fuente: disefio propio elaborado en diciembre 2010.

3.9.3.6. Medidas para el manejo de residuos
vegetales infectados que no pueda ser
llevado a la compostera

Para los residuos organicos infectados con enfermedades, que no

permitan su descomposicion en el area de compost, se elegira una de las

siguientes alternativas para el tratamiento de este tipo de desecho:
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o Picarlas y dejarlas que se descompongan naturalmente.

o Enviarlos a un gestor autorizado para incinerar este material.

o Queda terminantemente prohibido la disposicién de material vegetal en
las quebradas, calles y banquetas publicas, areas cercanas a estas, o la
guema a cielo abierto.

3.94. Acopio temporal

Después de la clasificacion en la fuente, los desechos vegetales, de
madera, plasticos, chatarra metalica, papel y carton seran colocados en un sitio
de acopio temporal alejado de la humedad con techo y suelo protegido, el cual
debe estar identificado y sefializado y debera encontrarse en distintos

compartimentos para cada uno.

El centro de acopio debera ubicarse en el terreno donde la municipalidad
construya el nuevo relleno sanitario o algun lugar provisional que cumpla con
los requerimientos minimos.

3.9.5. Almacenamiento
A continuacion se detallan las operaciones que conduciran al depésito

transitorio de los desechos sélidos segun su tipo, en condiciones que aseguren

la protecciéon al medio ambiente y la salud de los habitantes del municipio.
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3.95.1. Materiales organicos (material vegetal)

El material vegetal se llevara al centro de acopio en donde seré triturado
en una picadora y después sera llevado a la compostera. Una vez picado el
material es colocado en un espacio, donde las condiciones son ideales para su

transformacion en compost.

3.9.5.2. Materiales organicos reciclables (madera,

papel o cartdon)

El sitio de transferencia para los organicos reciclables, es decir, madera y
papel o cartén, consiste en un sitio de facil acceso para los vehiculos vy el
carretobn municipal, posteriormente tendra que permitir el facil acceso de
maquinas de recoleccion que estardn ubicadas en las instalaciones del nuevo
relleno sanitario. Los materiales organicos reciclables deberan estar

identificados como: organicos reciclables — papel — cartén — madera.

Este tipo de desechos se generan en gran cantidad en el area urbana del
municipio, por lo que es indispensable el manejo adecuado de los mismos.
Estos desechos seran recogidos y llevados hacia el centro de acopio temporal,
luego estos desechos permaneceran en el centro de acopio el cual poseera
subdivisiones bien determinadas segun el tipo de desecho, con la necesaria

ventilacion y piso impermeabilizado.

3.9.5.3. Materiales inorganicos reciclables (metales)

Los lugares de almacenamiento de los desechos metélicos provenientes

del &rea urbana del municipio, seran identificados como inorgénicos reciclables

—metales.
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Una vez colocados en el lugar de almacenamiento, se enviaran al sitio de
acopio temporal cada vez que el espacio sea insuficiente. También se pueden
vender a los compradores de la localidad y los fondos obtenidos se pueden

utilizar en requerimientos del sistema de gestion.

3.9.6. Transporte de desechos

Los desechos organicos (material vegetal) almacenados temporalmente
seran llevados a la disposicion final, es decir el area de compost para su

procesamiento.

Los residuos organicos e inorganicos reciclables seran transportados
desde los sitios de almacenamiento, cuando ya existan volumenes suficientes,
por los gestores autorizados para su reciclaje. El transporte de desechos
organicos y de residuos inorganicos reciclables se hara de manera cuidadosa
evitando su caida al suelo en la ruta hacia el relleno municipal, que es el lugar

de disposicion final.
3.9.7. Disposicion final
La disposicion final de los desechos va a depender de la naturaleza del
residuo. Los residuos organicos de toda el area urbana del municipio, llegaran

al area de la compostera, donde se elaboraran abonos orgénicos de la

descomposicion controlada ya que éstos son muy utiles como fertilizantes.
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3.9.7.1. Compostera

‘La compostera es una herramienta de singular importancia en la
produccion de compost. Es el sitio en donde se descompone la materia
organica con el fin de producir compost y/o fertilizantes de calidad para los

cultivos.”

“El compost, composta 0 compuesto (a veces también llamado abono
organico) es el producto que se obtiene del compostaje y es una mezcla de
materia organica descompuesta y transformada en un rico elemento para el

suelo.”**

Los residuos organicos cumpliran los siguientes procedimientos en esta

area:

o Sera recogido de las areas donde sean generados y seran triturados con
picadora usando guantes de proteccion y mascarilla.
o Una vez triturado el material sera colocado en las areas donde se dara

las condiciones ideales para su transformacion en abono organico.
3.9.7.2. Procedimiento de desechos reciclables
Cuando se tenga el volumen suficiente los desechos reciclables (papel,

carton, plasticos no contaminados y metal) se enviaran para su reciclaje con los

gestores.

3sitio web de la Biblioteca Virtual de BIO-NICA. (Nicaragua: consultada en diciembre 2010)
http://www.bio-nica.info/biblioteca/Composteras.pdf

“Sitio  web de Biotech. (Guatemala: 2008; consultado en diciembre de 2010)
http://www.biotech.com.gt/hacer_compost.html
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3.9.8. Residuos peligrosos

Dentro de esta categoria se incluye todos los productos residuales que
hayan estado en contacto con productos quimicos tales como: envases y
fundas vacias de agroquimicos, equipos de proteccion personal usados,
desechos hospitalarios (infectocontagiosos y corto punzantes) y material de

contingencia usado en recoleccién de derrames.

3.9.8.1. Detalle de los procedimientos internos para
el manejo de los residuos peligrosos.

Todos los procesos que se realicen con los residuos peligrosos seran
ejecutados por el personal capacitado sobre: manejo de este tipo de
sustancias, las medidas de precaucion que se deben seguir, ademas deberan
tomar en cuenta la toxicidad de cada producto, de los dafios que ocasionan su
manejo inadecuado y en todo momento utilizaran adecuadamente el equipo de

proteccion personal.

. Recoleccion

o] Los residuos peligrosos se recolectaran en fundas plasticas de alta
densidad, las cuales deberan estar bien selladas e identificadas.

o] Este proceso se realizard con sumo cuidado para evitar caida de
los desechos.

o] Se utilizara el equipo de proteccién personal completo.
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Transporte interno

o] Los residuos peligrosos deben ser transportados en recipientes
Seguros y con su respectiva etiqueta de identificacion.

o] Se debe revisar cuidadosamente su contenido y envases,
guardando normas estrictas de seguridad y apilamiento.

o] Los residuos peligrosos nunca deben ser transportados junto a
personas, animales, alimentos, ropa de trabajo, equipo de
proteccion personal, herramientas o medicinas y menos dentro de
vehiculos.

o] Se debe manipular con cuidado los productos peligrosos, evitando
la ruptura de los recipientes que los contienen.

Identificacion

o] De la misma manera y cuidado que estan identificados los
productos peligrosos, se realiza la identificacion de los residuos de
estos productos y todos los materiales contaminados por ellos.

o] Las etiquetas utilizadas para su identificacion, deberan ser de
materiales resistentes a la manipulacion y la intemperie, para evitar

gue no se pierda la informacién que estas contienen.

Almacenamiento

o] Para el almacenaje de estos residuos se tomard en cuenta no
colocarlos directamente sobre el piso, para esto el sitio de acopio
debe tener el piso impermeabilizado, ademéas de contar con
restricciones para su ingreso, y sefalizacion de informacion y

advertencia.
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o] Los residuos liquidos peligrosos deberan estar almacenados en
recipientes que tengan las aberturas hacia arriba.

o] Se almacenaran de tal forma que no se mezclen con recipientes o
envases que contengan productos peligrosos de distintas
caracteristicas que los vuelva incompatibles.

o] Los sitios de almacenamiento deberan estar claramente

identificados sobre los productos peligrosos que contienen.

3.9.9. Sistemas de registros

A continuacién se presentan una lista de registros para el manejo de
desechos que seran elaborados por el responsable asignado en la
municipalidad:

. Registro de residuos generados semanalmente

o Registro de desechos que ingresen 0 egresen del sitio de

almacenamiento
. Registro de reutilizacion y/o reciclados

o Registro de desechos que son enviados a terceros para su eliminacion

3.9.10. Seguimiento

Para monitorear el cumplimiento del manejo de desechos sélidos, la

municipalidad debera nombrar un Supervisor que debera cumplir las siguientes

actividades:
o Revision mensual de registros de desechos.
o Revision del sitio de almacenamiento temporal de los desechos y de los

basureros de clasificacién para chequear su estado, el cumplimiento de
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procedimientos de clasificacion en la fuente y almacenamiento temporal y
para determinar las fechas de envio hacia centros de reciclaje o gestores
de residuos.

o Inspeccién trimestral de los procesos internos para el manejo de los
residuos peligrosos incluyendo la recoleccién, transporte interno,
identificacion y almacenamiento.

o Inspeccién trimestral de los procesos de reciclaje y reutilizacion de los
desechos comunes.

o Inspeccién del transporte y disposicion final realizada por el Gestor de
Residuos, y solicitud de informe de labores realizadas por él mismo. Este
informe debera ser entregado por el Gestor de Residuos con un plazo
maximo de 10 dias después de realizadas sus labores.

o El supervisor realizara capacitaciones al personal de forma mensual
respecto al manejo de desechos.

o Debera realizar reuniones mensuales, con el fin de presentar las
irregularidades encontradas en las inspecciones a los procedimientos de
manejo de desechos solidos y los correctivos necesarios.

3.9.11. Equipo de Proteccion Personal (PPE, por sus siglas en
inglés) para trabajadores de rellenos sanitarios para
desechos sélidos

El equipo de proteccion personal (PPE — Personal ProtectionEquipment)
esta disefiado para proteger a los empleados en el lugar de trabajo de lesiones
o enfermedades serias que puedan resultar del contacto con peligros quimicos,
radiologicos, fisicos, eléctricos, mecanicos u otros. Ademas de caretas, gafas
de seguridad, cascos y zapatos de seguridad, el equipo de proteccion personal
incluye una variedad de dispositivos y ropa, tales como: gafas protectoras,
overoles, guantes, chalecos, tapones para oidos y equipo respiratorio.
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Se requiere el uso de equipo de proteccién personal (PPE) cuando se
estén ejecutando tareas en los rellenos sanitarios para desechos sélidos. Es
importante mencionar que ninguna combinacién del equipo protector y

vestimenta puede proteger contra todos los riesgos.

3.9.11.1. Responsabilidades de los empleadores

La municipalidad debera llevar a cabo una evaluacion de los riesgos en el
lugar donde laboran los recolectores municipales y el personal encargado de la
clasificacion y disposicion de los DS en el sitio de acopio temporal.

De esta manera identificar los riesgos que existen y que requieren el uso
del equipo, asi brindar el equipo de proteccion personal adecuado a los
trabajadores y que exijan que estos mismos hagan uso de él; ademas de

mantenerlo en condiciones sanitarias y fiables.

3.9.11.2. Responsabilidades de los trabajadores

Todo el personal que tenga relacién con la gestion actual de desechos
sélidos, debera utilizar equipo de proteccién adecuado. En consecuencia, el

PPE debera utilizarse en conjunto con otros métodos de proteccion.

Todo el personal debera seguir los procedimientos adecuados y llevar la
proteccion personal que se requiera para resguardar su seguridad y la de
aquellos que trabajen en sus inmediaciones. Para la utilizacion segura de los
aparatos de proteccion personal, se debera instruir adecuadamente a los

empleados respecto a la seleccion, utilizacion y mantenimiento de los mismos.
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3.9.11.3. Equipo de proteccién minimo

A continuacién se incluye una lista de los PPE que se sugiere utilice el
personal que gestiona el manejo de los desechos sélidos.

. Proteccién ocular

La proteccion para los ojos deberd usarse siempre que exista un riesgo
de lesiones mecanicas, biolégicas o quimicas. Este tipo de PPE puede incluir:
anteojos protectores (recetados o no, transparentes o coloreados) y/o gafas
protectoras.

o Proteccion de las manos

Para evitar que sustancias toxicas o irritantes entren en contacto con la
piel, se debera usar una proteccién adecuada para las manos. La selecciéon de
guantes debera hacerse de acuerdo a la compatibilidad quimica de las
sustancias a ser manipuladas.
o Proteccion de la cabeza

Como practica estandar, se deberan usar cascos de seguridad para

proteger la cabeza del empleado de impactos y penetracién de objetos que

caen.
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o Ropa especial

Proporcionar a todo el personal, especialmente a aquéllos que estan
expuestos a los peligros del trafico, ropa de alta visibilidad, como los chalecos

de seguridad.

. Proteccion de los pies

Deberéan utilizar una proteccién para los pies, para protegerlos de objetos
rodantes y contra el peligro de pisar, tropezar o patear accidentalmente objetos
punzo-cortantes. La proteccion de los pies debera incluir como minimo, botas

con punta de acero y/o botas impermeables con media suela de acero.
. Proteccion de la audicion

Es necesario proteger los oidos siempre que se sospeche de niveles de
ruido que excedan los 85 decibeles (dBA). La proteccion de la audicidon
consiste en usar tapones 0 una proteccién que cubra toda la oreja.
o Proteccion del aparato respiratorio

Para proteger a los empleados contra los contaminantes suspendidos en
el aire, se puede requerir usar una proteccién. Las mascaras contra particulas

ayudan a protegerse del polvo y de contaminantes de particulas grandes, pero

no son efectivas contra los vapores o liquidos peligrosos.
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3.9.11.4. Capacitacion de los empleados

La municipalidad serd la institucion responsable de capacitar a los
empleados que tienen que hacer uso del equipo de proteccion personal, para

gue sepan cémo hacer lo siguiente:

o Usar adecuadamente el equipo de proteccion personal.

o Saber cuando es necesario el equipo de proteccion personal.

o Conocer qué tipo del equipo de proteccion personal es necesario.

o Conocer las limitaciones del equipo de proteccion personal para proteger
de lesiones a los empleados.

o Ponerse, ajustarse, usar y quitarse el equipo de proteccion personal.

o Mantener el equipo de proteccion personal en buen estado.

3.10. Educacion

El aspecto educativo juega un papel muy importante en el cumplimiento
de este Plan, ya que es uno de los ejes fundamentales que determina la

conducta de los individuos y su relacion con el medio ambiente.

Es responsabilidad de las autoridades municipales y sus distintas
unidades, asi como del Centro de Salud y Centros Educativos de la localidad,
brindar capacitaciones periédicas y efectuar camparfas de concientizaciéon a la

poblacion en general.
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3.10.1. Capacitaciéon arecolectores municipales

o La municipalidad debera de programar a través de la DMP, programas
peridédicos de capacitacion en los cuales participen los recolectores, de
esta manera ellos podran implementar esos conocimientos en la
ejecucion de su trabajo.

o La municipalidad debera equipar con accesorios adecuados, a todos los
recolectores con el fin de salvaguardar su integridad fisica, mejorar las
condiciones de trabajo e incrementar el desempeiio laboral de los

MisMos.
3.10.2. Programas de reciclaje
. La Municipalidad, el Centro de Salud y los Centros Educativos;

promoveran la creacion de programas de capacitacion sobre reciclaje a
nivel municipal.

o Los Centros Educativos de la localidad, promoveran el reciclaje como
medida para reducir el impacto ambiental ocasionado por los desechos
solidos.

o Poner anuncios de televisidbn y radio, para divulgar la practica del
reciclaje a nivel municipal y fomentar la reutilizacion como medio para

preservar el medio ambiente.
3.10.3. Programas de compostaje
La Municipalidad a través de la DMP y con el apoyo del MARN,
promoveran la creacién y funcionamiento de programas de compostaje que

ayuden a minimizar y aprovechar los desechos sdélidos organicos para su

posterior utilizacibn como abono orgénico.
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Con la creacién de programas de compostaje, la poblacién del municipio
contard con otra herramienta que ayude a minimizar la contaminacién
ambiental ocasionada por los desechos sélidos. Estos programas generaran
fuentes de trabajo, promoveran una cultura de reciclaje y rehlso y a través de
los mismos, se capacitard al personal municipal y se estableceran

compromisos.

3.10.4. Participacion ciudadana

Todo programa enfocado a preservar el medio ambiente, sea a nivel
nacional o regional, requiere de la participacion de la poblacién en general.
Para el éxito de este Plan de Accion, se requiere que las autoridades
municipales en coordinacion con otras instituciones publicas y privadas,

promuevan la participacion ciudadana.

Algunas medidas que la municipalidad deberia implementar para

promover la participaciéon ciudadana son:

o Conferencias para dar a conocer el Plan de Accion y sus metas
especificas, tanto en centros educativos como en el centro de salud.

o Crear campanias para fomentar la preservacion del medio ambiente.

o Crear espacios de expresion y tomar en cuenta la opinién de todos los

vecinos del municipio.

o Crear talleres para niflos y adultos en donde se ensefie la cultura medio
ambiental.
o Realizar actividades familiares con el propésito de desarrollar una

conciencia ambiental.
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3.11.

Opciones de politica

Dar a conocer la Legislacion Ambiental existente en Guatemala y las
instituciones que dan apoyo al medio ambiente, en especial aquellas
relacionadas con los desechos sélidos (CONADES).

Establecer normas de riesgo basadas en la salud humana y medio
ambiente, para el manejo de desechos sélidos.

Establecer normas de recoleccion apropiada de desechos sdlidos vy
regulaciones de manejo.

Establecer normas para el disefio, construccion y operaciéon de
instalaciones de manejos de desechos sélidos.

Establecer metas de reciclaje e incentivos para que todas las
comunidades del municipio logren estas metas.

Establecer programas de educacion en reciclaje dentro del sistema
escolar.

Leyes para la proteccion del agua superficial y subterranea para proteger
las fuentes de agua potable y de uso recreativo.

Impuestos a los tarifas del manejo de desechos sélidos.

Fortalecer o establecer regulaciones que dan autoridad a una ONG o
dependencia municipal de proteccion ambiental, para implementar
legislaciones ambientales.

Disefiar politicas de compras municipales, que estimulan los mercados

de reciclados.

Acciones y resultados

La municipalidad debera gestionar la compra de un terreno con

localizacion y caracteristica Optimas, para que sea utilizado como relleno
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sanitario y en donde se pueda dar acopio temporal a los desechos
solidos reciclables.

o Una vez se adquiera el terreno, se debera crear un relleno sanitario que
cumpla con todas las especificaciones técnicas, de calidad y econémicas
donde se traten adecuadamente los desechos sélidos y sus lixiviados.

o Implementar un sistema de gestion de desechos sdlidos, en el area
urbana del municipio. el disefio, logistica, administracion, costo y

responsabilidades quedan a cargo de la municipalidad.

o Cerrar los botaderos no controlados existentes actualmente en el
municipio.

o Crear una cultura de reciclaje y reutilizacion de los desechos sélidos.

o Crear un reglamento sanitario con normas precisas y aplicables.

o Involucrar a la poblacién en la preservacion del medio ambiente del

municipio y sus alrededores.
La tabla LXIX muestra en forma detallada las acciones propuestas, los
responsables, los recursos y los resultados que se obtendran, con el fin de

mejorar la gestidon de los desechos sélidos en el area urbana del municipio.

Tabla LXIX. Acciones y resultados propuestos

ACCIONES | RESPONSABLE | RECURSOS | TIEMPO | RESULTADOS

» Espacio para

i . construir un relleno
Gestionar la L » Director DMP L
compra de un Municipalidad 1 mes sanitario 6ptimo, para
terreno el manejo de DS.

» Proyecto elaborado

» Consejo : :
Disef Municipal » Proyecto Financiado
isefio y i
16 icipali i o Ejecutado
construccion de | Municipalidad e Técnicos 4meses | ° Proyecto Ej (
relleno sanitario municipales « Proyecto con mejora

continua
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Continuacioén de la tabla LXIX.

ACCIONES | RESPONSABLE | RECURSOS | TIEMPO | RESULTADOS
« Equipo de » Proyecto elaborado
Implementacion recolectores » Proyecto Financiado
de un sistema Municipalidad municipales 4 » Proyecto Ejecutado
L meses
municipal de Centro de Salud e Educadores « Proyecto con mejora
gestion de DS municipales continua
« No més criaderos de
roedores ni plagas.
* No més
Cerrar ¢ Recolectores : »
S . contaminacion del
botaderos no Municipalidad municipales 1 mes . .
controlados suelo, aire, paisaje,
aguas subterraneas,
etc.
e Técnicos
municipales * Minimizacion de la
Municipalidad » Inspector de generacion de DS.
Programas de Cumupé;\ ! Sa ud Saneamiento Cada 2  Reutilizacion de
reciclaje entro de Salud Ambiental semanas materiales
Centros Educativos
e Maestros de la reciclables.
localidad
» Consejo
Crelar o Municipal Reglamento 100%
. L]
;Z%i?a?s)né%n Municipalidad * Director DMP 4 meses elagorado °
normas precisas Centro de Salud e Técnicos del
y aplicables centro de salud
e Técnicos
Municipalidad municipales 100% boblacis
;;y:r:ziszgjz MARN e Educadores 1 Cada * ca af:iE): daauon
sobre DS Centro de Salud e Técnicos del mes P ’

Centros Educativos

centro de salud

Fuente: disefio propio elaborado en diciembre 2010.
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4. FASE DE ENSENANZA APRENDIZAJE

4.1. Introduccidén

Esta seccion describe el plan de capacitacion para los empleados
municipales de la Direccibn Municipal de Planificacion, Oficina Forestal
Municipal y Oficina de Catastro Municipal IUSI, de la municipalidad de San
Miguel Tucuru, Alta Verapaz.

Como en toda institucién hay situaciones que mejorar y que tienen que
ver con el personal, algunas de esas situaciones se pueden solucionar con

programas de capacitacion.

Para iniciar el desarrollo de este Plan de Capacitaciéon, se hace necesario
contar con informacion referente a las necesidades presentadas por los
trabajadores, asi también de la capacidad de la municipalidad para
desarrollarlo, con el fin de determinar con claridad los problemas o situaciones
existentes con el personal, que pueden ser resueltos mediante capacitacion y

entrenamiento.

4.2. Objetivos

o Capacitar al personal en el uso de los manuales administrativos.

o Capacitar al personal en la actualizacién de los manuales administrativos.

303



4.3. Primera etapa

Esta etapa es vital para justificar los cursos o la accion de capacitacion
gue se solicita. Con esta etapa se cumple con la deteccion de necesidades de
capacitacion.

4.31. Andlisis de la situacién actual

Para identificar las necesidades de capacitacion, se realizdé el analisis
organizacional descrito en el capitulo dos de esta investigacién, mismo que
sirvio para establecer el problema a resolver dentro de la DMP y unidades

anexas.

Con base en esta informacion se establecieron los manuales
administrativos como medio para solucionar las deficiencias, por ello se hace
indispensable capacitar al personal en el uso y actualizacion de los manuales

administrativos.
4.3.2. Metodologia
Para establecer la metodologia a implementar en el plan de capacitacion,
fue necesario involucrar a los encargados de las oficinas municipales (Director
DMP y Administrador de Catastro) en estudio, pues cada uno de ellos conoce

sobre el desempeiio de su personal.

Para cubrir esta etapa, se efectuaron reuniones con el Director de la DMP
y el Administrador de Catastro; para lo siguiente:
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o Explicar los aspectos anteriores.

. Motivarle a participar en la definicién de la capacitacion de su personal.
o Brindar informacion para disefiar el plan de capacitacion.
4.3.3. Programas de capacitacion desarrollados

Como resultado de las reuniones con los encargados de las unidades
municipales, se establecieron los programas de capacitacion a desarrollar:

. Introduccién al uso de manuales administrativos.

o Revision y actualizacion de manuales administrativos.

4.4. Segunda etapa

Esta etapa contempla el disefio de los programas de capacitacién que se
desarrollaron con base en la informacion recopilada en el trabajo de campo, los

cuales se describen a continuacion.

4.4.1. Programa de capacitacién introduccién al uso de

manuales administrativos

Este programa se realizo con el fin de dar a conocer a los participantes, el
disefio de los manuales administrativos. Asimismo, se instruyo en el uso de
cada manual para su 6ptimo desempefio dentro de las unidades municipales
correspondientes.

La estructura de la capacitacion se presenta en la siguiente figura (figura
48):
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Figura 48.

administrativos

Capacitacion introduccion al uso de manuales

Introduccion al uso de Manuales
Administrativos

René Guzman
Estudiantede EPS

Dirigido a:
Colaboradores municipales de la Direccién
Municipal de Planificacion (DMP), Oficina

Forestal Municipal (OFM) y Oficina de Catastro
Municipal I1USI, de la municipalidad de San
Miguel Tucurd, Alta Verapaz.

Introduccion

Los Manuales Administrativos son documentos
que sirven como medios de comunicacion y
coordinacion que permiten registrar y transmitir
en forma ordenada y sistemdtica, informacién
de una organizacidn (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.

Objetivos

+ Al finalizar el programa, el participante
conocerd al 100% la importancia de los
Manuales Administrativos dentro de su
unidad de trabajo.

Al finalizar el programa, el participante
conocera al 100% el disefio, el tipo vy la
estructura de los MA.

utilizar al 100% los

Objetivos

« Al finalizar el programa, el participante podra

MA.
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Continuacién de la figura 48.

Metodologia

LTIl mon lon Manuasles Administrativos

lan aficinas
i ilcipaies

| importanoin de los KA
| Yantajes ¥y desveniajss

MNoconidad do M& |

MA o implemantar an

-
| Lhmie oo Fovm RS |

LN

-

T
-

-

Manunl de Andlisis
¥ descripcidén de

pusstos de tralxajo

|
Panunl de |
e ol v s v bos l

FManual de salarios

1

¢Queé son los MA?

Son documentos elaborados sistematicamente
que indican las actividades a ser realizadas por
los miembros de una organizacién y la forma en
que deberan realizarse, ya sea conjunta o
separadamente.

Importanciade los MA

La importancia de los manuales administrativos
radica en la serie de posibilidades que ofrecen, por
ejemplo:
* Son una fuente permanente de informacion

sobre el trabajo a ejecutar.

Ayudan a institucionalizar y a establecer los
objetivos, las politicas, los procedimientos, las
funciones, normas, etcétera.

Evitan discusiones y malos entendidos de las
operaciones.

Importanciadelos MA

+ Aseguran la continuidad y coherencia de los
procedimientos y normas a través del tiempo.

* Incrementan la coordinacion en la realizacion
del trabajo.

* Permiten delegar en forma efectiva, ya que al
existirinstrucciones escritas, el seguimiento
del supervisor se puede circunscribir al control
por excepcion.

Necesidad de implementar MA

No se respeta el nivel de autoridad

No existe planificacion de actividades

No existe un equipo de trabajo integral y
coordinado

Carencia de perfiles de puestos de trabajo

No hay documentos guia

No hay actividades estandarizadas

307




Continuacién de la figura 48.

Ventajasdelos MA

+ Son instrumentos Utiles en la capacitacion del
personal.

Es una fuente permanente de informacidn
sobreel trabajo a ejecutar.

logra y mantiene un sdlido plan de
organizacion.

Pone en claro el grado de autoridad de los
diversos niveles.

Ventajasdelos MA

Evita conflictos jurisdiccionales vy la
yuxtaposicion de funciones.

Facilita el estudio de los problemas de
organizacion en la organizacion.

Sirve como una guia eficaz para la
preparacian, clasificacion y compensacion del
personal clave.

Determina la responsabilidad de cada puesto
y su relacion con los demas de la organizacion.

Ventajasdelos MA

* la informacion sobre funciones y puestos
suele servir como base para la evaluacion de
puestos y como medio de comprobacion del
progreso de cada quien.

Sirve como una guia en el adiestramiento de
personal de nuevo ingreso.

Incrementan la coordinacion en la realizacion
del trabajo.

Desventajasde los MA

Existe el temor de que pueda conducir a una

estricta reglamentacion vy rigidez.

« Muy sintética carece de utilidad: muy
detallada los convierte en complicados.

* Si no se actualiza periddicamente, pierde
efectividad.

* Incluye solo aspectos formales de la

organizacion, dejando de lado los informales,

cuya vigencia e importancia es notorio para la

misma.

¢Qué MA se implementaran?

Manual de Descripcion y Andlisis de puestos
de trabajo
* Manual de Procedimientos

* Manual de Salarios

Manual de Descripciony Analisis de

puestosdetrabajo

Definicién

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.
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Continuacién de la figura 48.

Manual de Descripciony Analisis de
puestos detrabajo—Disefio-

MUNICIPALIDAD DE SAN MIGUEL TUCURL f K
MANUAL DE DESCRIPGIONES ¥ ANALISIS DE PUESTOS na'_‘.-
fermcumain DR FE RIS .:rl.m.-
= HEPCHIR & PI!MMI-\ =
® HEPOH 188 | s

[ LR s

 DEETAYD

 FREOMES

ARALIE DEL FUEETD

¢ RROUEITOS DEL PUESTD
r REOUGTIEE
n FEIFGHIASILIDADER

e COMDICRORES DE THASS K

Manual de Procedimientos

Definicion

El manual de procedimientos es el documento
que contiene la descripcion 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.
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Continuacién de la figura 48.

Manual de Procedimientos - Disefo -

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENT(:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: |ELABDRO: RENE GUZMAN |MET~‘.‘JD¢: ACTUAL MARZO 2011
RESUMEN DEL PROCESO PAGINA; 00

SIMBOLO| SIGNIFICADO | CANTIDAD | SIMBOLO | SIGNIFIGADO | CANTIDAD |SIMBOLG| SIGNIFICADO | CANTIDAD

e} Inigio (} Decigion (] Inspeceion

o] Oparacidn I::ﬁ Transporte U Conector

3  |Documentacidn O Demara m} Terminacidn

Diagrama de flujo | Participante 1 Tiempo

Manual de Procedimientos —
Elementos de los flujogramas -

Simbole| Actividad Descripcién
@ e Indica el inicio de un procedimiento o
Inicio proceso.
Se produce o efectla una manipulacion,
transformacién, actividad u operacion,
elaboracion de documentos, firma v sello
O Operacion | de documentos. enfrega de documentos o

recibos, reproduccion de copias de
documentos, elaboracidn de punto de
acta, etc.
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Continuacién de la figura 48.

Elementos de los flujogramas

-

Documentacion

Se ufiliza cuando se archiva un documento,
formulario, expediente, carta, oficio, efc.

Indica el punto del proceso en el cual debe
de tomarse una decision alternativa Las

D

RS siguientes series de actividades varian con

O base a esta decision.

I:} Transporte | Una persona cambia de lugar o se mueve.
Se espera determinado tiempo  un
documento proveniente de una organizacién

Demora ajena a la municipalidad o que en un paso

se especifique la espera de cualguier
tramite.

Elementos de los flujogramas

]

Inspeccion

Se verifica calidad o cantidad. Se realizan
revisiones, inspecciones o verificaciones.

Conector

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 dibujr la
totalidad del flujograma en una pagina.

Terminacion

Indica el final de un procedimiento o proceso.
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Continuacién de la figura 48.

ManualdeSalarios

Definicién

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
descripcion y andlisis de puestos, de lo contrario
el objetivo del manual corre el riesgo de
ocasionar aspectos muy negativos en materia de
productividad, estabilidad y motivacion.

Manualde Salarios
Instrucciones parasuuso

*La administracién del sistema de ewvaluacién del
desempefio estard a cargo del Director de la DMP
quien dard la informacion, la capacitacion e
insumos a los involucrados en el desarrollo.

*El Director de la DMP es el encargado de
supervisar, evaluar, revisar y actualizar el presente
manual en un periodo no mayor de 1 afio. Lo hara
en compafiia de los encargados de las oficinas de
Catastro Municipal 15Ul y de la Oficina Forestal
Municipal.

Manual de Salarios
Instrucciones parasuuso

*El Director de la DMP creard expedientes de los puestos
de trabajo; dichos expedientes estardn relacionados con
sus evaluaciones, para cualguier consulta que se pueda
dar en recompensa o sanciones al mismo. y los archivara
enun lugar apropiado.

*El sistema de evaluacion del desempefio debe perseguir
mejoras en el desempefio de los trabajadores;
proyectandose a politicas de capacitacian y ascensos, asi
como elcumplimiento de los objetivos municipales.

Manual de Salarios
Instrucciones para su uso

*El personal de la DMP y unidades anexas deberd
estar informado de la implementacion del presente
sistema, asi como de sus objetivos y metodologia.

*Cada colaborador debe ser informade de los
resultados de la evaluacion del desempefio a través
de entrevistas que sostendran con el Director de la
DMP vy su jefe inmediato, a mas tardar 15 dias
después de practicada su evaluacion.

Manual de Salarios
Instrucciones parasuuso

*Los colaboradores en periodo de prueba seran
sujetos a ewvaluacion en dos meses vy
posteriormente en las fechas estipuladas para el
resto del personal.

*El Director de la DMP tendra a su cargo, realizar un
grafico comparativo de las evaluaciones realizadas
de cada colaborador, para determinar el avance
progresivo, la baja en su rendimiento o el
estancamiento en un determinado punto.

Manual de Salarios
Pasos

+ Determinar el valor relativo del puesto de
trabajo (valoracion del puesto)

Trabajar con el método de valoracion de
puntos por factor (ver tabla de factores,
subfactores y ponderaciones)

Evaluacién del puesto de trabajo mediante el
manual de evaluacion (ver manual de
evaluacion)

312




Continuacién de la figura 48.

Manual de Salarios
Pasos

* Conbase en los puntos obtenidos, se le asigna
una categoria al puesto de trabajo (ver tabla
de categorizacion de puestos de trabajo)

* Introducir el valor en puntos (x) del puesto de
trabajo en la ecuacion y = 8.12342x + 300.315012
con esto se determina el salario que el puesto

Manual de Salarios
Pasos

* Una vez determinado el valor en puntos del
puesto de trabajo y con un salario propuesto
por la ecuacién anterior, la municipalidad
puede maniobrar el salario con base en la
escala de puntos (ver escala de puntos)
establecida

podra tener (y)

Fuente: disefio propio elaborado en diciembre 2010.

4.4.2. Programa de capacitacion revision y actualizacién de

manuales administrativos

Este programa se realizd con el fin de definir a los responsables y definir
los pasos para la revision y actualizacidbn periédica de los manuales

administrativos.

La estructura de la capacitacién se presenta en la siguiente figura (figura
49):
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Figura 49. Capacitacion revision y actualizacién de manuales

administrativos

Dirigido a:

Colaboradores municipales de la Direccién
RevisiényActuaIizaciénde Municipal de Planificacion (DMP), Oficina
Forestal Municipal (OFM) y Oficina de Catastro
Municipal 1USI, de la municipalidad de San
Miguel Tucurd, Alta Verapaz.

Manuales Administrativos

RenéGuzman
Estudiante de EPS

Introduccidn Objetivos

El presente programa de capacitacion se realiza
con el propésito de establecer lineamientos para
la revision y actualizacion de los MA.

+ Al finalizar el programa, el 100% de los
participantes conocerd a los responsables de

revisar y actualizar los MA.
El valor de los manuales administrativos, radica

en la informaciéon contenida en ellos, por lo
tanto el mantenerlos actualizados permite que
cumplan con su objetivo.

+ Al finalizar el programa, el 100% de los
participantes sabra cudl es el proceso para
actualizar los MA.

METODOLOGIA

_ﬂ Importancia de la actualizacion de los MA ‘

\ ;Quién lo hara? \

‘ ¢Coémo lo hara? ‘

‘ ¢Por qué lo hara? ‘

1

‘ ¢Cuéando lo hara? ‘

‘ Analisis de la informacion ‘

1

\ Actualizacion \

i

\ Presentacion de resultados \

!

- Retroalimentacion \
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Continuacién de la figura 49.

Importanciade la actualizacion de MA

La actualizacion de los manuales
administrativos, permite a la institucion un
mejor mantenimiento de sus documentos guia.

Es necesario mantenerlos actualizados para que

continien cumpliendo con el objetivo para el
cual fueron elaborados.

¢Quiénlo hara?

Se debe asignar a una(s) persona(as) que este a
cargo de realizar las revisiones y actualizaciones
periodicas.

Las revisiones y actualizaciones deben ser
realizadas y coordinadas por los jefes de oficinas.

De realizarse algin cambio en los manuales este
debe contar con el visto bueno de la persona a
cargo de la oficina.

¢Comolo hara?

* Los jefes de las oficinas, estableceran un
cronograma para planificar las fechas posibles de
supervision del personal.

Informaran  al de las fechas de

supervision.

personal

Planificaran revisiones periodicas de los manuales
administrativos.

Aplicaran medidas correctivas cuando sea
necesario para asegurar la adecuada aplicacion
de tareas y actividades.

¢Porqué lo hara?

Para cumplir con los objetivos para los cuales
fueron elaborados los manuales

Incrementar el desempefio de los empleados
Mantener integridad en la realizacion de
actividades

Contar con documentos guia, confiables y
dinamicos

¢Cuandolohara?

Las revisiones deben ser realizadas cada seis
meses. y los encargados de coordinarlo seran los
jefes de oficinas.

* Los jefes de las oficinas, actualizarén los
manuales administrativos como minimo cada seis
meses.

se considera prudente la revision y actualizacion
de los manuales administrativos, por lo menos en
forma anual, siendo recomendable efectuarse
cada seis meses

Analisisde la informacion

Una vez recabada la informacion de la
supervision hecha a los empleados, los jefes
de oficinas se reunirédn para analizar los datos.
Deberan utilizar herramientas graficas que
representen adecuadamente los errores
localizados y las mejoras a implementar.

Los jefes de las oficinas, convocardn a reunion

a los empleados para presentar los resultados
de la revisién y actualizacion.
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Continuacién de la figura 49.

Actualizacion

* Una vez analizada la informacion, los jefes de
las oficinas en comuin acuerdo, realizaran los
cambios correspondientes.

Los cambios deberdn ser informados a todos
los empleados.

Se imprimiran los MA actualizados con el visto
bueno del Consejo Municipal, y se repartird
una copia a cada persona involucrada en el
proceso.

Presentacion de resultados

* Los jefes de las oficinas deberan crear un
expediente para cada empleado que participa
en el proceso.

* Los jefes de las oficinas presentardn los
resultados en una reunién ante el Consejo
Municipal y personal involucrado.

* Deberén crear un acta en donde se establezca
claramente, lo acontecido en dicha reunion.

Presentacion de resultados

Los MA se imprimirdn con el visto bueno del
Alcalde Municipal y se entregard una copia a
cada empleado que participa en el proceso.

Retroalimentacion

El proceso de retroalimentacién se realizara con
el propésito de compartir observaciones vy
sugerencias, a fin de recabar informacién de los
empleados, para mejorar el funcionamiento de
los MA dentro de la municipalidad.

Fuente: disefio propio elaborado en diciembre 2010.
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CONCLUSIONES

Con la aplicacion del andlisis organizacional, se logré plantear el
problema que aquejaba a la Direccidbn Municipal de Planificacion,
Oficina Forestal Municipal y Oficina de Catastro Municipal 1USI;
asimismo, permiti6 confirmar la creacién y desarrollo de manuales
administrativos que aumentaran la eficiencia de los empleados y

facilitaran las labores de los mismos.

A través de la documentacion de informacion de los puestos de trabajo,
se logré establecer una linea de jerarquia y autoridad entre las oficinas
municipales, crear el perfil idbneo para cada puesto y definir claramente
las funciones y responsabilidades que llevan implicitos. Toda esta
informaciéon sirvi6 como base para la creacibn del manual de
descripciones y especificaciones de puestos de trabajo y del manual de

salarios.

El manual de descripciones y especificaciones de puestos de trabajo,
constituye una atil herramienta tanto en el proceso de seleccion,
incorporacion y desempefio de los empleados municipales, ya que
define claramente el perfil de cada puesto de trabajo y describe
elementos como: linea de autoridad, descripcion y objetivo del puesto,
funciones y requerimientos intelectuales y fisicos. Este manual es el
pilar fundamental para iniciar la reestructuracion administrativa de la
DMP y unidades anexas, porque integra de manera ordenada las lineas
de comunicacion y autoridad entre los puestos de trabajo.
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A través del manual de procedimientos e instrucciones, se logré
establecer uniformidad en las actividades que se ejecutan en la DMP y
unidades anexas. Permitié ordenar la informacion y eliminar aquellos

elementos que Unicamente restaban eficiencia en las labores realizadas.

El manual de salarios es una herramienta que provee a las autoridades
municipales, una metodologia para asignar adecuadamente la
remuneracion a cada puesto de trabajo. Esta herramienta representa un
avance significativo en el afan de las autoridades locales, por lograr una

politica justa de retribucién y motivacion al empleado municipal.

El Plan de Accidén es una guia que permitir, paulatinamente, erradicar
el problema de la contaminacién ocasiona por el mal manejo de los
desechos sdlidos, en el area urbana del municipio. Describe una serie
de pasos de manera ordenada y responsable, que ayudaran a sentar las
bases para formar un municipio limpio y saludable.

La capacitacion al personal, asegura el correcto funcionamiento y el

cumplimiento de los objetivos de los manuales administrativos.
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RECOMENDACIONES

Solicitar al Consejo Municipal de la Municipalidad de San Miguel Tucuru,
analizar los manuales administrativos, para su aprobacion y posterior

vigencia legal; de esta manera divulgarlos a las unidades respectivas.

El Consejo Municipal deberd crear una comision que se encargue de
revisar y actualizar los manuales administrativos, como minimo una vez
al afo. Esta comision estara a cargo de programar la supervision del
personal municipal y analizara la informacion recopilada. Realizara
cambios cuando la situacion lo requiera. Una vez actualizados, enviaran
las propuestas al Consejo Municipal para que sea éste quien publique

oficialmente la nueva version de los manuales administrativos.

Considerar la elaboracion de manuales administrativos para todas las
oficinas de la municipalidad, de esta manera se integraran en un mismo
equipo de trabajo con lineas de autoridad definidas y procedimientos

estandarizados en la ejecucién de sus actividades.

Recurrir a los perfiles de puestos de trabajo, elaborados en el manual de
descripciones y analisis de puestos cuando se contrate a personal
nuevo, esto garantiza que las exigencias que requiera dicho puesto
sean desempefiadas por personas que llenen en alto grado los

requerimientos del mismo.
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Ampliar la escala salarial de modo que contemple a todos los puestos
de trabajo de la municipalidad. Ajustar los salarios de los puestos cuya
remuneracién se encuentre por debajo de los rangos propuestos e
implementar politicas de incremento salarial con base en criterios de

productividad, para mejorar la motivacion del personal municipal.

Las autoridades municipales son los responsables directos de velar por
el cuidado del medio ambiente del municipio, por ello estan en la
obligacion de disefiar e implementar politicas y reglamentos que
contribuyan a desarrollar en la poblacién responsabilidad ambiental.

Es necesario crear programas permanentes de capacitacion para los
empleados municipales, en éareas especificas como motivacion,
tecnologia, atencion al cliente, calidad, productividad, mejora continua,

etc., que ayuden al desarrollo intelectual y profesional de los mismos.

Implementar el Plan de Accién propuesto para la gestion integral de los
desechos solidos, en el area urbana del municipio, con el fin de mitigar
la contaminacién del medio ambiente y evitar enfermedades en la
poblacion. Es indispensable coordinar el trabajo con el personal del
MAGA y MARN asignados a la municipalidad, e incluir a los centros
educativos y centro de salud.

Invitar y coordinar a las diferentes instituciones publicas y privadas que
puedan prestar apoyo a la municipalidad en la educacién de la poblacion
sobre temas del medio ambiente, en especial sobre las consecuencias

gue genera el mal manejo de los desechos sélidos.
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Apéndice 1. Escala de puntos elaborada con progresion aritmética

Factores Grado A Grado B Grado C Grado D | Grado E
Requisitos intelectuales
Educacién 20 40 60 80 100
Experiencia previa 15 30 45 60 75
Capacidad analitica 8 16 24 32 40
Iniciativa en el trabajo 7 14 21 28 35
Responsabilidad
Material y equipo o econémicas 7 14 21 28 35
Informaciones confidenciales, 12 18 24 30
documentos y otros
Supervision de personal 12 24 36 48 60
Condiciones de trabajo
Salud y seguridad 5 10 15 20 25
Ambiente de trabajo 5 10 15 20 25
Requisitos fisicos
Esfuerzo fisico 7 14 21 28 35
Exigencia mental o visual 8 16 24 32 40

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.
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Apéndice 2. Disefio del manual de evaluacion

Requisitos intelectuales, educacion

Requisitos intelectuales

Educacién

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

Grado Descripcién Puntos

A Leer y escribir, educacion primaria completa. 20

B Educacién secundaria completa. 40

C Titulo o diploma de ensefianza media, capacitacién especifica en el 60
puesto.

D Ultimos afios de universidad en el grado académico de Licenciado. 80

E Cierre a nivel licenciatura, titulo universitario o formacion académica de 100
nivel superior, postgrados, doctorados, etc.

Requisitos intelectuales, experiencia previa

Requisitos intelectuales

Experiencia previa

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

Grado Descripcién Puntos
A Menos de 6 meses. 15
B De 6 meses a 1 afio. 30
C De 1 afio a 2 afos. 45
D De 2 afios a 3 afios. 60
E De 3 afios en adelante. 75
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Continuacion del apéndice 2.

Requisitos intelectuales, capacidad analitica

Requisitos intelectuales

Capacidad analitica

Es la medida de la exigencia del puesto en términos de capacidad de actuar solo o sin guia,
en la realizacion 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
desempeniarlo.

Grado Descripcién Puntos

A En su trabajo siempre recibe instrucciones de su jefe. 8

B Organiza usted diariamente su trabajo. Recibe instrucciones el 90 por 16
ciento de su tiempo.

C Organiza usted en forma distinta su trabajo. Recibe instrucciones el 50 24
por ciento del tiempo.

D Organiza usted diariamente su trabajo en forma distinta. Casi no recibe 32
instrucciones de realizar su trabajo.

E Organiza todo el tiempo su trabajo y no recibe instrucciones para su 40
trabajo.

Requisitos intelectuales, Iniciativa en el trabajo.

Requisitos intelectuales

Iniciativa en el trabajo

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

Grado Descripcién Puntos

A El trabajo solo exige la iniciativa normal a todo trabajo 7

B Exige sugerir eventualmente mejoras, métodos, etc., para su trabajo y 14
el de otros.

C Exige pensar mejoras, procedimientos, etc. Para varios puestos 21

D El puesto tiene como parte esencial la creacion de nuevos sistemas, o8
métodos, procedimientos, etc.

E El puesto esta dedicado total y esencialmente a labores de creacién de 35
formas, procedimientos, disefios, métodos, etc.
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Continuacion del apéndice 2.

Responsabilidad, material y equipo o econdmicas

Responsabilidad

Material y equipo o0 econémicas

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 gue maneje, queda a responsabilidad de cada trabajador.

Grado Descripcién Puntos
Equipo de seguridad, herramientas bésicas cuya pérdida o deterioro no
A cause mayores dafios a la empresa. Responsabilidad en mobiliario y 7

Utiles de oficina.

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

14

Herramienta y equipo (Computadoras y de oficina), vehiculo de dos
ruedas, cuya pérdida o deterioro, causen paro en la inmediata atencién
al cliente y e incurra en reparacion costosa, ocasionando manejo de
dinero en efectivo. Manejo de cantidades pequefias de dinero.

21

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.

28

Manejo de cuentas bancarias, dinero en efectivo, cheques, giros,
E bodegas materiales, vehiculos, herramientas y equipo, los cuales en su 35
error representen para la municipalidad una grave pérdida.

Responsabilidad, informaciones confidenciales, documentos y otros

Responsabilidad

Informaciones confidenciales, documentos y otros

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

Grado Descripcién Puntos

A No se tiene responsabilidad sobre informacién confidencial. 6

B Contacto ocasional con informacién confidencial cuya divulgaciéon no 12
resulte en molestias serias a la institucién o sus funcionarios.

C Contacto frecuente con informacién confidencial cuya divulgacion no 18
resultaria en molestias serias para la institucién o sus funcionarios.

D Contacto ocasional con informacién altamente confidencial. 24

E Contacto normal y responsabilidad sobre la informacion cuya 30
divulgacién resultaria en molestias para la institucién o sus funcionarios.
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Continuacion del apéndice 2.

Responsabilidad, supervisién de personal

Responsabilidad

Supervision de personal

Este factor mide la responsabilidad para organizar, dirigir, guiar y conducir el esfuerzo de
otras personas. La calificacion depender4d del ndmero 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.
Grado Descripcién Puntos
A No se tienen responsabilidades de supervisién. 12
Limitado(a) a hacer asignaciones de trabajo a pequefios grupos que
B realizan trabajos sencillos y rutinarios; puede comprobar o revisar la o
realizacién del trabajo; normalmente realiza las mismas funciones que
los supervisados.
Supervisién inmediata sobre alguna divisiébn o seccién en la cual las
C operaciones son rutinarias o realizadas de acuerdo con procedimientos 36
establecidos; responsable sobre el trabajo de planeacion, revisién y
personal.
Supervisién inmediata sobre alguna divisiébn o seccién en la cual las
operaciones son variadas o complejas; responsable sobre la
D supervision, revisibon y personal. O supervision general en un 48
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 periédicamente.
Direccion de un departamento cuyas funciones incluyen operaciones
E distintas y complejas; planea, dirige y coordina el trabajo haciendo 60
recomendaciones y consultas con los funcionarios en la determinacién
de las politicas de operacion
Condiciones de trabajo, salud y seguridad
Condiciones de trabajo
Salud y seguridad
Se refiere a los riesgos de salud y seguridad que se corren al desempefar el puesto de
trabajo.
Grado Descripcién Puntos
A No corre riesgos de ningun tipo 5
B Pocas veces esta expuesto a riesgos, peligros eléctricos, trabajar en 10
alturas, mordeduras de animales, etc.
En ocasiones esta expuesto a peligros eléctricos y a trabajar en alturas
C o trabajar con solventes, lesiones musculares u éseas, mordeduras de 15
animales, etc.
D Esta expuesto a peligros eléctricos y en ocasiones a trabajar en alturas 20
y lugares en donde pueden ocurrir lesiones o fracturas.
E Esta expuesto a trabajar en alturas o condiciones peligrosas todo el o
tiempo.
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Continuacion del apéndice 2.

Condiciones de trabajo, ambiente de trabajo

Condiciones 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
gue estos se encuentran fuera del control del empleado.

Grado Descripcién Puntos

A Adecuado, trabajo en oficina. 5

B En un alto porcentaje adecuado y un bajo porcentaje estd expuesto al 10
calor, fri6, polvo, suciedad, lodo, lluvia y ruido.

C En un bajo porcentaje adecuado y un alto porcentaje estd expuesto al 15
calor, frio, polvo, suciedad, lodo, ruido, lluvia.
50por ciento adecuado y 50 por ciento estd expuesto a calor, frio,

D : : . 20
humedad, polvo, suciedad, ruido, lodo y lluvia.

E Trabajo al aire libre, estd expuesto a las condiciones del clima del o

municipio.

Requisitos fisicos, esfuerzo fisico

Requisitos fisicos

Esfuerzo fisico

El factor fisico mide el grado de esfuerzo fisico en el puesto, incluyendo su intensidad y la
duracion del mismo.

Grado Descripcién Puntos

A Trabajo ligero que requiere un minimo de esfuerzo fisico. Requiere 7
levantarse, sentarse y caminar en forma intermitente.

B Casi siempre se trabaja sentado o moviéndose. Necesidad de levantar y 14
transportar objetos pequefios.
El trabajo se realiza en un bajo porcentaje sentado y un alto porcentaje

C de pie, hay constante movimiento. En ocasiones se maneja materia 21
pesada.
Trabajo que requiere estar continuamente de pie o caminando. Se

D trabaja con herramientas de peso promedio o superior. Se requiere o8
habilidad para la manipulacién rapida en el uso casi continuo de
mé&quinas y equipo de oficina en trabajo a ritmo impuesto.
El trabajo se realiza de pies, hay constante movimiento de piernas y

E brazos. Hay que subir y bajar gradas, se maneja material pesado, las 35

posiciones de trabajo son incomodas.

333




Continuacion del apéndice 2.

Requisitos fisicos, exigencia mental o visual

Requisitos fisicos

Exigencia mental o visual

El factor mental implica el nivel de profundizacibn con que cada empleado emplea sus
conocimientos para la realizacién de su trabajo.

Grado Descripcién Puntos
A Se requiere concentracién visual. Normal. 8
B Se requiere concentracién mental. Normal. 16
C Se requiere de concentracion mental y visual. Normal. 24
D Se requiere de alta concentracion mental y visual. Intermitente. 32
E Se requiere de alta concentracion mental, visual. Constante. 40

Fuente: disefio propio elaborado en febrero de 2011.
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Apéndice 3. Formulario de recoleccion de datos

CUESTIONARIO SOBRE DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Objetivo: Obtener informacion basica sobre las actividades de trabajo actual de la Direccion
Municipal de Planificacion, Oficina Forestal Municipal y Oficina de Catastro Municipal 1USI.

Instrucciones: Sirvase responder a las preguntas solicitadas, de forma clara y concreta. Si
necesita ampliar su respuesta y el espacio no es suficiente, puede escribirlo en una hoja
adicional, indicando el nimero de pregunta.

Nombre completo:

1.

Datos generales del puesto

Cargo que desempefia actualmente, de acuerdo a su contrato laboral.

Tipo de contrato laboral que posee en ésta institucion:

De planta: Tiempo parcial:
Plazo actual de su contrato laboral en ésta entidad:
Tiempo Indefinido: Temporal:

Indique la jornada de trabajo, seglin su contrato laboral.

¢ Qué tiempo lleva laborando para la institucion?
1 a 6 meses 7 meses a 1 afio
1 a2 afios Més de 2 afios

Descripcién del puesto

Conoce a cabalidad las atribuciones del cargo que desempefia en ésta institucion:
Si No ¢Por qué?

¢ Quién le indico las atribuciones de su cargo laboral, cuando inici6 a trabajar para ésta
institucion?

¢En qué forma de dieron la informacion sobre las atribuciones al cargo laboral que
desempefa?

Verbal Escrita
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Continuacién del apéndice 3.

9. ¢Cual es la funcién general del puesto que desempefia? (Escriba sobre qué hace,
cémo lo hace, y qué fin tiene lo que hace)

10. ¢Cudles son las funciones especificas del puesto que desempefia? (Escriba las tareas
gue realiza iniciando con las mas importantes y terminando con las mas simples vy
coloque la frecuencia con que las realiza)

Tarea Diario | Semanal | Mensual | Anual | Ocasional

Si debe agregar més informacion al respecto, puede hacerlo al dorso de esta pagina,

indicando el item correspondiente.

11. Nombre a quien le reporta usted: Puesto que
desempenfa:
12. ¢Qué reporta usted, a la persona que indic6 en la pregunta anterior?

13. (Posee procedimientos definidos en las actividades inherentes a su puesto laboral?
Si Jcuales?

No __ Motivo:

14. Indique quienes le reportan a usted directamente.

Nombre del colaborador Puesto que desempefa ¢, Qué le reporta?
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Continuacién del apéndice 3.

Si debe agregar mas informacién al respecto, puede hacerlo al dorso de esta pagina,

indicando el item correspondiente.

15.

16.

17.

18.

19.

Indique con qué personas dentro de la unidad administrativa a la que pertenece su
cargo, tiene relaciones laborales.

Con Para
Con Para
Con Para
Con Para

Indique con qué personas dentro de la municipalidad y que son ajenas a la unidad
administrativa a la que pertenece su cargo, tiene relaciones laborales.
Con Para

Con Para
Con Para
Con Para

Indique con qué personas que no forman parte de los colaboradores de la
municipalidad en general, tiene relaciones laborales.

Con Para
Con Para
Con Para
Con Para

Marque con una “X” el mobiliario, equipo y herramientas propiedad de la municipalidad
y que estéan bajo su responsabilidad. Si no aparece en la lista, agregue en el espacio
dejado para el efecto.

Oficina propia: __ Escritorio-silla: _~ Mesas: ____ Sillas: ___ Archivadores:
_ Libreras: ____ Nicho para bandera: __

Teléfonos: _ Cesto papelero: _ Papelerade 2 6 3 niveles:

Mé&quina de escribir: _ Computadora: __ Impresora: __ Regulador de
voltaje: _ Caja registradora: __ Fotocopiadora: __ Sumadora: __
Calculadoras: ______ Utiles de escritorio: _____ Materiales:

Otros:

Indique con una “X” si posee responsabilidad con dinero, titulos y valores financieros.
Dinero: Motivo:

Documento financieros: ¢ Cuales?
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

Mencione los documentos con los que tiene responsabilidad, que no sean financieros.

Marque con una x si posee 0 no responsabilidad, sobre informacion confidencial, que
solo usted y su jefe superior deben conocer.
Si no . ¢, Qué informacion?

Marque con una “X” si posee o no responsabilidad de supervisién con personal dentro
y fuera de la institucion.
Si no

Cuéntas personas directamente:
Cuéntas personas indirectamente:
Cuéntas personas ajenas a la municipalidad:

Marque con una “X” si posee 0 no responsabilidad sobre el mejoramiento de los
métodos y procesos de trabajo de su area o de la municipalidad.
Si no

Si su respuesta es afirmativa, marque con una “X” la opcién que aplique a su caso.
Propone medidas y ajustes, para el mejoramiento de las operaciones de rutina
de su puesto o &rea laboral.

Establece sistemas de procedimientos, de control, supervisién, para el
mejoramiento de las operaciones de una o méas unidades administrativas de la
municipalidad.

Desarrolla politicas, programas, objetivos que sirven de marco de referencia,

para la toma de decisiones por los otros niveles administrativos.

Especificacion del puesto

Mencione el Ultimo grado estudiado

De acuerdo a su experiencia en el desarrollo de sus labores actuales en ésta
institucion, ¢Cual es la cantidad minima de afios de experiencia que usted considera
necesaria para ocupar el puesto?

Dela6meses  De6al2meses

De 1 a 2 afios Mas de 2 afios
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26. ¢Ha recibido cursos, talleres, seminarios, etc. adicionales a su preparacion académica,
gue tengan relacién con su trabajo actual? si no

27. Si la pregunta anterior ha sido afirmativa, mencione Cual o cuéles han sido las
capacitaciones que ha recibido

28. ¢Qué instituciones le brindaron dicha(s) capacitaciones?

29. Tenia experiencia anterior, sobre su puesto de trabajo en ésta institucién:
Si , ¢cuanto tiempo? . No

30. ¢Qué equipo 0 maquinaria maneja en la realizacion de sus funciones?

31. ¢Qué herramienta maneja en la realizacion de sus funciones?

Fuente: disefio propio elaborado en septiembre de 2010.
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Apéndice 4. Ficha de Registro para Desechos Sélidos

Responsable: Fecha de ingreso:
Hora de Ingreso: Tipo de DS:
Cantidad (en Lb): Cantidad acumulada (en Lb):

Lugar de origen:

Lugar de destino dentro del centro:

Tratamiento

Responsable de dar tratamiento:

Tipo de tratamiento:

Fecha de inicio del tratamiento:

Observaciones iniciales:

Evolucién del tratamiento:

Fecha de finalizacion del tratamiento:

Observaciones finales:

Costo del tratamiento (en quetzales):

Supervisién

Observaciones:

Superviso: Fecha: Firma:

Fuente: disefio propio elaborado en septiembre de 2010.
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Anexo 1. Encuesta sobre gestion actual de desechos sélidos urbanos

6

MANCOMUNIDAD DE MUNICIPIOS DE LA ZONA DEL POLOCHIC E IZABAL (MAMPOLIZA). SEDE: ED.
EFONOS: 7983 - 1121 / 4572 — 675
o
= B

urbana del municipio de San Miguel Tucurt, Alta Verapaz.”

1. ¢En

Tucurd
La siguiente encuesta se realiza con el propdsito de recopilar informacién para desarrollar el

proyecto: “Plan de Accién para el manejo adecuado de los desechos sdlidos, en el area

2. (A qué género pertenece?[l M|:| F
4. ¢ Sabe si en San Miguel Tucuru existe un sistema de recoleccién de basura?

Si |:| No
NOTA: Si No existe ningun sistema de recoleccién de basura, pase a la pregunta No. 8.
5. ¢De qué tipo es el sistema de recoleccién de basura?

6. ¢ Cual es el costo mensual del sistema de recoleccion de basura?

Q__
7. ¢, Qué medio de transporte utiliza el sistema de recoleccién de basura?

MUNICIPAL DE TUCURU. TEL

Livingston.

El Estor

%

Panzos

Tamahu

Tactic La Tinta

1 3
14 yeant™

Senahu

qué barrio/caserio/cantén vive?
3. ¢ Qué edad tiene?

Privado Publico

Carro-carreton

Moto-carreton
Camién |:| Otro:
8. 2. Qué hace con la basura que extrae de su casa?
La tira en la calle Latira en el rio
La entierra

La quema

Otro:
9. ¢ Cuantas veces a la semana extrae basura de su casa?

10. ¢/ Qué dias extrae basura de su casa?
isten basureros publicos cerca de su domicilio?

11. ¢EX
<E| Si |:| No
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12. ¢ Conoce algun lugar no autorizado para tirar la basura?
Si <E| No []

Si su respuesta es “SI”, diga en dénde:

13. ¢ Si usted tira la basura en un lugar no adecuado, diga con qué frecuencia lo hace?
Siempre |:| Regularmente Nunca

14. ﬁlasifica la basura antes de tirarla?

Si No |:|

15. ¢ Qué tipo de material recicla?

16. ¢Ha recibido alguna capacitacion sobre manejo y clasificaciéon de desechos sdélidos
(basura) en su comunidad?
Si |:| No

17. ¢Quién ha impartido las capacitaciones sobre manejo y clasificacibn de desechos
sélidos?

18. ¢ Se siente mal al tirar basura a la calle?

Si |:| No |:|

19. ¢ Considera necesario poner basureros peatonales cerca de su domicilio?
Si <E| No

20. ¢ Cuédles cree que son las consecuencias del mal manejo de los desechos sdlidos?

21. ¢ Segun sus conocimientos, qué son los “Liquidos Lixiviados™?

22. ﬁabe si su vecino tira la basura en un lugar no adecuado?

Si No |:|

Si su respuesta es “SI”, diga en dénde:

23. ¢Cuéanto estaria dispuesto a pagar mensualmente por la implementacién de un Sistema
Municipal Integral para la Gestion de Desechos Soélidos?

Q.

Fuente: Municipalidad de San Miguel Tucurd. Control de desechos sélidos. 2010. p. 67.
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Anexo 2. Lista de control

a r e

© © N O

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

¢, Qué piensan los usuarios del manual?

¢ El titulo del manual es adecuado y claro?

¢ Es de facil lectura? (lenguaje, referencias, revision).

¢,Con qué frecuencia es consultado?

¢La encuadernacion es adecuada? ¢ Esta permite una facil lectura y la
insercion de material nuevo?

En qué casos se consulta el manual?

¢, Contiene instrucciones para su utilizacion faciles de comprender?

¢, Contiene indice tematico? ¢ Esta bien ordenado?

¢, Qué sistema de calificacion de hojas utiliza? ¢ En el mas adecuado?

. ¢Los temas del cuerpo principal estan distribuidos de acuerdo con un

orden légico?

¢ Existen hojas pre-impresas?

¢ Existen ilustraciones, ejemplos, modelos, que faciliten la comprension?
¢.Se mantiene actualizado? ¢ Cual es el procedimiento de actualizacion?
¢, Quién es el responsable del mismo?

¢La diagramacién es buena? ¢Se tomaron en cuenta aspectos como:
tipos adecuados, espacios entre lineas suficientes?

¢, Se enviaron al apéndice los temas que hubieran interrumpido la fluidez
de la lectura si se incluyeran en el cuerpo principal?

¢Se previo la inclusion de un glosario con la definicion de términos
dudosos?

¢ Existe un nimero suficiente de ejemplares?

¢, Se han observado cambios positivos en la forma en que se desarrollan

las actividades a partir de que entré en vigor?
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19. El contenido del manual ofrece soluciones para todas las situaciones que
se presentan o es necesario realizar interpretaciones por analogia?

20. ¢ Su tamafo permite manejarlo y archivarlo con facilidad?

21. Las normas nuevas se intercalan en el manual con anticipacién a su
entrada en vigencia? ¢ Con qué antelacion se hacen las intercalaciones?

22. ¢ Qué criterio se sigue para diferenciar las normas nuevas de las que van
a ser reemplazadas?

23. ¢ Qué se hace con las normas reemplazadas?

Fuente: RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin. Cémo elaborar y usar los Manuales Administrativos. p. 110.
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