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Kilogramo
Kilowatt
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Lumen
Metro
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Porcentaje
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Segundo
Voltaje






Analisis

Atribucion

Autoridad

Capacitar

Catastro

Cocode

Concejo Municipal

GLOSARIO

Distincion y separacion de las partes de un todo

hasta legar a conocer sus principios o elementos.

Cada una de las facultades que corresponde a
cada parte de una organizacién publica o privada,

segun las normas que las ordenen.

Caracter o representacion de una persona por su

empleo, mérito 0 nacimiento

Hacer a alguien apto, habilitarlo para algo.

Censo y padrén estadistico de las fincas rusticas

y urbanas.

Consejos Comunitarios de Desarrollo.

Es el 6rgano colegiado superior de deliberacion y
de decision de los asuntos municipales cuyos
miembros son solidaria y mancomunadamente
responsables por la toma de decisiones y tiene su
sede en la cabecera de la circunscripcion

municipal.
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Describir

Desempefio

Detectar

Evaluar

Municipio

Necesidad

Puesto

Reclutar

Tarea

Trabajo

Delinear, dibujar, figurar algo, representandolo de
modo de qué cabal idea de ello.

Cumplir con las obligaciones inherentes a una

profesion, cargo u oficio; ejercerlos

Describir la existencia de algo, que no era

patente.

Estimar los conocimientos, aptitudes vy

rendimientos.
Es la unidad basica de la organizacién territorial
del estado y espacio inmediato de participacion

ciudadana en los asuntos publicos.

Impulso irresistible que hace que las causas

obren infaliblemente en cierto sentido.

Sitio 0 espacio que ocupa algo o alguien.

Reunir gente para un propésito determinado.

Trabajo que debe hacerse en tiempo limitado.

Accion y efecto de trabajar. Ocuparse en

cualquier actividad fisica o intelectual.
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RESUMEN

El presente trabajo de graduacion fue realizado en la Municipalidad de
San Pedro Sacatepéquez, Guatemala, desglosado en tres fases y desarrollado

a lo largo de seis meses de trabajo en dicha institucion.

La primera fase denominada fase de Servicio Técnico Profesional, con el
tema Analisis y Mejora en los Departamentos de la Municipalidad de San Pedro
Sacatepéquez, Guatemala, trata especificamente en describir, analizar y
proponer mejoras a las dependencias o departamentos y de esa manera se

espera que mejoren su rendimiento en cuanto al trabajo se refiere.

En la segunda fase, denominada fase de Investigacion, se realiza un
andlisis del consumo de energia eléctrica en todo el edificio municipal y se
propone un plan que ayude a reducir el consumo y los costos generados por
este. El plan también contempla sensibilizar a los trabajadores por medio de
anuncios por escrito a la vista de todos, pues seran colocados en varios puntos

estratégicos.

En la tercera fase, denominada fase de Docencia, se realiza un plan de
capacitacién en torno al tema: preparacion y evaluaciéon de proyectos, para
luego impartirlo con los empleados municipales designados a asistir a dicha
capacitacion, con la finalidad de ampliar sus conocimientos para trabajar en
proyectos sociales, que son los tipos de proyectos que se realizan dentro de la

Municipalidad.
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OBJETIVOS

General

Mejorar los departamentos designados, que permitan agilizar el trabajo en
la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, Guatemala.

Especificos

1. Conocer el contenido y especificaciones de los puestos, para lograr un

adecuado analisis de la departamentalizacion.

2. Analizar los patrones bésicos de la departamentalizacion actual dentro
de la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez.

3. Proponer mejoras en los departamentos basado en el analisis realizado y
asi aumentar la eficiencia y eficacia en el trabajo realizado por cada uno

de estos.

4. Proporcionar un plan que brinde una opcion de bajo consumo de energia

eléctrica dentro de las instalaciones.

5. Crear cultura del buen uso y ahorro de energia eléctrica en los

empleados de la Municipalidad.

6. Brindar capacitaciones que contribuyan a preparar de una forma técnica

proyectos sociales actuales y futuros.
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7. Plantear nuevas formas de solucién de problemas sociales a través de la
técnica de Arbol de problemas y del Arbol de objetivos.
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INTRODUCCION

El andlisis consiste en enumerar los requisitos que se exige al ocupante
en la dependencia o departamento en cuestion. La descripcion y el analisis
estan relacionados entre si, y se diferencian en que la descripcién estudia el
contenido, mientras que el segundo estudia los requisitos y por la relacion de
los mismos, se hace una descripcion de los puestos de trabajo para realizar de

una mejor manera el trabajo.

La mejora consiste en realizar cambios internos en la forma de trabajo en
los departamentos analizados, esto con el fin de hacer mas productivo el trabajo

en los mismos.

Este trabajo de graduacién, en su primera fase, describe, analiza y
propone mejoras en los departamentos analizados de la Municipalidad de San
Pedro Sacatepéquez. También, en este mismo trabajo se propone un modelo

de evaluaciones de desemperfio, para detectar necesidades de capacitacion.

En una segunda fase llamada: fase de Investigacion, se realizd un analisis
y diagnéstico del consumo de energia eléctrica en el edificio municipal, para

luego proponer un plan que disminuya el consumo y costos que representa.

Se termina con la tercera fase llamada: fase de Docencia, consiste en
brindar una capacitacion a los empleados municipales en un tema especifico, el
tema fue: preparaciéon y evaluacion de proyectos, que también fue sugerido por

la administracion municipal.

XVII



XVIII



1. GENERALIDADES DEL MUNICIPIO DE SAN PEDRO
SACATEPEQUEZ, GUATEMALA Y SU MUNICIPALIDAD

1.1 San Pedro Sacatepéquez, Guatemala

Se encuentra situado en la parte oeste del departamento de Guatemala
en la Region | o Regidon Metropolitana. Desde la cabecera departamental de
Guatemala hasta este municipio hay una distancia de 25 kildmetros, su clima

generalmente es frio.
1.1.1. Datos monogréficos

Los datos monograficos fueron tomados textualmente de los archivos de la

Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, el cual dice asi:

La historia de San Pedro Sacatepéquez, departamento de Guatemala, durante la
época prehispanica ha sido brevemente reconstruida a través de algunos
manuscritos coloniales. Se sabe que el nombre kaqgchikel de este pueblo es
Chajoma (Los del Ocote) probablemente provino del area de Joyabaj de donde
migraron del siglo XV para asentarse en los valles del Jilotepeque y Sacatepéquez
desde Mixco Viejo hasta San Pedro Ayampuc. Actualmente solo conservan el
nombre de Sacatepéquez, los municipios de San Juan, San Pedro, San Lucas y

Santiago.

El municipio de San Pedro Sacatepéquez es de origen precolonial. Lo
conquistaron los espafioles en el afio de 1526, con fuerza que mandaba Antonio
Salazar. Refiere el historiador Juarros que antes de rendirse los indigenas tras
sufrir continuas derrotas un indigena de clara inteligencia llamado Choboloc, se

introdujo al Consejo que formaban los caciques informéandoles que el observaba



que los nativos peleaban de distinta manera que los espafioles, pues lanzaban sus
tropas por selecciones y no todas de una vez y que si asi lo hicieran los nativos

podrian alcanzar la victoria pues contaban con suficientes personas.

Aceptando el Consejo de Choboloc, al siguiente dia los Sacatepéquez lanzaron al
cémbate solo una parte de sus tropas, relevandose sucesivamente consiguiendo
asi poner en aprietos a los espafioles, quienes temiendo ya su derrota simularon
sus retirada para tenderles una emboscada. Los Sacatepéquez sintiéndose
vencedores olvidaron el consejo de Choboloc y se lanzaron en persecucion
desordenadamente, cayendo en manos de los espafioles, pues fueron atacados
por los espafioles que tras fiera lucha los derrotaron, haciendo prisioneros a los

caciques y principales quedando entonces los Sacatepéquez bajo la dominacion.

En el antiguo Ucubil Kaqgchikel, el municipio de San Pedro Sacatepéquez se fundé
en diciembre de 1769, cuando los vecinos de este municipio entregaron a la caja
Real, la cantidad de 326 pesos y 22 213 maravedies, valor de 422 caballerias de
tierra que compraron a la corona, mas una legua de ejidos, terreno que se redujo

al formarse los nuevos municipios circunvecinos en los afios subsiguientes.

Afios mas tarde se hace una nueva divisién politica del estado por decreto de la
Asamblea constituyente del 12 de septiembre de 1839 creandose entonces el
departamento de Guatemala dentro del cual figuraba “San Pedro Sacatepéquez”

cuya jurisdiccién municipal ha sufrido algunos cambios hasta la fecha.

El Acuerdo del 6 de octubre de 1899 segrega Chuarrancho de San Pedro
Sacatepéquez y lo anexo a San Raymundo, que con posterioridad se erigio

municipio.

Por acuerdo Gubernativo del 2 de mayo de 1902 de autorizo a la Municipalidad de
la Aldea Chillani se denominara en lo sucesivo Buena Vista. En la Actualidad
Chillani y Buena Vista son dos aldeas separadas. En acuerdo Gubernativo del 9
de Septiembre de 1932 derogo el del 21 de Febrero de 1917 sobre la segregacién
de Chillani de San Pedro Sacatepéquez; indicando que quedaria sumamente
reducida al disgregar la Aldea y pasarla al municipio de San Raymundo, Chillani

se habia anexado a San Juan Sacatepéquez, por el acuerdo del 14 de Octubre de
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1845. El deslinde con San Juan Sacatepéquez se aprobd en el acuerdo

Gubernativo del 9 de noviembre de 1932.*

1.1.2. Division politicoadministrativa

Cabecera central, aldea de Buena Vista, aldea Vista Hermosa, aldea
Chillani, caserio los Vasquez, los Ortiz, Cruz de Piedra, canton Las Limas, San

Martin, San Francisco | y I, Bosques de Vista Hermosa.
1.1.3. Poblacion
Segun el censo de poblacién realizado por el Instituto Nacional de
Estadistica en el 2002, el municipio posee una poblacién de 41 860 habitantes,
hombres, mujeres y nifios.

1.1.4. Principales actividades

Entre las principales actividades productivas que se realizan en el

municipio se encuentran las industrias: textil, tejido y cultivo.

El 75 % es en concepto de confeccion de ropa, 10 % el tejido de ropa

tipica, 10 % el cultivo de flores, 5 % el cultivo de verduras, maiz.
1.2. La Municipalidad
Es autonoma y su gobierno corresponde al Concejo Municipal que es el

organo maximo de decision, el cual es responsable de ejercer la autonomia del

municipio. Esta se encarga de velar por el bienestar del municipio y sus aldeas,

! Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, Guatemala. Consulta: mayo de 2015.

3



de brindar todo lo necesario para que sus pobladores tengan una vida digna y

de administrar los recursos de la poblacion en general.

1.2.1. Definiciéon

Es una corporacién autonoma, integrada por el alcalde, sindicos y
concejales, todos electos directa y popularmente en cada municipio cada cuatro
afos tal y como se elige para presidente, ejerce el gobierno y administracion de
los intereses del municipio y es el 6rgano superior deliberante y de decisién de

los asuntos municipales.

1.2.2. Objetivos

Los objetivos segun las leyes guatemaltecas y el Cédigo Municipal, son

los siguientes:

Impulsar el desarrollo integral del municipio.

. Velar por su integridad territorial, el fortalecimiento del patrimonio
econdmico y la preservacion de su patrimonio natural y cultural.

. Promover sisteméticamente la participacién efectiva, voluntaria y
organizada de los habitantes en la resolucién de problemas locales.

. Brindar a los vecinos servicios eficientes, a través de una buena
organizacion administrativa.

. Recaudar la mayor cantidad de ingresos por medio de una estructuracién
adecuada y justa de planes sobre arbitrios y tasas municipales, para evitar
la fuga de ingresos.

. Fomentar las relaciones humanas de los empleados administrativos en la

atencion de servicios.?

2 Congreso de la Republica de Guatemala. Cédigo Municipal. p. 29-30.
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1.2.3. Funciones

Las funciones de la Municipalidad estan establecidas en el articulo

sesenta y ocho del Cédigo Municipal, y son:

. Abastecimiento domiciliario de agua potable debidamente clorada;
alcantarillado; alumbrado publico; mercados; rastros; administracion de
cementerios y la autorizacidn de cementerios privados; recoleccion,
tratamiento y disposicién de desechos soélidos; limpieza y ornato.

. Construccién y mantenimiento de caminos de acceso a las circunscripciones
territoriales inferiores al municipio;

. Pavimentacién de las vias publicas urbanas y mantenimiento de las mismas;

. Autorizacion de licencias de construccion de obras publicas o privadas, en la
circunscripcion del municipio:

. Velar por el cumplimiento y observancia de las normas de control sanitario
de la produccion, comercializacion y consumo de alimentos y bebidas a
efecto de garantizar la salud de los habitantes del municipio;

. Gestion de la educacion pre-primaria y primaria, asi como de los programas

de alfabetizacion y educacion bilingue;

. Administrar la biblioteca publica del municipio;

. Promocién y gestion de parques, jardines y lugares de recreacion;

. Gestion y administracién de farmacias municipales populares;

. Modernizacion tecnoldgica de la municipalidad y de los servicios publicos

municipales o comunitarios:

o Prestacion del servicio de policia municipal; v,
. Designaciéon de mandatarios judiciales y extrajudiciales.3
1.3. Gobierno del municipio

Con base en el Codigo Municipal y el articulo 33, estable que:

corresponde con exclusividad al Concejo Municipal, administrado por el alcalde

® Congreso de la Repliblica de Guatemala. Cédigo Municipal. p. 20.
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1.4.

municipal, el ejercicio del gobierno del municipio, velar por la integridad de su
patrimonio, garantizar sus intereses con base a los valores, cultura y necesidades

planteadas por los vecinos, conforme a la disponibilidad de los recursos.”

El Concejo Municipal

El articulo 9 del Cddigo Municipal establece que: el Concejo
Municipal es el 6rgano colegiado superior de deliberaciéon y de decision de los
asuntos municipales cuyos miembros son solidaria y mancomunadamente
responsables por la toma de decisiones y tiene su sede en la cabecera de la
circunscripcién municipal. Le corresponde el gobierno municipal y es responsable

de ejercer la autonomia del municipio.”

Se integra con el alcalde, sindicos y concejales, titulares y suplentes, de
acuerdo con el numero de habitantes del municipio, y segun el articulo 206 de la

Ley Electoral y de Partidos Politicos, de la siguiente manera:

. Tres sindicos, diez concejales titulares, un sindico suplente y cuatro
concejales suplentes, en los municipios con mas de cien mil habitantes.

. Dos sindicos, siete concejales titulares, un sindico suplente y tres
concejales suplentes, en los municipios con mas de cincuenta mil habitantes
y menos de cien mil.

. Dos sindicos, cinco concejales titulares, un sindico suplente y dos
concejales suplentes, en los municipios con mas de veinte mil habitantes y
menos de cincuenta mil.

. Dos sindicos, cuatro concejales titulares, un sindico suplente y dos

concejales suplentes, en los municipios con veinte mil habitantes o menos.®

* Congreso de la Republica de Guatemala. Cédigo Municipal. p. 21.

> |bid.
® Ibid.



1.4.1. Competencias

Las competencias del Concejo Municipal, estan establecidas en el articulo

35 del Cadigo Municipal, y son:

. La iniciativa, deliberacién y decisién de los asuntos municipales;

o El ordenamiento territorial y control urbanistico de la circunscripcion
municipal,

. La convocatoria a los distintos sectores de la sociedad del municipio para la

formulacién e institucionalizacion de las politicas publicas municipales y de
los planes de desarrollo urbano y rural del municipio, identificando y
priorizando las necesidades comunitarias y propuestas de solucién a los
problemas locales;

. El control y fiscalizacion de los distintos actos del gobierno municipal y de su
administracion;

. El establecimiento, planificacién, reglamentacién, programacién, control y
evaluacion de los servicios publicos municipales, asi como las decisiones
sobre las modalidades institucionales para su prestacién, teniendo siempre
en cuenta la preeminencia de los intereses publicos;

. La aprobacién, control de ejecucion, evaluacion y liquidacion del
presupuesto de ingresos y egresos del municipio, en concordancia con las
politicas publicas municipales;

. La aceptacion de la delegacion o transferencia de competencias;

. El planteamiento de conflictos de competencia a otras entidades presentes

en el municipio;

o La emision y aprobaciébn de acuerdos, reglamentos y ordenanzas
municipales:
. La creacion, supresion o modificacion de sus dependencias, empresas y

unidades de servicios administrativos;

. Autorizar el proceso de descentralizacién y desconcentracion del gobierno
municipal, con el proposito de mejorar los servicios y crear los 6rganos
institucionales necesarios, sin perjuicio de la unidad de gobierno y gestién

del Municipio;



La organizacion de cuerpos técnicos, asesores y consultivos que sean
necesarios al municipio, asi como el apoyo que estime necesario a los
consejos asesores indigenas de la alcaldia comunitaria o auxiliar, asi como
de los 6rganos de coordinacién de los Consejos Comunitarios de Desarrollo
y de los Consejos Municipales de Desarrollo;

La preservacion y promocion del derecho de los vecinos y de las
comunidades a su identidad cultural, de acuerdo a sus valores, idiomas,
tradiciones y costumbres;

La fijacién de rentas de los bienes municipales sean estos de uso comin o
no;

Proponer la creacién, modificacion o supresién de arbitrios al organismo
Ejecutivo, quien trasladara el expediente con la iniciativa de ley respectiva al
Congreso de la Republica.

La fijacién de sueldo y gastos de representacion del alcalde; las dietas por
asistencia a sesiones del Concejo Municipal; y, cuando corresponda, las
remuneraciones a los alcaldes comunitarios o alcaldes auxiliares. Asi como
emitir el reglamento de viaticos correspondiente;

La concesion de licencias temporales y aceptacién de excusas a sus
miembros para no asistir a sesiones;

La aprobacién de la emision, de conformidad con la ley, de acciones, bonos
y deméds titulos y valores que se consideren necesarios para el mejor
cumplimiento de los fines y deberes del municipio;

La aprobacion de los acuerdos o convenios de asociacion o cooperacion
con otras corporaciones municipales, entidades u organismos publicos o
privados, nacionales e internacionales que propicien el fortalecimiento de la
gestién y desarrollo municipal, sujetdndose a las leyes de la materia;

La promocién y mantenimiento de relaciones con instituciones publicas
nacionales, regionales, departamentales y municipales;

Adjudicar la contratacién de obras, bienes, suministros y servicios que
requiera la municipalidad, sus dependencias, empresas y demas unidades
administrativas de conformidad con la ley de la materia, exceptuando
aquellas que corresponden adjudicar al alcalde:

La creacion del cuerpo de policia municipal:



. En lo aplicable, las facultades para el cumplimiento de las obligaciones
atribuidas al Estado por el articulo 119 de la Constitucion Politica de la
Republica;

. La elaboracion y mantenimiento del catastro municipal en concordancia con
los compromisos adquiridos en los acuerdos de paz y la ley de la materia;

o La promocion y proteccion de los recursos renovables y no renovables del

municipio.”
1.4.2. Integrantes
El Consejo Municipal se integra por el alcalde, los sindicos y concejales,
todos electos directa y popularmente al ejercer el derecho del voto en cada

municipio de acuerdo con la ley de la materia.

Para ser electo alcalde, sindico o concejal se requiere:

o Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito el distrito municipal.
o Estar en el goce de sus derechos politicos.
o Saber leer y escribir.

1.4.2.1. Alcalde municipal

El alcalde representa a la Municipalidad y al municipio y es el responsable
de ejecutar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas y proyectos

aprobados por el Concejo Municipal.

’ Congreso de la Repiblica de Guatemala. Cédigo Municipal. p. 8-10.



En lo que corresponde es atribucion y obligacion del alcalde hacer cumplir
las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas disposiciones del

Concejo Municipal y al efecto expedira las érdenes e instrucciones necesarias.

Dictara las medidas de politica y buen gobierno y ejercera la potestad de
accion directa y, en general resolvera los asuntos del municipio que no estén

atribuidos a otra autoridad.

Las atribuciones del Alcalde Municipal estan establecidas en el articulo 53
del Cédigo Municipal, y son:

. Dirigir la administracién municipal.
. Representar a la municipalidad y al municipio.
. Presidir las sesiones del Concejo Municipal y convocar a sus miembros a

sesiones ordinarias y extraordinarias de conformidad con el Cédigo
Municipal.

. Velar por el estricto cumplimiento de las politicas municipales y de los
planes, programas y proyectos de desarrollo del municipio.

o Dirigir, inspeccionar e impulsar los servicios publicos y obras municipales.

. Disponer gastos, dentro de los limites de su competencia; autorizar pagos y
rendir cuentas con arreglo al procedimiento legalmente establecido.

o Desempefiar a jefatura superior de todo el personal administrativo de la
municipalidad; nombrar, sancionar y aceptar la renuncia y remover de
conformidad con la ley, a los empleados municipales.

. Ejercer la jefatura de la policia municipal, asi como el nombramiento y
sancion de sus funcionarios.

o Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia.

. Adoptar personalmente, y bajo su responsabilidad en caso de catastrofe o
desastre o grave riesgo de los mismos, las medidas necesarias, dando

cuenta inmediata al pleno del Concejo Municipal.
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Sancionar las faltas por desobediencia a su autoridad o por infraccion de las
ordenanzas municipales, salvo en los casos en que tal facultad esté
atribuida a otros érganos.

Contratar obras y servicios con arreglo al procedimiento legalmente
establecido, con excepcion de los que corresponda contratar al Concejo
Municipal.

Promover y apoyar, conforme al Codigo Municipal y demas leyes aplicables,
la participacion y trabajo de las asociaciones civiles y los comités de vecinos
que operen en su municipio, debiendo informar al Concejo Municipal,
cuando éste lo requiera.

Tramitar los asuntos administrativos cuya resolucion corresponda al
Concejo Municipal, y, una vez substanciados, darle cuenta al pleno del
Concejo en la sesion inmediata.

Autorizar, conjuntamente con el secretario municipal, todos los libros que
deben usarse en la municipalidad, las asociaciones civiles y comités de
vecinos que operen en el municipio; se exceptlan los libros y registros
auxiliares a utilizarse en operaciones contables, que por ley corresponde
autorizar a la Contraloria General de Cuentas.

Autorizar, a titulo gratuito, los matrimonios civiles, dando dentro de la ley las
mayores facilidades para que se verifique, pudiendo delegar esta funcioén en
uno de los concejales.

Tomar el juramento de ley a los concejales, sindicos y a los alcaldes
comunitarios o auxiliares, al darles posesion de sus cargos.

Enviar copia autorizada a la Contraloria General de Cuentas del inventario
de los bienes del municipio, dentro de los primeros quince dias calendario
del mes de enero de cada afio.

Ser el medio de comunicacién entre el Concejo Municipal y las autoridades
y funcionarios publicos.

Presentar el presupuesto anual de la municipalidad, al Concejo Municipal
para su conocimiento y aprobacion.

Remitir dentro de los primeros cinco dias habiles de vencido cada trimestre

del afio, al Registro de Ciudadanos del Tribunal Supremo Electoral, informe
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de los avecindamientos realizados en el trimestre anterior y de los vecinos

fallecidos en el mismo perl’odo.8

1.4.2.2. Sindicos y concejales

Ambos puestos son de servicio a la comunidad, por lo tanto de prestacion
gratuita, pero podran ser remunerados por el sistema de dietas por cada sesion
completa a la que asista, siempre y cuando la situacion financiera lo permita y lo
demande el volumen de trabajo, esto lo establece el articulo 44 del Cdédigo

Municipal.

Los sindicos y concejales, como miembros del érgano de deliberacion y de
decision, tienen atribuciones, las cuales estan establecidas en el articulo 54 del
Cddigo Municipal, y son:

. Proponer las medidas que tiendan a evitar abusos y corruptelas en las
oficinas y dependencias municipales.

. Los concejales sustituiran, en su orden, al alcalde en caso de ausencia
temporal, teniendo el derecho a devengar una remuneracion equivalente al
sueldo del alcalde cuando ello suceda.

. Emitir dictamen en cualquier asunto que el alcalde o el Concejo Municipal lo
soliciten. El dictamen debe ser razonado técnicamente y entregarse a la
mayor brevedad.

. Los sindicos representan a la municipalidad, ante los tribunales de justicia y
oficinas administrativas y, en tal concepto, tienen el caracter de mandatarios
judiciales. No obstante lo anterior, el Concejo Municipal puede, en casos

determinados, nombrar mandatarios especificos.

® Congreso de la Repliblica de Guatemala. Cédigo Municipal. p. 15-17.
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3 Fiscalizar la accion administrativa del alcalde y exigir el cumplimiento de los

acuerdos y resoluciones del Concejo Municipal.®

1.4.3. Organizacion

La Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, Guatemala, se encuentra

organizada de la siguiente manera:

Figura 1.

Organigrama municipal actual

Conce|o Municlpal Comisiones
Mecesaria T Mecesane 1
Exisante T Existante 1
Auditoris interna Azecoris Juridlica
Hecesario 2 Macesarp 1
Exisiente F Existere 1]
Sacretaria del
Alcalgs Alcalde Municipal SOTEA
Mecasaro 1 Mecasari 1 Mecasain 1
Exizients 1 Exisienie 1 Existere 1
I I I [ I I I ]
Zecretaria Adminlstrador gl Juzgado de Pollchs Municipal
DAFIM Szndclos Pobllcos DMP Murnilelpal Mercado Azurvbos Oficing de |3 [ de Transts
Necesaro 1 Necesao 1 Hecesano 1 Mecesario 1 Mecesario 1 Necesarc 1 Necesao 1 Hecesaro 5
Exlstete 1 Exlstants Exigients 1 Exisante 1 Existeme 1 Existante 1 Existants 1 Exigsnts H
| | I I | I
Tesoreria Ofidales Buperdsor de Obra Oficlal Magor Flel de| Mercado Secretaria
Necesao 1 Necesao F Necesano 1 Necesaria 1 Necesain 1 Necesano 1
Elstene 1 Exlstants 2 Eximients 1 Exiziante 1 Exizteme 1 Exlistanie 1
I I | | I
Addenie y Unidad de
| Ereapucsic | Secretario Dizefador Informacién Fligt
=TaN0 Heceano 1 FEcecar 1 ] i FECaz a0 1
| Exlztente T Exlst=nt= 1 Exisiente 1 EXZieriE 1 Exiieme 1
I I I I I
Dibujants ¥
Contabllidad Recepcioniza Calcull=a Men=jero Seguridad
Necasars 1 Neczsao 1 Hacasans 1 Herasarly 1 Hecasain 1
Existente 1 Existerts Exisiente 1 Exsente 1 Existerme 1
I
Fomador de Adziente de
Compras Jormaleros Expediente Secretaria | Barredor
Hecezaro 1 Hecesano £ Hecesaro 1 Mecasaria 1 Mecasain 1
Exlstete 1 Exlstants < Exigients 1 Exisante 1 Existeme 1
I
Digitalizador d=
Almacen Fontaneros Procesamiento de Recepclonlsts Aardinero.
Recesanc T Hecesano 5 Fecesanc 1 = Fecesait 1
[Exlstente T Exstent= T EXISientE EXSIETLE i EXEIEmE 1
1 ] I
Recepiora
FPagadora Conze| Secretaria
Necesaro 1 Necesao Necesano
Exlstente i Exlstanbs i Exisients i
Fuente:  Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, Guatemala.

® Congreso de la Repliblica de Guatemala. Cédigo Municipal. p. 17.
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1.4.4. Dependencias municipales

Las dependencias o departamentos que son parte fundamental de la
Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, Guatemala, y que tienen como jefe
superior inmediato al alcalde municipal segun el organigrama se describen en

los siguientes subtitulos.

1.4.4.1. Alcaldia municipal
o Descripcién
o Nombre del puesto: alcalde municipal
o) Titulo: alcalde municipal
o Unidad administrativa: Alcaldia Municipal
o Superior inmediato: Concejo Municipal
o Subalternos: directores, jefe de éarea, oficiales, asistentes

administrativos, asistentes técnicos, secretarias, personal

operativo.
o Descripcién del puesto
o Naturaleza: puesto ejecutivo, a cargo de un funcionario electo de

manera popular por un voto mayoritario de los vecinos de su
municipio. Preside y representa a la Municipalidad, es la persona
legal de la entidad, miembro del Concejo Municipal, responsable

del cumplimiento de disposiciones y resoluciones en reunion.
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Atribuciones diarias

¢ Dirigir la administracion municipal.
o Representar a la Municipalidad y al municipio.
o Hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos,

resoluciones y demas disposiciones del Concejo Municipal.

o Velar por el estricto cumplimiento de las politicas publicas
municipales y de los planes y proyectos de desarrollo del
municipio.

o) Disponer gastos, dentro de los limites de su competencia,
autorizar pagos y rendir cuentas con arreglo al procedimiento
legalmente establecido.

o) Ser el medio de comunicacion entre la Municipalidad, las
autoridades y funcionarios publicos.

o Mantener comunicacion con el Organismo Ejecutivo, a través de
sus respectivos Ministerios, sobre peticiones y propuestas que el
Concejo Municipal decida formularles en beneficio de su
comunidad.

o Adoptar personalmente, y bajo su responsabilidad en caso de
catastrofe o desastres o grave riesgo de los mismos, las medidas
necesarias, dando cuenta inmediata al pleno del Concejo
Municipal.

o Promover y apoyar, conforme a este cédigo y demas leyes
aplicables, la participacion y trabajo de las asociaciones civiles y
los comités de vecinos que operen en su municipio, debiendo

informar al Concejo Municipal, cuando este lo requiera.
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Atribuciones semanales

o Presidir las sesiones del Concejo Municipal y convocar a sus
miembros a sesiones ordinarias y extraordinarias de conformidad
con el Codigo Municipal.

o Tomar el juramento de ley a los concejales, sindicos y a los
Alcaldes comunitarios o auxiliares al darles, posesion de sus
cargos.

o Presidir todas las sesiones del concejo y convocar a las sesiones
extraordinarias, cuando lo considere necesario.

o Realizar inspecciones donde se realizan obras de infraestructura

municipal, para una buena administracion.

Atribuciones mensuales

o Presentar a consideracion del Concejo Municipal, el proyecto de
presupuesto de funcionamiento e inversion municipal para el
proximo afio.

o Proponer al Concejo Municipal los respectivos cambios en materia
de arbitrios, tasas y demas contribuciones que los vecinos

deberan pagar por concepto de productos y servicios.

Responsabilidad

o Actuar de conformidad con la ley, en lo referente a firma de
convenios, acuerdos, contratos y cualquier documento legal en
donde el municipio adquiere un derecho o una obligacion. De
ejecutar el Gobierno Municipal conforme las disposiciones del

Concejo Municipal.
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Requerimientos del puesto

o Estudios a nivel diversificado, perito contador, bachiller en
computacion.

o Estudios a nivel universitario, licenciatura en ciencia politica,
administracion de empresas, medicina, contador publico y auditor.

Experiencia

o En el area administrativa, entorno econémico y social.

Competencias del puesto

o) Planeacion, construir, relaciones, aprendizaje continuo
Habilidades
o Toma de decisiones, trabajo en equipo, coordinacion vy

supervision, buenas relaciones interpersonales, habilidad de
analisis, habilidad verbal, excelente redaccién, manejo de personal

y trabajo bajo presion.

Conocimientos

o Conocimiento geogréfico de jurisdiccion municipal y Republica de
Guatemala.
o Conocimiento en el &rea social, salud, economia y seguridad.
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Actitudes

o Actitud positiva, valores morales y éticos, honesto, discreto,
organizado, liderazgo, honrado, cortés, criterio propio, ética y

accesible.
1.4.4.2. Juez de asuntos municipales

Descripcion
o Nombre del puesto: juez de asuntos municipales
o Titulo: Juez de Asuntos Municipales
o) Unidad administrativa: Juzgado de Asuntos Municipales
o Superior Inmediato: alcalde municipal
¢ Subalternos: ninguno

Descripcion del puesto

o Naturaleza: gerencial, creado para sancionar infracciones hacia
los vecinos de la comunidad, como una adecuada relacion con
todas las jefaturas de la comuna, Concejo Municipal, alcalde y
sindicos, con el juez de paz, Ministerio Publico y Policia Nacional

segun sea el caso.

Atribuciones diarias: comunicacién con el alcalde, revision de pendientes,
revision de requerimientos, ejecucién de procesos, investigar y sancionar
anomalias, asesorias a personal de la comuna, seguimiento de informes

de procuraduria de derechos humanos, mediacion en conflictos de
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tierras, informar a ministerio publico, contacto con tribunales ordinarios,

asesoria al alcalde sobre casos econdmico coactivo.

Semanales: revision de informes, seguimiento de procesos.

Mensuales: informe de servicios, requerimientos proximo mes.

Responsabilidad: manejar de forma responsable y con equidad todos los
requerimientos de los vecinos, la comuna y organismos involucrados.
Custodia y conservacion de los muebles, equipo, materiales y

documentos a su cargo.

Requerimientos del puesto: estudios a nivel diversificado, perito contador,

bachiller en computacion. licenciatura en derecho.

Experiencia: uso de equipo de cémputo, cddigo municipal y leyes

guatemaltecas.

Competencias del puesto: relacion legal con todos los involucrados en

los procesos de la Municipalidad.

Habilidades: relaciones humanas, servicio al cliente.

Conocimientos: manejo de equipo de computo, dominio de la lengua del
lugar, profesional del derecho. Conocer las leyes municipales y

reglamentos.

Actitudes: responsabilidad, honradez, respeto, colaboracion, relaciones

humanas.
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1.4.43. Oficina Municipal de la Mujer

Descripcion

o Nombre del puesto: coordinador de Oficina Municipal de la Mujer
o Titulo: coordinador de Oficina Municipal de la Mujer

o Unidad administrativa: Oficina Municipal de la Mujer

o Superior inmediato: alcalde municipal

o Subalternos: personal secretarial

Descripcion del puesto

o Naturaleza: administrativo, creado para brindar apoyo, monitorea,
evalla planes y proyectos que involucren a las mujeres, la nifiez y
pueblos indigenas. Coordina con la Direccion de Planificacion
Municipal los proyectos de forma conjunta.

Atribuciones diarias: comunicacibn con unidades relacionadas,

planificacion de agenda.

Semanales: reuniones con los concejos comunitarios (Comude),
comunicaciéon con los Cocodes, involucramiento con Concejo Municipal

en relacion a objetivos, revision planes de desarrollo en areas alejadas.

Mensuales: informe mensual de actividades, planificacibon mensual,
revision de asuntos pendientes, coordinaciéon de agendas, manejo de

expedientes, archivo.

Responsabilidad: brindar apoyo a las mujeres del municipio en todo lo

relacionado a su gestion como unidad de servicio a la comunidad.
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1.5.

Requerimientos del puesto: estudios a nivel diversificado, perito contador,
bachiller en computacion, secretaria bilinglie, secretaria oficinista.
estudios universitarios, recursos humanos, psicologia industrial,
administracion de empresas.

Experiencia: uso de equipo de computo y sistemas

Competencias del puesto: procesos de seguimiento e informacion
Habilidades: relaciones humanas, servicio al cliente

Conocimientos: idioma de la localidad

Actitudes: responsabilidad, honradez, respeto

Recursos humanos de la Municipalidad

La municipalidad no cuenta con oficina de Recursos Humanos. Las

decisiones relacionadas con este aspecto son tomadas por la secretaria

municipal.

El articulo 9 de la Ley de Servicio Municipal establece que dicha oficina

debe estar integrada por un director quien tendra la representacion legal de la

oficina, un subdirector y demas personal indispensable para su funcionamiento

en toda la republica. Podran crearse las oficinas regionales que sean

necesarias.
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1.5.1. Empleados municipales

Persona individual que presta un servicio remunerado por el erario
municipal en virtud de nombramiento, contrato o cualquier otro vinculo
legalmente establecido, mediante el cual queda obligado a prestar sus servicios
0 a ejecutarle una obra formalmente a cambio de un salario, bajo la
dependencia y direccion inmediata o delegada de la Municipalidad o sus

dependencias.

1.5.2. Jornadas y horarios de trabajo

Los empleados laboran en jornada ordinaria, de lunes a viernes, con un
horario de trabajo que inicia a las ocho de la mafiana y termina a las cuatro de

la tarde, teniendo una hora para almuerzo al medio dia.

La Ley de Servicio Municipal, en su articulo 48, establece que la jornada
ordinaria de trabajo no puede exceder de ocho horas diarias, ni de cuarenta
horas a la semana. Las municipalidades deberan fijar lo relativo a la jornada
diurna, nocturna, mixta y los sistemas de distribucién del tiempo de trabajo que
las circunstancias ameriten. El articulo 49 establece que todo trabajador tiene
derecho como minimo a dos dias de descanso remunerado después de una
jornada semanal ordinaria de trabajo. El pago del salario por quincena o por

mes incluye el pago de los dias de descanso semanal y los dias de asueto.

1.5.3. Reglamento interno de trabajo

La Municipalidad no cuenta con un reglamento interno de trabajo. De
manera general se aplican los articulos de la Ley de Servicio Municipal que se

relacionan, como derechos de los trabajadores municipales, obligaciones de los
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trabajadores municipales, prohibiciones generales, jornadas y descansos,

medidas disciplinarias, entre otros.

El Cbdigo Municipal en su articulo 34 establece que el Concejo Municipal
emitird su propio reglamento interno de organizacion y funcionamiento, los
reglamentos y ordenanzas para la organizacion y funcionamiento de sus
oficinas, asi como el reglamento de personal y demas disposiciones que

garanticen la buena marcha de la administracion municipal.
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2. FASE DE SERVICIO TECNICO PROFESIONAL. ANALISIS Y
MEJORA EN LOS DEPARTAMENTOS DE LA
MUNICIPALIDAD DE SAN PEDRO SACATEPEQUEZ,
GUATEMALA

2.1. Analisis de la situacién actual

Este analisis esta relacionado a la Municipalidad y sus dependencias.
Para realizar dicho andlisis se ha utilizado la herramienta Foda y una encuesta

entre los distintos departamentos analizados.

Para realizar el analisis de las unidades o departamentos designados para
dicho fin, en la estructura organizacional de la Municipalidad de San Pedro
Sacatepéquez, Guatemala, se realizaron distintas actividades y se utilizaron

distintas herramientas, en distintos pasos que a continuacién se describen:

o Paso 1: se realizd el andlisis Foda de los departamentos de la

Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, Guatemala.

o Paso 2: se realiz6 una encuesta en los seis departamentos analizados,
mismos resultados que se presentaran en el siguiente apartado. Las
encuestas se realizaron con el objetivo de recabar datos, que pudieran
brindar informacion para realizar el diagnéstico actual. Se tomaron seis

departamentos, para luego hacer un diagndstico.
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o Paso 3: se detectaron las debilidades de los seis departamentos
analizados a través de un diagnostico realizado con los resultados
obtenidos en las encuestas realizadas.

o Paso 4: se evaluaron soluciones para las debilidades diagnosticadas.

o Paso 5: se eligieron soluciones para dar las mejoras propuestas.

2.2. Andlisis Foda

El andlisis Foda se realiz6 como una estrategia, para que esta herramienta
proporcione la informacién necesaria para la implementacion de acciones y

medidas correctivas y la generacién de nuevos o mejores proyectos de mejora.

o Los factores internos son los siguientes:

o Debilidades: también llamadas puntos débiles. Son de la propia
organizacion, incluyen a las personas implicadas. Afectan
negativamente a los resultados esperados. Tienen que estar
presentes en el momento actual y pueden ir a peor si no se

eliminan.

o Fortalezas: también llamadas puntos fuertes. Son de la misma
organizacion, demostrables con hechos, consistentes en el tiempo,
incluyen a las personas implicadas y contribuyen a conseguir

buenos resultados.
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. Los factores externos

o Amenazas: se define como toda fuerza del entorno que puede
impedir la implantacion de una estrategia o bien reducir su

efectividad. Tiende a crecer si no se minimizan.

o Oportunidades: es todo aquello que pueda suponer una ventaja
para la organizacibn o bien representar una posibilidad para
mejorar la rentabilidad de la misma. Las oportunidades son
dindmicas, por lo tanto podran desaparecer si no son

aprovechados.

Ademas, se presenta la matriz correspondiente al analisis Foda, que
brinda la informacion realizada con base en este analisis y también, las
estrategias a tomar para maximizar fortalezas y oportunidades y minimizar las

debilidades y las amenazas.

Lo mencionado anteriormente en cuanto al Foda se refiere se encuentra

en la tabla | que se presenta a continuacion.
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Tabla I. Andlisis Foda de los departamentos de la Municipalidad
Fortalezas: Debilidades:
F1. La division que se ha realizado | D1. No existen canales de

relacionado a la departamentalizacion
es funcional.

F2. Los jefes de cada dependencia y
subalternos cuentan con los estudios
necesarios y requeridos para el puesto
que desempefian.

F3. Existe un manual de puestos y

funciones, y un de normas Yy
procedimientos.

FA4. Existe una buena relacién de
amistad entre los empleados

municipales, lo que deriva en un mejor
desempefio laboral.

F5. El ingreso de nuevo personal por
nueva administracion también implica
nuevos conocimientos y experiencias
en el &mbito laboral.

comunicacion al interno y externo de la
Municipalidad definidos.

D2. El jefe de cada dependencia y asi
como los subalternos no se capacita y
por lo tanto no adquiere nuevos
conocimientos.

D3. No se trabaja de acuerdo a la
visiobn y misién municipal asi como
tampoco se conoce entre la mayoria de
los empleados municipales.

D4. No se conocen los manuales de
puestos y funciones y el de normas y
procedimientos.

D5. No se realizan evaluaciones de
desempefio.
D6. Falta de experiencia de los nuevos

empleados municipales.
D7. Falta de actualizacién en cuanto a
tecnologia se refiere.

Oportunidades:

O1. Existen instituciones que brindan
capacitaciones en las areas de trabajo
municipal.

02. Existen instituciones educativas
que brindan estudiantes practicantes
de ultimo afo a nivel diversificado.

03. La tecnologia y redes sociales
como forma eficiente y eficaz de
comunicacién interna y externa.

O4. El cambio de gobierno en la
presidencia ofrece oportunidad para la
realizacion de proyectos sociales.

O5. Las redes sociales utilizadas como
forma de promover actividades o
proyectos concluidos o en proceso.

Amenazas:

Al. Carencia de apoyo econdémico a la
municipalidad por pertenecer a un partido
politico distinto al gobierno central.

A2. Falta de expectativa de los habitantes
del municipio al trabajo que se realizara.
A3. Redes sociales utilizadas en contra
como forma de denuncia por falta de

proyectos o proyectos inconclusos.

A4, Problemas politicos actuales que esta
sufriendo el partido, por el cual fue
postulado a la alcaldia.

A5. Falta de credibilidad ante la poblacion
por falta de informacién externa del trabajo
gue se esta realizando.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 2. Matriz del analisis Foda
FACTORES FORTALEZAS DEBILIDADES
INTERNOS
FACTORES
EXTERNOS

OPORTUNIDADES

Estrategias FO

1. Crear  vinculos vy
aprovechar las
capacitaciones que brindan
las instituciones estatales o
privadas y reforzar asi la
afinidad, conocimientos vy
experiencias. (F1, F2, F3, F4,
F5, 01, 0O4)

2. Actualizarse en cuanto
a tecnologia se refiere vy
aprovechar los medios de
comunicacion existentes,
obteniendo los beneficios que
ofrece, tanto en formas como
en medios de comunicacion.
(F6, 03, 05)

3. Aprovechar cambio de
gobierno central y recibir los
beneficios que este pudiera
brindar. (01, O4,)

4. Aprovechar los nuevos
conocimientos de alumnos
practicantes para actualizar
los medios de comunicacion,
nuevos software y formas de
publicidad. (O2)

Estrategias DO

1. Crear los canales de
comunicacion aprovechar la
tecnologia para y formas
nuevas de comunicacion,
tanto en redes sociales como
en otros medios (D1, D7, O3,
05)

2. Capacitar tanto a los
jefes como a los subalternos,
para trabajar de acuerdo a la
visién y misibn municipal, en
aspectos tecnolégicos y en la
utilizacion de los manuales
existentes, aprovechando las
oportunidades que el nuevo
gobierno pueda brindar y las
instituciones privadas. (D2,
D3, D4, 01, 04,

3. Facilitar los manuales
de normas y procedimientos y
de puestos y funciones a los
empleados en general por
escrito o digital por los medios
existentes. (D4, 03,)

4, Realizar  evaluacién
de desempefio
periédicamente. (D5, O3)
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Continuacion de la figura 2.

AMENAZAS

Estrategias FA

1. Apoyar al gobierno
central alinedndose a su
nueva ideologia, siempre

gue sea conveniente para
los fines que se persiguen
y aprovechar la ayuda que
se proporcione en la
elaboracién de proyectos

sociales. (A1, A2, A4).

2. Crear medios de
comunicacién externa,
aprovechando los medios
actuales, para  brindar
informacién de los
proyectos culminados, en

proceso y por emprender.
(A2, A4, A5, F3, F6)

3. Capacitar al personal
en cursos de computacion
y manejo de redes sociales
y aprovechar asi las formas
de comunicacién y la
tecnologia en general. (F3,
F6, A2, A3, A4, A5)

4, Divulgar

Estrategias DA

1. Utilizar y optimizar
los canales de
comunicacion existentes y
aprovechar las nuevas
formas y medios de
comunicacion. (D1, D2, D7,
A2, A3, A4, A5)

2. Buscar apoyo
econdmico y de
capacitaciones con

instituciones no estatales u

otras, teniendo como
fundamento el trabajo
realizado y la alta
aprobacién  del trabajo

realizado por la poblacidn
en general. (D6, O1, O4,)

3. Capacitar a los jefes

de las dependencias en
como evaluar el desempefio
y para que, teniendo como
base el formato que se
ofrece en este trabajo. (D5,
D6, O1,)

los
manuales existentes por los
medios de comunicacion y
capacitar al personal en la
utilizacion de los mismos
teniendo presentes siempre
la vision y mision
municipal. (D2, D3, D4, D6,
05)

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 3. Encuesta

Encuesta dirigida a los departamentos con mayor relevancia en la
Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, con el objeto de realizar un
andlisis y proponer una mejora a la administracion actual

1. ¢, Qué cargo desempefia actualmente en la Municipalidad de
San Pedro Sacatepéquez, Guatemala?

Encargado o jefe subalterno
2. ¢ Tiene experiencia en su cargo actual?
Si NO
3. ¢, Tiene conocimiento de la existencia de normas dentro de su
puesto de trabajo?
Si NO
4, ¢, Conoce usted los procedimientos que su trabajo requiere para
los distintos tramites que se llevan a cabo en su puesto actual?
Si NO
5. ¢ Tiene usted conocimiento de las atribuciones que le competen
en el cargo que ocupa?
Si NO
6. ¢ Conoce usted sus responsabilidades en el cargo que

desempefa actualmente?

Sl NO
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Continuacion de la figura 3.

Encuesta dirigida a los departamentos con mayor relevancia en la
Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, con el objeto de realizar un
andlisis y proponer una mejora a la administracion actual

7. ¢Tiene conocimiento de las funciones de su puesto actual de trabajo?

Sl NO

8. ¢ Conoce usted al personal en su totalidad que tiene a su cargo?
Si NO

9. ¢Realiza evaluacién de desempefio o le han realizado evaluacién de
desempefo?

Sl NO

10. ¢ Recibe usted capacitaciones para un mejor desempefio en su puesto
de trabajo?

Sl NO

11.;Tiene usted conocimiento de la existencia de un manual de puestos y
funciones en la Municipalidad?
Si NO
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Continuacion de la figura 3.

Encuesta dirigida a los departamentos con mayor relevancia en la
Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, con el objeto de realizar un
andlisis y proponer una mejora a la administracion actual

12. ¢ Conoce usted el contenido de dicho manual?
Si NO

13. ¢ Tiene usted conocimiento de la existencia de un manual de normas y
procedimientos en la Municipalidad?

Sl NO

14. ; Conoce usted el contenido de dicho manual?
Si NO
15. ¢ Conoce usted la mision y vision municipal?

SI NO
16. ¢ Considera tener dentro de su dependencia sistemas actuales de

informacion interna y externa?
Si NO

Nombre del encuestado:

Firmay sello:

Epesista: Angel Estuardo Granados Quiyuch

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 4. Resultados de la encuesta, pregunta 1

¢Qué cargo desempena actualmente?

Fuente: elaboracion propia.

Figura 5. Resultados de la encuesta, pregunta 2

¢Tiene experiencia en el cargo actual?

No respondid
33%

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 6. Resultados de la encuesta, pregunta 3

¢Tiene conocimiento de la existencia
de normas dentro del puesto de
trabajo?

No respondio
17% No =

0%

Fuente: elaboracion propia.

Figura 7. Resultados de la encuesta, pregunta 4

é¢Conoce usted los procedimientos que el
trabajo requiere para los distintos
tramites que se llevan a cabo en el puesto
actyal?
0%

100%

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 8. Resultados de la encuesta, pregunta 5

¢Tiene usted conocimiento de las
atribuciones que le competen en el cargo
que ocupa?

Fuente: elaboracién propia.

Figura 9. Resultados de la encuesta, pregunta 6

é¢Conoce usted las responsabilidades
en el cargo que ocupa actualmente?
(o]

0%

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 10. Resultados de la encuesta, pregunta 7

éTiene conocimiento de las funciones
del puesto actNuaI de trabajo?
(o]

0%

Fuente: elaboracion propia.

Figura 11. Resultados de la encuesta, pregunta 8

é¢Conoce usted al personal en
No totalidad que tiene a cargo?

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 12. Resultados de la encuesta, pregunta 9

éRealiza evaluacion de desempeiio a

sus subalternos?

Si
17%

Fuente: elaboracion propia.

Figura 13. Resultados de la encuesta, pregunta 10

¢Recibe usted capacitaciones para un
mejor desempeiio en el puesto de
trabajo?

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 14. Resultados de la encuesta, pregunta 11

¢é¢Tiene usted conocimiento de la
existencia de un manual de puestos y

funciones en la Municipalidad?

No

Fuente: elaboracién propia.

Figura 15. Resultados de la encuesta, pregunta 12

é¢Conoce usted el contenido de dicho
manual?

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 16. Resultados de la encuesta, pregunta 13

¢Tiene usted conocimiento de la
existencia de un Manual de Normas y

Procedimientos en la Municipalidad?

No
17%

Fuente: elaboracion propia.

Figura 17. Resultados de la encuesta, pregunta 14

é¢Conoce usted el contenido de dicho
manual?

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 18. Resultados de la encuesta, pregunta 15

éConoce usted la misidn y la visidn
municipal?

Fuente: elaboracién propia.

Figura 19. Resultados de la encuesta, pregunta 16

é¢Considera tener dentro de la
dependencia sistemas actuales de

informacion interna y externa?

Si
33%

Fuente: elaboracion propia.
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2.3. Manual de puestos y funciones actual

El manual que se presenta a continuacion constituye el actual manual de
puestos y funciones de la Municipalidad de los departamentos analizados. Para
su efecto se copiaron literalmente para posteriormente realizar las mejoras en
cuanto al formato se refiere y agregar algunas funciones que se consideraron

oportunas al mismo.

Figura 20. Manual actual de puestos y funciones de la Municipalidad

INTRODUCCION

El manual de puestos y funciones es una herramienta administrativa, conocida
también como manual individual o instructivo de trabajo que sirve como medio
de consulta para precisar la identificacion y relaciones de trabajo, junto a las
funciones y responsabilidades que posee cada colaborador en Ia
organizacion.

Es un instrumento de trabajo primordial para la municipalidad de San Pedro
Sacatepéquez, municipio de Guatemala, en donde los colaboradores tendran
conocimientos sobre los cuales se crean los puestos de trabajo, se alinea la
mision y objetivos; permitird mejorar aspectos complejos, especialmente en la
contratacion de empleados, ubicando a las personas en los lugares idéneos,
de acuerdo a las necesidades y requerimientos del puesto. Se describe con
detalle la estructura de la organizacion sefialando los puestos y la relacién que
existe entre ellos, como también explica las jerarquias, los grados de
autoridad y responsabilidad, las funciones de las distintas unidades que
conforman la municipalidad, pretendiendo tener un orden méas especifico de
tareas como de las funciones, evitando la duplicidad de las mismas.
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Continuacion de la figura 20.

JUSTIFICACION

El contar con un Manual de Puestos y Funciones sera de una ventaja para la
para la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, ya que el implementarlo
ayudara a las autoridades de la misma a tomar las decisiones que consideren
necesarios con respecto al personal que dirigen.

Servira ademaés de base a las guias y directrices definidas que le proporcionen
un mejor desempefio en las actividades que en ella se realizan.

La utilizacion del presente documento contribuird a que las instrucciones
respectivas a cada ocupante de un puesto sean definidas, ayudando a fijar las
responsabilidades y hacer que el ambiente laboral y las relaciones entre el
personal se desarrollen en armonia y respeto.

OBJETIVOS
Objetivo general:

Disponer de una base documental para préximas actualizaciones que se hagan
al manual, conforme la creacion, modificacién o eliminacién de plazas, dentro
de la administracién municipal. Por lo tanto, se considera que la aplicacion de
este Manual, es de utilidad para la Municipalidad en la ejecucion de sus
actividades.

Obijetivos especificos:

o Implementacién de las actividades que se deben realizar en cada uno de
los puestos de trabajo y su relacién con otros niveles jerarquicos de la
Municipalidad.

. Contar con un instrumento administrativo, para mejorar el desempefio del

personal, asi como en el proceso de reclutamiento del mismo.

. Facilitar el proceso de induccion al personal, a efecto de propiciar una
mejor prestacion de los servicios.

. Contar con una estructura administrativa que facilite la labor de la
municipalidad en el proceso de descentralizacion de Gobierno y
Municipalidad.
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Continuacion de la figura 20.

Ambito de aplicacion

El ambito de aplicacion del presente manual comprende al personal que integra
a toda la organizacion de la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, y sera
de estricto cumplimiento de quienes la conforman.

Fuente: Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez. Consulta: julio de 2015.

Figura 21. Direccién Administrativa Financiera Integrada Municipal

Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal, DAFIM
1. Descripcion
1.1. Estructura organica
h Alcalde Municipal
Necesario 1
Existente 1
DAFIM
Necesario 1
Existente 1
Tesoreria
Mecesano 1
Existente 1
Fresupuesto
Necesario 1
Existente 1
1.2. Nombre del puesto
Director administrativo financiera integrado
1.3. Titulo
Director Administrativo Financiera Integrado
1.4. Unidad administrativa
Direccion Administrativa Financiera Integrada
1.5. Superior inmediato
Alcalde municipal
1.6. Subalternos
Personal secretarial y oficiales

44



Continuacion de la figura 21.

a)

b)

c)

Atribuciones

Atribuciones diarias: planificacion de las actividades, coordinacion de las
diferentes aéreas, manejo de la ejecucién de los presupuestos, andlisis
de los documentos relacionados

Atribuciones semanales: proceso administrativo de la direccién, revision
de agenda, evaluacién de actividades

Atribuciones mensuales: revision de avance, programacion proximo mes,
evaluacion de labores administrativas, informes de cuenta corriente de
préstamos ministerio de Finanzas con copia al Instituto de Fomento
Municipal (INFOM), administracién de los sistemas de comunicacion y
computacion, Direccion y administracion de la recaudacion de impuestos
y arbitrios, Informacién al Alcalde de los objetos y sujetos de tributacion,
Elaboracion del informe mensual de actividades.

Fuente: Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez. Consulta: julio de 2015.
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Figura 22. Descripcion del puesto

Descripcion del puesto
Descripcion

1.1. Descripcidn estructura organica

DAFIM
Mecesano 1
Existente 1

|
Tesoreria
Mecesano 1
Existente 1

1.2. Nombre del puesto
Encargado de unidad de tesoreria
1.3. Titulo
Encargado de unidad de Tesoreria
1.4. Unidad administrativa
Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal
1.5. Superior Inmediato
Director de DAFIM
1.6. Subalternos

Personal secretarial
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Continuacion de la figura 22.

Atribuciones
a) Diarias

Estudios de cuentas.

Control de flujos financieros.

Integracién con la DAFIM.

Elaboracion de cheques y contabilidad de mercado.

b) Semanales

o Ejecucion de movimientos contables

. Comunicacion con el director de la DAFIM
. Informes

. Seguimiento de procesos internos

c) Mensuales

Reporte de actividades

Revisién de avance

Programacion préximo mes
Evaluacion de labores administrativas

Fuente: Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez. Consulta: julio de 2015.
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Figura 23. Servicios publicos

1.

Servicios publicos

Descripcion

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

Estructura organica

Servicios Publicos
Mecesano 1
Existent= 1

Secrefaria
Mecesano 1
Existeni= 1

Asistente
Mecesano 1
Existents 1

Oficiales
Mecesano 2
Existent= 2

I
Inspector de
Campo
Mecesano 1
Existents 1

Nombre del puesto

Jefe de servicios publicos
Titulo

Jefe de servicios publicos
Unidad administrativa
Servicios Publicos
Superior inmediato
Alcalde municipal
Subalternos

Oficiales, secretaria y personal operativo
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Continuacion de la figura 23.

a)

b)

Atribuciones

Atribuciones diarias: comunicacién con otros departamentos, revision de
pendientes, coordinacién y organizacién de las tareas de los fontaneros,
control del inventario de administracion de materiales para fontaneria,
elaboracion de requerimiento de materiales al almacén, ejecutar
actividades programadas para jornaleros.

Atribuciones semanales: control y programacion de los niveles de
cloracion de los pozos del municipio, control de la cartera morosa del
servicio de agua, recuperacion de la cartera morosa, control y
mantenimiento de alumbrado puablico a nivel municipal, control y
mantenimiento de agua potable a nivel municipal, ejecutar la
programacion de la limpieza de las plantas de tratamiento municipales,
ejecutar el corte de servicio de agua a vecinos morosos, programar
actividades de jornaleros.

Atribuciones mensuales: control y elaboracion de estadisticas del
consumo de energia eléctrica en los pozos a nivel municipal, control y
mantenimiento del cementerio municipal, coordinar la limpieza y
mantenimiento de los tragantes, elaboracion de programacion de la
limpieza de las plantas de tratamiento municipales, programar y
planificar suspensiones del servicio de agua de vecinos morosos,
programaciéon y planificacion del mantenimiento de los pozos del
municipio, elaborar cuadro de control diario, semanal y mensual para las
distintas actividades y requerimientos, elaboracién del informe mensual
de actividades.

Fuente: Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez. Consulta: julio de 2015.
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Figura 24. Direccion municipal de planificacion

1.

Direccién municipal de planificacion, DMP

Descripcion

1.1.

1.2.

1.38.

1.4.

1.5.

1.6.

Estructura organica

MR
MNecesano 1
cxistente 1

I
Supervisor de Obra
MNecesano 1
Existents 1

I

Asistente vy
Disenador
Meces anio 1
Existente 1
I
Dibuja nite
Calculista
Mesesano 1
Existente 1

Nombre del puesto
Direccion municipal de planificacion

Titulo

Director municipal de planificacién

Unidad administrativa

Direccion municipal de planificacion

Superior inmediato

Alcalde municipal

Subalternos

Técnicos
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Continuacion de la figura 24.

Atribuciones

a) Atribuciones diarias: planificacion de las actividades, coordinacion de las
diferentes aéreas, manejo de la ejecucién de los presupuestos, analisis de
los documentos relacionados

b) Atribuciones semanales: revisién de agenda, evaluacion de actividades,
informes.

c) Atribuciones mensuales: revision de avance, programacion proximo mes,
evaluacion de labores administrativas.

Fuente: Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez. Consulta: julio de 2015.

51



Figura 25.

Secretaria municipal

1.

Secretaria municipal

Descripcién

1.1. Estructura organica

Alcalde Municipal
Necesario 1
Existente 1
Secretario Municipal
Necesario 1
Existente 1

Oficial Mayor
Necesario 1
Existente 1

Unidad de Informacion

Mecesario 1
Existente 1
Mensajero
Necesario 1
Existente 1
1.2. Nombre del puesto

Secretario municipal

1.3. Titulo
Secretario
1.4. Unidad administrativa

Secretaria municipal

15. Superior inmediato

Alcalde municipal

1.6. Subalternos

Oficiales de secretaria
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Continuacion de la figura 25.

Atribuciones

a) Atribuciones diarias: planificacién de actividades, revision de pendientes,
seguimiento.

b) Semanales: manejo de expedientes, redaccion de acuerdos, asesoria a
miembros del concejo.

¢) Mensuales: asistir a sesiones.

Fuente: Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez. Consulta: julio de 2015.
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Figura 26.

Administrador del mercado

1.

Descripcion

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

Administrador del mercado

Estructura orgéanica

Nombre del

Alzzlde Municipal
Mecesaric 1
Exiztente 1
Administrador del
Mercado
Mecesario 1
Existents 1
|
Filato
Mecesario 1
Existente 1
Sequridad
Mecesario 1
Exiztante 1
Banedores
Mecezario 3
Euistente 1
Jardinera
Mecezaria 1
Existents 1
puesto

Administrador del mercado

Titulo

Administrador del Mercado

Unidad adm

inistrativa

Mercado municipal

Superior inmediato

Alcalde muni

Subalternos

cipal

Personal operativo
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Continuacion de la figura 26.

Atribuciones

a) Atribuciones diarias: planificacion de actividades, revision de pendientes,
revision de instalaciones, servicio al cliente, comunicaciébn con otras
unidades.

b) Semanales: revision de procedimientos pendientes, redaccion de informe

¢) Mensuales: asistir a sesiones, reporte de ingresos, proyecciones, programa
de trabajo.

Fuente: Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez. Consulta: julio de 2015.
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Figura 27. Policia municipal de transito

1.

Policia Municipal de Transito

Descripcién

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

Estructura orgéanica

Alcalde Municipal
Mecesario 1

Existente 1

Policia Municipal de

Transito
Mecesario 5
Existente 5

Nombre del puesto
Encargado de policia municipal
Titulo

Encargado de Policia Municipal
Unidad administrativa

Policia municipal

Superior inmediato

Alcalde municipal

Subalternos

Oficiales de servicio
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Continuacion de la figura 27.

Atribuciones

a) Atribuciones diarias: revision de equipo para el regalamiento del
transito, limpieza del equipo, salida a patrullaje, colocacion cepos,
requisicion de gasolina, promocion de cuidados de transito a la
poblacién.

b) Semanales: revision de pendientes, informes.

¢) Mensuales: informe de servicios, requerimientos préximo mes.

Fuente: Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, Guatemala. Consulta: julio de 2015.

2.4. Manual de normas y procedimientos actual

El presente manual constituye el manual de normas y procedimientos
actual de la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez. Este manual no cuenta
con formato especial y debido a ello se presentan mejoras posteriormente al

mismo.
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Figura 28. Manual de normas y procedimientos actual

INTRODUCCION

El manual de procedimientos es una herramienta administrativa, por medio
del cual se representan graficamente las diversas formas de trabajo que se
llevan a cabo en las organizaciones.

Este documento constituye un instrumento de trabajo practico y sencillo,
gue permite orientar a todos los colaboradores de la Municipalidad de San
Pedro Sacatepéquez, estableciendo procedimientos eficaces, con sistemas
aplicandolos de tal forma que los colaboradores hagan su trabajo de
manera ordenada juntamente con buena optimizacion del tiempo disponible
para laborar, indicAndoles paso a paso lo que deben de hacer y como
deben hacerlo.

JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El contar con un manual de procedimientos sera de una ventaja que para la
para la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, debido a
implementacion ayudara a las autoridades, en toma de decisiones que
consideren para la mejora de los procesos, por tal motivo ayudara a
optimizar los procesos

La utilizacion del presente documento contribuird a que las instrucciones
respectivas a cada ocupante de un puesto sean definidas, ayudando a fijar
las responsabilidades y hacer que el ambiente laboral y las relaciones entre
el personal se desarrollen en armonia y respeto.
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Continuacion de la figura 28.

OBJETIVOS DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Objetivo general

Disponer de una base documental para el registro de los procesos de los
distintos departamentos de la municipalidad y mejora de los mismos.

Obijetivos especificos

Implementacion de las actividades que se deben realizar en cada
uno de los puestos de trabajo y su relacibn con otros niveles
jerarquicos de la Municipalidad.

o Contar con un instrumento administrativo, para mejorar el
desempefio del personal, asi como en el proceso de reclutamiento
del mismo.

o Facilitar el proceso de induccién al personal, a efecto de propiciar
una mejor prestacion de los servicios.

. Contar con una estructura Administrativa que facilite la labor de la
municipalidad en el proceso de descentralizacion de Gobierno y
Municipalidad.

AMBITO DE APLICACION

En virtud de ser un ente gubernamental, los procedimientos establecidos
para todo movimiento dentro de la Municipalidad de San Pedro
Sacatepéquez deben estar registrados en el Manual de Procedimientos de
la institucion, indicando el paso de cada proceso dentro de la operacion.

En virtud de lo anterior se define un detalle para cada departamento y
seccidn, iniciando desde el puesto més alto en jerarquia y llegando al nivel
operativo.

Fuente: Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez. Consulta: julio de 2015.
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Figura 29. Direccién Administrativa Financiera Integrada Municipal

Direccion Administrativa Financiera Integrada Municipal, (DAFIM)

Unidad: Tesoreria Pagina 1
Procedimiento: Registro de ingresos al | Duracion | Horas y minutos
sistema. 55 minutos | 55 minutos
Departamento: Direccion Revision Noviembre 2013
Administrativa
Financiera Integral
Municipal
No. Actividad Tiempo Responsable
1 Reporte generado por el |5 minutos | Unidad de Tesoreria
sistema SIAF.
2 Ingreso al sistema SICOINGL | 5 minutos | Unidad de Tesoreria
3 Revision de papeleria 30 minutos | Unidad de Tesoreria
4 Archivo expediente 15 minutos | Unidad de Tesoreria
TOTAL 55 minutos

Descripcion del procedimiento

Este proceso implica que tanto los ingresos como los egresos que se generen en
tesoreria deben estar bien documentados y corroborados para luego proceder a
enviarlos a contabilidad, y que en este departamento se proceda a ingresar la
informaciéon contenida en los documentos al sistema de registro que la municipalidad
posea, sea este un sistema manual (con base en libro contables o un sistema
automatizado, y asi proceder a generar los respectivos reportes, ademas de alimentar

la base de datos.

Fuente: Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez. Consulta: julio de 2015.
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Figura 30.

Servicios publicos

Servicios publicos

Unidad: Oficina de Servicios Piblicos

Pagina 1M1

Procedimiento | Solicitud de Nuevo servicio de | Duracion Horas y minutos
agua potable 8 horas, B horas, 30 minutos
30 minutos
Departamente | Oficina de Servicios Piblicos | Revisidén Moviembre 2013
Actividad

1 Envio de solicitud para aprobacion 15 minutes | Jefe de Servicios
Plblicos

2 Servicio publico con punto de acta 30 minutes | Jefe de Servicios
Publicos

3 Solicitud de papelena 1 hora Secretaria

4 Realizar pago 15 minutes | Vecino

5 Verificacion y emision de titulo 1 hora Finanzas

6 Visto Bueno 1 hora| Alcalde

T Entrega de titulo 15 minutes | Jefe de Servicios
Publicos

B Solicitud a fontanero 30 minutes | Jefe de Servicios
Publicos

] Conexion de servicio 3 horas Fontanero

10 Firma de documento de conformidad 15 minutos | Vecino

" Recepcion de documento de 15 minutos | Secretaria de Servicios

conformidad Publicos
1z Envio de documento para archivo 1% minutcs | Receptora Municipal
TOTAL & horas,
30 minutos

Definicién del procedimiento

Este proceso se utiliza para que un vecino solicite servicio de agua
potable, se debe de llevar el proceso por medio del jefe de servicios publicos, la
secretaria de servicios publicos, el fontanero, la receptora municipal y finanzas

para que el proceso pueda ser realizado de una forma correcta.

Fuente: Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez. Consulta: julio de 2015.
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Figura 31. Direccion de planificacion municipal

Direccion de planificacion municipal

Unidad: Direccion Municipal de Planificacion  Pagina 1M

Procedimiento Creacion de Proyecto Duracién Horas y minutos
2 dias, 66 horas
158 horas
Departamento Direccion Municipal de Revision Moviembre 2013
Planificacion
Actividad
1 Solicitud de proyecto 2 horas COCODES
2 Analisis de proyecto 24 horas Alcalde
3 Aprobacion de realizacion de proyecto | & horas Alcalde
4 Se registra el proyecto, con numero de | 4 horas Digitalizador
proyecto
5 Se elabora perfil del proyecto & horas Digitalizador
B Se sube en base al periil 4 horas Digitalizador
7 Se solicita documentacién 4 horas Digitalizador
8 Se prepara documentacion & horas Formador de
expedientes
k] Se obtiene la documentacion 4 horas Digitalizador
TOTAL 2 dias,
18 horas

Descripcion del procedimiento

Para la creacion de un proyecto los Cocodes o Comudes presentan una
peticibn de obra en la Municipalidad, cada solicitud es analizada vy
seguidamente aprobada por el Alcalde Municipal. Luego se asigna un nimero al
proyecto y el perfil del mismo. El digitalizador solicita informacién la cual es
preparada por el formador de expedientes para luego contar con la informacién

completa y ordenada.

Fuente: Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez. Consulta: julio de 2015.
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Figura 32. Secretaria municipal

Secretaria municipal

Unidad Secretaria ll Pagina 1

Procedimiento | Control de ceriificaciones Duracion | Horas y minutos
5 horas, 5 horas,
5 minutos | 5 minutos

Departamento | Secretaria de Alcaldia Revision | Noviembre 2013
Actividad Responsable
1 Ordena de forma ascendente 45 Secretaria
minutos
2 Coloca en el archivador que 15 Secretaria

corresponde segundo departamento | minutos

3 Se hace un reporte anual de las 1 hora Secretaria
certificaciones emitidas

Se envia a empastar 3 horas Secretaria

Quedando como el libro de actas del | 5 minutos Secretaria
afio transcurrido queda en custodia.
TOTAL 5 horas 5
minutos

Descripcion del procedimiento

Es responsabilidad de la secretaria el control de certificaciones para

elaborar el acta anual y archivarlas en un leitz anual.

Fuente: Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez. Consulta: julio de 2015.
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Figura 33. Administrador del mercado

Administrador del mercado

Unidad: Administrador del Mercado Pagina 1M1

Procedimiento | Revision de los ingresos Duracion | Horas y minutos

diarios 3 Horas 3 Horas

Departamento | Direccion Municipal del Revision Moviembre 2013

Mercado
Responsable

1 Toma los talonanos utilizados para | 30 minutos Administrador del
ese dia mercado

2 Werifica que el correlativo se 1 hora Administrador del
encuentre correctamente mercado

3 Totaliza la suma de los ticket 30 minutos Administrador del
utilizados mercado

4 Cuadre de ticket contra efectivo 15 minutos Administrador del

mercado
mercado

G Revision de la boleta de depdsito 5 minutos Administrador del
coincida con el corte de caja mercado
realizado.

T Finalizando con la firma en un 10 minutos Administrador del
cuademo de conforme con la mercado
operacion.

TOTAL 3 horas

Descripcion del procedimiento

Si recibe ingresos obtenidos de la unidad de mercado, solicita el recibo de pago, emite
a traves del sistema de ticket de caja en original y dos copias, con el concepto de
ingreso, sella el original y primera copia pagador, mantiene temporalmente la segunda
copia. En caso de cuentas por cobrar, sella la factura como cancelada en original. Al
final del dia el fiel del mercado entrega al administrador de mercado para realizar
cierre de caja, genera reporte de cierre de caja y la relacion de tickets de parqueo para
realizar el cuadre de caja.

Fuente: Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez. Consulta: julio de 2015.
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Figura 34. Policia municipal de transito

Policia municipal de transito

Unidad: Policia Municipal de Transito Pagina 11

Procedimiento | Elaboracion de remision por | Duracion Horas y minutos
chogue 3 horas, 3 horas, 35 minutos
35 minutos

Policia Municipal de Tranzsito | Revision Noviembre 2013

Departamento

Anctacion y verificacion del mamero 15 minutes Policia Municipal de

de placa Transito

2 Si el vehiculo tiene seguro se espera | 1 hora Policia Municipal de
que llegue el seguro Transito

3 Si el vehiculo no tiene seguro se 30 minutcs Policia Municipal de
traslada el vehiculo a la municipalidad Transito

4 Realizacion de multa 30 minutos Juez de Asuntos

Municipales

5 Entrega de recibo y orden de juez 30 minutos Juez de Asuntos
para pagar multa al cliente Municipales

3 Pago de multa 15 minutos Tesoreria

T Entrega de comprobants de pago de | 5 minutos Juez de Asuntos
multa al Juez. Municipales

8 Entrega del vehiculo 30 minutos | Policia Municipal de

Trangito
TOTAL 3 horas,
35 minutos

Descripcion del procedimiento

Al sufrir un accidente de transito dentro del casco urbano o en las vias de acceso
y salida del mismo los agentes de la policia municipal de transito son los encargados
de dar el seguimiento y notificar al Juez de Asuntos Municipales el cual procede a la
elaboracion de la multa por accidente y hacer la respectiva notificacion para la
elaboracion del acta, para que sea cancelada la notificacion se deberé realizar el pago
en tesoreria, para proceder a la entrega del vehiculo.

Fuente: Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez. Consulta: julio de 2015.
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2.5. Diagndstico de las dependencias o departamentos analizados

El diagndstico esta basado en los resultados obtenidos a partir del analisis

Foda y de las encuestas realizadas en las dependencias analizadas.

Puntos o factores diagnosticados que no permiten que el desempefo sea

el esperado.

Estos factores fueron encontrados en el diagnoéstico realizado y han sido
considerados como: los factores que no permiten el desempefio esperado en

los departamentos analizados, estos son los siguientes:

o La experiencia en puestos similares anteriores es un factor necesario
dentro de un puesto de trabajo y ha sido detectada como uno de los
factores que ha afectado el desempefio esperado en las dependencias
analizadas. Contratar a alguien por razones distintas a las de su
capacidad en el puesto, representa una limitante para el buen

desempefio en el mismo.

o Las capacitaciones son necesarias en cualquier puesto de trabajo, y este
es un factor que sin duda ha afectado el desempefio de los trabajadores
municipales, ya que segun la informacion obtenida a través del analisis
realizado, no se capacita al personal de la Municipalidad en ninguna de
las dependencias. Esta capacitacion solo se dio al principio, al inicio de la

administraciéon actual.

o En la administracion actual de la Municipalidad, existe un manual de
puestos y funciones, en donde describe lo que se requiere de las

personas para cubrir los puestos existentes y las funciones que se deben
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cumplir dentro de cada uno de esos puestos. Por ello se considera
necesario tener conocimiento de dicho manual y su contenido, pero
segun nuestro andlisis solo se conoce que existe dicho manual y no su

contenido por la mayoria de los encuestados.

Se puede apreciar facilmente en el manual de puestos y funciones que el
superior inmediato en cada dependencia analizada es el alcalde
municipal, sin embargo esto en la realidad no se cumple, pues cualquier
situacion que se requiera del superior inmediato, a quien se acude es al
secretario municipal, tomando él las decisiones que por derecho le
corresponden al alcalde. Esto a su vez crea un punto critico para
cualquier tramite, pues agrega trabajo adicional al secretario municipal y
no permite que se cumplan con los tiempos establecidos en el manual de

normas y procedimientos.

Las evaluaciones de desempefio son una herramienta que permite medir
el cumplimiento de las tareas asignadas a cada empleado municipal y
luego tomar las medidas pertinentes para lograr el cumplimiento de las
mismas si estas no se han logrado, y en la actualidad no se realiza, a
excepcion del area de servicios publicos, en donde se realiza de una
forma verbal. Por lo tanto se considera como otro factor que afecta el

buen desempeifio laboral.

Los sistemas de informacion interna y externa, son medios que permiten
comunicarse tanto al interno de la administracion municipal como a la
poblacidn, que son la parte externa de la administracidon municipal. En la
actualidad no existe mas que un perfil en Facebook, donde no haya

mayor informacion, y no existen medios actuales de comunicacion
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externa como las redes sociales, paginas de informacion al publico o

algun medio electronico de informacion al publico en general.

La comunicacién interna es mas fluida, pero segun el andlisis realizado se
puede mejorar, para que la informacion sea la misma para todos y no se

tergiverse.

2.6. Propuesta de mejora a los departamentos

La mejora, es una propuesta a la administracién actual, para que los
departamentos analizados agilicen su desempefio laboral actual. Esta mejora

esta basada en el diagnéstico realizado, mismo que se presentd anteriormente.

2.6.1. Puntos o factores que permitiran una mejora en el

desempefio laboral

Estos factores son propuestos, luego del diagnéstico realizado, para
mejorar el desempefio laboral y agilizar los mismos, aumentando asi la
satisfaccion laboral de los empleados municipales y la satisfaccién del pueblo

en general, dado que se verd como un cambio positivo hacia lo esperado.

Los factores para la mejora propuesta son los siguientes, con los que se

elevara el rendimiento laboral:

o Que la experiencia en el puesto de trabajo sea una exigencia al momento
de contratar al personal de la Municipalidad. Con ello se lograra reducir el
tiempo de aprendizaje e introduccion, ademas se contard con

experiencias de trabajos anteriores, mismos que podran ser empleadas
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en la solucion de posibles problemas que se susciten dentro del
ambiente laboral.

Deben de establecerse capacitaciones y estas deben de ser periddicas,
ya que estas logran desarrollar nuevos conocimientos y nuevas y
mejores habilidades para la solucion de la problematica suscitada en los
puestos de trabajo. Ademas se sugieren charlas motivacionales, ya que
estas logran levantar el animo y moral, y con ello mejorar el ambiente

laboral.

Difundir, por medios escritos fisicos o digitales, el Manual de Puestos y
Funciones y el Manual de Normas y Procedimientos y hacer obligatoria

su lectura, ya que la informacion contenida en cada u

no de estos manuales es de vital importancia para el buen desempefio
laboral y para la adquisicion de conocimientos en cuanto a cada puesto

de trabajo.

En el manual propuesto de departamentalizacion, que se presenta a
continuacion, se detalla la teoria sobre la departamentalizacién, ademas
se deja un organigrama municipal propuesto, logrando con ello un mejor
control de las actividades que se deben de realizar por parte de los
subalternos y una mejor comunicacion interna hacia los superiores
inmediatos. Ademas se dejan los lineamientos a seguir para reorganizar
la departamentalizacion y lograr con ello la mejora en la

departamentalizacion.

Realizar evaluaciones de desempefio, ya que estas indican en forma de

puntaje, si el trabajo designado a cada empleado esta siendo realizada
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como se pide que se realice. Esto permitira encontrar las tareas no
realizadas de una manera directa y entonces se podran emplear medidas

para corregir las faltas encontradas de la forma se consideren prudente.

o Para realizar estas evaluaciones de desempefio, se deja un modelo en el
anexo de este trabajo, apto para una Municipalidad, para que se consulte

y si se utilice como tal.

o Establecer sistemas de informacion interna, lo que nos brindara una
forma eficiente y eficaz de comunicacion con todos los empleados, y con
esto se logrard evitar o reducir lo que se conoce como interferencia en la
comunicacion, y se logrard que las instrucciones brindadas para
cualguier desempefio sean mas claras y precisas. Ademas se reduciria la
tergiversacion de las noticias cuando estas solo sean pedidas en forma
oral y que se transmitan hacia otros empleados.

o Establecer sistemas de informacién externa, lo que permitira acercarnos
a todos los pobladores y con ello mantenerlos informados con el plan
operativo anual, con nuevos reglamentos, nuevos proyectos, proyectos
culminados y/o proyectos en proceso, noticias relevantes, recepcion de
sugerencias, reclamos y denuncias etc., y por supuesta responderlas.
Esto brindard una mayor credibilidad ante la poblacién sampedrana, que

es a ellos a quienes se deben.

2.6.2. Mejoras al manual de puestos y funciones

Adicionalmente, a las funciones establecidas en el manual de puestos y
funciones actual, se proponen las siguientes funciones generales, inexistentes

en el actual:
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A.

Tabla Il. Perfil del director de la Dafim

IDENTIFICACION DEL PUESTO:

¢ Nombre del puesto: direccion administrativa financiera integrada (DAFIM)
e Titulo: Director Administrativo Financiera Integrada

e Unidad administrativa: Direccion Administrativa Integrada

B. RELACIONES DE AUTORIDAD:

o Jefe inmediato: alcalde municipal

e Subalternos: personal secretarial y oficiales
C. PROPOSITOS DEL PUESTO:

Puesto directivo, responsable de planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el
funcionamiento eficiente de las unidades de trabajo relacionado con la gestidon
presupuestaria, contable y financiera de la Municipalidad.

D. FUNCIONES GENERALES:

e  Proponer, en coordinacién con la DMP, al alcalde municipal, la politica presupuestaria
y las normas para su formulacién, coordinando y consolidando la formulacién del
proyecto de presupuesto de ingresos y egresos del municipio, en lo que corresponde
a las dependencias municipales.

e Programar el flujo de ingresos y egresos con base en las prioridades y
disponibilidades de la Municipalidad, en concordancia con los requerimientos de sus
dependencias municipales, responsables de la ejecucion de programas y proyectos;
asi como efectuar los pagos de las asignaciones del presupuesto municipal.

e Evaluar cuatrimestralmente la ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos del
municipio y proponer las medidas que sean necesarias.

e  Administrar la deuda publica municipal.

E. ATRIBUCIONES DIARIAS:

Planificacion de actividades, coordinacion de las diferentes areas, manejo de la

ejecucion de los presupuestos, andlisis de los documentos analizados.
F. ATRIBUCIONES SEMANALES:

Proceso administrativo de la direccién, revision de agenda, evaluacion de actividades.
G. ATRIBUCIONES MENSUALES:

Revision de avances, programacion de los meses proximos, evaluacion de labores
administrativas, informes de cuenta corriente de préstamo Ministerio de Finanzas con
copia al INFOM, Administraciébn de los sistemas de comunicacion y computacion,
direccion y administracién de la recaudacion de impuestos y arbitrios, informacién al
alcalde de los objetos y sujetos de tributacion.

H. REQUISITOS DEL PUESTO:

Estudios a nivel diversificado: perito contador, bachiller en ciencias y letras.
Estudios a nivel universitario: contador publico y auditor, administrador de empresas.
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Continuacioén tabla Il.

EXPERIENCIA:
Comprobada en puestos similares de tres afos

CONOCIMIENTOS:

Idioma de la localidad, Ley Organica de Presupuesto, Ley de Compras y
Contrataciones del Estado, Cédigo Municipal y reglamentos y leyes relacionadas con la
administracion de la gestion.

ACTITUDES:
Responsabilidad, honradez, respeto

RESPONSABILIDADES:
Cuidado de los activos representados en su equipo, insumos y sistemas. Acciones
relacionadas con el sistema financiero de la Municipalidad.

A.

Fuente: elaboracion propia.

Tabla lll. Perfil del jefe de servicios publicos

IDENTIFICACION DEL PUESTO:
¢ Nombre del puesto: jefe de servicios publicos
e Titulo: Jefe de Servicios Publicos
e Unidad administrativa: Servicios Publicos

B. RELACIONES DE AUTORIDAD:

o Jefe inmediato: alcalde municipal

e  Subalternos: oficiales, secretaria y personal operativo.
C. PROPOSITOS DEL PUESTO:

Puesto administrativo, creado para el correcto manejo, administracién, control y
supervision de los servicios publicos, debiendo velar por el adecuado funcionamiento y
ejecucidén de los mismos.
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Continuacion de la tabla lll.

D. FUNCIONES GENERALES:

e Elaborar, en coordinacién con la Direccion Municipal de Planificacion (DMP), sobre
la demanda de servicios por parte de la poblacion y la capacidad de la
municipalidad para su prestacion.

e  Supervisar periédicamente el estado de las instalaciones y el funcionamiento de los
servicios municipales, con base para aplicar o proponer al alcalde o alcaldesa, las
medidas correctivas.

e Presentar informes de avance de programas de mantenimiento, mejoras y
ampliacién de los servicios.

e  Coordinar con la Unidad de Administracion Financiera Integrada Municipal (AFIM),
el establecimiento periédico y divulgacion, del costo de funcionamiento de los
servicios publicos municipales; esta divulgacion debe hacerse en los diferentes
idiomas indigenas que prevalecen en el municipio.

E. ATRIBUCIONES DIARIAS:

Comunicaciéon con otros departamentos, revision de pendientes, coordinacién y
organizacion de las tareas de los fontaneros, control del inventario de administracion de
materiales para fontaneria, elaboracién de requerimiento de materiales al almacén,
ejecutar actividades programadas para jornaleros.

F. ATRIBUCIONES SEMANALES:
Control y programacioén de los niveles de cloracién de los pozos del municipio, control
de la cartera morosa del servicio de agua, recuperacién de la cartera morosa, control y
mantenimiento de alumbrado puablico a nivel municipal, control y mantenimiento de agua
potable a nivel municipal, ejecutar la programacién de la limpieza de las plantas de
tratamiento municipales, ejecutar el corte de servicio de agua a vecinos morosos,
programar actividades de jornaleros.

G. ATRIBUCIONES MENSUALES:
Control y elaboracion de estadisticas del consumo de energia eléctrica en los pozos a
nivel municipal, control y mantenimiento del cementerio municipal, coordinar la limpieza y
mantenimiento de los tragantes.

H. REQUISITOS DEL PUESTO:
Estudios a nivel diversificado perito contador, bachiller en computacion, bachiller en
ciencias y letras.

I. EXPERIENCIA:
Uso de equipo de cédmputo y sistemas.

J. CONOCIMIENTOS:
Idioma de la localidad.
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Continuacion de la tabla Ill.

K. ACTITUDES:
e Responsabilidad
e Honradez
e Respeto

L. RESPONSABILIDADES:
Cuidado de los activos representados en su equipo, sistemas y documentacion.

Fuente: elaboracién propia.

Tabla IV. Perfil del director municipal de planificacion

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
¢ Nombre del puesto: direccion municipal de planificacion
e Titulo: Director Municipal de Planificacién
e Unidad administrativa: Direccion Municipal de Planificacion

B. RELACIONES DE AUTORIDAD:
¢ Jefe inmediato: alcalde municipal
e Subalternos: técnicos.

C. PROPOSITOS DEL PUESTO:
Gerencial, creado para velar por el cumplimiento de las normas en relacion a los
proyectos asignados, como mantener la ejecucion en funcién de los planes establecidos
por parte de la Municipalidad.

D. FUNCIONES GENERALES:

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

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

e Implementar una relacion y comunicacién con los diferentes organismos que
generen inversion para proyectos de orden prioritario dentro del municipio, estos
pueden ser instituciones gubernamentales, no gubernamentales, privadas y
organismos internacionales.

e Brindar asesoria en cuanto a los proyectos solicitados por la poblacion, asi como,
dar apoyo a los servicios béasicos dentro de la municipalidad siendo estos el agua
potable, alcantarillado (drenajes), mercado / dias de plaza, cementerio, rastro y
desechos solidos (basura).
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Continuacion de la tabla V.

E. ATRIBUCIONES DIARIAS:
Planificacion de las actividades, coordinacién de las diferentes aéreas, manejo de la
ejecucidn de los presupuestos, analisis de los documentos relacionados

F. ATRIBUCIONES SEMANALES:
Revision de agenda, evaluacion de actividades, Informes

G. ATRIBUCIONES MENSUALES:
Revisibn de avances, programacion proximo mes, evaluacion de labores
administrativas

H. REQUISITOS DEL PUESTO:
Estudios a nivel diversificado bachiller en computacién, bachiller en ciencias y letras.
Estudios a nivel universitario, administracibn de empresas, ingenieria civil,
arquitectura.

I.  EXPERIENCIA:
Uso de equipo de cédmputo y sistemas

J. CONOCIMIENTOS:
Idioma de la localidad.

K. ACTITUDES:
Responsabilidad, honradez, respeto

L. RESPONSABILIDAD:
Cuidado de los activos representados en su equipo, insumos y sistemas.

Fuente: elaboracion propia.

Tabla V. Perfil del secretario municipal

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
e Nombre del puesto: secretario municipal
e Titulo: Secretario
e Unidad administrativa: Secretaria Municipal

B. RELACIONES DE AUTORIDAD:
e Jefe inmediato: alcalde municipal
e Subalternos: oficiales de secretarias
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Continuacion de la tabla V.

C. PROPOSITOS DEL PUESTO:
Administrativo, creado para ejecutar todos los asuntos pendientes delegados a su
funcion que tiene relacion con el Concejo Municipal y el Alcalde.
D. FUNCIONES GENERALES:

e Dirigir y ordenar los trabajos de la secretaria, bajo la dependencia inmediata del
alcalde o alcaldesa, cuidando que los empleados y empleadas cumplan sus
obligaciones legales y reglamentarias.

e Redactar la memoria anual de labores y presentarla al Concejo Municipal, durante
la primera quincena del mes de enero de cada afio, remitiendo ejemplares de ella al
Organismo Ejecutivo, al Congreso de la Republica y al Consejo Municipal de
Desarrollo y a los medios de comunicacion a su alcance.

e Mantener el registro actualizado de los Consejos Comunitarios de Desarrollo que
operen en el municipio y de sus integrantes.

e Inscribir las actas de matrimonios efectuados en la Municipalidad y en el municipio,
asi como extender las certificaciones respectivas.

e En coordinacién con el Registro Nacional de Personas, promover campafias de
documentacion de la poblacion, en especial de las mujeres y pueblos indigenas.

E. ATRIBUCIONES DIARIAS:

Planificacién de actividades, revision de pendientes.
F. ATRIBUCIONES SEMANALES:

Manejo de expedientes, redaccion de acuerdos, asesoria a miembros del Concejo.
G. ATRIBUCIONES MENSUALES:

Asistir a sesiones.
H. REQUISITOS DEL PUESTO:

Estudios a nivel diversificado secretaria oficinista, secretaria bilingte.
I.  EXPERIENCIA:

Uso de equipo de cémputo, relaciones humanas, servicio al cliente.

J. CONOCIMIENTOS:

Idioma de la localidad, Cédigo Municipal.
K. ACTITUDES:

Responsabilidad, Disciplina, Involucramiento.
L. RESPONSABILIDAD:

Total sobre todos los aspectos administrativos que le corresponden en el manejo de los
distintos procesos.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla VI. Perfil del administrador del mercado municipal

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
e Nombre del puesto: administrador del mercado
e Titulo: Administrador del Mercado
e Unidad administrativa: mercado municipal

B. RELACIONES DE AUTORIDAD:
¢ Jefe inmediato: alcalde municipal
e Subalternos: personal operativo

C. PROPOSITOS DEL PUESTO:
Administrativo, creado para velar por que el servicio se preste en condiciones de
eficiencia, seguridad y continuidad. Le corresponde velar por la limpieza y buen estado de
las instalaciones del mercado, de los cobros en los alquileres de locales y piso de plaza u
otros establecimientos a efecto que el servicio produzca ingresos suficientes para cubrir,
como minimo sus costos de administracién y mantenimiento.

D. FUNCIONES GENERALES:

e Dirigir y coordinar los programas de administracion de los mercados y el
ordenamiento de la actividad comercial que opera en el municipio.

e Aplicar el control de pesas y medidas, para garantizar la transparencia de las
relaciones comerciales en favor de la poblacion.

e  Supervisar que los servicios sanitarios se encuentren en perfectas condiciones de
funcionamiento e higiene y que se cobren las tarifas autorizadas.

e  Controlar las condiciones higiénicas y sanitarias de los alimentos que se distribuyen
en el mercado, principalmente productos de origen animal.

e  Supervisar que las instalaciones mdéviles, tales como tarimas, mesas y sombras,
mantengan la uniformidad correspondiente para mantener la estética y fluidez de
los usuarios y usuarias.

e  Supervisar el estado fisico del edificio e instalaciones, reportar cualquier dafio que
se presente y gestionar su reparacion y/o reformas pertinentes.

e Establecer una tarifa de cobro acorde a los lugares donde son ubicados los
arrendatarios y las arrendatarias para la venta de sus productos.

e Asegurar el suministro de agua potable al mercado.

Coordinar con el MSPAS respecto a la inspeccién sanitaria por la venta de comida.

E. ATRIBUCIONES DIARIAS:
Planificacién de actividades, revisién de pendientes, revision de instalaciones, servicio
al cliente, comunicacion con otras unidades.

F. ATRIBUCIONES SEMANALES:
Revision de procedimientos pendientes, redaccién de informe.

G. ATRIBUCIONES MENSUALES:
Asistir a sesiones, reporte de ingresos, proyecciones, programa de trabajo.
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Continuacion de la tabla VI.

H. REQUISITOS DEL PUESTO:
Estudios a nivel diversificado secretaria oficinista, secretaria bilingue.

.  EXPERIENCIA:
Uso de equipo de cémputo, relaciones humanas, servicio al cliente.

J. CONOCIMIENTOS:
Idioma de la localidad.

K. ACTITUDES:
Responsabilidad, honradez, disciplina, involucramiento.

L. RESPONSABILIDAD:
Todos los aspectos administrativos que le corresponden en el manejo de los distintos
procesos, instalaciones a su cargo y activos asignados.

Fuente: elaboracion propia.

Tabla VIl.  Encargado de la policia municipal

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO:
¢ Nombre del puesto: encargado de policia municipal
e Titulo: Encargado de Policia Municipal
e Unidad administrativa: policia municipal

B. RELACIONES DE AUTORIDAD:
o Jefe inmediato: alcalde municipal
e Subalternos: oficiales de Servicio

C. PROPOSITOS DEL PUESTO:
Operativo, creado para acatar el cumplimiento de las disposiciones municipales en
cuanto a la regulacién del transito aplicando la legislacion de la materia y demas normas
que la regulan, su relacién es con toda la poblacién que comprende su area asignada y
compafieros de trabajo en general.

78



Continuacion de la tabla VII.

D. FUNCIONES GENERALES:

e  Mantener el orden, la seguridad del transito peatonal y vehicular.

e Realizar estudios de mejoras en cuanto a la viabilidad u ordenamiento de vias para
hacer eficiente la fluidez del transito en el municipio.

e Velar porque la sefializacion de las vias de transito peatonal y vehicular para la
seguridad fisica de la poblacién en general.

e Realizar programas de promocion de seguridad vial vehicular y peatonal, asi como
programas de capacitacion sobre la Ley de Transito.

e Gestionar que se tenga acceso en la localidad de emisidn de licencias de conducir.

e Velar porque los medios de transporte publico llenen los requisitos establecidos.

e Coordinar con el Juzgado de Asuntos Municipales la imposicion de multas a
conductores que incumplan con las leyes y reglamentos.

E. ATRIBUCIONES DIARIAS:
Revision de equipo para el reglamento del transito, limpieza del equipo, salida a
patrullaje, colocacion cepos, requisicion de gasolina, promocién de cuidados de transito a
la poblacion.

F. ATRIBUCIONES SEMANALES:
Revision de pendientes, informes

G. ATRIBUCIONES MENSUALES:
Informe de servicios, requerimientos préximo mes

H. REQUISITOS DEL PUESTO:
Bachiller en computacion, bachiller en ciencias y letras, perito contador.

I.  EXPERIENCIA:
Uso de equipo de cémputo, Cédigo Municipal y Leyes guatemaltecas.

J. CONOCIMIENTOS:
Idioma de la localidad, manejo de equipo de cémputo, conocer las leyes municipales y
reglamentos de transito.

K. ACTITUDES:
Responsabilidad, honradez, disciplina, involucramiento.

L. RESPONSABILIDAD:

Manejar de forma responsable y con equidad todos los requerimientos de los vecinos,
la comuna y organismos involucrados. Custodia y conservacion de los muebles, equipo,
materiales y documentos a su cargo. Su involucramiento es con el Concejo Municipal,
alcalde y todos los niveles de jefaturas. Responsable de ejecutar el cumplimiento de las
disposiciones municipales en cuanto a las regulaciones de transito en el municipio.

Fuente: elaboracion propia.
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2.6.3. Mejoras al manual de normas y procedimientos

Se realizan las mejoras al manual de normas y procedimientos,

identificando su versiéon y agregandole formato al mismo.

Figura 35. Direccién Administrativa Financiera Integrada Municipal
PROCEDIMIENTO PR-MSSG-01
Manual de normas y | Fecha: julio de 2016
procedimientos:
registro de ingreso al sistema Versién: 2.0
L 4 -
Municipalidad de San Pedro
Sacatepéquez Péagina: 1 de 14
Departamento: Unidad administrativa: Realizado por:
Direccion Administrativa Financiera | Tesoreria Angel Granados
Integrada Municipal

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO
1 Tesoreria Reportar por el sistema SIAF 5 minutos
2 Tesoreria Ingresar al sistema SICOINGL 5 minutos
3 Tesoreria Revisar de papeleria 30 minutos
4 Tesoreria Archivar de expediente 15 minutos
TOTAL 55 minutos
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Continuacion de la figura 35.

h, PROCEDIMIENTO PR-MSSG-01
R ‘
l Manual de normas y | Fecha: julio de 2016
procedimientos:
Q%,;:.w' registro de ingreso al sistema Versién: 2.0
1‘"‘
Municipalidad de San Pedro
Sacatepéquez Péagina: 2 de 14
Departamento: Unidad administrativa: Realizado por:
Direccion Administrativa Financiera | Tesoreria Angel Granados
Integrada Municipal.
FLUJOGRAMA

( inicio >

Ingresar al sistema

v

Revisar de archivo generado
por el sistema

v

Ingresar al sistema SICOINGL

Revisar de documentacion

v

Archivar de reporte

e
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Continuacion de la figura 35.

JRCATEPEQUE,

IS

PROCEDIMIENTO PR-MSSG-01

Manual de normas y | Fecha: julio de 2016

procedimientos:
realizacion de pagos a | Versiéon: 2.0

S roveedores.
Municipalidad de San Pedro P
Sacatepéquez Péagina: 3 de 14
Departamento: Unidad administrativa: Realizado por:
Direccién Administrativa Financiera | Tesoreria Angel Granados

Integrada Municipal

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO
1 Tesoreria Crear de expedientes 30 minutos
2 Tesoreria Ingresar al sistema 20 minutos
3 Presupuesto Aprobar 5 minutos
4 Tesoreria Realizar pago en el sistema 5 minutos
5 Tesoreria Generar cheque 5 minutos
6 Tesoreria Tramitar firmas 4 horas
7 Presupuesto Realizar el pago 1 horas
TOTAL 6 _horas y5
minutos
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Continuacion de la figura 35.

LCATEPEQUE
o

PROCEDIMIENTO PR-MSSG-01

Manual de normas y | Fecha: julio de 2016

procedimientos:
realizacion de pagos a | Version: 2.0

S roveedores
Municipalidad de San Pedro P
Sacatepéquez Péagina: 4 de 14
Departamento: Unidad administrativa: Realizado por:
Direccion Administrativa Financiera | Tesoreria Angel Granados
Integrada Municipal
FLUJOGRAMA
< Inicio >
A
Crear expedientes > Tramitar de firmas
A v
Revisar archivos Realizar pagos

. Fin
Ingresar al sistema

Aprobar y pagar en el sistema

Generar cheque —

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 36. Servicios publicos
‘ ,( PROCEDIMIENTO PR-MSSG-01
‘ ’ Manual de normas y | Fecha: julio de 2016

20 O V4
~*:’rﬁ:"*’
IJ~~

Municipalidad de San Pedro

Sacatepéquez

procedimientos:
solicitud de nuevo servicio de agua
potable

Version: 2.0

Péagina: 5 de 14

Departamento:
Servicios Publicos

Unidad administrativa:
Servicios publicos

Realizado por:
Angel Granados

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO
1 Jefe de servicios publicos Enviar de solicitud para aprobacién 15 minutos
2 Jefe de servicios publicos Servicio publico con punto de acta 30 minutos
3 Secretaria Solicitar de papeleria 1 hora
4 Vecino Realizar pago 15 minutos
5 Finanzas Verificar y emision de titulo 1 hora
6 Alcalde Dar visto bueno 1 hora
7 Jefe de servicios publicos Entregar de titulo 15 minutos
8 Jefe de servicios publicos Solicitar a fontanero 30 minutos
9 Fontanero Conectar el servicio 3 hora
10 Vecino Firmar el documento de conformidad 15 minutos
11 Secretaria Recibir el documento de conformidad 15 minutos
12 Receptora Municipal Enviar el documento para archivo 15 minutos
TOTAL 8 horas y
30 minutos
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Continuacion de la figura 36.

PROCEDIMIENTO PR-MSSG-01
Manual de normas y | Fecha: julio de 2016
procedimientos:
solicitud de nuevo servicio de agua | Versién: 2.0
] otable
Municipalidad de San Pedro P
Sacatepéquez Péagina: 6 de 14
Departamento: Unidad administrativa: Realizado por:
Servicios Publicos Servicios publicos Angel Granados
FLUJOGRAMA
( Inicio )
r
Presentar solicitud > Dar visto bueno
r v
. )
Envnaal;)srgbl;gl;dnpara Entregra de titulo
y A
Servicio publ:::acon punto-de Solicitar a fontanero
r A
Solicitar papeleria Conectar servicio
y o
Reali Firmar documento de
ealizar.pago conformidad
v
Verificar y emitir titulo Enviar documento para
archivo
C Fin )

Fuente: elaboracién propia.
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Figura 37. Direccion municipal de planificacion
PROCEDIMIENTO PR-MSSG-01
Manual de normas y | Fecha: julio de 2016
procedimientos:
elaborar informes Version: 2.0
Municipalidad de San Pedro
Sacatepéquez Pagina: 7 de 14
Departamento: Unidad Administrativa: Realizado por:
Direccion Municipal de | Direccion Municipal de | Angel Granados
Planificacion Planificacion
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO
1 Supervisor de obras Supervisar de obras terminada 1 hora
2 Supervisor de obras Elaborar de informe 2 horas
3 Director de planificacién Revisar de informe 1 hora
4 Director de planificacién Analizar de defectos 15 minutos
5 Secretaria Si existen defectos, notificar a empresa 1 hora
6 Director de planificacién Si no hay defectos, aprobar el informe 1 hora
7 Secretaria Realizar cotizaciones 1 hora
8 Formador de expedientes Digitalizar del informe 10 minutos
9 DAFIM Solicitar de pago 30 minutos
10 DAFIM Pagar a la empresa 8 horas
TOTAL 15 horas y
55 minutos
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Continuacion de la figura 37.

ATEPEQU,
! 6
of G

*
Municipalidad de San Pedro

PROCEDIMIENTO

PR-MSSG-01

Manual de
procedimientos:
elaboracion de informes

normas y

Fecha: julio de 2016

Version: 2.0

Planificacion

Sacatepéquez Péagina: 8 de 14
Departamento: Unidad administrativa: Realizado por:
Direccion Municipal de | Supervisor de obras Angel Granados

FLUJOGRAMA

Inicio

C )

Supervisar obra terminada

Realizar informe

Revisar informe

Analizar defectos

r

Si existen defectos notificar a
empresa

Si no hay defectos aprobar el

Realizar cotizaciones

A 4

Digitar informe

Solicitar pago

Pagar a empresa

Fin

informe

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 38. Secretaria municipal
PROCEDIMIENTO PR-MSSG-01
Manual de normas y | Fecha: julio de 2016

Municipalidad de San Pedro
Sacatepéquez

procedimientos:
control de certificaciones

Version: 2.0

Péagina: 9 de 14

Departamento:
Secretaria Municipal

Unidad Administrativa:
Secretaria Municipal

Realizado por:
Angel Granados

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO
1 Secretaria Ordenar de forma ascendente 45 minutos
2 Secretaria Colocar en el archivador que corresponde 15 minutos
3 Secretaria Reportar anual de las certificaciones emitidas 1 hora
4 Secretaria Enviar a empastar 3 horas
5 Secretaria Guardar como libro de actas del afio transcurrido, | 5 minutos
guedando en custodia
TOTAL
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Continuacion de la figura 38.

SCATEPEQU
-

Municipalidad de San Pedro

PROCEDIMIENTO

PR-MSSG-01

Manual de
procedimientos:
elaboracion de informes

normas y

Fecha: julio de 2016

Version: 2.0

Sacatepéquez Pégina: 10 de 14
Departamento: Unidad administrativa: Realizado por:
Direccion Municipal de | Supervisor de obras Angel Granados
Planificacion

FLUJOGRAMA

Inicio

C )

Dirigirse con secretaria de
certificaciones

Archivar de certificaciones

Reportar de emisiones

i

Enviar a empastar

Archivar el libro de actas

C )

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 39.

Mercado municipal

_ACATEPEQU,

PROCEDIMIENTO

PR-MSSG-01

Manual de
procedimientos:

normas

y

Fecha: julio de 2016

~*;’,r..‘$" revision de los ingresos diarios Version: 2.0
IJ~~
Municipalidad de San Pedro
Sacatepéquez Péagina: 11 de 14
Departamento: Unidad Administrativa: Realizado por:

Mercado Municipal

Administrador del mercado

Angel Granados

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO

1 Administrador del | Tomar los talonarios utilizados para ese dia 30 minutos
Mercado

2 Administrador del | Verificar que el correlativo se encuentre correctamente 1 hora
Mercado

3 Administrador del | Totalizar la suma de los ticket utilizados 30 minutos
Mercado

4 Administrador del | Cuadrar de ticket contra efectivo 15 minutos
Mercado

5 Administrador del | Realizar el deposito bancario 30 minutos
Mercado

6 Administrador del | Revisar de la boleta de depésito coincidida con el corte de | 5 minutos
Mercado caja realizado

7 Administrador del | Finalizar con la firma en un cuaderno de conforme con la | 10 minutos
Mercado operacion

TOTAL 3 horas
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Continuacion de la figura 39.

*
Municipalidad de San Pedro

PROCEDIMIENTO

PR-MSSG-01

Manual de
procedimientos:
elaboracion de informes

normas y

Fecha: julio de 2016

Version: 2.0

Planificacion

Sacatepéquez Péagina: 12 de 14
Departamento: Unidad administrativa: Realizado por:
Direccion Municipal de | Supervisor de obras Angel Granados

FLUJOGRAMA

Inicio

C D

v

Revisar ingresos diarios

Verificar talonarios y
correlativos

Sumar tickets

A

Redactar actas

h 4

Cuadrar tickets

A

Depositar

»| Cuadrar boletas versus caja

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 40.

Policia municipal de transito

_ACATEPEQU,

PROCEDIMIENTO

PR-MSSG-01

Municipalidad de San Pedro
Sacatepéquez

Manual de normas y | Fecha: julio de 2016
procedimientos:
elaboracion de remision  por | Version: 2.0

choque
Péagina: 13 de 14

Departamento:
Policia Municipal de Transito

Unidad Administrativa:
Policia Municipal de Transito

Realizado por:
Angel Granados

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TIEMPO
1 Policia  Municipal  de | Anotar y verificar el nimero de placa 15 minutos
Transito
2 Policia  Municipal de | Si el vehiculo tiene seguro esperar a que llegue el seguro 1 hora
Transito
3 Policia  Municipal de | Si el vehiculo no tiene seguro trasladar el vehiculo a la | 30 minutos
Transito Municipalidad
4 Juez de asuntos | Realizar de multa 30 minutos
municipales
5 Juez de asuntos | Entregar de recibo y orden de juez para pagar multa al | 30 minutos
municipales cliente
6 Tesoreria Pagar de multa 15 minutos
7 Juez de asuntos | Entregar de comprobante de pago de multa al Juez 5 minutos
municipales
8 Policia  Municipal  de | Entregar el vehiculo 30 minutos
Transito
TOTAL 3 horas y
35 minutos
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Continuacion de la figura 40.

TErEau,.
eREEauG

Municipalidad de San Pedro
Sacatepéquez

PROCEDIMIENTO

PR-MSSG-01

Manual de
procedimientos:
elaboracion de
choque

normas y

remision  por

Fecha: julio de 2016

Version: 2.0

Pagina: 14 de 14

Departamento:
Policia Municipal de Transito

Unidad administrativa:
Policia Municipal de Transito

Realizado por:
Angel Granados

FLUJOGRAMA

( nicio )

Anotar y verificar placa

A

Si tiene seguro se esperar a
que llegue el seguro

y

Si no tiene seguro trasladar el
vehiculo a la municipalidad

Realizar multa

Entregar el recibo y orden de
juez para pago

Entregar de comprobante de

Pagar multa

pago de multa de Juez

Entregar el vehiculo

!
S

Fuente: elaboracion propia.
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2.7. Manual de departamentalizacién

Ante la falta de un instrumento que divida el trabajo en secciones,
llamados departamentos, y que permita que se agilice el trabajo municipal, de
beneficio a la organizacion actual y poblacion en general, y previendo
organizaciones futuras de la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, se

propone el siguiente manual.
Este manual detalla la forma de departamentalizar una organizacion,

organizar funciones, determinar tipo y grado de autoridad, definir canales y

medios de comunicacién en un orden establecido y no al azar.
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Figura 41. Manual de departamentalizacion

MANUAL DE DEPARTAMENTALIZACION MUNICIPAL
Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez

Fecha de elaboracion
julio de 2016
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Continuacion de la figura 41.
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Continuacion de la figura 41.

5.6

5T

Deparsmentslizacon porproess o porequip.................... 16
5.6.1. Cammcdenshicas. . 15
5.6.2. B JEE e 15
5.6.3. D E B S S e e 16
Deparsmentslizacon porproducto e 15
£.7.1. CaractenECEE. e 16
5.7.2. IR JEE e e 16
5.7.3. D E B S S e e 17
I

97




Continuacion de la figura 41.

1. INTRODUCCION

Elpresente documento constituye el Manual de Departamentalzacion
para la Municipalidad de San Pedro Sscatepéquez, como un importante

instrumentotécnico para el fortalecimients v mejora de la gestion municipal.

La deparamentalizacon y la estructurs organizacional de la Municipslidad
constituyen un mecanismo para fortslecer la capacidad de ejecutary agilizarlas
competenciss que actuslments le comesponden, ssi como aquellss que en &l
futuro asuma.

Ls estructura organica municipal v el presente manual de
departamentalizacion para el gobiemomunicipal, se ajustan s las disposiciones
contenidas en la constitucion politica de la repdblica, el codigo municipal, s ko
preceptusdo enla Ley General de Descentralizacion y zu Reglaments, como 8
las caracternstices del municipio, la pronzecon de necesidades vy la atencion de
los sectores vulnerables del municipio, entre estos: ninez, juventud, mujeres y

pueblos indigenas.

En los articulos 6 v 8 de la Ley General de Descentralizacion, indica que
los destinatarios delas delegaciones de competencias por descentralizacion del
Crganismo Ejecutivo, deberan screditar gue su estructurs funcional y mentons
se adecua al desempeno de la competencia que se les transfiere y en la

posibilidad v capacidad asumida.
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Continuacion de la figura 41.

2. OBJETIWO DEL MANUAL

General

Contarcon un instumenio de onrganizecion sdministative para el ejercicio
de las competencias municipales con s finalidad de procurar el desamolio
integral de la persons, las comunidades y la realizacion del bienestar o bien

comun de todas las personas que habitan el municipio.

Especificos

1. Brindarunsa estructura organizative funcional, gue contribuys al desamoko

de planes, programas y proyectos del gobiemo municipal.

2. Contarcon un instrumento que sirva 8 las autondedes, funcionanos o
funcionariss v personal de la Municipalidad, pars que conozcan vy
refuercen sus conocimientos sobre las funciones que le comesponden
desempenara cadaunidad organizatve o de servicio, de tal maneragque

ze realicen las actividades con el mejor aprovechamienio de los recursos.

3. Evitar el incurmplimiento de tareas por no estar definides o por

desconocimiento de las mismas.

4. Ewitar los conflictos por razones de jursdiccion administrativa vy la

duslidad de funciones.
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Continuacion de la figura 41.

5. Propiciarun mejorordenamiento de ls estructurs organizacional de s
municipalidad y definicion clara de funciones de las dependencias,
unidades tecnicas y administrativas municipales, para llevara cabo el

proceso de planificacion.

G. Desconcentrar funciones, tradicionalmente asignades a la secretans

municipal.

T
L
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Continuacion de la figura 41.

3. FILOSOFIA INSTITUCIONAL

En esta parese manifiests la vision y mision dels administracion actusl,
como goblemomunicipal, y es en funcion deellos que se deberna de trabsjar.
Asltambién, se manifiestan los valoresque se prefenden poner en practica con

todos los emplesdos municipales, desde el mas alto rango hasta el mas bajo.

34. Mision municipal

Somos una Municipslidad gestors con criterio de inclusion v paricipativa
para el progresa y desamolio de San Pedmo Sacatepequez, s traves de s
construccion de bienes, servicios y programsas que promuevan actividades
econamicas, socisles, culturales y ambiantsles, qua satisfaganlas necesidades

v aspiraciones de los habitantes de nuestro municipio.
32,  Vision municipal
Seruna Municipalided eficiente que responda a las necesidades de s

poblacion con prestacion de bienesy servicios que garanticen ls mejor calidad

de vida de los sanpedranos.

33. Valores

L] Armabilidad: eltrato a los usuanos y al personal de la Municipalided debe

reslzarse de forms stents y con alegna.

L] Equidad: tratara todss las personas bien, sin ninguna distincion. Que

no se sientan discriminadas.
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Continuacion de la figura 41.

. Puntuslidad: estar siempre & tiempo pars cumplir con nuestras

obligaciones.

. Esmero: realizartodss las acividades con cuidado y dedicacion pam que

salgan bien.

. Respeto: reconocer elvalordelas personas, sctuarcon spego estricioal
marco juridico y a las formas institucionales que rgen la accion de los

funcionarnios publicos.

. Responsabilided: cumplircon las obligacones que tenemos ssignadas

como gobiemo municipal.

. Honestidad: sctuar siempre con ls verdsd, sctitud pemanente de
congruencia y rectitud entre las palsbras y los hechos pars mantener ls

credibilided y la confisnze de los demas.

. Eficacia: hacer lo necesaro pars alcanzarlos objetivos propuestos pars

el bienestar de la poblacion

. Honradez: manejar los fondos y bienes de ls Municipslidad de forma

transparanta y cuidadoza.’

* Muricipaidad da San Padro SacTiepsquar. Consuity sapliamira da 1S,

-
“
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Continuacion de la figura 41.

3. FILOSOFIA INSTITUCIONAL

En esta parte se manifizsta la vision y mision dela administracion actusl,
como gobiemo municipal, y es en funcion deellos que s& deberis de trabajar.
Azitambign, se manifiestan los valoresque se pretenden poneren practcs con

todos los empleados municipales, desde el mas alto rango hasta &l mas bajo.
34. Mision municipal

Somos una Municipalidad gestors con criterio de inclusion y participativa
para &l progreso y desamolls de San Pedro Sacatepequez, a traves de la
construccion de bienes, senvicios y programas que promuevan actividades
econdmicas, sociales, culturalesy ambientales, que satisfagan las necesidades

¥ aspiraciones de los habitantes de nuestro municipio.
32. Vision municipal
Seruna Municipalidsed eficiente que responda s las necesidades de la

poblacion con prestacion de bienesy senvicios que garanticen la mejor calidad

de vids de los sanpedranos.

33 Valores

L Armabilidad: el trato & los usuanos y al personal de la Municipalidad debe

reslizarse de forms atenta y con alegria.

- Equidad: ffatar a todsas las personas bien, sin ninguna distincion. Que

no se sientan discriminadas.
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Continuacion de la figura 41.

. De organizacion de la administracion municipal
[articulos 34, 35,58, 81, 90,93, 94, 95, 97, 161 del Codigo Municipsi)

L] De prestacion de semvicios municipales:
Servicios pablicos
Sernvicios administrativos
[articulo 253 dels Consttucion Politics de i3 Republics de Gusiemais y
articulos 16, 35, 68, 72, 73 del Cadigo Munizipal).

L] De sdministracion financiers:
[Articulos 35, 72, 97 al 137 del Gadigo Munizipal).

. De planificacion v ordenamiento temtorial:
[articulo 253 dela Consftucion Politics de i3 Republics de Gusfemals y
articulo 22, 35, 142 =l 147 del Cadigo Municipal).

. De planificacion y participacion ciudadana:
(aticulos 17, 35, 60 =1 66,132 del Cédige Municipal).

L] De respeto a la interculturelidad municipal y nacionsl
[articulo 66 de ls Constitucion Politics de /3 Republics de Guatemals y
articulos 35 y 55 del Cadige Municipal).

. De coordinacion internstitucional v asociativiemo municipal
[articulos 35, 49, 50 y 51 del Codige Municipal).

La Municipalided pars estar en condiciones de stenderde formna eficiente
y eficaz lss competendss enumersdas amenoments, debe contardentro desu
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Continuacion de la figura 41.

estructurs organizacional con los drganos, dependencias v unidades de

servicios administrativos siguientes:

L Organo de gobiemo: Concejo Municipal. Organo colegiado superior de
deliberscion y decision, ariculo 254 de la Consfifucion Politics de i3
Republics de Guatemals vy articulos 9 vy 33 del Cadige Municipal.

- Organo ejecutive del gobiemo municipal: alealdia. Ejecuts y da
seguimiento a decsionesdel Concejo Municipal. Dirge la administracion
municipal; jefature superorde todo el personal administrativo. Ariculos

9, 52, 53 ltersles 5 y g del Codigo Municipal.

. Alcaldias comunitaras o alealdias auxiliares: articulo 556 del Codigo
Munizcipal

. Secretana: articulo £4, literal & del Codige Munizipal,

. Registro civil: articulos 68, iteral m y 89 del Cédigo Municipal.

. Registro de vecindad: articulo 16 del Codigo Municipal,

. Unidad de Administracion Financiera |ntegrada Municipal (AFIM): articulo
97, del Cédige Municipsl.

. Tesoreria municipal: articulos 86, 98 literal b del Codige Municipal.

. Oficina Municipal de Planificacion (OMP): articulo 95 del Codigo
Munizcipal
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Continuacion de la figura 41.

L Catastro municipal: articulo 35 literal x, 96 litersl |, del Cadigo Municipal

¥ Servicios pablicos municipales: articulos 35 ltersles e y k, 68 v 72 al 78
del Codigo Municipal

* Auditoris intema: articulo 88 del Cédigo Municipal.

. Juzgado de ssunfosmunicipales: articulo 259dela Consftudcn Politica
de ia Republica de Guatemals y articulo 161 del Codigo Munizipal

* Policia municipal: articuls 79 del Cédige Municipal.

* Comunicacion social: articulos 17 lteral g v 50 del Codige Municipal.

* Recursos humanos municipales: ariculos 252 dela Congitucion Politica
de iz Republics de Guatemals; 93 y 94 del Codige Municipal.

Lo anterior constituye el fundamento de ls administracion municipal, para
ordenar, delegar y distribuir funciones de manera sdecusda entre las
dependencias ¥ el personal de la Municipalidad, de maners que queden
claramente definidos los niveles de autoridad, coordinacion, responsabilidad y

funciones.

En el caso de municipalidades con recursos humanos, técnicos v
financieros limitados, ls estrucurs administrative debe adecuarse s los recursos
existentes, sin desstender las aress de stencion basica s |s poblacion yl=

dotacion adecusda de servicios publicos.

(=]
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Continuacion de la figura 41.

El personal municipal forma pare de un cuerpo, es decir, ls organizacion
municipal, en la que cada drgano, dependencia o unidad tiene una funcion;
cads unao particips pars alcanzarlos objetivos y metastrezadss, pormediode B

coordinacion, integracion, sinergia, comunicacion entre las pares de la

organizacion municipal.
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5. TEORIA SOBRE LA DEPARTAMENTALIZACION

51. Departamentalizacion

Se entiende por departamentslizacion la sccion de organizar y de
formalizar la distibucion del trabajo y la sactividad empresaral por

departamentos, con &l fin de coordinar sus relsciones.

Departamento es un grea, division o sucursal especifica de la empress
donde =& sgrupan distintas funciones y trebajos que desamollan las personas
aszignadas almismo y en elque una persona desempena tareas directivas v

ejerce su sutondad.
Las distintas partes que posee una organizecion se pueden estructurar de

manerss diferentes de scuerdo a los crterios v las varables de bese que =&

constituyan como ejes.

52. Departamentalizacion por iempo
Unas de las formas mas antiguas de departamentalizacion utilizada

generalmente en los niveles inferiores dela organizecion, consiste en agrupar

las actividedes con base en el tiempao.

521. Caracteristicas

Caonsiste en agrupar las sctividades con base en el tiempo. El uso de

tumos de taress ez comln en muchas empresss donde por razones
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economicas, tecnologicas u ofras, el dia nomnal de trabajo noes suficiente. Se
pueden encontrar ejemplos de esta clase de departtamentalizacion en los
hospitales, donde es esencial el cuidedo de los enfermos las 24 horas del dia.
En forma similar, un deparamento de bomberos debe de estar listo pars
responder 8 las llamadas de emergencia en cuslguier momento. Tambign
existen razones tecnologices para elusode tumos. Porejemplo, unhomo pars
fabnceracero no se puede encender y apagar 8 voluntad; el procaso de s

fabricacion delacero es continuo ¥ requiere de trabsjadores en tres tumos.

522. Ventajas

Estos pocos ejemplos senislan ventajss de la depantamentalzacion por
tiempo: primero, se pueden prestar servicios mas slla del horario cotidisno de
trabajo nomnalde ocho horas, con frecuencia hasts 24 horasdianss; segundo,
es posible usar procesos intemumpidos, que requiersn un ciclo confinuo; tercem
el equipo de capital caro se puede usarmas de ocho horas al dia cuando los
trabajadores usanlas mismas maguinas envanos tumos; cuarto, para algunas
personsas [porejemplo los que estudisn durante el dia) resulta conveniente

trabajar de noche.

523 Desventajas

Primero, puede faltar supervision durante el tumodela noche. Segundao,
existe el factorfatiga; para la mayors de las personas es dificil cambiar, por
ejemplo, de untumodedis 8 unode noche o viceversa. Tercero, el hecho de
tener vanos tumos puede ocasionar diversos problemas de coordinacion y
comunicacion. Porejemplo, enun hospital las enfermearas de diferentes tumos

que atienden al mismo paciente quiza no estén familiarnzsdas con los
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problemas parfculeres de &l Cuarto, &l pago desalario extras puede sumentar

el costo del producto o del servicio.

53. Departamentalizacion por funciones de la empresa

El agruparmiento de actividades de acuerdo con las funciones de una
empresa ([departamentslizacion funcional) abarca todo lo que las empresas
hacen nomalmente. Puesio que todas se dedicana ls produccion de algo Otil

que desean otros.
5341. Caracteristicas
Se resliza la division deltrabsjo deacuerdo a ls capacidad y habilidadas
de cada persona: slgunss de las personas se ocuparsn de las finanzas, otras

de sdministrecion de personal y otras de produccion.

Agruparlas actividades segun sus funciones es muy comun &n empresas
industrizles.

5332, Ventajas

* Constituye un método lagico v probado durante mucho tiempao

L Consolidacion de especislidades similares

* Simplifica la capacitacidn

L Mantiene el poder y el prestigio de las funciones principales

L Agrupamiento de empleados con hebiidedes, conocimientos y

onentaciones comunes.

L Proporciona los medios de control estricto en la alta direccion

11
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£5332. Deswventajas

. Resta importancia a los objetivos globales de la compania

. Exsgers la especializacion y reduce los puntos de vista del personal
clave.
L] Reduce s coordinacion entre las funciones

L] La responsabilidad delas utiidedes se encuentra solo enla alta direccion
L] Adaptacion lenta a los cambios del ambiente

. Limits &l desamolic de gerentes generzles

54. Departamentalizacion territorial o geografica

Es utiizado cuando cads organizacion posee sedes o divisiones en

distintos lugares del pais y suele hacerse la division por regiones.

5441. Caracteristicas
Las personas que estan e cargode estas divisiones poseen ls ventaja de
conocerlss necesidades y las costumbresde ese lugary tienela sutoridad pam
tomardecisiones dentro de su area sin esperarlas drdenes de la casa central.
542, Ventajas

. Asigna Is responsabilidad a un nivel inferior

L] Estimula la participacion local en la tomas de decisiones y mejora la

coordinacion de las actividades en una region.
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55,

Los gerentes pueden prestar especial atencion s las necesidades v

problemas de los mercados locales.

La produccion se puede organizar tambign sobre una base temtorial

estableciendo plantas en una region en particular.

Esto puede reducir los costes de transporte y el tiemnpo de entrega

Mejora ls comunicacion cara a caracon las personas de la comunidad

543. Desventajas

Requieren de mas personas con capacidades administrativas generales y

Iz escasez de ellas con frecuencia es factor gue limita &) crecimiento de una

EMprasa.

Tiende a duplicar los servicios

Puede sumentarel problema del control por parte de los altos gerentes
en las oficinas centrales.

Tiende a dificultar el mantenimiento de senvicios centrales economicos y

puede requernirde servicioscomo personal o compras a nivel regional.

Departamentalizacion por clientes

La division se resliza segun los clientes que tengs la organizacion de

modo tsl que cada sector se especisliza en un grupo de clientes con

caractersticas similares.
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H551. Caracterisficas

Los clientes sonla clave dela forme &n que s& sgrupan las actividades
cuando cadsunade las diferentes cosss que haceuna empresa pars ellos las

administra un jefe de departamento.

Un ejemplo s el departamento de ventas indusiriales de un mayorista que
también ke wende s un minorsts. Los duenios y los gerentes de negocios
ordenan con frecuencis lss sectividades sobre estes base pars stender los

requisitos de grupos de clientes claramente definidos.

Grandes almacenes como El Conte Ingles, Bancos, sseguradorss.

652. \Ventajas

L Estimula la especislizacion y la concentracion sobre las necesidades del
cliente.

. El cliente tiene la impresion de ser el Unico

L Facilita el conocimiento de cada tipo de dliente

L Pude atenderlss necesidedes espeasles y muy vanadas de los clientes

de servicios claramente definidos.

6563, Desventajas

L Dificil coordinacion de demandas opuestas de un mismo cliente
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L Requiere gerentes v de un staff muy especializado

L La dificultad de coordinacion entre este tipo de departamentos y aquellos
organizados sabre otras bases.

HE. Departamentalizacion por proceso o por equipo

Con frecuencia, las empresss industriales agrupan las actividades
slrededor de un proceso o de un tipo de equipo. Esta base de
deparsmentslizacion se puedeencontrar en el agrupamiento de los procesos
de pintura o galvanoplastis o en ls ubicacion en un area de la planta de las

prensas troqueladoras o de los tomos para roscar.

HEA1. Caracterisficas

En ests clase de depardamentslzescion, seredne a los empleados v e los

materiales con el fin de llevar a cabo una operacion en particular.

H62. Ventajas

L Logra ventajas economicas

. Uza tecnologis especializada

- |Hilizs habiidades especislzadas
* Simplifica la capacitscion

[y
o
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H56.3. Desventajas

. E= dificil la coordinacion de los departamentos
. La responsabilidad por las utiidades esta en la alta direccion
L Esz inadecusdo pare desamollar gerentes genersles

57. Departamentalizacion por producto

Se reslizan cuando los productos revisten mucha importancia. Ests
division se realiza por producto, servicio o linea de produciosy cada division se
ocupa de un producto pero abarcs todos los aspectos relacionados con su
produccion y comercializacion.

574. Caracteristicas

Caracterstica deempresas fabricantes de dos o mas lineas de producios:

detergentes, cosmeticos, farmacauticos.

5T2. Ventajas

L Fomenta un ciero tipo de coordinacion y permite el uso maxima de las

habilidades personsles y del conocimiento especialzado.

L Pemite el crecimiento y la diversidad de los productos y senvicios

proporcionados por la empresa.
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L Este tipo de departamentalizacion ofrece un campo de capacitacion

medible para gerentes generales.

L Pemite 8 las personas identificarse con un producto en particular y

desamollar un gran espirtu de solidardad.

673. Desventajas

L La necesidad de contar con mas personas con capacidades

sdministratives generales.

L Mecesitan tener suficientes decisiones y control & nivel de las oficinas

centrales para asegurar que no se desintegre toda ls empresa.

* Tiende a hacer mas dificil el mantenimiento de servicios centrales
economicos y presenta cada vez mas problemas de control de I alta

gerencia.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEMMIENTOS
[ & DEPARTAMENTALEZECION

Para lograr wa Duen3 denaramanEizacin o5 neca:Edria & sequimiama de
Funos pasos, 26105 queSS desorinan 3 coninuacian.

[ 61 ZEndllele de I3 crganizaciin municipal

Evaluar sl 13 estrucira organizacional o gobiama manicipal, comrbuys al kogro aldana
¥ SICEZ 02 105 OjSIVOS INSTIUCONESS 02 CONig y madlang Eazg.

Para ot andigls 52 dsban consuitar fusmias da Imormackn, coma s koS Instrumanios
jurkdicas d2 creackin y modicadonss InsFuciondiss; Imames de gestom diagndstods
manuFas, AN SETAEgIcT; @an and oF OpIACONSE MMOMSs oF Audiora. Sa
COTUNENA 13 OENMN 02 05 RNCONANGS, 02 M5 USUENOS 02 K5 SaNACKE Y 02 I3
Insucionzs que S2 reladionan con o gobiamo municipal. Lo punics 3 5 anaizades
50M

JTUSEs sOn bos DiEnss O SENVICIOE QUR £2 N3 ODUSS1D Dnindar & gomiama municigal 3 suU
Chamaia?

JCusSies Son ko5 probéamas y COUS3S qUI MEIdan brindar koS produciosisandcias an farma
aparuna?

3 MiEmacon obanida srd procesada, sspaciicands  problamas  ldaniicadas,
m}'m an las arags g

= Estructura rganica

= Comamicackn y comrdnachin

= Reladianss M = IMrainsucansies

= Procasos y procedimismos 3 imanar 42 13 amidad

En base 3 I3s conduslanas y recomeandadionas dal andlisks arganizadional =2 deddira &
disafin o & gusiz de 13 SsTUCid g anizacional.

L3 misian df gotlamg mumicpdl S5 13 SSOuCkN d9 EOQramas y proyacios dinghdos 3
maorar 13 caldad o2 wida g9 13 pobiacin od Mmoo 03 manwa afdama, Sl y
parionatva, o5 deolr oOn 13 pardagacian S&Sciva oo 13 comunkdad banafdaa an suE
diwams: otapes. Para o cuemplmisma 92 St misin, o gotiamo maumopal daba
OFQANZA SU BVUCIWNA Y proc2dMiSmOs Consieranda 33 MNCKNes, compslancias i
Sriucianes defnidss por 135 kayos nadanaies.
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[ | ) R T =

135 funclones, atribucianss y compslancias establoridss para 13 anganizacldn adminksatva da
ks Gobamos Munidpsies, 52 encuanian Momiicadas an Ms siquiamis Instumantos

Juridioas:
s CONSHEon PGS 0F 15 Rennics 0 GLEETals
= Codgo binikips)

Para & dsafi da 13 arganizackn munkcipal, 55 SAQUINREN PE505 JSIANTINGNOS, MESMaS qUe 58
detalian en 13 fgwra 1, que 52 musstra 3 coninuachdn. Cada uno de 2508 [EES05 B2 desorins
poskiy ala fgwra.

Figwal. Disafle dala organizacidn

DS ERG DE LA ORGANIZACION

B Hardifca oo que E. Doioimitar ipa y prade ge
drzn de apmar s amEdsd piiprdad

B. koo ctlotd de F. CaRniendr candhze y
deparinmetiaizackin rradioe dn comyuncachin

. Duxlnte M2 o

©. Camlicar y agnipar reAns me g conminacin
fncinran
[T
D Candamrar haeas s H. Cesifar procasoes ¥
yridndar hncicnalem smondiminnine

L3s fnoonss, SVUCONSS ¥ COMpIaNGas octabiaciss pard 13 organizasan SOmESTalva
ﬂelg:llam ITIIW,EEH.ETI’I an 13 1352 da :I.agmaimne acia MESMm JooUmSma.
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i Cama 52 dapariamamalizara 13 InsTucin munkcipal cama 3iy

luaga d2 13 primara lachra da I35 compatanciss y ObjSIvOS Y MAOUSOS 52 daba sdacoonar
AUND 42 ko5 OMs de OEDArlamamEZacan desOIieE aMANEMATS, 10Mmanda an o L

carackertsicas, necashdades y tamaha oal goblamo maricipal,

T Claaiicar y agrupar funciones

L3z Bsizs de funchonas boamiiicadas an & Inds0 3. deban s Ciasiicadas y agrupadas an
funcian de alguna Jde los aiiarios dasarfios an & Indsa b

Sjampio; para 13 Ancian genaral 02 desamaly wnang y catastrd, £a TR O sguiama Bitadd e
NGNS SEpRCCa

+  Oparar |3 adminisracdn tonica en Anckn del cumgimiama ool pan do desamalg
whana dol goblama municpal (dosamal da las malorss condidanss da vida an
comuridad).

» Aglicar 135 nomas pra promover & desamallo amdnica ¥ equilirada del gatiama
municigal {madia whana y meda nural).

+  Haox oumglr ke raglamamas o2 o oo suso, pabonas o2 asantamianh, de
marganas da fanancla da I3 fama.

«  Cofrolar S cumpimiamo g2 Sspaciicacianas y raquishios an I3 Sacudan o2 abrs.

+  Aohor pAN0s 09 COMNUCOONSS ¥ SUDSNST o cumpEmiETa 02 Sspecificacdianss an
3z edifcacionas.

+  Organizar y adminisrar o sisloma de catastra whang y nural, reglstra, documantacian,
aciara

+  Conarar paameios, Indcadwes y  Bncamlamios da  planificaddn  whama,
donsificacionos, uMiZackn da 13 IMbadctuchra, esquamas unangs, ronicacionss,
NONMaEs para proyacios y Sstdos.

+  Elchor & sequimiania y supandision $onica da las prayacias da desaralla an of madia
wrkana y rural,

+  Docamdar & shstama de waica y vialkdad,
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[0 Conformar areas y unidades Tuncionales

S5 COMEMAN &a3s oOn DEs an 13 agnupacin o8 ANGanss aiamadss 3 un abjsla
aspaciica con un Ambio de compsiancla daramams safialada, 2st3s funcdlanss responderan 3
un crilnia O espacializackin UGSV Sspacticd Cancral.

Un3a wez kdanificadas I3s areas funclanales, s2 subdihvidiran 13s funclanes Al imiarlar, con & @n
de commar unidadss an base 3 ofiencs de sspadiaizacin, waluman y compididad Los
CIaris M3s CHMANSS S0

s Espacisizacion d= 3ouarda 3 grado 0f Sspariaizacin qua raquiarg wna detsrminads
actvidad.

Sempia:
Fundianes taonmicas: 3520, pavimantacian, acamariiada, nspecddn de makrizados, Tabajos

d2 refaccin y mamsnmianio de I35 imrassiuciuras d2 sad, Sducadian, mamanimismia de
CAMINGs vedndlkes, anine Jinds.

Fundiones  adminisratvas: M 3E, comanindad, amacenss, SlaDoracian o F'EEI.F.E‘H].
caja, sdministracin de parsanal, amne oros.

Fundanes da planifcacian’ fomulacln y oviuacan do planas, rogramas y prayacios de
desamaly, SEbractn of pan oparaied y o rocupuasty MANKORE, comrdl g2 Ingresos
parimanialas, anira oinos.

«  Emind 2 deben aQnuDE fNCnss, qUE 50N paresidEs 0 quUe Ssan sstechamams

Samgia; reglsta de2 banes nmushiss: banes Inmusbiss de propiadad manicipal, suparficias
companzadas v epropladas, supsrlclas det Arass vardes, parques y plazas, siofira

s Deboultad sigrifica omar an custa o grada da dRouitsd qua Emgique 13 rasizacan da
I3z ANCNEE. ANJUNZE reqUANEAN N Cana gradd da aducacdn, conodmiama g
capacidades.

Bompy disafia de un sisloma do Infymacdn para o regista da comiribuyamas, por
IMpussios, pAizas, naamos, aMiS oW

«  BEnAC quB 58 prasts Signifcd agrupar 133 RUNCIONSS 92 ATUSNDD 3 bO8 SANVICKEE quB
prasta & goblarnd municipal y 3 quian va dnighda.

Elampia: sandcla da racoja da Baswra, SMbrada pinlon, sanaamiani hasicn, anira oiros.
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¢ ko Rinclones eanammaueatamammmapaqmmﬁ':-mmmu
pianiia presupuestaria aprabada por & Cancalo Munipal.

L3 fgura 2 musstra un Slamgio Sancllo 02 13 rganizacan manicdpsl, da Souarda 3 koS ortios
da denaramantaizacin axpilcades amanianmant:

Figwa2 Organigrama mundclpal propuseto

LR+

|nr|:l.|ﬂ|t'--:l Ic-ui'-:srl.irr-1| I SEICIALLA MAYER: TRCRICR J I :I'v;;q;lnr::m-’_‘.l,mu.l
| FInMTas [ m-eummrn] o |I QT S -] |[ EELIOTICA ]ll.'.n&.htnﬁ-:"'.n.ml..l|

I-u:m-‘-m:um'hl | MBI CLBATH I

Fusma: sisboracdn propia, con programa Oia.

L3 ¥ ¥
Una vez confrmadas 135 unidades da 13 arganizacien del goblama manidpal con aiquna da los
ol da 52 dobon MomBlcar s Mramios nivalos jaranguioos

: ¥
Cordnadan que onmaspandan 3 eslas unkiades. D2 asl3 manara, s2 atlan2 I3 esinuchra
wariical de 13 arganizackan.

Enl3 fgura 2 sapuadan Ianicar los shquianios mivelas jararquices:

1. Nivel Sraisgion represamady por o Honwrahia Cancala Mumicipdl, qua &5 & 4rgand
loghiiatv y daiberanis of Goblamo Mumicpdl, Toma izs dacksionss asramdgicas y Rocaliza L
acdanas da Seouiva.

2 Mival dlaoufiva reprosantady por o Honorabla Alcalde Mumidinal, que o5 13 mamima
Anodad Sammva, raresamistva y Sdministratva od Goblamo Muniops B o rosponsdbie
dela dauckin o2 s decikslonee ectaiglcas.

3 M tictcn o Imamadia; ragresantada por los responsabios da las unidades, danda sa
estuchran, gpwadandizan y s3 Bavan 3 coho I3 dodulonos ostabackias pr o mivel

Sacutiva,

[
Fa
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4 Nivsl Oparaliva: reprasamiad por 133 unidades Seculas genaradoras de bianas
sanvicios, queBavan acabo I35 gparadiones dafnidas por o mival 1CBco.

Slamgia: wikdades de Bnanzas, o2 adminktrackin, oo parsonal, da salud, oMo,
Para estabéacar ks Mivalas Jararquicos 52 daba 10Mar an cuanta kos siguiamss 3spacios:

+  (medimiade auionidad s2 encuanire dlaramania dafinida.

+  (me Iz Wneas de depandencla (supakres y subordinados) de I35 unkdades, sa
ancuran CFamams Sstaackiss [ara SN 13 Oupickiad Y SUDSROSkION d8 I35
nncings.

Disafio del unchanamiamia

O fmdonamiamy dd goblama mumidpal, £ iraduoa o una sane de acfvidades
mocedmianios de cardclar administaliv y aparaiva, con o Bn da prastar un afidama y Agil
sarvicia 313 comunidad.

Sa dohon estiblacar los procedimianios & ManBicar candles da comuicaciin y coxrdinackan
Im=na y iama, qua panmitan o comndl 92 135 tarass y actvidades dd Gobiama Muricipal,
Por consiguiamia, of hmconamiamy de I3 estuchra del Goblana Municipdl 52 B3sa an ies

Fuamz  Manual de Daparamantalizackn Municipal,
Muricipaldad 02 San Podrg Sacaopsqus.
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[T. Dhelinir candles y medios da comunicacion

iOudaniianda par comunicackan?

Es 13 Tanomiskan de 13 Wmfamackdn anire dos 0 mMas parsanas 0 wnkdades dd gablama
municipal, pudiando 5 an fonma Ssarila, wanndl, fomal 0 imirmal, de amiina hada abajo O
wvicavarsa, y adama J imama.

52 g=ban disaliar 105 SIEISMAS 02 NTFMAECIN Y 105 INSTUMAMS d2 COMUMICICHN raquandos,
parabograr I3 Suldez o2 13 Informackan, ds 135 aparaconss v latoma de dadislonss.

QUL BDGS O COMUNICICON axsian?
Fiay dos ipos de COmANicackn qua bos gotiamos murkcipaias deban de rgarizar.

] L3 comamicackan imama
L L3 comamicackin axviarma
L Crganizaddn Jde comunicacan imama
52 daban echilecwy cardies de imfomaddn warlical y harizanial anire 135 unidades de I3
2struchra arganizacianal.
Oara octafiorar acine Fandioe Ao rwemocisn . samanikeasiAsn bmoona, o dsihan sanclidorar por
Sfampia;
a Raglsira y saguimiama g2 ramiiss
2 B reglsira d= proyeciss
a Los regksiros coniabios
o

L3 adminisTadian de Dianes y sanddas, an ko que s2 relars 3 conratachan,

mansia y dispaskcin.
B rogistra de porsonal, an b que 52 ralara 3 rechiamiam, solaochn,
Bl raglsira de camsspandanda Imama y axiama

L3 Infrmacion pard 13 toma de dadislonas coma: 13 Sacucion de prayacte,
Sacucian prosupusctaria, bElances da gacBn, movimiamos de caja, Mud o2
hﬂu&.md&pﬂmﬂmﬂm }'IE’.'EH.ETTEM.

[

L]

. Crganizacian de la comunicaciin avlama

10 mados y candias o2 Wmrmacdn, qua o gobiama manidpal debe estabiacar para I3
CETANICACSN axjama SO

2 IMImas panodicts SODME & OSSATOBD OF 135 3cTVidades o2 aouardo 3l Ean
aparaiva amuah 3 les COCODES, comiis de vigiandia sl hubisran y sadadad
an ganaral.

e ASNGON 3 puEcd an ganara

e Recapcdn de sugarancias, redamos y denunclas de 13 podladdn

reEnandanias.
a Habiliiar paghnas wal, parflas an L3s radas sociales, anra Oinos.
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B pocesd de organizackin supans no s&io 13 oraadian de pussis sspedalizades =n &
de gariss tarsss, SN0 tambian 13 cOXMNACN d2 9535 panes para ograr una
unidad d8 rendimismias.

i TeaNar procesce y procedimientos

Qus amandamas PO ProCesos.
Unprocesa 25 & conjumia de pasos o SlEp3s necesarias parad Bevar 3 cabg und achvidad

13 admirisiracian comgrands varlas f3ses, slapas o fundanss, cuyd conodmismo ssnausTva

25 Indispancania 3 G0 g2 apicar o mélodo, 1 pANCIE0S ¥ I35 AoNIc3s 02 osta dkscipana,
coraciamama

En su concapcin ma3s sanclld s2 puede delnr & procssa adminkstaiva coma 13
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Continuacion de la figura 41.
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Fuente: elaboracién propia.
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3. FASE DE INVESTIGACION. PROPUESTA PARA LA
REDUCCION DEL USO DE ENERGIA ELECTRICA

3.1. ¢Para qué reducir el consumo de energia eléctrica?

Actualmente las emisiones de gases contaminantes a la atmosfera estan
provocando un calentamiento global mas acelerado que el normal, y esto
automaticamente se traduce en desastres naturales para la tierra que a su vez

es nuestro hogar.

Es importante tener conocimiento que ahorrar energia es el camino mas
eficaz para reducir las emisiones contaminantes de CO, (diéxido de carbono) a
la atmédsfera, y por tanto es el camino mas eficaz para ayudar a detener el
calentamiento global del planeta y el cambio climético. Es también el camino
mas sencillo y rapido para lograrlo, por cada kilovatio/hora de electricidad que
se ahorra, se evita la emision de aproximadamente un kilogramo de CO2 en la
central térmica donde se quema carbon o petréleo para producir esa

electricidad, o en el caso de las hidroeléctricas, un litro de agua.

Es importante saber que al ahorrar energia no solamente se esta
ayudando al planeta Tierra, sino también con ello se lograra reducir el costo de
las facturas en la empresa, institucion, casa, entre otros, que se esta
analizando. Cada kilovatio-hora le cuesta al consumidor casi dos quetzales
(Q 1,63), de forma que cambiar de habitos o sustituir los aparatos por otros
menos despilfarradores representa ahorrar dinero que a su vez significa menos

costos.
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3.2. Aspectos administrativos que impactan en el consumo de la

energia eléctrica en el edificio municipal

Para detectar los aspectos administrativos que impactan en el costo de
consumo de energia eléctrica, se realiz6 una evaluacion con respecto a la
distribucion eléctrica en todas las oficinas, auditérium, corredores y bafios.
Dicha evaluacidon se hace de una forma visual y escrita, como lo muestran las
figuras 40 a la 43, se plantea un diagrama de causa y efecto para definir dichos
procedimientos administrativos, situacion actual y la forma con la que repercute
negativamente los procedimientos administrativos sin la cultura de ahorro

energeético.

La evaluacion visual se presenta con fotografias, mismas que evidencian
el uso de lamparas prendidas durante todo el dia en todos los espacios de la
Municipalidad, esto se da por falta de entradas de luz natural. Ademas se
presenta la existencia de una bomba de agua que abastece al edificio municipal

y que por lo mismo se prende en promedio 1 hora todos los dias.

La evaluacion por escrito es una toma de datos por medio de una tabla,
gue sirve para evidenciar el tipo de consumo eléctrico que existe en el edificio
municipal y la cantidad de focos, lamparas y computadoras existentes y la
cantidad de watts de consumo por cada uno de estos.
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Figura 42. Secretaria municipal

Fuente: instalaciones del edificio municipal.

Figura 43. Direccién Municipal de Planificacion (DMP)

Fuente: instalaciones del edificio municipal.
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Figura 44. lluminacion natural insuficiente

Fuente: instalaciones del edificio municipal.

Figura 45. Bomba de agua que abastece el edificio municipal

Fuente: instalaciones del edificio municipal.
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La tabla VIII se elabor6 con el fin de obtener los aspectos que impactan el
consumo de energia eléctrica. También brinda la informacion sobre el tipo de

aparatos eléctricos existentes y la cantidad de estos en el mismo espacio.

Tabla VIIl.  Formas de consumo eléctrico y numero de luminaria en el

edificio municipal

Maquinaria o Cantidad kW/unidad kW/total horas de

aparatos eléctricos uso al dia
promedio

Tubos fluorescentes 4 0,096 0,384 9
grandes
Tubos fluorescentes 8 0,022 0,176 9
medianos
Tubos fluorescentes 63 0,020 1,386 9
pequefios
Focos ahorradores 21 0,022 0,462 9
pequefios
Focos 2 0,060 0,120 10
incandescentes
Computadoras 45 0,200 9,00 8,5
Impresoras 20 0,150 3,00 1,5
Fotocopiadora 1 1,200 1,200 4
Modem ADSL 1 0,030 0,030 24
(internet)
Bomba de agua 1 0,740 0,740 1

Fuente: elaboracion propia.

3.3. Analisis del consumo de energia eléctrica
Las causas que generan el consumo eléctrico alto segun necesidades que

requieren las actividades que se desarrollan en el edificio municipal de San

Pedro Sacatepéquez, pueden definirse que se descomponen en causas
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definidas tales como, mano de obra, maquinaria, medio ambiente, y medicion

como se puede apreciar en la figura 46 y que son ampliadas a continuacion:

o Medio ambiente: define la interaccion directa de cada uno de los
involucrados, con la forma de identificarse con la cultura organizacional
de la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez. No hay: politicas en el
consumo de energia eléctrica, incentivos de ahorro eléctrico y suficiente

entrada de luz natural.

o Maquinaria: definitivamente el elevado nimero de computadoras puestas
a disposicion de casi el total de empleados de la Municipalidad y su uso
continuado durante 8 horas diarias en promedio hacen que esta sea una
causa del alto consumo eléctrico, aunado a esto que las computadoras
no estan ajustadas al consumo menor de energia eléctrica,. Otra causa
es el gran numero de luminarias en todo el edificio encendidas desde que
el empleado entra a trabajar hasta que sale, en promedio 10 horas

diarias de lunes a viernes. También se cuenta con una bomba de agua.

o Material: definitivamente la poca informacion sobre el uso y el impacto
gue tienen los focos Led en el ahorro de energia también es un factor

importante.

o Mano de obra: entre los espetos, denominados causas, relacionadas a la
mano de obra esta el hecho de contar con un manejo de los recursos,
gue no hay cultura de ahorro eléctrico y no existen mensajes hacia los
trabajadores que sensibilicen el buen uso y el ahorro de la energia

eléctrica.
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o Medicion: en aspectos de medicion se cuantifica el control con respecto a
la evaluacion del consumo eléctrico, que en este caso es total mente
nula. No se lleva el control de consumo eléctrico por departamentos, lo

que impide la creacion de normativas para el ahorro eléctrico.
o Método: no existen procedimientos para el ahorro de energia eléctrica y
el ahorro de energia eléctrica depende del criterio de cada empleado

municipal.

Figura 46. Ishikawa de la situacién actual

METODO MAQUINARIA MEDIO AMBIENTE

Ma hay politicas
de consumo déctrico

Existe un némero devado
de computadoras

Computadoras no gjustadas
a bajo consumao

La responsabilidad de sharro
de energia electrica
depende de cada persona Ma hay incentivos de
ahorro eléctrico
No hay suficdente entrada

de luz natural

Gran cantidad de

Mo exsten procedimientos
luminarias

para el shorro de erergia
electrica

Se conoce poco sobre ELECTRICO

el uso de focos

ahorradores v su impacto

en el consumo de EE.
Foca inforamdon de los
proveedores sobre el impacto
de ahorro de energia de los
focos led

Mo existen norm ativas I o d
en ahorro elécirico ————3, 18l MENEJ0 08 racurso:
Mo hay cudtura de
ahorro eléctrico
Mo existen mensajes
de sensihilizacidn de
aharro elécrico

No hay medicién de
consumo & éctrico
por deparamento

MEDICION MANQO DE OBRA

Fuente: elaboracion propia.

3.4. Historial de consumo de energia eléctrica en el edificio municipal
Se muestra en la tabla IX el comportamiento de consumo de energia

eléctrica del 2014, esto debido a que no se factura por dependencia o

departamento, sino en general.
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Tabla IX. Consumo de energia eléctrica 2014

MES CONSUMO (Q)

Enero 5673,68
Febrero 5422,70
Marzo 5 683,06
Abril 5 508,70
Mayo 5 086,61
Junio 5 589,31
Julio 5 180,04
Agosto 4 959,23
Septiembre 5199,41
Octubre 5 315,07
Noviembre 5043,48
Diciembre 5 388,31
SUMATORIA 6 4049,6
PROMEDIO 5 337,466667

Fuente: elaboracion propia.

Se presenta la gréfica, que muestra como se comporté el consumo

durante cada mes del 2014. Ver figura 47.
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Figura 47. Consumo de energia eléctrica 2014
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Fuente: elaboracion propia.

Cabe mencionar que el costo por kilovatio/hora estd definido por la
Comision Nacional de Energia Eléctrica (CNEE) en Q 1,1516.

En la siguiente tabla junto con su gréfica se presenta el consumo de

energia eléctrica hasta el mes de agosto, que fue hasta donde se tuvo acceso
por la culminacion del estudio presente.
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Tabla X. Consumo de energia eléctrica 2015

MES CONSUMO (Q)
Enero 4 596,23
Febrero 4 035,69
Marzo 4 469,65
Abril 4 292,30
Mayo 5 000,95
Junio 1 788,96
Julio 3 517,04
Agosto 3 259,70
SUMATORIA 30 960,52
PROMEDIO 3 870,065

Fuente: elaboracion propia.

Figura 48. Consumo energia eléctrica 2015
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Fuente: elaboracion propia.
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Se aprecia a partir de las graficas observadas, que el comportamiento del
consumo de energia eléctrica total disminuy6 considerablemente en el 2015 con
respecto al 2014, eso debido al bajo consumo de la energia eléctrica en cada

mese respecto a los mismos del afio anterior.
3.5. Andlisis del consumo de la energia eléctrica

Para lograr un andlisis valido de consumo eléctrico hay que tomar en
cuenta distintas variables que nos lleven a un valor, lo mas exacto posible de

consumo eléctrico.

Par ello se toma en consideracion el diagrama de Ishikawa elaborado

anteriormente y los factores analizados.

Las variables a las cuales se debe poner énfasis son las siguientes:

o Numero de computadoras en uso en el edificio municipal
o Tiempo de utilizacion de las computadoras

o Numero y tipo de lamparas

. Tiempo de utilizacion de las lamparas

o Bomba de agua

o Numero de impresoras

o Fotocopiadora

o Costo actual de kilovatio/hora
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Debido a que el consumo de energia eléctrica se factura en una sola factura y
no por dependencias o departamentos, se presenta un analisis a nivel edificio
municipal de San Pedro Sacatepéquez. El analisis se presenta en las tablas Xl

y Xll, presentando en las mismas las variables mencionadas.

Tabla XI. Detalle de consumo de energia eléctrica por dependencia o
departamentos
Maquinaria o Cantidad kW/unidad kW/total | Horas de uso al [ Consumo
aparatos eléctricos dia promedio |eléctrico
en Q.
Tubos fluorescentes 4 0,096 0,384 9 5,63
grandes
Tubos fluorescentes 8 0,022 0,176 9 2,58
medianos
Tubos fluorescentes 63 0,020 1,386 9 20,33
pequefios
Focos ahorradores 21 0,022 0,462 9 6,78
pequefios
Focos incandescentes 2 0,060 0,120 10 1,96
Computadoras 45 0,200 9,00 8,5 124,70
Impresoras 20 0,150 3,00 1,5 7,34
Fotocopiadora 1 1,200 1,200 4 7,82
Modem ADSL 1 0,030 0,030 24 1,17
(internet)
Bomba de agua 1 0,740 0,740 1 1,21
Total 179,52

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XIl.  Detalle de consumo eléctrico en edificio municipal mensual

Maquinaria o Cantidad | kW/total horas de|Cantidad Consumo
aparatos eléctricos uso al dia|de dias al|eléctrico en Q.
promedio | mes

Tubos fluorescentes 4 0,384 9 22 121,66

grandes

Tubos fluorescentes 8 0,176 9 22 56,76

medianos

Tubos fluorescentes 63 1,386 9 22 447,26

pequefos

Focos ahorradores 21 0,462 9 22 149,16

pequefos

Focos 2 0,120 10 22 43,12

incandescentes

Computadoras 45 9,00 8.5 22 2 743,40

Impresoras 20 3,00 1.5 22 161,48

Fotocopiadora 1 1,200 4 22 172,04

Modem ADSL 1 0,030 24 30 35,21

(internet)

Bomba de agua 1 0,740 1 22 26,62
Total 3 956,71

Fuente: elaboracion propia.

3.6.  Analisis de consumo de energia eléctrica en el edificio municipal

Para realizar el diagnostico, se utiliza la tabla de consumo de energia

eléctrica mensual, ya que esta refleja los costos méas cercanos a lo real.
En cuanto al consumo eléctrico se refiere, se utilizd al consumo eléctrico

en general y no de acuerdo al tipo de lamparas y aparatos eléctricos existentes

en el edificio municipal.
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Tabla XIlI.

Analisis de consumo eléctrico en el edificio municipal

Concepto en consumo | Total consumo kW/h Costo de consumo en
Q

lluminacion 2,528 817,96
Computadoras 8,5 2 743,40
Impresoras 15 161,48
Fotocopiadora 4 172,04
Modem ADSL 24 35,21
Bomba de agua 1 26,62

3956,71

Fuente: elaboracién propia.

3.7. Plan de accién para el ahorro energético

Se presenta el plan de ahorro energético para las instalaciones de la

Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez.

o Objetivo general:

o Reducir el consumo actual de energia eléctrica en el edificio

municipal de San Pedro Sacatepéquez.
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o Objetivos especificos:

o Reducir el consumo actual en concepto de iluminacion, creando
una cultura de ahorro por medio de buenas practicas y uso de
focos Led.

o Concientizar en bunas préacticas del uso de los aparatos eléctricos,
desconectando los mismos al finalizar la jornada de trabajo.

o Crear una cultura de ahorro por medio de rotulos de

concientizacidbn pegados estratégicamente en todo el edificio

municipal.
o Descripcién del plan de ahorro energético:
o) Paso 1: se detectaron los aspectos que mas inciden en el

consumo de energia eléctrica.

o Paso 2: se recomienda el cambio de focos ahorradores, candelas
y focos incandescentes a focos Led, llevando consigo una
cotizacion.

o Paso 3: se colocaran rotulos de concientizacion de ahorro

energético en puntos estratégicos del edificio municipal.

3.7.1. Uso de bombillas Led en las instalaciones que ocupa el

edificio municipal

Para disminuir el consumo de energia eléctrica en concepto de iluminacion

se recomienda el cambio a focos Led tomando en cuenta la tabla XIV.
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Tabla XIV.

Nuevos costos de energia eléctrica

Maquinaria o | Cantidad | kW/total | Horas de | Cantidad Consumo

aparatos uso al dia | de dias al | tras la

eléctricos promedio mes propuesta
de ahorro
en Q

Bombilla Led

de 13 W. 4 0,052 9 22 16,78

Bombilla Led

de 7 W. 94 0,176 9 22 212,36

TOTAL 229,14
Fuente: elaboracién propia.
3.7.2. Uso adecuado de aparatos eléctricos

Un aparato o dispositivo eléctrico es un aparato que, para cumplir una
tarea, utiliza energia eléctrica alterdndola, ya sea por transformacion,

amplificacion/reduccién o interrupcién. Entiéndase por aparato eléctrico los

siguientes:

o Televisor (Led, LCD, plasma, entre otros.)

o Electrodomésticos de cocina (microondas, licuadora, horno, tostador,
etc.)

o Computadora (monitor, mouse, teclado y CPU)

o Mddem de internet

o Impresora, fax y fotocopiadora

o Cargadores de teléfonos o baterias.

El listado anterior es una pequefa parte de la gran gama de los aparatos

eléctricos que actualmente existen. Estos, mientras mantienen encendida una
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luz piloto a la espera de volver a entrar en funcionamiento, propician un gasto

energético nada desdefable.

Muchos aparatos eléctricos consumen permanentemente energia cuando
se encuentran apagados pero no desconectados, a la espera de que alguien
accione un mando a distancia, en posicion de stand by. Otros electrodomésticos
funcionan interiormente con corriente continua y disponen de una fuente de
alimentacion interior o exterior en forma de transformador o conector que
permanece siempre encendida. Este es el caso de radiocasetes, minicadenas,
cargadores de pilas, teléfonos, entre otros.

En cuanto a las computadoras se propone programarlas en modo de
consumo bajo de energia y la propuesta que se considera mas importante es la
de desconectar las computadoras cada vez que se salga del trabajo por las
tardes y muy especialmente los fines de semana, que es el tiempo mas
prolongado que se mantiene la computadora sin usar, pero que sin embargo se

dejan conectadas.

3.7.2.1. Consumo de energia vampiro

Porqué desconectar los aparatos eléctricos, principalmente las
computadoras o laptop, que son las que hay en mayor cantidad. Porque al no
desconectarlos se produce un tipo de consumo simplemente por el hecho de

tenerlos conectados. A este tipo de consumo se le denomina consumo vampiro.

La tabla XVI que se presenta a continuacion detalla el consumo vampiro
de los aparatos eléctricos mientras estos solo estdn conectados y no
funcionando, con el fin de concientizarnos y desconectados si no estan

utilizandose o durante las noches
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Tabla XV.

Consumo de energia vampiro

Aparato eléctrico

Consumo en watts

T.V. pantalla comun 3,06 watts
T.V. plasma o LCD 1,38 watts
Aire acondicionado 1 watt
Cargador de celular 0,26 watts
Radio reloj 2 watts
Cafetera o tetera 1,14 watts
Computadora de escritorio 2,84 watts
Laptop 8,9 watts
Cargador de laptop 4,42 watts

Monitor de computadora

12 watts (standby) y 0.8 W conectado

Modem (internet)

3,84 watts

Impresora y fax

5,31 watts

Escaner

2,48 watts

Fuente: SARMIENTO, Norma lleana. Guia para el diagnéstico y reduccidn del consumo

eléctrico. Consulta: octubre de 2015.

3.7.3. Costos de la propuesta

El costo de la propuesta incluye los precios de las bombillas Led que

sustituiran a las candelas fluorescentes de tamafio pequefio, mediano vy

grande, los focos ahorradores e incandescentes. Las plafoneras que llevan

cada uno de los focos mencionados anteriormente.
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Tabla XVI.

Costo por adquisicion de bombillas Led

Descripcion Cantidad Precio por unidad Precio total en Q
en Q
Bombilla Led 7 W 94 29,10 2 735,40
Bombilla Led 13 W 4 66,13 264,52
Plafonera 75 3,62 271,50
Total de inversion 3271,42

Fuente: elaboracién propia.

La cotizacion realizada para la adquisicion de las bombillas Led y
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anterior para el respaldo de la veracidad de los datos.

plafoneras se presenta en la figura 49. Ahi se describe detalladamente el costo

unitario y luego el costo total de cada producto cotizado tal como en la tabla




Figura 49. Cotizacion sobre la propuesta de cambio de focos

ELECTROMA:

En matariakas slbanoos i mejor calidad precio y suriido

Cotizacion: #CTBP90000053988

CLIENTE: Angel Granados Ebetriz Watadhains, £.4 Paterde Conmicil
o s,

&
DIRECCION. Piarta Comarsiall T8 15853

B Cale 210, Zona U, Custarrais
PN T8 8 P 207380

Hota
vencimlento Fecha Vendedor Total
28112015 281112015 Q327142
Imagen | Articulo Cantidad Precie Imports
006 20 LED BOMBILLA LED TW BLANCO . o4 28,1 G2,735.40
012 20 BLE BOMBILLA LED 13W BLANCO . 4 6,13 64 52
& 080.13.PLA PLAFONERO # 1175W SENCILLOD BLANCO 75 3.2 Q271.50

Total Q327142

Fuente: Electroma S.A.
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Tabla XVII. Nuevos costos tras propuesta de ahorro energético en el

edificio municipal

Maquinaria o | Cantidad | kW/total | Horas de | Cantidad Consumo
aparatos uso al dia | de dias al | tras la
eléctricos promedio mes propuesta
de ahorro
en Q
Bombilla Led
de 13 W. 4 0,052 9 22 16,78
Bombilla Led
de 7 W. 94 0,176 9 22 212,36
Computadoras
45 9,00 8,5 22 2743,40
Impresoras
20 3,00 15 22 161,48
Fotocopiadora
1 1,200 4 22 172,04
Modem ADSL
(internet) 1 0,030 24 30 35,21
Bomba de
agua 1 0,740 1 22 26,62

TOTAL 3 367,89

Fuente: elaboracion propia.

La tabla XVII muestra los nuevos costos en concepto de consumo de
energia eléctrica, después de realizar los cambios sugeridos. Se aprecia la
reduccion en el consumo de energia eléctrica en cuanto a iluminacion se
refiere, que es precisamente el punto que se sugiere para la reduccion de la

misma.
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Tabla XVIII. Comparacion de costos

AREA COSTO ACTUAL COSTO TRAS PROPUESTA
PROMEDIO DE AHORRO
EDIFICIO MUNICIPAL Q. 4 603,766 | Q. 3367,89

Fuente: elaboracién propia.

La tabla XVIII muestra una comparacion entre el costo actual y costo

después de hacer los cambios de focos ahorradores a bombillas Led.

Podemos apreciar que la reducciéon del costo por consumo de energia
eléctrica es evidente y favorable a la Municipalidad de San Pedro

Sacatepéquez.
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4. FASE DE DOCENCIA. PLAN DE CAPACITACION

Las capacitaciones en toda empresa, no importando el area de aplicacion,
deberian de ser constantes, como parte de un programa que tenga como

objetivo la busqueda de la calidad total.

La capacitacibn es un proceso educacional de caracter estratégico
aplicado de manera organizada y sistémica, mediante el cual el personal
adquiere o desarrolla conocimientos y habilidades especificas relativas al
trabajo, y modifica sus actitudes frente a aspectos de la organizacion, al puesto
o al ambiente laboral. Como componente del proceso de desarrollo de los
recursos humanos, la capacitacion implica por un lado, una sucesion definida
de condiciones y etapas orientadas a lograr la integracion del colaborador a su
puesto en la organizacion, el incremento y mantenimiento de su eficiencia, asi

como su progreso personal y laboral en la institucién.

4.1. Diagnostico de necesidades de capacitacion en la preparaciéon y

evaluacion de proyectos

Después de utilizar el método de una entrevista, evaluando las
necesidades de la administracibn actual, se llegb a la conclusion de la
necesidad de una capacitacion en la preparacion y evaluacion de proyectos,
esto debido al servicio que presta la municipalidad y municipalidades en

general. Todo gira alrededor de proyectos sociales.

149



Figura 50. Modelo de entrevista de diagndstico de necesidades de

capacitacion

Encuesta dirigida al asesor dentro de la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, el
secretario municipal, con el fin de diagnosticar las necesidades de capacitacion.

1. ¢Existen necesidades de capacitacion para el personal de la Municipalidad?

2. ¢Cudles son las necesidades en cuanto a capacitaciones se refiere para los
empleados municipales?

3. ¢Cudl de los temas siguientes tiene mayor relevancia para los empleados

municipales desde su punto de vista?

Motivacion Comunicacion interna y externa Preparacion y Evaluacion de
Proyectos
¢POR QUE?

UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
FACULTAD DE INGENIERIA
PROGRAMA DE EPS

Fuente: elaboracién propia.

A partir de la entrevista que se tuvo con el secretario municipal, basado
en la figura 50, se diagnosticO la necesidad de capacitar a los empleados
municipales en el tema de preparacion y evaluacion de proyectos enfocado a
proyectos sociales, que es el fin de la Municipalidad de San Pedro

Sacatepéequez, como el de todas las municipalidades.
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4.2.

Plan de capacitacién

Se presenta el plan de capacitacion a realizarlo en la en la Municipalidad

de San Pedro Sacatepéquez.

o Objetivo general:

o

Brindar las herramientas necesarias para preparar y evaluar

proyectos sociales en el Municipio de San Pedro Sacatepéquez.

o Objetivos especificos

o Conocer los conceptos basicos sobre proyectos sociales.

o) Realizar un estudio técnico a la hora de preparar un proyecto
social en la poblacién sampedrana.

o Considerar los aspectos reales no satisfechos de la poblacion
sampedrana a la hora de plantear proyectos sociales.

o Descripcién del plan de capacitacion

o Paso 1: se convocara al personal designado de la Municipalidad
designado y personal interesado, al auditérium municipal para
brindar instrucciones basicas sobre la forma de brindar las
capacitaciones.

o Paso 2: se brindaran las capacitaciones en las fechas designadas,
teniendo previsto 3 fechas para dichas capacitaciones. En cada
una de estas se entregard material didactico que facilite el
aprendizaje.

o Paso 3: se brindara material de toda la capacitacion en forma

digital, enviandolo por correo a los asistentes.
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4.3.

Se realizard una evaluacion para obtener datos que nos brinden

indicadores del grado de aprendizaje que se obtuvo.

Contenido de las fases de cada capacitacion

Las capacitaciones se dividieron en tres fases, cubriendo cada fase en

una sesion de 1:30 horas de duracion. El contenido de cada fase se presenta

en la figura 51.

Figura 51. Resumen del programa de capacitacion

Temas a desarrollar en cada una de las fases

Fase 1

Presentacion de la capacitacion preparacién y evaluacién de proyectos

Proyectos de inversion publica

Proyectos de inversion privada

El proyecto y el objetivo de la racionalizacién de la inversion publica

Repertorio de objetivos de un proyecto

Tipologia de proyectos

El proyecto de inversibn publica en un proceso de descentralizacién y
participacion

Fase 2

Ciclo de vida de un proyecto
Preinversion

Inversién

Operacion

Evaluacion de resultados

Fase 3

Como identificar y resolver problemas

Examinar los efectos del problema

Arbol de problemas

Arbol de objetivos

Determinacion de necesidades y poblacion objetivo
Evaluacion de las capacitaciones

Fuente: elaboracion propia.
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4.4. Diapositivas presentadas en las capacitaciones

Se presentan una serie de diapositivas que se utilizaron como material

visual didactico en el transcurso de las capacitaciones.

Figura 52. Conceptos béasicos de proyectos

Definicion y conceptos basicos de
proyectos

* Objetivo

* Definicion

* Tipo o clasificacion
* Ciclo

* Fases

* Etapas

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Power Point 2010.
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Figura 53. Preparacion y evaluacién de proyectos

FORMULACION Y EVALUACION DE

PROYECTOS

T ———

OBJETIVO:
Ecsrablecerla viabihdad de mercado,

técnica, economica v/ o financiera
de una iniciativa de negocios,
nuevos o enmarcha

En el caso de la evaluacion privada,
el objetivo central es el
incremento del valorpromedio
esperado de la empresa.

En la evaluacidn sociales el
incremento del bienestar
promedio esperado de la
economia.

En ambos casos los valores
promedios deben ser evaluados en

un horizonte de largo plazo.

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Power Point 2010.

Figura 54. Rol de un proyecto

- N -
e indll B

» EMPRESARIAL O PRIVADO | =7 /s decicida final de =u
realizacida fe face sobire Js bases de uras demmands capas de
pPagar af precio ded biet o servicio gue producind af proyecio,

W SDCTATFES o js deciciga final def de swu realizacide se flace sohre
Ja bares de utas mecesidad de ciarfor giupos de Ja poblscidn gus
fe bucrs Safisfacar por rasodes pofificas, ecodpiticas, sociales o

FMorafer

Fuente: elaboracién propia, empleando Microsoft Power Point 2010.
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4.5. Resultados de la capacitacién
Los resultados esperados y resultados obtenidos se describen en la figura
55, que no son mas que los nuevos conocimientos se desea que se adquieran

por las capacitaciones que se brindaron y los nuevos conocimientos absorbidos

realmente.

Figura 55.

Resultados de la capacitacion

TEMAS EXPUESTOS POR
FASES

RESULTADOS
ESPERADOS

RESULTADOS OBTENIDOS

Presentacion de la
capacitacién preparaciéon y
evaluacion de proyectos

Proyectos de inversion
publica
Proyectos de inversién
privada

El proyecto y el objetivo de
la racionalizacion de la
inversiéon publica

Repertorio de objetivos de
un proyecto

Tipologia de proyectos

El proyecto de inversion
publica en un proceso de
descentralizacion,

articulacion y participacion

Se esperaba crear una buena
expectativa por la naturaleza
de las capacitaciones y la
importancia en el trabajo
comunitario de la
Municipalidad.

Diferenciar los proyectos de
inversion publica con los
proyectos de inversion
privada y los objetivos de
cada uno de estos.

Se esperaba crear conciencia
entre la importancia de la
racionalizacion de los
recursos y el porqué de ello.

Conocimiento de los objetivos
gue busca un proyecto.

Conocimiento de los distintos
tipos de proyectos que
existen.

Concientizar sobre estos tres
ambitos del marco politico-
institucional que condicionan
estas relaciones.

Las expectativas creadas,
fueron las esperadas, como lo
demuestra la asistencia a las
capacitaciones.

Se logré que los asistentes a
las capacitaciones
diferenciaran los proyectos de

inversion publica con los
proyectos de inversion
privada.

Se brindé la informacion

referente a este tema, pero
sera en la practica en donde
se vera si se logré o no el
objetivo de racionalizacion de
recursos.

Se logré que se conocieran
los objetivos distintos al de
racionalizacion de recursos.
Se logr6 que conocieran los
distintos tipos de proyectos
existentes.

Se logré brindar la
informacion y hacer énfasis
en la misma.
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Continuacién de la figura 55.

Ciclo de
proyecto
Preinversion
Inversiéon
Operacion
Evaluacion de resultados

vida de un

Se espera que los
asistentes asimilen la
importancia de dividir los
proyectos en estas cuatro
grandes fases y trabajarlos
de acuerdo a este orden.

Se espera que los
asistentes conozcan las
etapas en que se dividen
las etapas de los proyectos.

Se logré hacer énfasis en la
importancia de dividir los
proyectos en estas cuatro
fases, y no solamente
realizar proyectos sin
conocer sus fases.

Se logré brindar la
informacién y brindar
material didéactico
informativo de todos estos
aspectos.

Como identificar y resolver
problemas

Examinar los efectos del

problema

Arbol de problemas

Arbol de objetivos

Determinacién de
necesidades y poblacién
objetivo

Se espera que los asistentes
identifiquen  razonable vy
adecuadamente el punto de
partida para solucionar un
problema.

Se espera que los asistentes
empiecen a priorizar entre
tantas necesidades, una y
examinar los efectos.

Se espera que los asistentes
puedan realizar un arbol de

objetivos y un arbol de
problemas, comenzando
desde la identificacién del
problema.

Se espera que los asistentes
logren determinar la
poblacion objetivo.

Se logré6 en los asistentes
crear el interés sobre estos
aspectos.

Se logro resolver un problema
utilizando la técnica del arbol
de problemas y arbol de
objetivos.

Se logré determinar,
mediante un ejercicio, la
poblacion objetivo.

Fuente: elaboracion propia.
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Figura 56. En compainiia de los jovenes capacitados

Fuente: Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez.

Figura 57. Jbévenes capacitados

Fuente: Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez.
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4.6. Costos asociados a las capacitaciones
A continuacion se evidencian los costos incurridos por las capacitaciones
impartidas a los empleados municipales designados y personas en general,

sobre el tema de preparacién y evaluacion de proyectos.

Los gastos no fueron mayores, debido a que se contd con el apoyo de la

administracion municipal, como se puede apreciar en la tabla XIX.

Tabla XIX. Costo de capacitaciones

TIPO DESCRIPCION CANTIDAD COSTO COSTO
UNITARIO TOTAL
Humano Investigador 1 Q 0,00 Q 0,00
Asesor Q 0,00 Q 0,00
Revisor Q 0,00 Q 0,00
Subtotal | Q 0,00
Resma papel 1 Q 40,00 Q 40,00
Impresion/tinta 350 Q 0,50 Q 175,00
. Boligrafos 3 Q 2,00 Q 6,00
Material/fisico =
Auditérium 1 Q 0,00 Q 0,00
Sillas 15 Q 0,00 Q 0,00
Computadora Q 0,00 Q 0,00
Carfionera 1 Q 0,00 Q 0,00
Subtotal | Q 221,00
Financiero Recurso humano Q 0,00
Recurso material Q 221,00
TOTAL ESTIMACION DE RECURSOS | Q 221,00

Fuente: elaboracion propia.
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CONCLUSIONES

Para obtener un analisis objetivo de la departamentalizacién actual de la
Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, Guatemala, era necesario

conocer el contenido y las especificaciones los puestos de trabajo.

Conocer las fortalezas de debilidades de los departamentos analizados
permitié crear estrategias que minimizaran las debilidades y maximizaran

las fortalezas en cada uno de los departamentos analizados.

Para mejorar la eficiencia y la eficacia en el trabajo que se realiza en los
departamentos existentes y analizados es necesario hacer algunas
modificaciones en cuanto al modo de trabajo. Esto permitira lograr los
objetivos propuestos en un tiempo prudente.

Con la descripcion de los puestos de trabajo, mejorara la seleccion de
personal, ya que con base en el perfil de los puestos, se contara con

personas para los puestos y no puestos para las personas.

Actualmente, en la Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez, no se
realizan programas de capacitacion al personal, lo cual se eliminara con
la puesta en marcha de las evaluaciones de desempefio al personal para

la deteccion de necesidades de capacitacion.

Si se trabaja en equipo: existe la armonia, comunicacién horizontal y
vertical, sera mas facil detectar las deficiencias asi tomar las medidas

necesarias para que puedan ser corregirlas.
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7.

Para realizar una evaluacion de desempefio objetiva, es necesario saber
qué aspectos se calificardn para obtener la informacion necesaria para

una buena toma de decisiones en cuanto a las capacitaciones se refiere.
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RECOMENDACIONES

Divulgar y facilitar la informacion brindada en este trabajo de graduacion
a todos los empleados municipales, para que con ello se obtenga una

base para un mejor desempeiio laboral.

Divulgar y poner en practica el Manual de Puestos y Funciones existente,
ya que sera una herramienta de mucha utilidad, tanto para el personal
existente como para el de nuevo ingreso.

Divulgar y poner en practica el Manual de Normas y Procedimientos
existente, y con ello mejorar la eficiencia y eficacia en el trabajo

realizado.

Crear la Oficina Asesora de Recursos Humanos de la Municipalidad, tal y

como lo establece la legislacion vigente.

Realizar periédicamente evaluacién de desemperio.

Organizar programas de capacitacion constante, asi como los detectados

por medio de la evaluacion de desempefio.
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APENDICE

Apéndice 1. Evaluacion del desempeiio

La evaluacién del desempefio no evalia un desempefio general, sino del
puesto, evalla el comportamiento del rol del ocupante del puesto. El
desempefio no es situacional, varia de persona a persona y depende de
muchos factores condicionantes. El valor de las recompensas y la percepcion
de que las recompensas dependen del esfuerzo determinan el volumen de
esfuerzo individual que la persona esté dispuesta a realizar. El esfuerzo
individual depende de las habilidades y capacidades de la persona y de su
percepcion del papel que desempefard. De este modo, el desempefio del

puesto esta en funcién de todas estas variables que condicionan con fuerza.

La evaluacion del desempefio es una apreciacién sistematica del
desenvolvimiento de cada persona en el cargo o del potencial de desarrollo
futuro. Toda evaluacién es un proceso para estimular o juzgar el valor, la
excelencia, las cualidades de alguna persona. La evaluacion de los individuos
que desempefian roles dentro de una organizacion puede llevarse a cabo
utilizando varios enfoques, que reciben denominaciones como evaluacion del
desemperio, evaluacién del mérito, evaluacion de los empleados, informes de
progreso, evaluacién de eficiencia funcional, etc. La evaluacién del desempefio
es un concepto dinamico, ya que las organizaciones siempre evalian a los
empleados con cierta continuidad, sea formal o informalmente, ademas
constituye una tactica de la direccién imprescindible en la actividad
administrativa. Es un medio que permite localizar problemas de supervisién de

personal, integracion del empleado a la organizacién o al puesto que ocupa en
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la actualidad, desacuerdos, desaprovechamiento de empleados con potencial
mas elevado que el requerido por el cargo, motivacion, etc. Segun los tipos de
problemas identificados, la evaluacion del desempefio puede ayudar a
determinar y desarrollar una politica de recursos humanos adecuada a las

necesidades de la organizacion.

Factores que afectan las relaciones entre esfuerzo y desempefio

Habilidades y
Valor capacidades
de las del
Recompensas individuo
Esfuerzo I Desempeiio
Individual = - en el cargo

_

Percepcién de que
las recompensas
dependen del

Percepcion acerca
del papel
desempefiado

esfuerzo

Fuente: CHIAVENATO, Adalberto. Administracion de recursos humanos. p. 261.

Objetivos

Los objetivos fundamentales de la evaluacion del desempefio son:
o Permitir condiciones de medicion del potencial humano para determinar

su pleno empleo.
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Permitir el tratamiento de los recursos humanos como una importante
ventaja competitiva de la empresa, y cuya productividad puede
desarrollarse de modo indefinido, dependiendo del sistema de
administracion.

Dar oportunidades de crecimiento y condiciones de efectiva participacion
a todos los miembros de la organizacion, teniendo en cuenta, por una
parte, los objetivos organizacionales y, por otra, los objetivos

individuales.
Beneficios

Cuéndo un programa de evaluaciéon del desempefio esta bien planeado,

coordinado y desarrollado, proporciona beneficios a corto, mediano y largo

plazo. En general los principales beneficiarios son el individuo, el gerente, la

organizacién y la comunidad.

Beneficios para el jefe:

o Evaluar mejor el desempeiio y el comportamiento de los
subordinados, con base en las variables y los factores de
evaluacion vy, sobre todo, contando con un sistema de medicién

capaz de neutralizar la subjetividad.

o Proponer medidas y disposiciones orientadas a mejorar el

estandar de desempefio de sus subordinados.

o Comunicarse con sus subordinados para que comprendan la
mecanica de evaluacion del desempefio como un sistema objetivo,
y que mediante ese sistema puedan conocer cual es su

desempeiio.
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Beneficios para el subordinado:

o Conocer las reglas de juego, es decir los aspectos de
comportamiento y de desempefio que mas valora la empresa en

sus empleados.

o Conocer cudles son las expectativas de su jefe acerca de su
desempefio, y sus fortalezas y debilidades, segun la evaluacién

del jefe.

o Saber qué disposiciones 0 medidas toma el jefe para mejorar su
desempefio (programas de entrenamiento, capacitacion, etc.), y
las que el propio subordinado deberda tomar por su cuenta
(autocorreccion, mayor esmero, mayor atencion al trabajo, cursos

por su propia cuenta, etc.).

o Autoevaluar y criticar su desarrollo y control.

Beneficios para la organizacion:

o Poder evaluar su potencial humano a corto, mediano y largo

plazos, y definir la contribucion de cada empleado.

o Puede identificar los empleados que necesitan actualizacion o
perfeccionamiento en determinadas éareas de actividad, vy
seleccionar a los empleados que tienen condiciones para

ascenderlos o transferirlos.
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o Puede dar mayor dinamica a su politica de recursos humanos,
ofreciendo oportunidades a los empleados (no s6lo de ascensos,
sino de progreso y de desarrollo personal), estimulando la

productividad y mejorando las relaciones humanas en el trabajo.

Métodos de evaluacién

Pueden utilizarse varios sistemas de evaluacion del desempefio o
estructurar cada uno de éstos en un método de evaluacion adecuado al tipo y al
as caracteristicas de los evaluados. Esta adecuacion es de importancia para la
obtencion de resultados.

Los principales métodos tradicionales de evaluacion del desempefio son:

o Método de las escalas graficas

. Método de eleccion forzada

o Método de investigacion de campo
. Método de incidentes criticos

o Métodos mixtos

Método propuesto

Se propone la utilizaciéon de una evaluacion de desempefio con un método
mixto. Con el método de escalas graficas se evallan una serie de aspectos con
una escala de 1 a 4 para obtener una expresion numérica del resultado de la
evaluacion. Con el método de eleccion forzada se realiza un auto evaluacion,
en la que el empleado marca los aspectos con los que mas se identifica. Con el
de investigacion de campo se realiza una evaluacion FODA, para detectar
areas en las que se debe capacitar. El modelo de evaluacion se muestra a

continuacion.
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IDENTIFICACION DE EVALUACION

NOMBRE COMPLETO

PUESTO

PERIODO DE EVALUACION

NOMBRE DEL EVALUADOR

ASPECTO A TOMAR EN CUENTA PARA LA EVALUACION

A continuacion, encontrara la evaluacion del desempefio de la persona
antes identificada. Antes deberd de tener en cuenta los siguientes aspectos

para hacer objetiva esta evaluacion:

1. Tome el tiempo necesario para reflexionar sobre la evaluacion del
empleado, de ello depende en gran medida del éxito de la misma.

2. Evite relacionar la evaluacion del desempefio con un aumento salarial.

3. No debe evaluar sélo el ultimo desemperfio, sino el realizado durante todo
el afio o periodo de evaluacion.

4.  Evite los prejuicios, evalle el rendimiento de la persona en su puesto de
trabajo y no a la persona.

5. Debe retroalimentar al empleado y compartir la evaluacién, sin que este
aspecto influya durante la misma.

6. Comuniquese con el encargado de Evaluacion del Desempefio, si tuviera
alguna pregunta.

7. Entregue este formato al finalizar el proceso de evaluacion al encargado.
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INSTRUCCIONES

A continuacion, encontrara una serie de factores. Marque con una “X” el

numeral que mejor describa el desempefio del empleado como sigue:

1. No cumple con este factor o no lo hace satisfactoriamente.

2.  Sudesempeifio es menor al necesario para satisfacer los requisitos.

3. Cumple siempre con lo esperado o muy raras veces no llena los
requisitos.

4.  Siempre cumple lo esperado y excede el cumplimiento de los mismos.

No aplica a mi puesto de trabajo.

Conocimiento del trabajo: Desarrolla su trabajo segun los | 1 2 3 4 | NA
requisitos de su puesto y los aplica.

Cantidad de trabajo: Cumple con las tareas asignadasen | 1 2 3 4 | NA
el tiempo establecido.

Calidad de trabajo: Elabora el trabajo asignado segunlos | 1 2 3 4 | NA
estandares.

Ejecucion del trabajo: Posee la habilidad y destrezas 1 2 3 4 | NA
necesarias para desarrollar su trabajo en forma productiva.

Conducta en el trabajo: Realiza su trabajo con una 1 2 3 4 | NA
actitud de respeto hacia sus comparieros, jefes y personal
de otras areas.

Colaboracion: Demuestra disponibilidad para realizar 1 2 3 4 | NA
actividades adicionales a las asignadas a su puesto de
trabajo, dentro y fuera del horario de labores.

Responsabilidad en el trabajo: Desarrolla las tareas 1 2 3 4 | NA
asignadas en tiempo, cumpliendo con los requisitos
establecidos y dandoles seguimiento para evitar errores en
los equipos.

Rapidez y control: Realiza rapidamente las tareas 1 2 3 4 | NA
asignadas sin olvidar verificar los estandares establecidos
para los equipos.
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Iniciativa: Aporta ideas para mejorar el trabajo realizado.

NA

Asistencia a labores: Evita los permisos o ausencias
injustificadas que afecten las labores asignadas.

NA

Puntualidad en el tiempo de labores: Desarrolla su
trabajo respetando los horarios establecidos de entrada,
salida y descansos programados durante la jornada.

NA

Limpieza: Mantiene limpieza y orden en las areas de
trabajo, equipos asignado y en su persona.

NA

Seguridad y proteccion: Elabora el trabajo asignado
utilizando el equipo de proteccion requerido para su puesto
de trabajo.

NA

Identificacion con la instituciéon: Actua esforzandose
continuamente en la implementacion y vivencia de la
cultura, valores y politicas de la municipalidad.

NA

Conocimiento de la Institucion: Conoce la vision, mision
y politicas para aplicarlas en su puesto de trabajo.

NA
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AUTOEVALUACION

A continuacion, el empleado debera autoevaluar su desempefio durante

el periodo de evaluacion, marcando con una “X” aquel enunciado que mejor le

describa.

Considero que
mi desempefio
es satisfactorio
y aceptable
para las
exigencias del

puesto.

Considero mi
desempefio
descuidado y
debo mejorar
el
cumplimiento

de mi trabajo.

Considero que
mi desempenio
ha sido
superior a las
exigencias
exigidas para

el puesto.

Considero que
mi desempenio
es
parcialmente
satisfactorio y
debo mejorar

algunas areas.

Considero que
mi desempenfio
se caracteriza
por llegar a las
exigencias

para el puesto.

Subtotal evaluador:

Subtotal evaluado:

Total evaluacion:
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ESPACIO PARA PERSONA QUE EVALUA

1. Las fortalezas y habilidades mas notorias son:

2. Las debilidades y areas de mejora sugeridas son:

3. Debe capacitarsele en las areas de:

4. Comentarios generales:
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COMENTARIOS DEL EMPLEADO EVALUADO

) f)

Evaluador Evaluado
ESPACIO RESERVADO PARA EL ENCARGADO

El resultado de la evaluacion del desempefio del periodo anterior fue de

gue equivale al nivel . El resultado de la evaluacién del
desempefio del periodo actual es de que equivale al nivel
f)
Encargado

Fuente: elaboracion propia.
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ANEXO

Anexo 1. Deteccidn de necesidades de capacitacion

La deteccibn de necesidades de capacitacion permite conocer la
diferencia entre la manera adecuada de trabajar del personal y la manera actual
de trabajar. Al realizar este analisis comparativo se puede conocer a qué
trabajador y en qué éareas especificas se le debe capacitar, tomando en

consideracion la prioridad y profundidad de dicha capacitacion.

Es un excelente aporte a la solucion de los problemas cuando estos se
relacionan con deficiencias en habilidades, conocimientos y actitudes. Es una
investigacion sistematica, dindmica y flexible, orienta a conocer las carencias
gue manifiesta un trabajador y que le impiden desempefiar con eficiencia las

operaciones que se realizan.

o Importancia:

Al detectar necesidades de capacitacidn, se obtienen muchos beneficios,

entre los que se pueden mencionar:

o Se puede identificar la capacitacion requerida por todo el personal.
o Se identifican las fallas del personal.
o Se mejora el desempefio del personal a fin de alcanzar los

resultados esperados por la empresa.

. Permite determinar:

o Numero de trabajadores a capacitar
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Deteccion de necesidades

La Deteccion de necesidades de capacitacion,

Caracteristicas de los trabajadores

Temas en los que se quiere capacitar

Definir directrices del plan

Determinar objetivos de los programas

Optimizar el uso de recursos

permite conocer

informacion acerca de lo que el trabajador hace y logra y lo que debe hacer.

Con la descripcién y andlisis de puestos, se puede obtener la informacion

del desempefio esperado de un puesto de trabajo y la evaluacién de

desemperfio nos permite saber el desempefio real de un puesto de trabajo.

Relacion entre descripcién y andlisis de puestos, evaluaciéon de

desempefio y deteccidon de necesidades de capacitacién

Esperado Real Evaluacion
Lograr Que debe lograr Que logra y alcanza Resultados
(objetivos y metas) (resultados obtenidos)
Hacer Que debe hacer Que hace Desemperfio
(actividades y
funciones)
Saber Que conocimientos, | Que conocimientos, | Necesidades de
habilidades y actitudes | habilidades y actitudes | capacitacion.
Poder se requieren para | posee la persona que
desempefiar el puesto. | ocupa el puesto.
Querer
Fuente: PINTO VILLATORO, Roberto. Deteccion de necesidades de capacitacién. p. 64.
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Anexo 2. Misién y vision municipal

Mision

Somos una Municipalidad gestora con criterio de inclusion y participativa
para el progreso y desarrollo de San Pedro Sacatepéquez, a través de la
construccion de bienes, servicios y programas que promuevan actividades
econOmicas, sociales, culturales y ambientales, que satisfagan las necesidades

y aspiraciones de los habitantes de nuestro Municipio.
Visién
Ser una Municipalidad eficiente que responda a las necesidades de la

poblacién con prestacion de bienes y servicios que garanticen la mejor calidad

de vida de los Sampedranos.

Fuente: Municipalidad de San Pedro Sacatepéquez.
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