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Resumen

La presente investigacion se desarrollo en la direccién municipal de la mujer del municipio
de Chichicastenango, la investigacion describe una situacion que afecta la regulacion de
actividades laborales que cada trabajador debe de asumir segun sus funciones, esta problematica
tiene lugar desde el afio 2016, pero poco a poco ha sido mas latente durante los Gltimos afios. Las
razones que impulsaron el desarrollo de la presente investigacion fueron: ayudar al mejoramiento
de las acciones que el personal debe realizar administrativamente y maximizar la atencion a la
poblacién. La principal area de conocimiento que se fortalecio fue el administrativo contribuyendo
de forma tedrica y practica en los procesos normativos laborales, beneficiando a los empleados de
la direccion municipal, y la poblacion que acude a dicho ente municipal. El objetivo principal de
la investigacion buscd determinar la importancia de los procesos reguladores de actividades
laborales en la Direccion Municipal de la Mujer del municipio de Chichicastenango llevando a
cabo un diagnéstico situacional, posteriormente desarrollar una fundamentacion teérica que ayudo
a establecer las bases del estudio, para luego elaborar una propuesta de proyecto cuyo objetivo fue
contrarrestar el problema identificado, para su posterior ejecucion. La metodologia de
investigacion es de caracter cualitativo, de investigacidn-accion, desarrollado en cuatro marcos
investigativos, el primero es el marco conceptual, seguidamente el marco tedrico, el tercero es el
marco metodoldgico y finalmente el cuarto marco es el que se presenta, analiza y discuten los

resultados obtenidos durante la investigacion.

Abstract
This research was developed in the municipal direction of women of the municipality of
Chichicastenango, the research describes a situation that affects the regulation of work activities

that each worker must assume according to their functions, this problem has occurred since 2016,
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but little little has been more latent in recent years. The reasons that drove the development of this
research were: to help improve the actions that the staff must carry out administratively and
maximize the attention to the population. The main area of knowledge that was strengthened was
the administrative one, contributing in a theoretical and practical way to the labor regulation
processes, benefiting the employees of the municipal management, and the population that goes to
said municipal entity. The main objective of the research sought to determine the importance of
the regulatory processes of work activities in the Municipal Directorate of Women of the
municipality of Chichicastenango, carrying out a situational diagnosis, subsequently developing a
theoretical foundation that helped establish the bases of the study, to then prepare a project proposal
whose objective was to counteract the identified problem, for its subsequent execution. The
research methodology is qualitative, action-research, developed in four research frameworks, the
first is the conceptual framework, then the theoretical framework, the third is the methodological
framework and finally the fourth framework is the one that is presented, analyzed and discuss the

results obtained during the investigation.



Introduccion

La investigacion se desarrollo en la Direccion municipal de la mujer de Chichicastenango con
el principal objetivo de determinar las causas y efectos de la carencia de normas reguladoras de
actividades laborales en la Direccion Municipal de la Mujer del municipio de Chichicastenango; la
investigacion describe una situacion que afecta en la regulacion de actividades laborales que cada
trabajador debe de asumir segun sus funciones, identificando como puntos focales: una inadecuada
administracion dentro de la instancia municipal y la ocupacién en actividades impropias de cada
trabajador. Esta problematica tiene lugar desde el afio 2016, pero poco a poco ha sido mas latente
durante los ultimos dos afios ya que los trabajadores no se ocupan en las actividades que les
conciernen, esto representa complicaciones en el adecuado funcionamiento de la dependencia

municipal.

Las razones que impulsan el desarrollo de la presente investigacion son primordialmente:
ayudar al mejoramiento de las acciones que el personal debe realizar administrativamente y
maximizar la atencién a la poblacién. La principal area de conocimiento que se fortalecié fue el
administrativo contribuyendo de forma tedrica y préactica en los procesos normativos de la
direccién municipal, siendo de vital importancia su abordaje ya que no ha existido ningun tipo de
estudio de esta denominacién que brinda una solucion para contrarrestar la problematica que afecta
a dependencia municipal como a la poblacion que atiende, siendo estos los beneficiarios directos e
indirectos, especificamente, los empleados de la direccion municipal de la mujer, a la misma

institucién municipal y la poblacion que acude a dicho ente municipal.

Para determinar la finalidad del estudio y el logro de la presente investigacion, fue necesario
trazar un objetivo que determinara las causas y los efectos que causa la carencia de un proceso

administrativo regulador de actividades laborales en la Direccion Municipal de la Mujer, para esto



se llevo a cabo un diagnostico situacional, considerando a las personas y el contexto directo de la
problematica, empleando técnicas de investigacion como la entrevista a profundidad, la
observacion y el dialogo, obteniendo informacion relevante respecto a los objetivos de
investigacion planteados, posteriormente se desarrollé una fundamentacion tedrica que ayuda a
establecer las bases del estudio, analizando documentos que permitan interpretar y comparar
investigaciones con enfoque similares al estudio abordado. Con un andlisis critico documental y
con las nociones respecto a la problematica, se desarroll6 una propuesta de proyecto cuyo objetivo
es contrarrestar el problema identificado en la dependencia municipal esto gracias a la informacién
recabada durante todo el proceso de investigacion para su posterior ejecucion tomando en cuenta a

los sujetos de estudio, el contexto de la investigacidn y los beneficiario directos e indirectos.

Los beneficios que aporta el presente estudio son principalmente dos: el primero se enfoca en
el fortalecimiento del sistema administrativo y el segundo sobre la especificacion de normas
laborales propias de la dependencia municipal que rigen la actividad laboral de cada empleado

municipal.

El presente estudio gir6 sobre una metodologia cualitativa ya que se observaron
comportamientos y cualidades, tomando la cotidianidad de las actividades de los sujetos de estudio
y los eventos que acontecieron durante la problemaética, con un método de investigacidn-accion, el
cual identifica y aborda un area o tema de estudio, en este caso de tipo administrativo, para
posteriormente emplear técnicas que ayuden a recabar informacion pertinente como la observacion,
la entrevista en profundidad y el analisis documental, cada uno con su respectiva herramienta o
instrumento para posteriormente analizarla, llegar a conclusiones y desarrollar un proyecto que
ayude a contrarrestar la problematica, dicho proyecto giré en torno a la implementacion de

capacitaciones y talleres sobre la importancia de las normas institucionales, asi mismo se



contribuyd con un normativo administrativo, siendo este el producto y logro de la investigacion

realizada.

El informe se constituye de cuatro marcos de investigacion, el primero es el marco conceptual
es la parte donde se maneja informacion de forma sistematizada, estructurada, general y sustancial
del proceso investigativo; el segundo es el marco teorico, en él se fundamentan términos de gran
relevancia respecto al tema de investigacion, recopilando informacion ordenada para poder
interpretarla; el tercero es el marco metodologico, en €l se especifican el método, los
procedimientos, las técnicas e instrumentos que ayudaran al momento de recabar informacion para
su posterior sistematizacion y andlisis; finalmente el cuarto marco es en el que se presenta, analiza
y discuten los resultados obtenidos, este espacio es especificamente para estructurar la informacion
recabada, poder reflexionar sobre la misma y determinar como afecta o aporta al tema de estudio

para finalmente inferir sobre la misma y poder darle una solucion segun lo interpretado.
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Capitulo I - Marco conceptual
1.1 Planteamiento del problema

La Direccion Municipal de la Mujer del municipio de Chichicastenango, se vié afectada
por la falta de regulacién en las actividades laborales que cada trabajador debe de asumir
segun sus funciones establecidas. Las caracteristicas identificadas de la problematica son:
una administracion inadecuada dentro de la instancia municipal, ocupacion de actividades
impropias de cada trabajador segun sus funciones.

Esta problematica dio inicio desde la creacion de la Direccion Municipal en el afio 2016,
pero se ha hecho mas latente durante los Gltimos afios ya que los trabajadores se ocupan de
actividades que no les concierne; en la actualidad este problema representa complicaciones
en el buen funcionamiento de la administracion en la dependencia municipal, por la
negligencia de los empleados municipales en el fiel cumplimiento de sus tareas y labores
designados. Teniendo como consecuencias una mala atencién hacia las personas que se
avocaban a dicha instancia municipal para darle solucion o buscar informacién a determinada
necesidad.

La problematica involucro directamente a los sujetos de estudio, que en este caso fueron
los trabajadores municipales de la Direccién Municipal de la Mujer, siendo esto los
principales responsables de coordinar las actividades dentro de la instancia municipal y al
mismo tiempo proporcionar informacion requerida por los pobladores del municipio. Este
problema fue abordado desde la incidencia que representa especificar las acciones laborales
que cada trabajadora debe desempefiar segun sus funciones en las areas que debe cubrir la

Direccion Municipal de la mujer del municipio de Chichicastenango.
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Preguntas de investigacion
1.2.1  Principal
¢Cual es la importancia de los procesos reguladores de actividades laborales en
la Direccion Municipal de la Mujer del municipio de Chichicastenango?
1.2.2  Secundarias
1.2.2.1 ¢Cuales son las razones por las que no se norman las actividades laborales del
personal dentro de la direccion municipal de la mujer?
1.2.2.2 ¢Cual es la efectividad de los procedimientos normativos utilizados actualmente
para las actividades laborales dentro de la direccién municipal de la mujer?
1.2.2.3 ¢Cuales son los elementos que deberian considerarse para iniciar un proceso
normativo de préacticas laborales apegado a la realidad institucional?
Justificacion del problema
Fue conveniente realizar la presente investigacion porgue al definir las actividades que
cada empleado municipal debe desempefiar, mejora la eficiencia y eficacia en las acciones
que el personal debe realizar, maximizando los resultados esperados como la atencion a la
poblacién en general. La utilidad de la investigacion radicé en la generacion de informacion
acerca del tema, siendo esto Gtil para determinar las actividades laborales y proponer
procedimientos que deben desarrollarse en la misma. La principal area del conocimiento que
se fortalecié fue el administrativo, ya que contribuyd de forma teorica en el conocimiento,
de manera técnico mediante los procedimientos y de forma legal; siendo importante abordar
este tema, ya que no hay ningun tipo de estudio realizado que busque una solucion apropiada
para contrarrestar la problematica en este contexto. El tema de investigacion aporto
conocimientos sobre la incidencia que tiene establecer las actividades laborales del personal

para determinar las acciones que deben desempefiar en determinada area de trabajo, con esto
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se agilizaron los procesos inherentes de la direccion municipal, al mismo tiempo que se
mejoro la eficiencia de los trabajadores institucionales.

Los beneficios de la investigacion fueron: el fortalecimiento del sistema administrativo
laboral, de igual forma contribuir a la eficiencia del personal y finalmente dar un aporte en
la especificacion de normas laborales propias de la dependencia municipal. Asi mismo el
beneficio metodoldgico fue el desarrollo de un instrumento que ayude a normar las
actividades laborales del personal de la Direccion Municipal de la Mujer elaborado en base
a los datos obtenidos de la investigacion para poder mitigar la problematica identificada. Los
beneficiarios fueron los empleados de la direccion municipal ya que se detallan acciones
concretas para mejorar la eficiencia laboral; institucionalmente la municipalidad se ve
beneficiada porque se implementaron acciones que contribuyeron al desarrollo integral de la
direccién municipal. Con la presente investigacion se logrdé cambiar la actitud del personal
ante la atencion hacia la poblacion que necesitan de ellas para tener informacion y les permita
resolver distintas necesidades, asi mismo, contribuyé a la transformacién y mejoramiento
administrativo institucional de la Direccién Municipal de la Mujer. Los resultados no pueden
ser generalizados ya que cada 6rgano municipal es distinto segun sus funciones e
independiente, hasta cierto punto por las carencias que cada uno presenta.

Alcances y Limites
141  Alcances
El presente tema de investigacion se desarrollo con un enfoque cualitativo, segun
Alvarez (2003) establece que “la investigacion cualitativa busca la subjetividad,
explicar y comprender las interacciones y los significados subjetivos individuales o
grupales.” (p.41). Se determinO la incidencia que tiene regular los procesos

administrativos laborales del personal en la Direccion Municipal de la Mujer con la
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informacion recabada, proponiendo acciones que contribuyeron en la especificacion
de actividades propios de cada trabajador en su respectiva area.
Limites

Esta investigacion se llevd a cabo con el personal que labora en la Direccion
Municipal de la Mujer de Chichicastenango, constituyendo asi, los sujetos de
estudio; la normativa reguladora en los procesos administrativos de las actividades
laborales compone el fendbmeno de estudio, siendo exclusivamente para ellos la

validez de la investigacion realizada.

1.5 Objetivos

151

1.5.2

1521

1522

1.5.2.3

Objetivo general

Determinar la importancia de los procesos reguladores de actividades laborales
en la Direccion Municipal de la Mujer del municipio de Chichicastenango.
Objetivos especificos

Determinar las razones por las que no se norman las actividades laborales del
personal de la direccién municipal de la Mujer, mediante el analisis documental.

Verificar la efectividad de los procedimientos normativos utilizados actualmente
para las actividades laborales dentro de la direccion municipal de la Muijer,
empleando la entrevista a profundidad.

Establecer los elementos que deberian considerarse para iniciar un proceso
normativo de practicas laborales apegadas a la realidad institucional, utilizando el

analisis documental.
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1.6 Operacionalizacion de las variables de estudio
Tabla 1

Operacionalizacion de variables

. . Instrumentos
. Variable o Metodos y
Objetivos elemento de técnicas a para Resultados
especificos - - recoleccién de esperados
estudio utilizar
datos
Determinar las
razones por las que
no se norman las Se verificaron las
actividades L . . causas que no
Falta de regulacion Entrevista a Guia de g
laborales del RO . . favorecen
administrativa de profundidad entrevista
personal de la - normar las
R - funciones del L
direccion municipal - ., . actividades
! personal municipal  Observacion Bitacora
de la Mujer, laborales.
mediante el analisis
documental.
Verificar la
efectividad de los
procedimientos
normativos . . e
utilizados Entrevista a Guiade la Se verificd la
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1.7 Aporte

El presente tema de investigacion genero un aporte teorico y metodoldgico; tedrico por la
informacién que se generd segun el procedimiento aplicado para recabar datos y
posteriormente analizarlos, en la determinacion de la incidencia que tiene regular las
actividades laborales del personal de la Direccion Municipal de la Mujer del municipio de
Chichicastenango, estableciendo las consecuencias que contribuyeron a la falta de normas
laborales del personal, asi mismo la verificacion de reglas empleadas para regular la practica
laboral dentro de la dependencia municipal. Y un aporte metodoldgico ya que se contribuyd
en la caracterizacion de los elementos propios de un proceso administrativo que regule las
buenas practicas laborales del personal municipal.

Como parte del aporte metodoldgico se tuvieron dos aspectos relevantes: el primero es la
orientacion y capacitacion del personal que labora en la Direccion Municipal de la Mujer
sobre temas administrativos laborales, esto mediante charlas, capacitaciones y talleres con
los sujetos de estudio y segundo la estructuracion de un proceso laboral que ayuda en la
administracion del personal y sus actividades profesionales, constituyéndose de:
atribuciones, obligaciones y prohibiciones, jornadas de trabajo, convivencia laboral, medidas
disciplinarias, fundamentadas con el marco legal correspondiente de la Direccion Municipal
de la Mujer para resolver o aclarar determinadas situaciones en el area laboral de cada
empleado, siendo una herramienta de consulta y sustento al momento de realizar acciones
administrativas. Los beneficiarios directos fueron: la Directora y los técnicos (as) que
laboran en la Direccion Municipal de la Mujer y la municipalidad de Chichicastenango,
afianzandose de un instrumento que oriente a todos y cada uno de ellos al momento de
desempefiar sus labores y obligaciones. Como beneficiarios indirectos se tuvieron a la

poblacion en general ya que se espera eficiencia y eficacia al momento de ser atendidos.
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Capitulo Il - Marco Teorico
2.1 Estado del Arte

Los normativos de los procesos administrativos en el campo laboral son de suma
importancia ya que se establecen actividades inherentes a las funciones de determinados
cargos y por ende de las personas que las ocupan, en un estudio de tipo cualitativo realizado
por Gomez (2015) titulado “Manual de procesos técnicos administrativos dirigido a personal
de la oficina municipal de ambiente y recursos naturales, de la municipalidad de
Huehuetenango”, empleando las técnicas de entrevista y observacion; estableciendo el
objetivo de mejorar los procesos técnicos administrativos en la oficina municipal a través de
la elaboracién de manuales de procedimientos, organizacion y funciones, dio como resultado
que los trabajadores de la oficina municipal: Fueron orientados sobre los procedimientos y
organizacion de funciones, de igual forma se logré la capacitacion de los mismos, esto se
relaciona con el presente estudio ya que busca la orientacion y concientizacion del personal
sobre la importancia en la aplicacion de procedimientos administrativos.

En otro estudio realizado por Fernandez (2015) titulado “Fortalecimiento de procesos
administrativos con base en los resultados del ranking de la gestion municipal 2012, en la
municipalidad de San Bartolomé Milpas Altas, Sacatepéquez”, empleando las técnicas del
analisis FODA, el arbol de problemas y el arbol de objetivos establece el objetivo de
fortalecer los procesos administrativos a través de acciones concretas, que le permitan a la
Municipalidad de San Bartolomé Milpas Altas, Sacatepéquez alcanzar la categoria de media
alta en el ranking de la gestion municipal, para esto se propuso identificar las causas y el
origen del incumplimiento de las obligaciones, busca establecer el grado de sistematizacion
de los procesos administrativos. El principal alcance fue establecer que la causa del

incumplimiento en las obligaciones administrativas la constituye el desconocimiento de las
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mismas por parte del personal, como resultado se obtuvo que la falta de normativos que
establezcan procedimientos para cada unidad administrativa genere dificultades en las
acciones operativas del personal, provocando retrasos innecesarios, mala coordinacion. Este
estudio se relaciono con el presente tema de investigacion, pues se establece la usurpaciéon y
abandono de labores en la direccion municipal de mujer del municipio de Chichicastenango.

En otro estudio realizado por Flores (2015) titulado “proceso administrativo y gestion
empresarial en Coproabas, Jinotega” Honduras, se propuso el objetivo principal que es
analizar los pasos del proceso administrativos y su incidencia en la gestion, seguidamente se
establecio la descripcion y valoracion de la gestion en funcién de los procedimiento
administrativos de planificacién, organizacion, direccion y control determinando el
desempefio de gestion administrativa por parte del personal, este estudio fué de tipo
descriptivo, no experimental, con un enfoque de investigacion exploratoria, no estructurada,
la metodologia consistio en los métodos tedrico y empirico, empleando la observacion directa
y la revision documental, logrando establecer la evaluacién del desempefio de gestion
administrativa por parte de los colaboradores, no existe un sistema motivacional para el
personal, esto nos da como resultado que el proceso administrativo se lleva a cabo de forma
parcial ya que no se llevan de forma correcta las funciones del proceso administrativo, esto
se relaciond con la presente investigacion ya que buscO establecer las funciones
administrativas laborales, evaluando el desempefio del personal para proponer medios
concretos que den solucidn a la problematica identificada.

Otro estudio realizado por Linarez (2016) titulado “manual de difusion y verificacion de
funciones de la oficina municipal de Proteccion de la Nifiez y Adolescencia de la
municipalidad de Morales, Izabal” con una investigacion de tipo producto pedagdgico, con

una metodologia de técnicas como la observacion, entrevista, analisis contextual, con
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instrumentos como fichas de observacion, listas de cotejo con preguntas y respuestas
cerradas, se establecid el objetivo: dar a conocer las funciones de la oficina de proteccién de
la nifiez y adolescencia a la poblacion escolar del area urbana de Morales, 1zabal, con esto se
logré que la poblacién esté informada sobre lo que la oficina realiza, su mision, vision y
objetivos, las leyes que amparan la creacion de dicha oficina, por ende se tuvo como
resultado la contribucién al enriquecimiento de la poblacion sobre la informacion que se
maneja acerca de las instituciones que protegen a la nifiez y adolescencia en el municipio de
Morales.

Finalmente en el estudio que realizd6 Bados (2014) titulado “disefio de un modelo de
control interno administrativo para la municipalidad de San Pedro de Copan, departamento
de Copan” siendo una investigacion de tipo no experimental, establecié el objetivo de apoyar
la municipalidad de San Pedro de Copéan, elaborando un disefio de control interno
administrativo a fin de lograr una administracion eficiente y eficaz; para lograr esto se emple6
la entrevista, la observacion, el analisis FODA 'y grupos focales como técnicas para recabar
datos pertinentes a la investigacion, con esto se determind que con la implementacion de un
modelo de control interno administrativo se aseguraria el buen desempefio institucional y a
su vez se garantizaria el uso 6éptimo, honesto y transparente de los recursos de la
municipalidad, todo lo anterior di6 como resultado que los miembros que conforman la
municipalidad de San Pedro de Copan, no tienen conocimientos sistematicos de los controles
internos, no han recibido la capacitacion suficiente para el manejo eficaz, eficiente y
transparente de los recursos y los mismos son manejados empiricamente, con esto se
determind que la presente investigacion busca apoyar a la administracion municipal para no

caer en errores tan graves como los que presenta el estudio.
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2.2 Fundamentacion Tedrica

2.2.1

La administracion

La administracion se hace presente cuando surge de una organizacion o grupo
social que comparte determinados intereses. La administracion entonces se
transforma en una cualidad inherente del ser humano, ya que desde tiempos
inmemorables el hombre entendié que trabajando junto a otros podia cumplir los
propdsitos que no podria lograr de forma individual, tal como lo indican Koontz y
Weihrich (2002) “La administracion es el proceso de disefiar y mantener un entorno
en el gque, trabajando en grupos, los individuos cumplan eficientemente objetivos
especificos” (p.6). Esto claramente establece la cooperatividad y la responsabilidad
que cada persona debe de asumir al momento de estar involucrado en determinado
grupo que persigue objetivos 0 metas en comun; se puede aplicar este concepto a la
administracion que se ejecuta en las municipalidades ya que como en este sistema
se trabaja en grupos o equipos donde todos y cada uno de los integrantes debe de
cumplir y hacer cumplir deberes y responsabilidades en determinado trabajo.

La administracion esta constituida por una gama de responsabilidades y
funciones, las cuales concretan los objetivos deseados, como lo indican Robbins y
Coutler (2005) “La administracion consiste en coordinar las actividades de trabajo
de modo que se realicen de manera eficiente y eficaz con otras personas y a traves
de ellas... requiere la culminacion eficiente y eficaz de las actividades laborales de
la organizacién” (p.7). Queda definido que los individuos no pueden hacer lo que
quieran con lo que tengan; deben de estar organizados de manera que se optimicen

los recursos con que se cuenta para culminar los procesos iniciados en determinado
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tiempo con la calidad que corresponde, contextualizandolo al medio, esto se
manifiesta claramente cuando en las municipalidades tienen el correcto control de
las actividades y el cumplimiento de los normativos establecidos para una
convivencia adecuada de todos los trabajadores.

Tipos de administracion

Establecida la administracion como el campo que permite interpretar el
funcionamiento de una institucion con el esfuerzo de todos para alcanzar los
objetivos y las metas de una forma eficaz y eficiente, empleando la cooperatividad;
se logran desglosar tres tipos de administracion la cuales son:

Administracion publica

Toda organizacién nace del esfuerzo de individuos que tienen un mismo interés
0 una misma necesidad humana que se convierte posteriormente en una meta u
objetivo; con el cumplimiento y logro se obtendrd un beneficio. Como lo indica
Escobedo (1980) aduce que:

La administracion publica es, pues, la ejecucion y observancia de la politica
gubernamental, segln ha sido delineada por las autoridades competentes, y
por lo tanto, a ella conciernen los problemas, poderes, organizacién y técnicas
que lleva implicita la aplicacion de las leyes y politicas formuladas por las
dependencias gubernamentales encargadas de ello. (p.43)

Por tanto, este tipo de administracion se conforma por instituciones y
organizaciones que reciben del Estado los recursos necesarios para cumplir con las
funciones que les son atribuidas y asi brindar un servicio eficiente, que busque
atender los intereses ciudadanos. Cabe mencionar que con este tipo de actividad se

deben de cumplir, paralelamente, los normativos legales que estan preestablecidos,
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con la finalidad de garantizar el bien comun y evitar el empoderamiento personal de
las organizaciones que velan por el desarrollo de toda una nacion.

Es importante tener en cuenta que la administracion publica es la encargada de
velar por el bienestar de toda la poblacion, es una mega organizacion, porque el
Estado es el encargado de velar por el bienestar de la poblacion en general y el
gobierno con las facultades para ordenar y con las atribuciones de hacerse obedecer
(Torres 2014). Por ser una mega organizacion, se descuidan determinadas areas que
son, en cierto grado, mas importantes que otras teniendo como resultado una
administracién inadecuada, con problemas que afectan a la poblacion en general.
Administracion privada

Tipo de administracion mas céntrica ya que estad bajo el mando y poder de un
determinado grupo social que comparten intereses particulares, Escobedo (1980)
aduce “La administracion privada concierne a las actividades de los particulares en
todos sus ordenes” (p.44). Este sistema administrativo busca maximizar los recursos
para obtener un beneficio econdmico o social, dependiendo de los intereses
particulares que se persiguen, sin tomar en cuenta el dafio que puedan causar al resto
de la ciudadania. En comparacion a la administracion publica, la administracién
privada esta basada en procesos como lo es el ejercicio del poder, aprender de forma
individual y colectivamente, tomar decisiones, la innovacion para maximizar los
recursos (Torres 2014). Siendo este un sistema centralizado con personal operativo
con funciones mas especificas y con metas que deben de cumplirse para garantizar

la supervivencia del sistema (organizacion).
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2.2.2.3 Administracion mixta

2.2.3

Este tipo de administracion que crea una fusiona entre las anteriores, Escobedo
(1980) indica que:

La administracion mixta o cuasi publica se refiere a las actividades de
aquellos organismos que estan bajo la jurisdiccion tanto del poder pablico
como del sector privado y a ellas corresponden las instituciones de
participacion estatal, descentralizadas o autonomas que tan prolificamente se
han desarrollado en los Gltimos tiempos. (p.45).

Reyes (2007) presenta otra perspectiva sobre este tipo de administracion para él
es “la iniciativa del hombre privado y de las organizaciones... en todo pais moderno
existen siempre empresas que el Estado toma a su cargo, al menos temporal o
transitoriamente” (p. 42) Algo caracteristico de este tipo de administracion es la
interaccion que existe entre el interés publico y el privado, siendo esto problemas
en que ambas contrastan en la busqueda de intereses, la primera se basa en el
bienestar de todos, pero la segunda solo se enfoca a un determinado grupo que busca
alcanzar fines lucrativos. El capital de la administracion mixta asi como los recursos
provienen de ambos sectores, por lo que no existe un dominio sobre las instituciones
que velan por el bienestar de los habitantes del pais.

Elementos de la administracion

Sabiendo que la administracion es un sistema que se encuentra subdivido en
elementos que interactian con armonia, es preciso conocer estos elementos que
conforman una estructura util para organizar los conocimientos administrativo y asi
poderlos aplicar para emplear los recursos eficaz y eficientemente, para ello

Perdomo (2008) indica que: “Los elementos de la administracion pueden resumirse
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en dos fases: estatica 0 mecanica (planeacion y organizacion) y dinamica u operativa
(integracion, direccion y control)” (p.24). La primer fase comprende el equilibrio y
el orden que debe existir al momento de establecer las acciones y los recursos que
se deben de emplear para llevar a cabo determinada actividad, la segunda fase
corresponde a la puesta en marcha de las fuerzas que deben de actuar en los
momentos indicados con las personas idoneas y asi lograr las metas.
Planificacion

El primer elemento del cual la administracion se vale es la planificacidn, seguin
Perdomo (2008) indica que “Planeacion: seleccionar entre diversas alternativas para
cumplir la misién, requiriendo un andlisis cuidadoso del pasado y del presente, asi
como de una prevision técnica del futuro” (p.24), de igual forma Koontz y Weihrich
(2002) coinciden con cinco elementos que comprende la administracion, primer
elemento es “Planeacion: implica seleccionar misiones y objetivos, asi como las
acciones necesarias para cumplirlos y requieren por lo tanto de la toma de
decisiones” (p.25). Ambas definiciones coinciden en la seleccion, pero hay puntos
en los cuales no coinciden ya que muestran de forma precisa los elementos y las
acciones que se emplearan en actividad para cumplir los objetivos, esto se completa
con el analisis que el administrador debe hacer antes de tomar decisiones.
Organizacion

El segundo elemento es organizacion, Perdomo (2008) aduce al respecto que
“...agrupacion de actividades necesarias para alcanzar los objetivos del organismo
social, sefialando las responsabilidades, el ejercicio de la autoridad y la creacion del
orden” (p.24). En tanto este elemento es coincidente con lo que establece Koontz y

Eihrich (2002) el cual lo define como “el establecimiento de una estructura
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intencionada de los papeles que los individuos deberan desempefiar en una
empresa... debe garantizar la asignacion de todas la tareas necesarias para el
cumplimiento de las metas” (p.35). Ambos autores argumentan que es la asignacion
y agrupacion de actividades que los individuos deben de cumplir, si esto no se logra,
se hacen presente una serie problemas como lo son el incumplimiento de funciones,
falta de orden, desacato a la autoridad, entre otras situaciones que no son nada
beneficiosas a las metas que se persiguen.
Direccion

Como tercer elemento, se establece la direccion la cual busca tutelar las acciones
que previamente fueron planificadas y organizadas para que se mantenga el orden
en cada actividad que se desarrolle, para Perdomo (2008) la direccion es “Lograr
que se lleven a cabo las actividades por medio de la motivacion, comunicacion y
supervision” (p.24). Aunado a esto Koontz y Weihrich (2002) indican que
“direccion, es el hecho de influir en los individuos para que contribuyan en favor
del cumplimiento de las metas organizacionales y grupales... tiene que ver con el
aspecto interpersonal de la administracion”. (p.36). La esencia de este elemento es
la influencia en las demas personas para incentivarlas al cumplimiento de sus
labores, este cuarto elemento va de la mano con la supervision, que en tal sentido
busca incurrir en cada accion por mas minima que parezca, evitando confusiones,
canales de comunicacion deficientes y un bajo rendimiento por situaciones
animicas, ambos autores tienen como eje al individuo ya que es el quien ejecuta las
acciones planificadas, por ende debe de darle mayor énfasis a las tareas que tiene

bajo su responsabilidad.
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2.2.3.4 Control

2.24

Como elemento final, pero no menos importante se tiene el proceso de control,
este elemento finaliza y complementa los tres primeros, por que busca el estricto
cumplimiento de las acciones planificas con los recursos asignados, Perdomo (2008)
indica que “es la actividad mediante la cual, quien administra se cerciora de que las
cosas se hagan cuando, como, donde, por quien y con el material que se planeo.”
(p.24). Koontz y Weihrich (2002) estipulan “Control: consiste en medir y corregir
el desempefio individual y organizacional para garantizar que los hechos se apeguen
a los planes.” (p.36). Este ultimo elemento se establece para garantizar el éxito de
la planificacién de actividades, la organizacion de recursos, la integracion de
insumos, la correcta direccion de las labores, porque es el punto donde se pueden
reajustar acciones que no van acorde a los intereses de la organizacion, asi mismo,
el control es la manera en que se puede evaluar el correcta o incorrecto accionar de
la administracion. Estos elementos buscan minimizar tiempo, esfuerzos y recursos
para trabajar de forma eficiente y eficaz.

Normativa administrativa

Teniendo claro la clasificacion segun el enfogque social, es necesario establecer
los medios o instrumentos que ayuden a normar la actividad administrativa, para
ello es importante definir que es un normativo administrativo, segin Paez (1985)
indica que “...instrumentos operativos adecuados para su funcionamiento y fiel
cumplimiento de su cometido” (p.56), en tal sentido son herramientas que ayudan
al administrador para cumplir y hacer cumplir reglamentos o preceptos
preestablecidos, con esto concretar las metas y objetivos trazados. Asociado a esto

es importante reconocer que una normativa administrativa constituye ordenes.
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Fernandez (2001) aduce que, la elaboracion de recursos o instrumentos que sirven
para impulsar los mecanismos administrativos eficientemente en cualquier
organizacion garantiza el éxito y la correcta regulacién de actividades. Ambos
personajes coinciden en que un normativo administrativo es un instrumento que
ayuda a mejorar los procesos que se desarrollan en una organizacién, con la
finalidad de buscar el éxito de las acciones organizadas.

Reglamento

En toda actividad, es importante normar las acciones que deben realizarse, siendo
esto un proceso necesario e importante ya que con esto, se busca estandarizar
determinadas acciones evitando confusiones e indebidos esfuerzos, Cordero (2010)
afirma que:

...normas que emanan de 6rganos de la Administracion del Estado y que
tienen por objeto desarrollar o complementar lo establecido en las normas
legales, cuya fuerza obligatoria vincula a todo 6rgano publico, funcionarios
y especialmente, a los particulares, en la medida que sean destinatarios de la
misma. (p.32)

Segun el Diccionario de la Real Academia Espafiola (2010), indica “coleccion
ordenada de reglas o preceptos, que por la autoridad competente se da para la
ejecucion de una ley o para el régimen de una corporacion, una dependencia o un
servicio”. Esto permite deja claro que, es la sistematizacion de formas que ayudan a
una correcta ejecucion de actividades, teniendo como base aspectos legales, técnicos
y procesos, que involucran a las personas que comprenden determinada tarea. Un

reglamento pretende facilitar el cumplimiento y aplicacion de la Ley.
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Reglamento laboral

Se entiende que un reglamento es un conjunto sistematizado de doctrinas que
deben cumplirse por mandato de un ente superior, el cual busca el adecuado
desarrollo de las actividades que determinada organizacion debe cumplir, un
reglamento laboral estipula aspectos mas puntuales tal como lo menciona Garcia
(2011) “son disposiciones normativas obligatorias entre trabajadores y patronos
vinculados por un contrato individual que regule el papel de las partes” (p.74). Lo
que se busca es regular los deberes y derechos adquiridos al momento de ocupar un
cargo, independientemente de la funcion que cumpla. Otra postura lo presenta
Cortave (2006) aduce que un reglamento laboral es en si un instrumento o
herramienta de diligencia de las normas y leyes de las cuales esta sujeto
administrativamente. Es necesario destacar que un reglamento es la normativa
juridica y administrativa que da vida a los procesos que las leyes estipulan y en tal
sentido un reglamento laboral, es el cumplimiento juridico administrativo de normas
las cuales ayudan al correcto desempefio de las acciones en determinado organismo.
Un reglamento debe tener aspectos como el horario tanto de entrada como de salida,
los dias y las horas fijadas para trabajar, permisos o licencias, medidas disciplinarias
y los pasos para su aplicacion, entre otras normas que sean de beneficio para la
organizacion buscando una mayor seguridad y regularidad en el desarrollo del
trabajo.
Caracteristicas del reglamento

Un reglamento es el instrumento por medio del cual se regulan las obligaciones
y prohibiciones, entre otras disposiciones que se consideran relevantes para la

organizacion debiendo de quedar sujetos los trabajadores en relacion con sus
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labores, algo importante son las caracteristicas que deben tener, menciona Garcia
(2011) estableciendo un reglamento debe tener las siguientes caracteristicas:

Debe de ser especifico: va directo al grano y no da rodeos, persigue un
bien comun, tanto para el que propone las reglas como para los que deben de
cumplirlas, consiguiendo asi que ambas partes concuerden. Debe de ser
general: el reglamento debe de ir dirigido a todos a los que se vean
involucrados en la causa. Debe de ser imparcial: no debe de existir
preferencia alguna hacia ninguno de los involucrados dentro del reglamento.
Debe de ser muy claro: los reglamentos deben de ser lo méas directos
posibles, pero a la vez no dejar posibilidad de que exista alguna duda al
momento de aplicarlo. (p.76)

En tal sentido, las caracteristicas deben ser concisas, generales pero claras al
momento de aplicarlas, Cortave (2006) por su parte, indica que:

...dichas normas sean adecuadas, ni demasiado estrictas ni demasiado
permisivas. Es necesaria que las reglas sean conocidas por todos los
miembros que forman parte de un colectivo. Deben ser claras y sin ningun
tipo de ambiguedad. También es muy conveniente que las reglas se vayan
actualizando y se adapten a las nuevas circunstancias. Otro aspecto
importante es el régimen disciplinario, conjunto de sanciones que se
imponen al momento de un incumplimiento. (p.45)

Queda claro que un reglamento debe ser conciso y preciso en las directrices o
mandatos que en €l se establecen para que los trabajadores los puedan comprender

sin mayores complicaciones, otra caracteristica importante radica en las sanciones



2.2.7

2.2.8

36

que se pueden emplear al momento de efectuarse faltas al trabajo, debiendo de ser
cuidadosos al momento de su redaccion y no dar lugar a un doble sentido.
Linea de mando

Tal como lo menciona Robbins y Coutler (2005) “Linea continua de autoridad
que se extiende desde los niveles organizacionales mas altos hasta los méas bajos y
define quién informa a quién” (p.237). En tal sentido se deben cumplir las
instrucciones que son surgidas desde las instancias superiores sin excusa alguna.
“Para la ejecucion de un acto cualquiera un agente s6lo debe recibir 6rdenes de un
jefe” (Fayol, 1987, p.17). Si esto no se respeta, existe el riesgo de perder el control
con ello se altera el orden, disciplina y la autoridad pierde potestad porque no se
siguen las instrucciones. En toda oficina o direccion municipal se establecen
coordinadores o directores de cada unidad, los cuales tienen la autoridad de resolver
determinados casos que presenten los técnicos que se encuentran bajo su
responsabilidad, es importante respetar la jerarquia laboral para evitar problemas
que involucren a otras unidades o autoridades superiores.
Organigrama

Toda organizacion tiene una estructura en la cual se estipulan funciones, la
relacion con otras dependencias, para ello se emplean los organigramas, segun
Dressel (1976) supone “Aquella parte del plan de estructuracion de la empresa, que
contiene los puesto...” (p.213). En contraposicion Robbins y Coutler (2005)
sugieren que “Representacion parcial, mediante un diagrama, de la estructura formal
de una organizacion, en €l se muestran las funciones, sectores, jerarquias y
dependencias internas” (p.6). Ambos conceptos coinciden en la organizacion de

estructuras de forma ordenada segun el grado de autoridad y responsabilidad
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designado dentro de la organizacion, estipulando relaciones con otros sectores o
dependencias.
Funciones y atribuciones laborales

Todo empleado o trabajador en determinada area debe conocer las tareas que
debe cumplir para que la administracién sea eficiente y eficaz, debemos establecer
la similitud que existe entre funciones y atribuciones, ambas comparten el mismo
significado. En el area laboral esto es un tema mas amplio. Robbins y Coutler (2005)
indican que “es un conjunto de tareas de rutina o actividades llevadas a cabo por una
persona en determinado puesto” (p.20). Dejando claro que son acciones que todo
empleado debe cumplir al ocupar un puesto o cargo. Pero Dressel, (1976) supone
que “Un concepto generalmente aceptado la define como una capacidad efectiva
para llevar a cabo exitosamente una actividad laboral plenamente identificada”
(p.220). Este concepto establece el talento que una persona posee para afrontar
determinada actividad, para que esto se pueda dar es necesario conocer las aptitudes
y actitudes que cualquier trabajador posee para ocupar determinada area de trabajo.
En cualquier municipalidad se deben de identificar las cualidades, aptitudes y
habilidades que cada persona posee para determinada actividad, con esto se busca
maximizar recursos, tiempo y esfuerzo, para lograr los objetivos o metas
establecidas sin mayores complicaciones evitando situaciones conflictivas o
problematicas.
Convivencia laboral

La forma en que una persona trata a otra es un factor importante al momento de
desempefiar un cargo, ya que si existen problemas se vuelve dificil cumplir las

funciones por la relacion que deben de entablar ambas partes, Canovas (2009) cita
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a Vigostky “todas las funciones psiquicas superiores son relaciones sociales
interiorizadas” (p.6). El enfoque que se le da a esta definicion, se dirige al desarrollo
mental que las personas poseen al momento de afrontar determinada situacion y
darle una solucién que no marque a largo plazo su quehacer diario, ya que existen
personas gue toman muy enserio circunstancias que se presentan en su vida laboral,
dejando que les afecta grandemente.

Fernandez (2007) argumenta que, comprende dos partes, la primera es el aspecto
psicoldgico del trabajador que comparte y convive en un mismo espacio con otras
personas, la segunda es el aspecto fisico, el entorno en el cual se desenvuelve
diariamente el empleado con sus actividades y funciones. Obligatoriamente un
trabajador debe tener claro los aspectos psicoldgico y fisico, ya que se comparte
gran parte del tiempo con personas que no es necesario conocerlas, pero es
indispensable tener un buen trato con ellas para cumplir con sus funciones teniendo
como consecuencia un servicio de calidad. Un factor importante es el entusiasmo y
la pasion que cada persona tenga hacia su quehacer laboral, mejorando cada dia con
el compromiso de trabajar en equipo y no en grupo, para evitar problematicas se
deben de establecer normas que permitan convivir sin problema alguno.
Conflictos

Por la naturaleza del ser humano, tiende a tener inconvenientes con otros, esto se
puede clasificar como un conflicto, en la cual se ven dos o mas posturas, cada
persona defiende su punto de vista ocasionando enfrentamientos, peleas, luchas o
discusiones, segin Redorta (2007) indica que “un conflicto es un problema cuyos
aspectos emocionales aparecen desbocados” (p.4). Otro factor que Se ve inmerso en

este tema es el emocional, cada persona es totalmente distinta y lo que enfatiza esto
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es el pensamiento y las emociones, todos reaccionan de diferente forma ante
cualquier situacion, algunos pueden ser solidarios al momento de presenciar un
accidente, otros pueden ser indiferentes ante el dolor, la tristeza de los demaés. Pero
los conflictos no siempre tienen un sentido negativo como muchas veces parece.

Fisas (2006) indica que “puede ser positiva si lleva una semilla de paz 0 negativas
cuando portan semillas de odio y destruccion” (p.17). Un conflicto puede ser
positivo cuando conlleva una solucion sin afectar a los involucrados, buscando una
salida definitiva a la situacion que se vive, pero puede ser negativo cuando busca
dafar a los demas. Hay varios factores que influyen como los estratos sociales, la
personalidad, la eficiencia y eficacia, el trato con las demas personas y el aspecto
mental.

2.2.11.1 Resolucion de conflictos

Se tiene claro que un conflicto es aquello que provoca desacuerdo entre personas,
para darle solucion se deben aplicar técnicas y habilidades asi se busca la mejor
solucion, de forma no violenta, a un conflicto, problema o malentendido que existe
entre dos 0 mas personas e incluso de forma personal. Los conflictos forman parte
de la vida diaria del ser humano, pueden ser un impulso que permita darse cuenta
de los errores que se comete, segun Schnitman (2010) indica que “manejo
colaborativo o coparticipativo de conflictos o situaciones problematicas y expanden
las dimensiones operativas y preventivas...” (p.17). Para aplicar adecuadamente la
resolucion de conflicto se debe buscar ayuda, es necesario tener otra perspectiva o
punto de vista sobre la problemética que se aborda. Girard (1997) propone

mecanismos mas dialogicos para resolver un conflicto:
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...abarca la negociacién, procedimiento voluntario, el objetivo es
alcanzar un acuerdo que responda a los intereses comunes de las partes; la
conciliacion, se lleva a cabo con la ayuda de un tercero, reine las partes para
hablar; la mediacion, participacion voluntaria en un procedimiento
estructurado, un tercero neutral ayuda a las partes en disputa a identificar sus
intereses y resolver sus diferencias; el arbitraje es la participacion voluntaria
0 requerida en un procedimiento formal de presentacion de necesidades,
intereses, y posiciones ante un tercero neutral, define un acuerdo vinculante
0 recomendado. (p.26)

Estos procedimientos o estrategias al final ayudan a las personas para
autoevaluarse desde el comportamiento que cada uno tiene ante la situacion
conflictiva y los efectos que sus actos tenian sobre los demas. EI primero de ellos es
aplicable a situaciones donde deben de mantener acuerdos cediendo en
determinadas areas para ganar en otras. Cada uno de estos mecanismos que se
emplean para resolver conflictos debe de analizarse antes de aplicarlos ya que cada

uno tiene diferentes formas de uso.
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Capitulo 111 - Marco Metodoldgico
3.1 Metodologia

Como punto de partida para la presente investigacion, fue establecido inicialmente un
diagnostico situacional de la Direccién Municipal de la Mujer, siendo este un ente que tiene
como objetivo la incidencia en los procesos de planificacion e implementacion de programas y
politicas que contribuyan al desarrollo integral de las mujeres chichicastecas, para lo cual se
determind la importancia que tiene la participacion de los sujetos que intervienen en el estudio,
siendo estas de gran relevancia, considerando conjuntamente el contexto como un todo, sin
hacer a un lado ningun detalle que pueda aportar a la investigacion.

Para esto se desarrollaron varias etapas, entre ellas estuvieron: el diagndstico, fue
implementada la técnica de la entrevista a profundidad, consistiendo en una serie de preguntas
guias permitiendo la apertura de la informacion con los sujetos de investigacion; posteriormente
se desarrollé una fundamentacion teorica que ayudd a establecer las bases del estudio, llevando
a cabo el estado del arte, con el objetivo de recapitular fuentes importante de informacion, para
comparar, complementar y contraponer los datos, asi dar aportes significativos a la
investigacion; seguidamente se desarroll6 un anteproyecto interpretado como la versién
preliminar del proyecto de investigacion donde se trazan las lineas de accidn; con la aprobacién
del anteproyecto, se procedio a la ejecucién del proyecto el cual es el resultado de toda la
investigacion, éste busco darle solucion a la problematica estudiada dando asi un aporte
sustancial a la labor que se desarrolla en la Direccion Municipal de la Mujer del municipio de
Chichicastenango.

El presente estudio gir0 sobre una metodologia cualitativa ya que se observaron
comportamientos, cualidades y no cantidades de un determinado contexto; la investigacion

inicié desde la cotidianidad del problema y los eventos que acontecieron en la misma.
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Puntualmente Alvarez (2003) establece que “la investigacion cualitativa busca la subjetividad,
y explicar, comprender las interacciones y los significados subjetivos individuales o grupales.”
(p.41). Lo que persigui6 este enfoque fue encontrar un punto de convergencia en la diversidad
que en la realidad existe.

Asi mismo, Taylor y Bogdan (2000) “se refiere en su mas amplio sentido a la investigacion
que produce datos descriptivos: las propias palabras de las personas, habladas o escritas, y la
conducta observable” (pp.19-20). En tal sentido se tomd en cuenta la participacion de los
sujetos que se vieron afectados por la problematica.

3.2 Método

En este enfoque (cualitativo) fue empleado el método de investigacion-accion, segun
Hernandez (2014) la finalidad de este método investigativo es “comprender y resolver
problematicas especificas de una colectividad vinculadas a un ambiente” (p.496).
Determinando que en la Direccion Municipal de la mujer problematicas de tipo administrativo,
desarrollando la investigacién con la finalidad de buscar un cambio. Para esto se emplearon
técnicas para recabar informacion pertinente, involucrando a las personas que intervienen
directamente en la entidad antes mencionada.

En el presente estudio, se buscé establecer la importancia que tiene la implementacién de
mecanismos reguladores de la actividad laboral, en la Direccion Municipal de la Mujer de
Chichicastenango, para alcanzar esto, la investigacion se desarrollé con la finalidad de
identificar y contrarrestar el problema, dando una alternativa viable que ayude a la regulacion
administrativa laboral del personal.

Esta investigacion es de tipo no experimental ya que se baso en la observacion y no en la
manipulacion. La perspectiva fue la vision emancipadora segun Hernandez (2014) “va mas alla

de resolver problemas, crea conciencia entre los individuos sobre sus circunstancias sociales y
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la necesidad de mejorar su calidad de vida” (p.497) Consensuando con el personal que labora
en Direccion Municipal de la Mujer varios puntos para desarrollar sus labores con la mejor y
mayor efectividad posible, haciendo conciencia de lo importante que es el fiel cumplimiento
de sus atribuciones dentro de la dependencia municipal, por el compromiso social que han
adquirido hacia la poblacion femenina del municipio.

3.3 Teécnicas

Fueron empleadas técnicas adecuadas para recabar la informacion necesaria, entre ellas
la observacion, Herndndez (2014) indica que: “consiste en el registro sistematico, valido y
confiable de comportamientos o conducta manifiesta” (p.190). Teniendo como base lo
anterior, fue posible la interaccion con las personas que se vieron afectadas directamente con
la problematica, para determinar lo anterior se tuvieron varios acercamientos al area laboral
de la direccion municipal para determinar las actividades que cada persona realizaba durante
su jornada laboral, la forma de atencién hacia la poblacion y las acciones que realizaban, con
esto poder establecer la eficiencia al momento de cumplir con sus respectivas labores.

Otra técnica aplicable a esta investigacion fue la entrevista a profundidad, Taylor y
Bogdan (2000) indica que: “son reiterados encuentros cara a cara entre el investigador y los
informantes”. (p.101). Esta técnica se aplicd porque sigue el modelo de una conversacion
entre iguales, dejando a un lado el intercambio formal de preguntas y respuestas, permitiendo
la formulacion de nuevas interrogantes segun la fluidez de la conversacion, para lograr esto
se dio una breve explicacion a las personas antes y después de realizar la entrevista,
describiendo el proposito del estudio, aclarando el uso de la informacion y los medios para
documentar los datos. Finalizada la aplicacion de estas técnicas, se procedio al anélisis de la

informacion y datos reunidos para determinar la situacion y con esto planificar una solucion
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que contribuyera al mejoramiento de: la labor que cumplen los trabajadores, fortalecer la
administracion y coadyuvar a la poblacion en general.
Instrumentos

Entre los instrumentos que le dieron vida a las técnicas, se tuvieron primeramente: la
Bitacora o Diario, Sandoval (1996) en el libro Investigacion cualitativa, establece que: “Este
no es otra cosa que un registro continuo y acumulativo de todo lo acontecido durante la vida
del proyecto de investigacion” (p.140), siendo empleada al momento de realizar una visita,
apuntando todas las acciones relacionadas a la investigacion para su aporte y posterior
analisis

Como segundo instrumento fue la guia de la entrevista, este instrumento segun Taylor y
Bogdan (2000) indica que:

No es un protocolo estructurado. Se trata de una lista de areas generales que deben
cubrirse, el investigador decide como enunciar las preguntas y cuando formularlas.
La guia de la entrevista sirve solamente para recordar que se deben hacer preguntas
sobre ciertos temas (p. 119)

Entablando una conversacién mediante preguntas guias para posteriormente formular
otras interrogantes que tengan relacion al tema de investigacion segun la fluidez de la
conversacion, esto fue aplicado a los trabajadores y la directora que laboran en la Direccion
Municipal de la Mujer.

Como instrumento final, la ficha bibliografica, cuya ayuda fue importante al momento de
realizar la revision documental, tomando nota del nombre de los libros, autores, afo, citas
bibliogréaficas de los libros consultados. Como proceso indispensable de investigacion, fue

necesario la validacion de los datos, para ello la guia de la entrevista fue validada en el campo



3.5

3.6

3.7

45

de investigacion, especificamente con los sujetos de estudio, de esta forma se verifico la
veracidad de los datos recabados.
Unidad (universo)

El lugar donde se realizé la investigacion accion fue en la Direccion Municipal de la Mujer
del municipio de Chichicastenango, para establecer y proponer los procesos laborales y
normas que regulen el diario que hacer en las distintas areas y ambientes de trabajo del
personal.

Muestra y caracterizacion de la misma

La muestra segiin Hernandez (2014) indica que es “grupo de personas, eventos, sucesos,
etc., sobre las cuales se habran de recolectar datos, sin que necesariamente sea
estadisticamente representativo del universo o poblacion que se estudia” (p.384). Teniendo
como referencia lo anterior, la muestra para esta investigacion fue la totalidad de los
trabajadores de la Direccion Municipal de la Mujer siendo estas cinco personas,
Procedimiento para la seleccion de la muestra

La muestra que se empled para esta investigacion presenta una orientacion de muestras
diversas o de maxima variacion, Hernandez 2014 afirma que “estas muestras son utilizadas
cuando se busca mostrar distintas perspectivas para localizar diferencias y coincidencias,
patrones y particularidades” (p.387). La muestra se circunscribe a los cinco trabajadores de
la Direccion Municipal de la Mujer, tomando en cuenta que es una muestra de maxima
variacion, se involucro posteriormente a tres personas mas: el secretario municipal, el gerente
municipal y la encargada de la oficina de recursos humanos, recabando datos significativos
para la investigacion, siendo personas que tiene relacion directa con las funciones que deben

cumplir los empleados municipales en cualquiera de sus dependencias.
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3.8 Desarrollo de la investigacion

3.8.1

3.8.2

3.8.3

Diagnostico situacional

Inicialmente se desarrollé un analisis situacional de la Direccion Municipal de la Mujer,
estableciendo areas en las cuales se podian tomar como punto de partida para la presente
investigacion. Se obtuvo la autorizacion de la Directora encargada de la Direccidn
municipal para realizar la investigacion y asi poder entrevistar a los trabajadores. Fue
necesario indagar distintos temas que sirvieron para tener referencias, tal es el caso de los
tipos de instrumentos a emplear para recabar informacion, métodos para el anélisis de los
mismos, entre otras aspecto Utiles para la investigacion.

Tomando como referencia el tipo de investigacion y los objetivos que se desearon
alcanzar, se emplearon los instrumentos mas apropiados para recabar la mayor informacion
posible, debiendo de contextualizarlos para optimizar los resultados, estos instrumentos
fueron aplicados a la Directora y los técnicos (as) de la Direccion municipal.

Anélisis documental

Para desarrollar la investigacion, fue necesario realizar una revisién documental previa
relacionada con el tema de investigacidn para tener mayores y mejores referencias; también
fue necesario averiguar sobre los tipos de instrumentos que debieron ser empleados para
recabar informacién y primordialmente conocer los métodos para sistematizar y analizar
datos. EI analisis documental ayudé grandemente en la indagacion de temas
administrativos, laborales y reguladores propios del tema de estudio.

Elaboracion de instrumentos

Tomando como referencia el tipo de investigacion y los objetivos que se desearon

alcanzar, los instrumentos debieron ser contextualizarlo para optimizar los resultados, estos

instrumentos fueron: primeramente la bitacora, anotando datos relevantes al trabajo de
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investigacion; en segundo lugar se utilizo la guia de la entrevista, estructurada con preguntas
tomadas de los objetivos de estudio, dando lugar a ampliar las preguntas segun el desarrollo
del dialogo; finalmente se utilizaron las fichas bibliograficas muy Utiles para anotar datos
de fuentes escritas como libros o leyes las cuales enriquecieron la investigacion.
Aplicacion de los instrumentos de investigacion

Cada uno de los instrumentos antes descritos fueron implementados de diversas formas
y en momentos diferentes, segun el desarrollo de la investigacion; la guia de la entrevista
se aplico directamente a los trabajadores de la Direccion Municipal de la Mujer con
cuestionamientos que orientaban la obtencidn de informacion, la bitacora se implementd en
los momentos en que se visitaba el direccion municipal o cuando se programaban
actividades de relevancia para la dependencia municipal, teniendo estricto cuidado al
momento de observar las actividades laborales desarrolladas por los trabajadores teniendo
en cuenta la eficiencia, eficacia y el trato hacia las personas por parte de los empleados
municipales.
Anélisis de datos

Por ser una investigacion cualitativa, fue necesario aplicar un tipo de analisis no
convencional, estableciendo criterios especificos para encontrar puntos de referencia y asi
interpretar los datos recabados; la validacion de estos datos fue necesaria, realizandola en
el campo de investigacion. Con los datos analizados, se procedié a la elaboracion y
estructuracion del proyecto: un normativo administrativo laboral, fundamentando aspectos,
analizando documentos y acudiendo a personas conocedoras del tema aceptando los puntos

de vista de cada uno, lo cual ayudoé a enriquecer el documento.
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Procedimiento para el analisis de datos

La investigacion se orientd con un enfoque cualitativo, por lo que se obtuvieron datos
gue no tienen un orden como los que presenta una investigacion cuantitativa, datos que no
presentan una estructura estandar, sistematizandolos para encontrar puntos de referencia o
temas que puedan ser analizados e interpretados. Para ello en este proceso de andlisis de
datos se emplearon categorias, Hernandez (2014) indica que son “Conceptualizaciones
analiticas desarrolladas por el investigador para organizar los resultados o descubrimientos
relacionados con un fendmeno o experiencia humana que esta bajo investigacion” (p.426).
Basicamente fueron conceptos, experiencias, ideas o hechos que son importantes para la
investigacion; en este caso se emplearon preguntas gruias para poder determinar las
categorias que dieran un punto de referencia y poder sistematizar, analizar y sintetizar la
informacidn recabada para posteriormente dar un juicio de valor al respecto.

Se empleo la entrevista como técnica principal de investigacion, utilizando la guia de la
entrevista, como instrumento, para generar preguntas orientadoras dirigidas a los empleados
municipales que laboran en la Direccion Municipal de la Mujer, las preguntar se enfocaron
a tres aspectos muy puntuales que cumplen el papel de categorias, el primero se enfocé en
identificar las razones por las que no se regulan las practicas laborales; el segundo se basaba
en la verificacion efectiva de los procedimientos normativos y finalmente el tercero fue
establecer los elementos a considerar para iniciar un proceso normativo, cada una presento
varios respuestas por los sujetos a los que fue dirigida la entrevista.

Formulacién del anteproyecto de intervencion

Con los datos obtenidos mediante la aplicacion de los instrumentos de investigacion, se

procedio a planificar, sistematizar y organizar los componentes que constituirian el

normativo administrativo, se hicieron varias sesiones de trabajo con los trabajadores de la
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direccion municipal, se analizaron documentos inherentes al que hacer de los empleados,
se hicieron consultas con un notario para que el documento tenga un respaldo juridico y que
no atente contra los derechos ni obligaciones de los trabajadores.
Ejecucion del proyecto

Para la ejecucion del proyecto, se hicieron consultas de caracter legal para que el
normativo tuviera las disposiciones que la ley indica, estas consultas se hicieron
directamente con un notario, quien dio su punto de vista, de igual forma se involucro al
gerente y secretario municipal, personas que tienen una vinculacion directa con los
trabajadores de la Direccion Municipal de la Mujer. Aunado a esto fue necesario la
fundamentacion teodrica. Se planificaron y ejecutaron capacitaciones tanto con los
trabajadores de la Direccion Municipal como con el gerente y secretario municipal, para
darles las respectivas orientaciones.
Desarrollo del documento

Con los datos analizados, se procedio a la elaboracion y estructuracion del documento
administrativo, fundamentando aspectos netamente legales, analizandolos y acudiendo a
personas conocedoras del tema como lo fue el Abogado y notario Daniel Enrique Salvador
Mejia quien contribuyo a la ampliacion de temas administrativos, laborales y legales,
aportando su punto de vista respecto a la estructuraciéon del instrumento administrativo
laboral, aceptando cada observacion aportada, lo cual ayudé a enriquecer el documento y
fortalecer distintos aspectos basicos aplicables a la administracion laboral del personal en
la Direccion Municipal de la Mujer.
Capacitaciones al personal de la Direccion Municipal de la Mujer

Para fortalecer y afianzar el conocimiento sobre el proyecto, fue necesario y muy

relevante la orientacion del personal que labora en la direccion municipal sobre temas de
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caracter laboral, administrativo y legal, para ello se desarrollaron charlas y capacitaciones
con temas fundamentales como: la importancia de un instrumento que regule la actividad
laboral, la delimitacion de responsabilidades y obligaciones, las ventajas y desventajas de
los instrumentos normadoras de la actividad laboral. Esto se llevo a cabo por parte de la
estudiante encargada de la investigacion conjuntamente con un Abogado y notario
Licenciado Daniel Enrique Salvador Mejia quien abordo temas de vital importancia en el
aspecto legal.
Socializacion y entrega de proyecto

Al finalizar la estructuracion del documento, se procedié a la socializacién con los
trabajadores de la Direccion Municipal de la Mujer siendo estos: al Directora, las técnicos,
el gerente municipal, el secretario municipal, la encargada de la Direccion de Recursos
Humanos y muy importantemente con el Alcalde municipal. Al finalizar se hizo entrega de

un documento a cada autoridad de las dependencias municipales antes mencionadas.
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Capitulo IV - Presentacion, analisis y discusion de resultados

Presentacion de datos

El enfoque que orientd la presente investigacion es cualitativo, con un disefio de
investigacion-accién por lo, que los datos que se obtienen no tenian un orden como los que
presenta una investigacion cuantitativa. Hernandez (2014) aduce que, los datos que se reciben
no presentan una estructura estandar por lo que se debe trabajar por sistematizarlos para
encontrar puntos de referencia o temas que puedan ser analizados e interpretados. Para el
analisis de datos se emple0 la técnicas de observacion, segin Hernandez (2014) “consiste en
el registro sistematico, valido y confiable de comportamientos o conductas que manifiesta”
(p.190). EIl instrumento que le dio vida a esta técnica fue la Bitacora o Diario, Sandoval
(1996) establece que: “Este no es otra cosa que un registro continuo y acumulativo de todo
lo acontecido durante la vida del proyecto de investigacion” (p.140). Los datos recabados

con primera bitacora se presentan a continuacion:

Tabla 2.

Recopilacion de datos.

Bitacora Datos observados

Las acciones registradas fueron que: los técnicos(as) en su tiempo de
vacaciones no tiene a otra persona para que ocupe el cargo, por lo que las
demas se hacen cargo para cuidar y atender el area, otro aspecto es que las
técnicos (as) no acuden a la coordinadora para hacer consultas en la toma de
decisiones sobre la planificacion de diversas actividades, por lo que se avocan

1  directamente con el gerente municipal quebrantando la linea de mando, como
consecuencia se tienen varias actividades descuidando las responsabilidades
de la oficina, esto podemos categorizarlo como deberes, derechos y
obligaciones de cada trabajadora, asi mismo caen en faltas laborales como la
falta de respeto a la jerarquia que se maneja, considerado como medidas
disciplinarias.
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Los datos recabados mostraron aspectos que fueron necesarios catalogar para que los
trabajadores de la direccion Municipal establecieron normas que ayudaron a mantener un
orden al momento de realizar determinas actividades, con esto se buscO mejorar la
organizacion y ser mas eficientes y eficaces al momento de afrontar situaciones que requieran
de una buena coordinacion.

Para continuar con el andlisis de datos se emplearon categorias, Hernandez (2014) indica
que son “Conceptualizaciones analiticas desarrolladas por el investigador para organizar los
resultados o descubrimientos relacionados con un fendbmeno o experiencia humana que esta
bajo investigacion” (p.426); especificamente se empled la técnica de procesamiento
denominada Coocurrencia de palabras, como lo menciona Hernandez (2014) “se basa en la
idea de que el significado de una palabra esta relacionado con los conceptos a los que esta
conectada” (p. 439). Una palabra puede tener gran relacion con varios conceptos o temas por
lo que se hace mas practico establecer estandares.

Para esta metodologia se aplicé la entrevista en profundidad, la cual fue dirigida tanto
para la directora de la direccion municipal como para las técnicos de la misma dependencia
municipal, estipulando tres interrogantes primordiales: el primero establece la incidencia que
tiene regular las préacticas laborales; la segunda estipula las caracteristicas de un normativo
administrativo interno y finalmente el tercero determina las acciones que se han empleado
para orientar al personal sobre las buenas practicas laborales. En la siguiente tabla se

presentan las respuestas de la Directora:



Tabla 3.

Sistematizacion de resultados de la entrevista a profundidad.

Pregunta 1 Pregunta 2 Pregunta 3

Tener un orden de las Convivencia entre personal Importante  porque no

actividades que se Desemperfio hacialas personas habrian  conflictos o

desarrollan como también Saber funciones para no indiferencias ante las

brindar una buena calidad ocupar otros técnicas.

de servicios para los Que existacomunicacion Conocer puestos

habitantes, beneficiando jerarquicos de  cada

en ejecutar las actividades técnica.

seglin indique el

reglamento ya que es de

mucha importancia al

momento de acudir y saber

aplicar ante las faltas que

surjan.

A continuacion se presentan los datos recabados por parte de las técnicas:
Tabla 4.
Sistematizacion de resultados de la entrevista a profundidad.

Pregunta Técnico 1 Técnico 2 Técnico 3
Llevar un orden en las Crear un  buen EI poder establecer
actividades de la oficina; ambiente laboral, unordenen cada area
combinar el normativo convivencia, contar de trabajo.
con el POA, asi mismo se con orden
trabajaria de acuerdo a las

1 o
responsabilidades de cada
técnica, estableciendo y
conociendo derechos y
obligaciones.
Funciones especifica de Entendible Préactico
cada técnica. Aspectos de Cumplimiento Entendible
convivencia. Evaluaciones Deberes
2
Establecer derechos y Derechos y
obligaciones obligaciones.
Tener una base técnica 'y Es de mucha Es de mayor
no empirica. importancia ya que importancia ya que
Contar con un fundamento permite llevar acabo permite Generar un
3 legal para no caer en las buenas practicas ambiente agradable.

usurpacion de cargo o
bien incumplimiento de
labor.

en cada é&rea de
trabajo.

Poder conocer
puestos jerarquicos.
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Las preguntas orientadoras se enfocaron a tres aspectos importantes que cumplen el papel
de categorias; los resultados del primero que apuntan al orden laboral que puede que tiene un
normativo laboral, conocer los derechos y las obligaciones que cada persona posee,
establecer la autoridad y responsabilidad de cada trabajador, las normas de convivencia que
estimulen un ambiente agradable para trabajar, englobando lo anterior a un servicio de
calidad. La segunda categoria corresponde a las caracteristicas que debe poseer un normativo,
por lo que se hace énfasis en aspectos como la convivencia laboral y las relaciones inter e
intrapersonales, el perfil de cada puesto haciendo énfasis en los derechos y obligaciones.
Finalmente la tercer categoria se enfoca en las acciones que se han empleado para orientar al
personal y aunado a esto hace referencia a la relevancia que presenta desarrollar un
documento que norme las actividades que el personal realiza dentro de la direccion
municipal, los sujetos indican que es muy escasa la orientacion que han recibido ya que no
se desarrollan procesos adecuados para resolver determinadas necesidades, todo se realiza de
forma empirica, siendo esto de suma importancia para cada técnico(a) porque asi tendran un
fundamento e incluso una base legal sobre la cual pueden actuar en determinado momento,
en él se plasmaran las responsabilidades y asi no caer en usurpacion de actividades, evitando
asi el incumplimiento de labores.

Otros datos recabados con la segunda bitacora arrojan informacién importante, la cual se

presente a continuacion.
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Tabla 5.

Recopilacion de datos.

Bitacora Datos observados

En la segunda bitdcora se observd, que la organizacion personal como
colectiva dentro de la oficina es escaza, los afectados son las personas que
acuden a la oficina para una respuesta de una solicitud antes presentada,
posponiendo la misma, demostrando deficiencia en el servicio a las personas,

2 en tal sentido se caracteriza el orden. Otra accion apreciada en esta segunda
bitacora es la poca organizacion para celebrar fechas importantes para la
oficina como para cada técnica (0), las relaciones personales al momento de
realizar actividades son casi nulas por lo que la convivencia laboral es un factor
importante en el normativo.

Con base a los datos obtenidos de la segunda bitacora, se puede determinar la promocion
de actividades conmemorativas que involucren la participacion de todos (as) dentro de la
Direccion Municipal de la Mujer, para estimular la convivencia laboral, la colaboracion y el
cooperativismo, de igual forma establecer determinadas responsabilidades a cada técnico (a)
al momento de desarrollar actividades propias de cada trabajador (a), evitando asi la
desatencion a las personas que acuden a la Direccién Municipal.

Durante el desarrollo de la investigacion en su fase de ejecucién del proyecto, mediante
una tercera bitacora en su correlativo, se obtuvo informacion interesante.

Tabla 6.

Recopilacion de datos.

Bitacora Datos observados

Se observo que durante el transcurso de las capacitaciones programadas con
las trabajadoras de la dependencia municipal, demostraban interés y
aceptacion respecto al instrumento normador de actividades laborales,
haciendo énfasis en la relevancia que tiene respecto a las funciones y labores
que cada trabajador desempefia, también fue muy bien aceptada la orientacién
sobre temas laborales, administrativos y legales.
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Con fundamento en lo anterior se percibio la aceptacion, interés y reconocimiento de
normar las actividades que cada trabajador desemperia en la Direccién Municipal de la Mujer,
entendiendo la magnitud de la responsabilidad de cada quién, aceptando la importancia que
tiene la formacién y autoformacion sobre temas inherentes a las funciones que cumplen.
Analisis y discusion de resultados

En todo ambito laboral es necesario regular las actividades que cada empleado realiza
segun sus funciones y atribuciones, los normativos son herramientas administrativas muy
importantes ya que contienen pautas que son esenciales para desempefiar las tareas inherentes
de cada trabajador, esto se hace mas importante cuando tiene que ver con la administracién
publica, ya que deben de darse una adecuada atencion a la poblacion, evitando procesos
largos y poco provechosos para las personas que tienen alguna necesidad de la direccion
municipal, especificamente.

La problematica que se abordé en la presente investigacion se sustenta en tres objetivos;
el primer objetivo busca determinar las razones por las que no se norman las actividades
laborales del personal de la direccién municipal de la Mujer, esto fue determinado mediante
el andlisis documental y la guia de la entrevista estableciendo que los trabajadores no tenian
claro determinadas funciones, cada uno desarrollaba actividades segun la necesidad mas no
asi por la funcion designada, en otros casos se determind que existia negligencia y
desconocimiento del cargo a desempefiar por el cambio de administracién municipal.

El segundo objetivo gira en torno a la verificacion de la efectividad de los procedimientos
normativos utilizados para las actividades laborales dentro de la direccion municipal de la
Mujer, logrando esto, gracias a la aplicacion de la guia de la entrevista, el analisis documental
y la observacion, recabando informacion que indicd la escasa orientacion que el personal ha

recibido ya que no se desarrollan procesos adecuados para resolver determinadas
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necesidades, todo se realiza de forma empirica, siendo esto poco provechoso, siendo de suma
importancia para cada técnico, tener un proceso sistematizado o contar con un documento
guia, de esta forma se tendrd un fundamento e incluso una base legal sobre la cual pueden
actuar en determinado momento, en €l se plasmaron las responsabilidades y asi no caer en
usurpacion de actividades, evitando asi el incumplimiento de labores.

Finalmente el tercer objetivo se orientd a establecer los elementos que deberian
considerarse para iniciar un proceso normativo de précticas laborales apegadas a la realidad
institucional, esto fue determinado mediante el analisis documental y la guia de la entrevista,
definiendo aspectos basicos para desarrollar procesos administrativos laborales dentro de la
direccion municipal de forma armonica, considerando los derechos, deberes y obligaciones
de los empleados municipales.

Con los datos recabados se pudo establecer que los trabajadores de la direccion municipal
de la mujer adujeron gque es importante un normativo en el cual contemple el orden laboral
de cada persona conociendo los derechos y las obligaciones de cada uno, estableciendo las
normas de convivencia que estimulen un ambiente agradable para trabajar y todo lo que
corresponda a las relaciones inter e intrapersonales, teniendo como resultado un servicio de
calidad

Asi mismo las caracteristicas de un normativo son principalmente los deberes y funciones
y las medidas disciplinarias que deben manejarse al momento de suscitarse un
acontecimiento relevante para la administracion de la direccion municipal. Los objetivos en
tal sentido fueron alcanzados ya que se establecio la importancia que tiene normar los
procesos administrativos laborales, determinando las caracteristicas que este debe poseer

para que pueda regular las préacticas del personal.
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Conclusiones
Se determinaron los efectos que causa la carencia de un normativo administrativo que regule la
actividad laboral dentro de la direccion municipal, estableciendo tres efectos considerables
dentro del estudio realizado, el primero se relacioné con una administracion inadecuada dentro
de la instancia municipal, el segundo se establecioé la ocupacion de actividades impropias de
cada trabajador segun sus funciones y el tercero que indico la ausencia del personal encargado
de proporcionar informacion a la poblacion que acude a la direccién municipal de la mujer para
solventar determinada problematica.
Se establecieron las razones por las que no se reglan las actividades laborales del personal de la
direccién municipal, determinando que los trabajadores no tenia claro sus funciones, cada uno
desarrolla actividades segun la necesidad mas no asi por la funcién designadas, en otros casos
se determind que existia negligencia y desconocimiento del cargo a desempeniar.
Respecto a la verificacion de la efectividad de los procedimientos normativos utilizados
actualmente para las actividades laborales dentro de la direccion municipal, siendo estos
procedimientos inadecuados, por la escasa orientacion hacia el personal, realizando procesos
inadecuados para resolver determinadas necesidades, realizando acciones de forma empirica,
haciéndolo un proceso poco provechoso.
Se determind que los elementos considerables para iniciar un proceso normativo para regular
las préacticas laborales son la consideracion de aspectos como deberes y las obligaciones de cada
empleado municipal, contemplando el orden laboral, las normas de convivencia para la
formacion de un ambiente estimulador y agradable, de igual forma medidas disciplinarias para

gue sean manejadas y aplicadas cuando sean necesarias.
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Recomendaciones
Atender de forma especifica las causas que afectan una buena administracion de las
actividades laborales del personal de la direccion municipal de la mujer, atendiendo
aspectos como la coordinaciéon y constante supervision del personal al momento de
desempefiar sus funciones, de igual forma atender eficiente y eficazmente a las personas
que acuden a dicha instancia municipal para solventar algun tipo de problema, siendo
conocedores de sus responsabilidades y deberes.
Prestar vital atencién a las razones que han impedido normar las actividades laborales del
personal de la direccion municipal de la mujer, promoviendo la participacion de los
trabajadores en el fiel cumpliendo de sus funciones y con las normas que rigen la labor de
cada persona, generar los espacios necesarios para una adecuada orientacion en el
desempefio de tareas especificas dentro de la instancia municipal.
Buscar los medios para que los empleados de la direccién municipal de la mujer puedan
tener una orientacion acorde al desarrollo de sus funciones de forma eficiente y eficaz,
revisando, evaluando y actualizando periédicamente el normativo laboral con el fin de
mejorarlo y asi fortalecer la gestién administrativa interna.
Garantizar el cumplimiento del normativo administrativo regulador de la actividad laboral
dentro de la direccion municipal de la mujer, respecto a los derechos, deberes, obligaciones
y prohibiciones que cada trabajador debe de atender, con esto mantener un orden laboral,
una convivencia interna armoniosa y aplicando las medidas disciplinarias necesarias en el

momento que asf corresponda.
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PRESENTACION

El elemento humano es la parte mas importante de toda oficina, su
desarrollo y productividad dependen de este recurso, por lo que se debe
proveer un ambiente de cordialidad, donde prevalezca la justicia y la
equidad. Unas de las facultades que debe emplearse es el conocimiento
de los derechos y obligaciones que poseen los empleados, para ello debe

apoyarse en los documentos propios de la Municipalidad.

La elaboracion del normativo interno tiene como finalidad normar y
regir las acciones que realizan los técnicos (as) de la Direccion Municipal
de la Mujer Basado en el Codigo Municipal el Decreto numero 12-2002
del Congreso de la Republica, Ley de Servicio Municipal y el Reglamento
Interno de Trabajo de la Municipalidad de Chichicastenango, constando
de siete titulos los cuales dan a conocer la integracion y atribuciones, las
obligaciones y prohibiciones, la convivencia laboral, las jornadas

laborales, seguridad e higiene en el trabajo, medidas disciplinarias

quienes conforman la Direccion Municipal de la Mujer.
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Generales



CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto. El objeto del normativo interno de trabajo es regular,
armonizar y desarrollar las relaciones laborales entre los presente empleados
que laboran en la Direccion Municipal de la Mujer, con esto planificar,
implementar y monitorear las politicas publicas municipales, programas,
proyectos y acciones que contribuyen en el desarrollo de las mujeres
chichicastecas

Articulo 2. Base Legal. La Direccién Municipal de la Mujer, se encuentra
legalmente constituida en las modificaciones al C6digo Municipal, reformados
segun Decreto 12-2002, mediante el Decreto No. 39 -2016; Capitulo V, bajo el
encabezado “Oficinas Técnicas Municipales”; articulos 96 Bis 96 Ter, las cuales
entraron en vigencia el treinta de agosto del afio 2016. El articulo 96 Bis, dice:
“El Concejo Municipal creara, antes de finalizar el afio 2010, mediante el
acuerdo correspondiente la Direccidn Municipal de la Mujer, que sera la
responsable de la atencién de la necesidades especificas de las mujeres del
municipio y del fomento de su liderazgo comunitario, participando econémica,
social y politica...”.

Fundamentacion Legal:

e Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad de Chichicastenango,
segun acta No. 63-2006, registro No. 1181-2006 de fecha 28 agosto de
2006.

e Manual de funciones oficina Municipal de la mujer 2016-2020, de fecha
22 mayo 2016.
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CAPITULO I
INTEGRACION

Articulo 3. Estructura Organizacional. En la Direccién Municipal de
la Mujer se encuentra conformado por:

Directora

b. Técnico (a) encargado (a) de la oficina municipal del adulto mayor

c. Técnico (a) encargado (a) de la oficina municipal de la nifiez y
adolescencia

d. Técnico (a) encargado (a) de la oficina municipal de la juventud

L

Articulo 4. Directora. Es la persona que ocupa el orden jerarquico
mas alto dentro de la Direccién Municipal de la mujer -DMM-, frente
al Concejo Municipal a través del Alcalde.

Articulo 5. Técnicos (as). Responsables de las tareas especificas
relacionadas con elaboracién de proyectos, diagnosticos y otras
tareas propias, en funcién de promover el desarrollo integral de la
poblacion que deben de atender en el municipio.

Articulo 6. Desempefio del cargo. Cada cargo debe ser
desempefiado de forma eficiente, eficaz, honesta y responsable,

demostrando buenas relaciones humanas hacia la poblacion.

Fundamentacion Legal:

e Manual de funciones oficina Municipal de la mujer 2016-2020,
de fecha 22 mayo 2016.




CAPITULO II
ATRIBUCIONES

Articulo 7. Atribuciones de la Directora. Las atribuciones de la directora

son:

a. Planificar y programar las acciones de caracter técnico que implementara
la Direccion Municipal de la Mujer.

b. Brindar informacion, asesoria y orientaciéon a las mujeres del municipio,
especialmente sobre sus derechos; asi como apoyar el proceso de
organizacion y formalizacion de los grupos de mujeres, acompanandolas
en la obtencion de su personalidad juridica.

c. Organizar cursos de capacitacion y formacién para las mujeres del
municipio, fortaleciendo sus habilidades, capacidades y destrezas.

d. Promover la organizacién social y participacion comunitaria de las
mujeres en los distintos niveles del Sistema de Consejo de Desarrollo
Urbano y Rural

e. Mantenery actualizar permanentemente un centro de documentacion que
contenga material informativo, de capacitacion y de investigacion asi
como leyes generales y especificas, en especial las que se refieren a
derechos humanos de las mujeres, participacion ciudadana y auditoria
social.

Fundamentacion Legal:

e Manual de funciones oficina Municipal de la mujer 2016-2020, de fecha
22 mayo 2016.




Articulo 8. Atribuciones de los Técnicos (as). Las atribuciones generales de
los técnicos (as) son:

a. Dirigir y coordinar la preparacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de
los planes de trabajo de cada area, creando instrumentos operativos e
informes sobre los resultados de las actividades.

b. Administrar de manera transparente los recursos para las tareas propias
debiendo de rendir un informe.

c. Realizar el seguimiento al cumplimiento de los acuerdos establecidos en
los convenios de cooperacion, normas y sugerencias que le sean inherentes.

d. Informar a la autoridad superior inmediata sobre el avance de los
resultados.

Articulo 9. Atribuciones del Técnico (a) encargado (a) de la Oficina
Municipal del Adulto Mayor. Las atribuciones del encargado (a) de la OMAM
son:

a. Desarrollar acciones que busquen la participacién plena de los adultos
mayores de la comuna.

b. Planificar, administrar y ejecutar los programas sociales basicos de
fomento de la participacién social, conforme a la realidad especifica de las
distintas Organizaciones de Adultos Mayores existentes.

c. Disefar, aplicar y actualizar permanentemente los sistemas de registro de
las organizaciones de Adultos Mayores y mantener informacion

actualizada de los antecedentes de estos.
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d. Estimular el potencial fisico, psicolégico y afectivo de los adultos mayores
a través del disefio y ejecucion de proyectos sociales, que fortalecen el
desarrollo de su autonomia personal y social.

e. Fortalecer el proceso de socializacion, a través de la creacion de espacios
adecuados, considerando las caracteristicas socioculturales de los
adultos mayores de la comuna.

f. Crear unidades de trabajo especificas, orientadas a diversificar, ampliar
y difundir los servicios ofrecidos a los adultos mayores.

Articulo 10. Atribuciones del Técnico (a) encargado (a) de la Oficina
Municipal de la Nifiez y Adolescencia. Las atribuciones del encargado (a)
de la OMNA son:

a. Elaborar un plan operativo anual con su presupuesto, orientado a gestion
por resultados con enfoque de proteccion a la nifiez y adolescencia y dar
seguimiento a su aprobacion ante el Concejo Municipal.

b. Brindarinformacion, asesoriay orientacion a los y las nifias del municipio
especialmente sobre sus derechos.

c. Laborar y mantener actualizados los registros de casos de nifios y nifias
residentes del municipio a tendidos por la oficina, o por otras
instituciones publicas (Juzgado de Paz y Juzgado de la nifiez, Ministerio
Publico, Procuraduria General de la Nacion, entre otros).

d. Fomentar y promover la articulacion institucional publica y de la
sociedad civil para su participacidn e involucramiento en los programas
de prevencion, atencion y ayuda psicosocial a la nifiez y adolescencia

residente en el municipio.




e. Promover actividades de sensibilizaciéon y capacitacién de forma
sistematica sobre los derechos de la nifiez y adolescencia.
f. Promocionar la oficina ante las demas instituciones vinculadas al

sistema de proteccion, a fin de que ésta se constituya en referente de
comunicacion entre la comunidad e instituciones.

g. ldentificar y gestionar espacios que permitan promocionar los
derechos de la nifiez, el quehacer de la oficina y el sistema de
proteccidn.

h. Trabajar con lideres y lideresas comunitarias sobre la proteccién de
nifiez y adolescencia en las comunidades del municipio.

i. Mantener relacionamiento constante con las instituciones garantes en
el municipio para coordinar la deteccion, derivaciéon y atencion de
casos de nifiez y adolescencia.

j. Brindar informacidn y orientacion a las nifias, nifios y adolescentes del
municipio sobre sus derechos, asi como a sus madres, padres,
familiares, especialmente sobre las rutas a seguir en situaciones de
vulneracion.

k. Derivacion y acompafiamiento de caso de ninos, nifias y adolescentes
a la instancia donde corresponde.

Articulo 11. Atribuciones del Técnico (a) encargado (a) de la Oficina
Municipal de la Juventud. Las atribuciones del encargado (a) de la OM]
son:

a. Asesorar de forma técnica y politica la elaboracién del Plan Operativo
Anual, de acuerdo con las posibilidades e interés de la Oficina

Municipal.




b. Mantener un centro de documentacion que contenga material informativo
de capacitacién y de investigacion, asi como de leyes generales y

especificas que se refieren a los derechos humanos de la poblacién joven y
participacion ciudadana.

c. Brindar informacién, asesoria y orientacion a los jévenes del municipio
sobre sus derechos, asi como apoyar en el proceso de organizaciéon y
formalizacion de los grupos de jévenes.

d. Brindar asesoramiento, por parte de la Oficina Municipal de la Juventud -
OM]-, para la elaboracion de iniciativas socioecondémicas, politica publica a
favor de la juventud promoviendo la participacion en los diferentes
espacios de incidencia social.

e. Ejecutar acciones que motiven a la juventud a participar en las areas de
cultura, deporte, responsabilidad social, participaciéon ciudadana entre
otras que les permita lograr un mejor desarrollo en su persona y por lo
tanto generar un impacto social, capacitandolos para fortalecer sus
habilidades, capacidades y destrezas.

f. Promover y difundir estudios e investigaciones de la problematica y
caracteristicas juveniles.

g. Promover la organizacion social y econdmica de la juventud para generar
proyectos de micro y pequefias empresas que permitan mejorar la calidad
de vida de la juventud.

Fundamentacion Legal:

e Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad de
Chichicastenango, segun acta No. 63-2006, registro No. 1181-2006 de
fecha 28 agosto de 2006.
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CAPITULO I
OBLIGACIONES

Articulo 12. Obligaciones. Son obligaciones de los empleados de la Direccién
municipal de la mujer y los técnicos oficinistas trabajadores los siguientes:

. Cumplir con el presente normativo y demas disposiciones emitidas por la
municipalidad.

. Cumplir con el horario de trabajo que le corresponda.

. En caso de demora o inasistencia a sus labores, debera informar o justificar
por escrito a su jefe Inmediato.

d. Mantener el respeto ante sus compafieros y jefes inmediatos.

. Velar por el orden y disciplina tanto de la oficina a su cargo como del
personal a su disposicion, siendo sancionado por directora que no cumpla
con lo estipulado con el presente articulo.

Si se tiene bajo su cargo equipo de oficina, mobiliario, teléfonos, o cualquier
otro instrumento que le sirva para realizar su trabajo, sera responsable de
los mismos, debiendo responder por la pérdida o deterioro.

. Atender al publico con respeto, responsabilidad y amabilidad con el
propdésito de brindar eficacia y eficiencia en la prestacion de los servicios
municipales.

Fundamento Legal:

e Ley de servicio civil municipal. Decreto No. 1-87. Titulo V, Capitulo II.

Obligaciones. Articulo 46.




CAPITULO II
PROHIBICIONES

Articulo 13. Prohibiciones. Se prohibe a los empleados de la Direccion
municipal de la mujer y los técnicos oficinistas:

a. Suspender o abandonar sus labores sin causa justificada o sin la debida
autorizacion.

b. Utilizar recursos, equipo y herramientas de la oficina municipal para uso
distinto al que estan destinados o que no sean para el servicio.

c. Realizar cualquier actividad que pueda poner en peligro su propia
seguridad, la de sus compafieros de trabajado o la de terceras personas,
asi como de los bienes de la municipalidad.

d. Realizar actividades ajenas a la institucion durante la jornada de trabajo.

e. No se permite la permanencia de personal en ninguna oficina que no sea
la asignada para realizar su trabajo, inicamente se permitira en el caso de
realizar alguna gestion de trabajo.

f. Se prohibe dentro de las horas de trabajo sustentar conversaciones
privadas no acordes a la relacién laboral en la oficina o en el pasillo de la
municipalidad que afecten la adecuada atencion al publico o el desempeiio
de sus labores.

Fundamento Legal:
e Ley de servicio civil municipal. Decreto No. 1-87. Titulo V, Capitulo III.
Articulo. 47
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CAPITULO UNICO
CONVIVENCIA LABORAL

Articulo 14 Normas de convivencia laboral. Para la convivencia pacifica
entre los miembros que integran la Direccién municipal de la mujer, se
establecen las siguientes medidas:

a. Colaborar en las actividades administrativas y sociales que desarrolle la
oficina y oficinas técnicas en beneficio de la poblacion.

b. Respetar la jerarquia de sus jefes inmediatos superiores y ningun
empleado ni director podra dar 6rdenes directas a empleados de otra
direccion, exceptuandose al Gerente Municipal y Alcalde Municipal.

c. Las situaciones o asuntos que se consideren confidenciales deberan
tomarse con discrecion, tanto el trabajador como los jefes.

d. Cada trabajador municipal debera mantener en orden sus archivos y al
dia los expedientes a su cargo, asi también es responsable de la pérdida
o deterioro de los mismos.

e. Lostrabajadores municipales deberan cumplir con el procedimiento que
se establezca para control de la puntualidad en las entradas y salidas de
la municipalidad. La omision de esta obligacion se considera como
inasistencia y se sancionara como tal.

f. Evitar la injuria o calumnia hacia sus compafieros para perjudicar su

relacion laboral con la municipalidad.




Articulo 15. Resolucion de conflictos. Para la resolucidn de conflictos
se debe aplicar cualquier medio necesario, con la finalidad de aclarar la
problematica presente, pudiendo emplear la mediaciéon o negociacidn,
siempre y cuando se escuche a las partes involucradas para evitar
comentarios denigrantes.

Fundamento Legal:

e Ley de servicio civil municipal. Decreto No. 1-87. Titulo X,
Capitulo Unico, Articulo. 65

oe({-\‘%%?__@}so
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CAPITULO I
JORNADAS Y DESCANSO

Articulo 16. Jornadas ordinarias. 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 distribucion del tiempo de trabajo que las circunstancias
ameriten.

Articulo 17. Horario. Los trabajadores de la oficina municipal, dispondran
del siguiente horario:

a. Ingreso. Sera desde las ocho (8:00) horas en punto.

b. Horario de almuerzo. Durante la jornada de trabajo dispondran de
sesenta minutos (60) para el almuerzo de12:30 a 1:30. Debe velarse que
los turnos de almuerzo garanticen la continuidad de atencion al publico.
Asi mismo el trabajador municipal contara con quince (15) minutos de
refaccion de 10:00 a 10:15 horas y de 15:00 a 15:15 horas.

c. Salida. Se dispondran a salir a partir de las cuatro con treinta minutos
(4:30).

Fundamento legal:

e Reglamento Interno de Trabajo de Ila Municipalidad de
Chichicastenango, segun acta No. 63-2006, registro No. 1181-2006 de
fecha 28 agosto de 2006. Art. 54 y 58

e Ley de servicio civil municipal. Decreto No. 1-87. Titulo VI, Capitulo
unico, Articulo. 48
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Articulo 18. Descanso semanal. Todo trabajador municipal 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 de los dias de asueto.

Articulo 19. Dia de asueto. Son dias de asueto con goce de salario; el primero
de enero; miércoles, jueves y viernes santos; primero de mayo; treinta de
junio; veinticinco de julio; dieciocho de agosto feria departamental; quince de
septiembre; veinte de octubre; primero de noviembre; veinticuatro y
veinticinco de diciembre; treinta y uno de diciembre y el dia de fiesta de la
localidad. El diez de mayo gozaran de asueto con goce de salario, las madres
trabajadoras.

Articulo 20. No acumulacion de vacaciones. Las vacaciones no son
acumulables, deberan gozarse de conformidad con lo consignado y no son
compensables en dinero.

Articulo 21. Duracion del periodo vacacional. Los trabajadores de la
Direccion municipal tendran derecho a gozar de un periodo de vacaciones en
la forma siguiente:

a. Después de un afo continuo a cinco afios de servicio, veintiun dias habiles.
b. De seis a nueve aiios de servicio, veinticinco dias habiles.
c. De diez afos de servicio en adelante, treinta y un dias habiles.

Articulo 22. No acumulaciéon de vacaciones. Las vacaciones no son
acumulables, deberan gozarse de conformidad con lo consignado por el

articulo anterior y no son compensables en dinero,




segun lo estipulado en el Articulo 33 del Reglamento Interno de Trabajo de la
Municipalidad de Chichicastenango.

Fundamento legal:
e Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad de Chichicastenango, segiin
acta No. 63-2006, registro No. 1181-2006 de fecha 28 agosto de 2006. Art. 33, inciso
b), parrafos 1 al 3.
e Ley de servicio civil municipal. Decreto No. 1-87. Titulo VI, Capitulo unico,
Articulos. 49 y 50.

CAPITULO II
LIENCIAS O PERMISOS LABORALES

Articulo 23. Licencias. Se considera licencia todo permiso que la autoridad competente
otorga al empleado, para ausentarse temporalmente de su cargo.

Articulo 24. Autorizacion de Licencias. El trabajador debera presentar solicitud por
escrito ante el Alcalde Municipal indicando las razones, el tiempo que requiere y las fechas.
Adjuntando documentacién que acrediten la necesidad de la licencia.

Articulo 25. Licencias con o sin goce de sueldo. Con el visto Bueno del jefe inmediato,
sera el Alcalde Municipal quien podra otorgar a los trabajadores de la direccién municipal,
licencias con o sin goce de salario para no asistir a sus labores por motivos debidamente
justificados. La autorizacion de licencias que se concedan, deberan hacerse del
conocimiento de la autoridad nominadora con ocho dias de anticipacion; exceptuando
casos de emergencia como: enfermedad, accidente entre otros.

Fundamento legal:

e Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad de Chichicastenango, seguin
acta No. 63-2006, registro No. 1181-2006 de fecha 28 agosto de 2006. Art. 61, 62,
63.
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CAPITULO UNICO
SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

Articulo 26. Reglas de seguridad e higiene. Los trabajadores de la
direccién municipal deberan atender todas las instrucciones verbales y
escritas que se les formule con relacion a la higiene en el trabajo y en el lugar
de trabajo. Debiendo tomar en cuenta especialmente las siguientes:

a. Notificar con la mayor brevedad posible a su jefe inmediato, la ocurrencia
de accidentes, lesiones o adquisicién de enfermedades que pudiera
provocar dafios a los trabajadores, quien los remitira para ser atendidos
en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS).

b. Hacer del conocimiento de la autoridad correspondiente de cualquier
deficiencia en las instalaciones eléctricas, maquinaria, equipo y otras que
pongan en peligro la vida, salud y seguridad de los trabajadores que se
encuentran en la direccién municipal, con el fin de que se corrija la
deficiencia.

C. Crear un botiquin médico que debera contener medicinas y utensilios de
primeros auxilios para el caso de cualquier accidente.

d. La Directora de la Direccién Municipal de la Mujer que tenga personal
bajo su cargo, seran responsables de informar a la Direccion de Recursos
Humanos, todos los movimientos del personal como traslados permisos,
ausencias, suspensiones, estado de gravidez y otros que se relacionen con
su situacion laboral.

Fundamento legal:

e (Cddigo de trabajo. Decreto No. 1441. Titulo Quinto. Capitulo unico. Art.
197.
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CAPITULO UNICO
MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Articulo 27. Faltas. Todo trabajador municipal estd obligado a acatar 6rdenes
o instrucciones que le sean impartidas por sus superiores. La inobservancia de
las 6rdenes que se le indiquen de parte del director respectivo serd motivo de
sancion.

a. Cuando el trabajador municipal deje de asistir a sus labores sin el
correspondiente permiso o sin causa debidamente justificada.

b. Son faltas todas las infracciones por accién u omisién que cometa cualquier
trabajador municipal.

c. Cuando algun trabajador incumpla con lo estipulado en el presente
Reglamento debera sancionarlo como corresponde, y dar aviso por escrito
a las autoridades correspondientes.

Articulo 28. Sanciones. Por faltas cometidas por los trabajadores de la
direccion municipal en el desempefio de sus atribuciones, dara lugar a la
aplicacion de las sanciones siguientes:

a. Amonestacion verbal, cuando el trabajador infrinja levemente sus
obligaciones laborales. Sera aplicada por el jefe inmediato quedando

constancia por escrito, cometa faltas de alguna gravedad.
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b. Amonestacion escrita, cuando el trabajador sea objeto de dos
amonestaciones verbales, o cuando la falta se haya cometido con intencion,
premeditacion notoria, irresponsabilidad, que el dafio causado sea mayor
o cometa faltas de alguna gravedad.

c. Suspension de sus labores sin goce de salario hasta por un maximo de ocho
dias, cuando el trabajador hubiese sido amonestado por escrito durante el
mismo mes calendario o incurra en falta grave, pero que no constituya
motivo de despido.

Previo a imponer la sancion escrita o la suspension de labores sin goce de
salario, se dara audiencia al trabajador para que dentro de los dos dias
habiles posteriores a la notificacion por escrito y ante su jefe inmediato,
manifieste motivos de descargo que estime convenientes que a criterio del
jefe inmediato deliberar después de evaluar los hechos emitir si
corresponde o no la sancién escrita.

Fundamento Legal:

e Reglamento Interno de Trabajo de la Municipalidad de
Chichicastenango, segun acta No. 63-2006, registro No. 1181-2006 de
fecha 28 agosto de 2006. Art. 70y 71.

e Ley de servicio civil municipal. Decreto No. 1-87. Titulo IX, Capitulo I,
Articulo. 57.
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Plan Trabajo de graduacién 2018 Ciclo: PROPEDEUTICO )
Docente: GILBERTO TUY CHOPEN m
Curso: PROPEDEUTICO Estudiante: Cecilia Marroquin Canil CU W Q
Semestre: PRIMERO Plan Sabatino, Santa Cruz del Quiché D) oo Pt ot
DESCRIPCION

El Trabajo de Graduacion se lleva a cabo con la metodologia de Investigacién-Accién en la carrera de Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa con Especialidad en Medio Ambiente. Es la practica final, previa, a optar al titulo
con el grado de Licenciado. Consiste en un trabajo serio, organizado en las siguientes etapas: Diagnéstico Situacional de
la Institucion, Aprobacién del Anteproyecto, Ejecucion del Proyecto, Evaluacion y Clausura del mismo.

DESARROLLO
No. Actividad Descripcién Metodologia Fecha Responsable
En esta etapa se realizara un Investigacién
diagndstico sobre la situacion en la
que se encuentran las areas Técnicas:
Ambjenialos. El | objetvo . es |+ OPservacion * Miembros
1 Diagnastico identificar 'uﬁtoalos miegnbros de la * Entrevista no ) Ialﬁrztitrlfcsién °
situacional instituciénj las distintas estructurada Catedratico
[ J
probleméticas que afectan en sus * FODA. universitario
areas para posteriormente, | * Enttrevtlsta q
seleccionar una de estas vy es [tIJ_c_ura a |
trabajarlas en el proyecto. * Analisis documenta
Luego de identificar los problemas
Priorizacion de la institucion, el estudiante debe
- '|de analizar con las técnicas e Estudiante
viabilidad y . . e I o :
> factibilidad respectivas, cual es Ia_ problt_ematlcas Analisis d_e _\/_labllldad e Miembros de la
del gue necesita tencion inmediata. Los y factibilidad institucion
resultados deberan ser socializados e Asesor
problema : R
con los miembros de la institucion
para su aprobacion.
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Entrega y  presentacion de

Aprobacion anteproyecto de Trabajo de e Estudiante
del s P La empleada por el
Graduacion al catedratico y una Lo e Terna
anteproyect : catedratico y la terna.
o terna evaluadora, para su posible evaluadora
correccion y aprobacion del mismo.
En esta etapa se llevara a cabo el Capacitaciones
proyecto priorizado y aprobado para | Charlas informativas
solventar la problemética | Entrega de manual,
identificada en la institucion. guia, reglamento, e Estudiante
Ejecucion segun sea el e Miembros de |
del proyecto resultado del . '?.T ros de fa
diagnéstico en la Institucion
institucion para

coadyuvar a su
funcionamiento

Evaluacion
y Clausura

Etapa final en la cual se presentan
los resultados alcanzados con la
implementacion 'y ejecucion del
proyecto en la institucion, dicha
presentacion se realizaran ante los
miembros de la institucién,
autoridades del Centro Universitario
de Quiché CUSACQ

Expositiva
Descriptiva
Cronoldgica

Evaluacioén
Co-evaluacion

e Estudiante

e Asesor

e Autoridades
universitarios

e Miembros de la
institucion

PEM Cecilia Marroquin Canil
201242647
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA 0\
CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE b wavd mr§qugAQ

Chichicastenango, 06 de febrero de 2018

A
Rosendo Salvador
Alcalde municipal de Santo Tomas Chichicastenango, Quiché

Reciba un atento y cordial saludo deseandole éxitos en su labor edil

Yo Cecilia Marroquin Canil estudiante de la Universidad de San Carlos de Guatemala,
Centro Universitario de Quiché, CUSACQ con No. De Carmné 201242647, cursante de la
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa con Especialidad en Medio Ambiente,

SOLICITO
me permita desarrollar mi Trabajo de Graduacion en una de las unidades que funcionan en la
municipalidad que esta bajo su cargo, dicho Trabajo consiste en una investigacion cualitativa,

detectando problematicas para posteriormente darle una solucidon con un proyecto de
caracter intelectual.

Al agradecer su colaboracion, aprovecho para suscribirme atentamente,




UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA
CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE -CUSACQ-

Cusac

TIICENTENAMIA
Tantre Universmare de Oulohi

Chichicastenango, 24 de septiembre de 2018
A
Rosendo Salvador
Alcalde municipal de Santo Tomas Chichicastenango, Quiché

Reciba un atento y cordial saludo deseandole éxitos en su labor edil. Yo Cecilia
Marroquin Canil estudiante de la Universidad de San Carlos de Guatemala, Centro
Universitario de Quiché, CUSACQ con CUI 2085 37779 1406, Carné estudiantil
No0.201242647, cursante de la Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa con
Especialidad en Medio Ambiente,

EXPONGO

o Durante seis meses he estado desarrollando una investigacion cualitativa en la
Direccion Municipal de la Mujer come parie de mi Trabajo de Graduacion para optar al
grado académico de Licenciatura.

« Dicha investigacion se ha realizado con el personal que labora en la Direccion
Municipal antes mencionada, dando como fruto un proyecto que busca aporta normas
que regulen la labor del personal de la Direccidn

Por lo tanto
SOLICITO

« Se dé por recibido la presente solicitud

e A través de sus buenos oficios me extienda un documento, Acuerdo de Alcaldia, que
respalde la socializacion y entrega realizada con el personal de la Direccion Municipal
de la mujer, y su posterior tramite previo analisis de mi proyecto realizado, ya que mi
estadia en esta institucion esta por culminar.

Agradezco su fina atencion, aprovecho para suscribirme atentamente,
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Centro Universitario de Quiché -CUSACQ-
Universidad de San Carlos de Guatemala
Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa con Especialidad en Medio Ambiente

Bitacora

Nombre de la institucién: Municipalidad

Area de investigacion: Direccion municipal de la mujer

Fecha: Lugar:_Chichicastenango

Responsable: PEM Cecilia Marroquin Canil

Acciones observadas

......................................................................................................................................
1

......................................................................................................................................
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Centro Universitario de Quiché -CUSACQ-

¥\ CUSAC Universidad de San Carlos de Guatemala
i TRICENTENARIA Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Contro Universiterto de Quichd Educativa con Especialidad en Medio Ambiente

Guia de la entrevista

Nombre de la institucién: Municipalidad

Area de investigacion: Direccion municipal de la mujer

Fecha: Lugar:_Chichicastenango

Obijetivo: Determinar las causas y efectos de la carencia de normas requladoras de actividades
laborales en la Direccion Municipal de la Mujer del municipio de Chichicastenango.

Responsable: PEM Cecilia Marroquin Canil

Preguntas guias.

1. ¢Qué incidente tiene regular las practicas laborales del personal de la direccion?

2. ¢Cudles considera que deben ser las caracteristicas de un normativo administrativo interno?

3. ¢Cudles han sido las acciones empleadas para orientar al personal sobre las buenas practicas

administrativas en la direccion municipal?
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= Centro Universitario de Quiché -CUSACQ-

2 o\ CUSAC Universidad de San Carlos de Guatemala

TRICENTENARIA Licenciatura en Pedagogia y Administracion

7/ Centro Universitario de Quiché Educativa con Especialidad en Medio Ambiente
Bitacora

Nombre de la instituciéon: Municipalidad de Santo Tomés Chichicastenango

Area de investigacion: Direccion municipal de la mujer

Fecha: Lugar:_Chichicastenango

Responsable: PEM Cecilia Marroquin Canil

Titulo del documento:

Autor:

Editorial: Afo: Ciudad:

Contenido consultado
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Fotografias

Descripcion: Andlisis de contenidos del proyecto
con personalidades de la Direccién Municipal y
gerente municipal.

Descripcidn: Observaciones de parte de
gerente municipal y Directora de la Direccion
Municipal.

Descripcidn: Con la ayuda del secretario
municipal se determinan algunos aspectos
muy puntuales del normativo.




Descripcion: Analizando el contenido y estructura

del documento, con la directora de la Direccion
Municipal, conjuntamente con la oficial de
recursos humanos.
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Descripcidn: Capacitaciones desarrolladas por
parte del Abogado y notario Daniel Enrique
Salvador Mejia sobre temas legales,

administrativos y laborales.

Descripcidn: Con el seiior alcalde municipal de
Chichicastenango se socializa y se presenta la
estructura del proyecto ejecutado en la
Direccidon Municipal de la Mujer




Descripcion: Entrega formal del proyecto:
Propuesta de Reglamento Interno de Trabajo para
el alcalde municipal.
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Descripcidn: Entrega del producto de las
investigaciones realizadas en la Direccion
Municipal de la Mujer.

Descripcidon: Entrega de proyecto final a
representante de las autoridades de la
universidad.




Anexo

CENTRO UNIVERSITARIO DE QUICHE
CUSACQ

Santa Cruz del Quiché, 05 de febrero de 2018

Sefor Rosendo Jerénimo Salvador Cuterez
Alcalde municipal de Santo Tomas Chichicastenango, Quiché

Apreciable alcalde:

Me es grato dirigirme a usted, augurandole éxitos al frente de tan loable labor que a
diario realiza en pro del desarrollo de la sociedad quichelense.

El propésito de la presente es para solicitar su valiosa colaboracion con la
estudiante, Cecilia Marroquin Canil, quien se identifica con Documento Personal de
Identificacion DPI —CUI 2095 37779 1406 extendido por el RENAP de Santo Tomas
Chichicastenango y el numero de Carné 201242647 extendido por la Universidad de
San Carlos de Guatemala, Centro Universitario de Quiché CUSACQ, a efecto que se
le autorice realizar el Trabajo de Investigacion — Accion, en la municipalidad que su
digna persona dirige. Dicha investigacion constituye un requisito indispensable
previo a optar el Titulo de Licenciado en Pedagogia y Administracion Educativa con
Especialidad en Medio Ambiente; el trabajo comprende cuatro fases: Diagndstico
Institucional, propuesta de accién, Ejecucion de la accion y Evaluacion de la misma.
El trabajo académico en mencion se llevara a cabo durante el presente afio, a partir
del presente mes. Me permito hacer de su conocimiento que el proyecto a ejecutar
por la estudiante sera acorde al diagnéstico institucional asi como del andlisis de
viabilidad y factibilidad de! mismo. El proyecto consiste en un trabajo intelectual
documental y no de infraestructura,

Sin otro en particular y en espera de contar con. s
me suscribo de usted, atentamente. P

Lcdo. E9

Coording
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AR MUNICIPALIDAD SANTO TOMAS CHICHICASTENANGO
N e 0 UICHE. GUATEMALA, C.A

110
mmrgn;‘dmﬂ‘ EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE CHICHICASTENANGO.

DEPARTAMENTO DE QUICHE;
CERTIFICA: TENER A LA VISTA EL LIBRO DE ACUERDOS DE LA ALCALDIA MUNICIPAL EN USQ, CON
REGISTRO NO, DCEQ-1,351 DE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUE NTAS, DONDE APARECE EL ACTA NO
30-2018 DE FECHA DOS DE OCTUBRE DE DOS MIL DIECIOCHO, LA QUE EN SU PUNTO SEGUNDQ, QUE
COPIADO LITERALMENTE DICE. -~ — .
“SEGUNDO: PROPUESTA REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DMM. El Sefior Alcalde Municipal
CONSIDERANDO: Que la Profesira de Ensefianza Media CECILIA MARROQUIN CANIL, estudiante de la
Universidad de San Carlos do Guatemala, Centro Universiario de Quiché CUSACQ, cursante del grado do
Licenciatura en Pedagogla y Administracion Educatva con Especiaidad en Medio Ambiente, guien reallza sus
practicas en la Direccion Municipal de la Mujer de esta Municipalidad de Chichicastenango. CONSIDERANDO. Gue
mediante solicitud |a estudianto y practicante antericemente descrita, socializa, presenta y entrega pars los efectos
consiguientes, el producto de & investigacién realizada durante la practica en |a DMM, consistente en Proyscio de
Propuesta de Reglamento interno de trabaje de la Direccion Municipal de la Mujes, por lo que solicita que la mismg
sea recibida y analizada para que posteriormente pueda ser utilizads en la referida direccion municipal, con 1
finalidad de mejorar el proceso laboral y o servicio a la poblacién por medio de un reglamento intemo actualizade £l
Alcalde Municipal, CONSIDERANDO: Que jos regiamentos internos de Irabajo son herramientas indispensables para
desarrollar &2 labor y asl atender mejor a la poblackdn, garantizando siempre el cumplimiento de las obligaciones y
derechos de los trabajadores, ya que los reglamentos intormos permite dirigr adecuadamente las operaciones gue
lienen que llevarse a cabo en cada una do las oficinas mumicipales. por 0 que se considera procedente recibir ia
propuesta para sy andlisis respectivo, posteriomente los procedimienios para su aplicacion en caso fuese
procedenie, segan anaiisis. POR LO TANTO: Con fundamento en ef Articule 1, 3. 35, 53 Incigos a), b), a) del Decreto
12-2002/Codige Municipal, el Honorable Alcalde Municipal de Chichicastenango, ACUERDA: Articulo 1. Dar poe
recibido la Propuesta de Reglamento Intemo de trabajo de ka3 Direccion Mynicipal de la Mujer presentady por la
Protesora de Ensefanza Media CECILIA MARROQUIN CANIL, estudiante de la Universidad de San Carlos de
Guatemala. Centro Universitano de Quiché CUSACQ. Articulo 2. Agradecer a la estudiante CECILIA MARROQUIN
CANIL y a la Universidad de San Caros de Guatemala, Centro Universitario de Quiché, CUSACO. por &l vahose
aporte en la formulacion de la Propuesta de Reglamento Infemo de trabajo antes referiso, Articulo 3. Remitase la
Propuesta de! Reglamenio Intemo de Trabajo en referencia a la Asesorla Administrativa y Juridica de esta
Municipahidad, para que procedan a su analisis respectivo e incorporario al proyecto general de Reglamento Intemo,
Manual de Procedimiento y Funciones de ta Municipalidad de Chichicastenango (segun analisis), que se esth
trabajando aclualmente. Articulo 4. Que la Secretaria Municipal compulse copia certificada del presente acuerdo
para los efectos legales, Notificase y Cimplase. o R o -
Y. PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE, EXTIENDO LA PRESENTE CERTIFICACION EN LA VILLA DE
SANTO TOMAS  CHICHICASTENANGO, A NUEVE DIAS DEL MES DE OCTUBRE DEL ANO DOS MIL
DIECIOCHO. —————iiiee . — — - i R

ALCALDE MUNICIPAL
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