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INTRODUCCION

La Facultad de Ciencias Economicas de la Universidad de San Carlos de
Guatemala, cuenta con el programa del Ejercicio Profesional Supervisado —EPS-
método de evaluacién para optar al titulo de Administracion de Empresas, el cual
tiene por objetivo que el estudiante ponga en la practica los conocimientos
adquiridos durante la carrera universitaria, por medio de un estudio en
determinado Municipio, con el propédsito de buscar soluciones factibles a los

problemas socioeconémicos, que atraviesa la comunidad.

El presente informe desarrolla el tema individual “Diagnéstico Administrativo
Municipal” realizado en la municipalidad de San Diego departamento de Zacapa,
el cual tiene como propdsito principal elaborar una herramienta que dé a conocer
la situacion actual de la administracion municipal en octubre del afio 2014. Se
describen las fortalezas y debilidades identificadas por medio del trabajo de

campo realizado durante el mismo ano.

Este diagnostico pretende dar a conocer las causas principales de la
problematica encontrada y plantear propuestas de solucién viables para que la
administracion municipal trabaje con eficiencia y logre sus objetivos.

Para la realizacién del presente informe se utilizé6 el método cientifico con sus
fases indagadora, deductiva y expositiva, a través de las técnicas de
observacién, entrevista, encuesta y documental. La investigacion fue realizada

durante el mes de octubre del afio 2014.

Durante la investigacidén de campo no se presentd alguna limitacion, se contd
con el apoyo y colaboracién de cada uno de los frabajadores de la
municipalidad, Alcalde Municipal quien autorizé y nos abrié las puertas para

llevar a cabo la investigacion.



El presente informe consta de cuatro capitulos, los cuales se describen a

continuacion:

Capitulo |: presenta las caracteristicas generales del municipio, descritos en
algunas variables que presentan la situacién actual, como lo es la division
politica y administrativa, poblacion, servicios basicos municipales y finalmente

organizacion social y productiva.

Capitulo lI: describe los hallazgos encontrados en la administracion de la
municipalidad, detectados por medio del andlisis de cada una de las fases que
conforma el proceso administrativo, también se indican las leyes que rigen la

gestion administrativa municipal por medio del marco legal.

Capitulo 1ll: comprende propuestas de solucién a los diferentes problemas
detectados durante el estudio del proceso administrativo dentro de la
municipalidad, a este capitulo se le anexan los manuales y herramientas de uso
administrativos, tomando como base los hallazgos encontrados en el desarrollo

del capitulo Il.

Capitulo 1V: se enfoca en la descripcién de los requerimientos de inversion
social, fuentes de ingresos municipales, proyectos en ejecucién, proyectos por
ejecutarse y priorizacién de los proyectos segun las necesidades de la

comunidad.

Se termina el informe con las respectivas conclusiones del diagnéstico realizado
y recomendaciones para la solucién a la problematica detectada, asi como la
bibliografia que respalda el presente documento y los anexos.



CAPITULO |
CARACTERISTICAS GENERALES
DEL MUNICIPIO DE SAN DIEGO, DEPARTAMENTO DE ZACAPA

En el presente capitulo se describen los aspectos sociales y econémicos del
municipio de San Diego, departamento de Zacapa, en donde se incluyen los
siguientes aspectos: antecedentes histéricos del municipio, localizacién,
extension y colindancias, division politico-administrativa, poblacién, servicios
basicos municipales, finalmente organizacién social y productiva, los siguientes

datos se originan del informe colectivo.

1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS DEL MUNICIPIO

San Diego es un municipio del departamento de Zacapa, “A mediados del siglo
XIX, San Diego formaba parte de la finca urbana “San Diego, Pampur y La
Puerta”, la cual pertenecia a la familia Sanchinelli y Dardén, donde cuentan que
el centro del pueblo, actualmente el casco urbano, era un corral donde
ordefiaban ganado, Pampur el gran terreno fértil quedaba al oriente y La Puerta
era la entrada, donde se ubicaba la aldea Santa Elena, el cual era un arbol que

por naturaleza formaba un cuadro como puerta”'.

En el afio de 1870 cuando la familia compré dicha finca estaba registrada en el
departamento de El Progreso; el 22 de agosto de 1878, a solicitud de la familia
Sanchinelli y Dardén se registrd en el departamento de Zacapa, segln asiento
del libro Diario No. 298 Folios No. 64, Tomo 1.

En el afio 1931 se realizaron dos testimonios de ratificacién para la venta de
esta finca a los vecinos y a la municipalidad de San Diego; y el 23 de abril de
1931 la vendieron 247.75 caballerias a la Municipalidad y a 86 personas a un

" Moscoso Lemus, N. E. 2008. San Diego y aigo mas. Guatemala, p. 25.



costo de 22 mil pesos antiguos. San Diego también formo parte de otros
departamentos como lo es El Progreso durante los afios de 1891 a 1907.

1.2 LOCALIZACION, EXTENSION Y COLINDANCIAS

San Diego se encuentra ubicado en la parte Suroeste de Zacapa, limita al Norte
con el municipio de Cabafias, al Este con el departamento de Chiquimula, al Sur
con el municipio de San Luis Jilotepeque y al Oeste con el municipio de San
Pedro Pinula. Se encuentra localizado entre las coordenadas 14° 47° 22" latitud
Norte y 89° 46° 35” longitud oeste?.

El municipio de San Diego cuenta con una extensién territorial de 112 kilémetros
cuadrados, se encuentra a una altura de 647 metros sobre el nivel del mar; la
cabecera municipal estd a una distancia de 64 kildmetros de la Cabecera

Departamental y 172 kilémetros de la Ciudad Capital.

Una de las vias para llegar a San Diego es por medio de la carretera CA-09,
que se encuenira en las afueras de la zona 18 de la Ciudad Capital, en direcciéon
hacia el Nor-oriente del pais, también existe una entrada en el kildmetro 98.5
que dirige al municipio de El Jicaro sobre la RD PRO-01, del departamento de el
Progreso, el cual se debe cruzar a mano derecha y pasar por el puente el
Tambor, tomando asi la ruta RD ZAC-06 para dirigirse a la aldea El Rosario del
municipio de Cabafias, que colinda con San Diego, departamento de Zacapa; sin
embargo la via mas utilizada, por el transporte colectivo se ubica por el kildbmetro
126 de la CA -09 en Santa Cruz del municipio de Rio Hondo, que pasa por los
municipios de Teculutan,Huité y Cabarias por medio de la ruta RD ZAC-01 y por
ultimo se debe de pasar por la ruta RD ZAC-06 hasta llegar a la San Diego.

A continuacién se presenta el mapa de la localizacion geografica del municipio
de San Diego, Departamento de Zacapa y Republica de Guatemala:

2 Instituto Geogréafico Nacional. 2003. Diccionario Geogréfico de Guatemala, Tomo Il
Guatemala, p. 270.



Mapa 1
Municipio de San Diego, Departamento de Zacapa
Localizacién Geografica
Ao 2014
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1.2.1 Clima
“La temperatura promedio anual en el Municipio es de 20° centigrados, con una

”3

minima de 15° centigrados y una maxima de 25° centigrados”. En la época de

invierno la precipitacion pluvial diaria es de “50 milimetros como promedio y su

precipitacién anual es de 750 y 1,000 milimetros™.

El clima es céalido y seco en la parte central y templado en la parte alta. Es por
ello que el Municipio es rico en su variedad de frutos y cosechas, sin embargo
durante el afio 2014 se sufrié de una sequia prolongada, lo cual afecto en los

cultivos.

1.2.2 Orografia
“San Diego se localiza en la montafia de Los Uriles que recibe en este Municipio

»®El Municipio se encuentra rodeado de

el nombre de Montafia de San Diego
una cadena de cerros, colinas y collados de exuberante vegetacion las cuales

son areas protegidas.

1.2.3 Aspectos culturales y deportivos
La feria del municipio de San Diego es el 12 de noviembre en honor al Santo
Patrono San Diego de Alcala. Durante el mes de octubre se realizan actos

culturales, las elecciones de sefiorita San Diego y Sefiorita deportes.

Para la recreacion social y deportiva de los habitantes del Municipio, poseen un
estadio municipal de futbol con instalaciones modernas y nueve canchas mas en
diferentes aldeas, existe un parque central, el Municipio cuenta con cinco
salones comunales en donde se realizan diferentes actividades y actualmente
conservan una casa de la cultura en la entrada de la comunidad de San Diego.

® Direccién Municipal de Planificacién de San Diego. 2010. Monografia Municipio de San Diego,
departamento de Zacapa. Guatemala, p. 9.

* Moscoso, N. E. Op. Cit. p. 22.

® Loc. Cit.



1.3 DIVISION POLITICO- ADMINISTRATIVA
Permite analizar los cambios en la organizaciéon politica y administrativa del

Municipio. Esta puede sufrir cambios regidos por las méaximas autoridades.

1.3.1 Division politica

El ambito territorial esta integrado por las aldeas, caserios, fincas, haciendas y
barrios en las que se distribuye el territorio Municipal las cuales se detallan en el
siguiente cuadro:

Cuadro 1
Municipio de San Diego, Departamento de Zacapa
Division Politica por Censos e Investigacion
Aios 1994, 2002 y 2014

Categoria Censo 1994 Censo 2002 Investigaciéon 2014
Pueblo 1 1 1
Aldeas 7 7 8
Caserios 10 9 10
Fincas 6 1 0
Haciendas 2 0 0
Barrio 0 0 1
Total 26 18 20

Fuente: elaboracién propia, con base en datos del X Censo de poblacion y V de habitacion 1994
y de X| Censo de Poblacion y VI de Habitacion 2002 del INE y la Municipalidad de San Diego
2014,

Los cambios que se han manifestado, se debe al incremento en la poblacién del
Municipio, a la incorporacién de las fincas en las aldeas y caserios cercanos, a
razon de la existencia de centros poblados que dejaron de ejercer su funcién

principal.

A partir del afio 2003 a octubre del 2014 El Triunfo es considerado como un
barrio por la cercania en la que se encuentra con la Cabecera Municipal,
anteriormente era considerado una aldea. A continuacion se presenta el mapa
en donde se encuentran sefalados los centros poblados que conforman el

municipio de San Diego:



Mapa 2
Municipio de San Diego, Departamento de Zacapa
Centros Poblados
Afo 2014
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En el mapa anterior se presentaron los 20 centros poblados que conforman el
municipio de San Diego, Departamento de Zacapa, los cuales son aldeas, barrio,

caserios y un pueblo.

1.3.2 Division administrativa

Se constituye por las acciones del Estado y sus diferentes instituciones, la
gestibn del gobierno dentro del Municipio es ejercida por las siguientes
estructuras que se han formado: El Concejo Municipal, Consejo Comunitario de
Desarrollo (COCODE), Consejo Municipal de Desarrollo (COMUDE) vy

comisiones que buscan el bienestar y desarrollo de la comunidad.

1.3.2.1  Concejo Municipal

Segun el articulo 9 del Cédigo Municipal, el Concejo Municipal es el érgano
colegiado superior de liberacion y decision de los asuntos municipales cuyos
miembros son solidarios y mancomunadamente responsables de todas las
tomas de decisiones. El gobierno Municipal en San Diego esta integrado por el
Alcalde Municipal, Concejal |, I, lll, IV; Concejal Suplente | y Il, también por los
Sindicos |, Il y Sindico Suplente I. En el Municipio quienes representan a los
alcaldes auxiliares es cada uno de los integrantes del COCODE y comités pro-
mejoramiento, quienes buscan el bienestar de los centros poblados del

municipio de San Diego.

1.3.2.2 Alcaldias auxiliares

Segun el Decreto numero 12-2002 del Congreso de la Republica, las alcaldias
auxiliares estan representadas por los Consejos Comunitarios de Desarrollo —
COCODE- quienes promueven la organizacién y participacion de la comunidad
en la identificacion y solucién de los problemas locales. Dentro del municipio de
San Diego se cuenta con 20 representantes del Consejo Comunitario de
Desarrollo -COCODE-, quienes cumplen con las funciones de alcalde auxiliar,



existe uno por cada centro poblado quienes a su vez cuentan con una junta

directiva.

1.3.2.3 Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE-

El COMUDE se encarga de organizar e integrar la participacién puablica y
comunitaria, vela por el correcto funcionamiento del sistema municipal, con el fin
de alcanzar los objetivos de desarrollo social y de crecimiento econdémico de los
habitantes. Entre las funciones mas importantes destaca, priorizar las

necesidades y resolver los problemas de la comunidad.

El COMUDE dentro del Municipio se encuentra integrado por el Alcalde
Municipal, vice-presidente, secretario, concejales, sindicos, representates del
COCODE vy representantes de entidades puUblicas y privadas. Segun el articulo
52 del Cédigo Municipal, Decreto nimeroc 12-2002, indica que el Alcalde es el
Personero Legal, Representante Judicial, Jefe de Organo Ejecutivo del Gobierno
Municipal, presidente del Concejo Municipal, miembro del Consejo
Departamental de Desarrollo y Presidente del Consejo Municipal de Desarrollo

Urbano y Rural.

1.4 POBLACION
Es el conjunto de personas que viven en un espacio geografico. Dentro de esta
variable se estudian datos cuantitativos y cualitativos con el fin de sustentar

datos presentados.

1.4.1 Total, numero de hogares y tasa de crecimiento

El total de la poblacién de San Diego, departamento de Zacapa durante el afio
1994 era de 1,225 hogares y 4,967 personas, para el 2002 era de 5,825
personas lo que equivale a un incremento de 858 habitantes en el Municipio y un
numero de 1,444 hogares y para el 2014 se proyecta una poblacion de 6,027
personas que conforman 2,115 hogares, lo que equivale a una tasa de
crecimiento de 1.87%. El centro poblado con mayor nimero de pobladores y



hogares es San Antonio las Lomas, cuenta con 895 habitantes y 355 hogares,

cuenta con mayor extension territorial el cual es utilizado para habitar como

también para realizar las siembras y cosechas.

1.4.2 Por sexo, edad, pertenencia étnica y area geografica

Se conforma por los hombres y mujeres que viven en el Municipio, a

continuacion se presenta el cuadro en donde se comparan los censos para

luego realizar el analisis respectivo:

Analisis de la Poblacion
Anos 1994, 2002 y 2014

Cuadro 2
Municipio de San Diego, Departamento de Zacapa

Descripcién Censo 1994 Censo 2002 Proyeccién 2014
Habitantes % Habitantes % Habitantes %

Poblacidn por sexo
Masculino 2,431 49 2,849 49 3,017 50
Femenino 2,536 51 2,976 51 3,010 50
Total 4,967 100 5,825 100 6,027 100
Poblacién por edad
0aé6 1,100 22 1,032 18 997 17
7al4d 1,239 25 1,377 24 1,477 25
15a64 2,346 47 2,993 51 3,025 50
65y més 282 6 423 7 528 8
Total 4,967 100 5,825 100 6,027 100
Poblacién por grupo
étnico
Indigena 844 17 8 0 6 1
No indigena 4,123 83 5,817 100 6,021 99
Total 4,967 100 5,825 100 6,027 100
Poblacién por drea
Urbana 451 9 530 9 635 11
Rural 4,516 91 5,295 91 5,392 89
Total 4,967 100 5,825 100 6,027 100

Fuente: elaboracion propia, con base en datos del X Censo de Poblacién v V de Habitacion
1994 y Xl Censo de Poblacién y VI de Habitacion 2002 del Instituto Nacional de Estadistica -
INE-, e investigacion de campo Grupo EPS, segundo semestre 2014.

Se puede observar que la poblacién esté representada en 50% por el género

masculino y 50% por el género femenino, del total de la poblacién se considera

que el mayor porcentaje de poblacion se encuentran entre los 15 a 64 afios de
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edad quienes representan parte de la poblacidon econdémicamente activa
equivalente a un 50% dando como resultado 3,025 habitantes. Se tiene
conocimiento que del total de la poblacién Unicamente el 1% son personas
indigenas y el 99% personas ladinas, también se determind que 5,392 personas
forman parte de la poblacidon que se encuentra habitando en el area rural,
equivalente al 89% de la poblacion total del Municipio esto debido a que existe

mayor productividad en las tierras.

1.4.3 Densidad poblacional
Se refiere a la relacion de habitantes por kildmetro cuadrado en un determinado
lugar o regién. A continuacién se presenta la densidad poblacional del Municipio

de San Diego:

Tabla 1
Municipio de San Diego, Departamento de Zacapa
Densidad Poblacional
Anos 1994, 2002 y 2014
(habitantes por km?)

Fuente de datos Area Km? Poblacion Densidad
X Censo Poblacional 1994 112 4,967 44
Xl Censo Poblacional 2002 112 5,825 52
Proyeccion 2014 112 6,027 54

Fuente: elaboracion propia, con base en datos del X Censo de Poblacion y V de Habitacién 1994
y Xl Censo de Poblacion y VI de Habitacion 2002 del Instituto Nacional de Estadistica -INE- e
investigacién de campo Grupo EPS, segundo semestre 2014.

Segun la proyeccién para el afio 2014 dice que por cada kildmetro cuadrado
pueden habitar 54 personas, con respecto al censo de 1994 se observa un
incremento del 10%, con el transcurrir del tiempo la densidad se encuentra en

constaste aumento por el incremento en la poblacion.

1.4.4 Poblacién econémicamente activa —-PEA-
Se integra por las personas que estan en edad de trabajar entre 7 y 64 afios,
gue buscan o poseen un trabajo, de manera formal e informal, no importando el
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género de la persona. Se realiza su desglose por sexo, area geografica y
actividad productiva, especificando la variacidon existente con el transcurrir del

tiempo.

1441 Sexo

Segun la informacién obtenida por el Instituto Nacional de Estadistica —INE-, con
base al Censo Nacional de Poblacién de 1994 la PEA corresponde a un 24% del
total de la poblacién de San Diego, para el afio 2002 un 29% de la poblacién del
Municipio y en el afio 2014 la cifra sigue en aumento, debido a la participacion
de las mujeres en el apoyo econdmico dentro del hogar para sostenimiento del

mismo.

1.4.42 Area geografica

Segun el estudio realizado se determiné que la mayor parte de la PEA se
encuentra en el area rural del Municipio durante el afio 1994 y 2002 se mantuvo
en un 93% de la poblacion a diferencia del 2014 que disminuyd un 31% esto

debido a la falta de trabajo en el area rural.

1.4.4.3 Actividad productiva

Las actividades productivas que predominan en el municipio en el afio 2014, son
la agricultura con un 56% de participacion de la poblacién, los servicios con un
29% y, comercios y otros con un 15%, lo cual ha variado en relaciéon al afio
2002 debido al incremento en la educacién y desarrolio de la comunidad,
anteriormente el 79% lo cubria la agricultura, servicios contaba con un 5% de

participacion y un 16% el comercio y los servicios.

1.4.5 Migracion
El desplazamiento habitacional de los pobladores del municipio de San Diego es
provocado por la busqueda de un desarrollo personal y mejoras en las

condiciones de vida.
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Segun la investigacion se determind que esto se lleva a cabo durante los
primeros meses del afo, luego de haber terminado un grado escolar, los lugares
de migracibn mas comunes son: Ciudad Capital, Estados Unidos de
norteamérica, México y la migracion a los municipios aledarios se realiza con el
propésito de obtener mejores condiciones en los terrenos para cultivar sus
productos y de esta forma incrementar los ingresos econémicos que ayuden a
mejorar la calidad de vida de las familiar, en algunos casos el primero en viajar

es el padre de familia quien vela por el bienestar familiar.

1.4.5.1 Inmigracion

De acuerdo a los datos obtenidos durante la investigacidn realizada se
determiné que el 12% de las personas que han inmigrado al municipio de San
Diego, es por motivo de la apertura de sus propios negocios como por ejemplo:
comedores, tiendas, ventas de verduras y frutas o almacenes de zapatos y ropa
para mujer, otro motivo es la busqueda de nuevas oportunidad de trabajo que
encuentran al terminar sus estudios de primaria y secundaria como encargados

de algun negocio familiar.

14.5.2 Emigracion

La poblacién de San Diego, departamento de Zacapa, emigra principalmente a
los paises en donde existe una mayor oportunidad de trabajo como lo es
Estados Unidos de Norte América, Ciudad Capital y Meéxico, de las familias
encuestadas el 25% inform6 que tenian familiares en otros paises y por lo
menos un miembro de su nucleo familiar fuera del Municipio, lo cual ayuda en

sus ingresos econdémicos mensuales.

1.4.6 Vivienda
Es un factor importante para los habitantes de la comunidad de San Diego, es el
lugar o espacio fisico en donde habita y convive la familia, lo que ayuda a la
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satisfaccién de una de las necesidades basicas del ser humano que es la

vivienda.

Segun la investigacion realizada se determiné que para el afio 2014, existen 404
familias que cuentan con casa propia de estilo formal, con paredes de concreto
y block, también se identificaron 21 familias con casas informales arrendadas,
algunas de estas casas estaban circuladas con lamina, Unicamente una familia
habita un apartamento arrendado y 14 familias mas con apartamentos, en donde

ellos probablemente cuidan la vivienda que le pertenece a algan familiar.

1.4.7 Ocupacion y salarios

Las principales ocupaciones de los pobladores del Municipio son la agricultura y
los comercios y servicios, segun la investigacion realizada se determind que del
total de la poblacion el 57% se dedica a la agricultura quienes reciben un ingreso
salarial de Q 50.00 diarios, otra actividad que predomina es el comercio en
donde se observaron tiendas, almacenes, verdulerias, panaderias depdsitos,
farmacias, herrerias y comedores quienes son atendidos por los duefios y no
tienen un salario mensual fijo, también los servicios como la Municipalidad,
Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion —MAGA-, El banco de
Desarrollo Rural -BANRURAL-, entre otros en donde los ingresos se encuentran
entre Q 2,500.00 a Q 5,000.00 mensuales segun el puesto de trabajo que

desempefien.

14.8 Niveles de ingreso

El 61% de la poblaciéon encuestada tiene un ingreso desde Q 1.00 a Q 2,460.99
lo que indica que no adquieren un salario minimo mensual, esto como resultado
que la mayoria de la poblacion se dedican a la actividad agricola en donde
reciben Q 50.00 por dia trabajado, a diferencia del 39% restante quienes
pertenece al grupo de personas que se dedican a trabajar en comercios o
servicios quienes tienen un nivel de ingresos entre Q 2,461.00 a mas, lo cual
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ayuda al sostenimiento de sus familias.

1.4.9 Pobreza
Con base a la investigacion realizada se determind que la pobreza dentro del
municipio de San Diego se encuentra catalogada como una pobreza general.

Esto por motivo, que la mayoria de la poblacién econémicamente activa no tiene
un salario minimo por su trabajo, sin embargo con los salarios recibidos logran
comprar la mayor parte de los articulos de la canasta basica de alimentacion,
satisfaciendo asi las necesidades indispensables de cada uno de los miembros

de las familias.

1491 Extrema

La pobreza extrema durante el 2014 se encuentra representa con un 52% de la
poblacién urbana y rural del Municipio, esto a raiz de la falta de tierras para
cultivar y producir a causa de los dafios ocasionados por la sequia durante el

presente ano.

La pobreza extrema provoco la disminucién en el ingreso econémico de cada
familia y la insatisfaccidén en algunos hogares por falta de sus productos basicos

de alimentacion, salud, vestuario y educacion.

1.4.9.2 No extrema

Del total de la poblacién encuestada, el 32% vive en condiciones de vida
aceptables, ya que trabajan las tierras y las cosechas las dividen en dos partes,
70% para un autoconsumo y el 30% restante para la venta, existen algunos
casos en los cuales tienen un ingreso adicional como lo son las remesas
familiares o alguna otra actividad econdmica, lo cual ayuda a incrementar sus

ingresos en el hogar.
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1.4.9.3 Total

Para el afo 2014 el indice de pobreza segun la Secretaria de Planificacion y
Programacion de la Presidencia —SEGEPLAN- del Municipio es de 53% a
diferencia del afio 2002 era de 44.28% lo que indica un incremento del 8.72%, la
mayor parte de familias y personas pobres se encuentran viviendo en el area

rural.

El incremento de la pobreza es a raiz del aumento poblacional, a pesar del
apoyo brindado por parte de la administracion de la municipalidad, quienes han
incorporado y aprobado nuevas plazas de trabajo en distintos servicios, con el
fin del desarrollo de nuevas estrategias para solucionar la problematica que se

encuentra dentro del Municipio este porcentaje no ha disminuido.

1410 Desnutricion

Segun los datos obtenidos en la investigacion de campo se determinaron 10
casos durante el afio 2014 del total de la poblacién lo que representa un indice
en desnutricién del 0.16%, a diferencia del afio 2013 (nicamente se registraron 7
casos representando un 0.11% de desnutricién y en el afio 2012 dos casos lo
cual represento un 0.03%. Estos casos en su mayoria se encuentran en el area
rural, especificamente en las aldeas: El Porvenir, barrio El Triunfo, Las Delicias

y San Antonio las Lomas.

1411 Empleo
Es toda accién o efecto de generar un trabajo con el fin de ser retribuido

economicamente, para satisfacer necesidades basicas.

Segun la investigacion realizada se determiné que del total de la poblacién del
Municipio se encuentran laborando 5,580 personas en un trabajo permanente, la

poblacién restante se integra por jévenes y nifios que se dedican al estudio,
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amas de casa y personas en busca de una oportunidad de empleo dentro y

fuera del municipio.

1.4.11.1 Subempleo

Debido a las escasas fuentes de empleo en actividades empresariales o
administrativas dentro del Municipio, la poblacion se ve en la necesidad de
trabajar en actividades temporales, algunas de las actividades a las cuales se
dedican es la albaiiileria, comercios o servicios con el fin de buscar un medio de
ingresos para el sostenimiento familiar. Lo cual esta representado con un
28.07% obtenido de la muestra tomada en el trabajo de campo.

1.4.11.2 Desempleo

Alude a las personas que carecen de empleo, que no cuenta con un sustento
econémico mensual para sus necesidades basicas. Dentro del Municipio segin
la investigacién realizada existe un total de 441 personas que no cuentan con
empleo por diferentes razones, entre las mas comunes se encuentra a las amas

de casa e hijos estudiando un nivel universitario.

1.5 SERVICIOS BASICOS MUNICIPALES

Se refiere a los servicios necesarios brindados por la municipalidad, los cuales
contribuyen al desarrollo social de la comunidad, que brindan una infraestructura
adecuada para la poblacion los que generan mejores condiciones de vida como
lo es el servicio de agua, educacion, salud, drenajes, sistemas de tratamiento de

agua, tratamiento de desechos sélidos y cementerios.

1.5.1 Educacion
La educacién es un aspecto determinante en el desarrollo econémico y social de
la comunidad. En el municipio de San Diego se cuenta con una alta cobertura en

educacidn, existen 46 establecimientos ubicados en el sector urbano y rural.
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A continuacién se presenta un cuadro en donde se compara la cobertura y déficit

de los alumnos por nivel educativo.

Cuadro 3
Municipio de San Diego, Departamento de Zacapa
Cobertura y Déficit Educativo de Alumnos por Nivel Educativo
Afos 2012, 2013 y 2014

Poblaciéon en Alumnos Coberturade Déficit de

Afio Nivel edad escolar inscritos educacion educacion
Preprimaria 383 325 85% 15%
Primario 1,363 1,293 95% 5%
2012 Medio
Basicos 386 353 91% 9%
Diversificado 577 280 49% 51%
Total 2,709 2,251
Preprimaria 391 311 80% 20%
Primario 1,287 1213 94% 6%
2013 Medio
Basicos 496 480 97% 3%
Diversificado 587 330 56% 44%
Total 2,761 2,334
Preprimaria 425 317 75% 25%
H H 0, 0,
Investigacion ll;lrm*n_ano 1.386 1,231 89% 11%
2014  Medio
Basicos 503 482 96% 4%
Diversificado 500 338 68% 32%
Total 2,814 2,368

Fuente: elaboracidn propia, con base en datos proporcionados por la Supervision Educativa del
municipio de San Diego, departamento de Zacapa, sector 19-08-13, e investigacion de campo
Grupo EPS, segundo semestre 2014

Segln el cuadro anterior se determina que hasta el mes de octubre del 2014 se
tiene una cobertura del 75% en el nivel de pre-primaria, con lo cual se dice que
108 nifios en edad escolar, no se encuentran estudiando esto por motivo, que
algunos padres tienen como ideologia que los nifios deben de empezar su ciclo
escolar desde la primaria. es por ello que no estudian un nivel pre-primario.
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De acuerdo a los datos obtenidos durante la investigacion, se observé que el
nivel de primaria seguin su cobertura ha tenido algunas variaciones, esto a raiz
que algunos niflos ayudan a sus padres en el trabajo de la agricultura, a
diferencia del nivel medio muestra un incremento en su cobertura durante el afio
2014, se tiene como base un alto porcentaje de cobertura durante el 2013 lo cual

ayudo en el siguiente ciclo escolar.

Por parte de la municipalidad existe un 25% de maestros contratados, como
también de parte del ministerio de educacién el 75% equivalente a 133 docentes

de 177 docentes en todos los niveles de educacion.

San Diego ha sido declarado como el segundo lugar a nivel departamental “Libre
de Analfabetismo” durante el afio 2014, esto por el apoyo brindado por parte de
la municipalidad en la educacion, lo que ayuda a obtener una mayor cobertura a

nivel general dentro del Municipio.

1.5.2 Salud

El servicio de atencidbn meédica estda a cargo del Centro de Salud y la
municipalidad, ubicado al costado derecho del Parque Central de San Diego. Se
cuenta con tres puestos de salud dentro del Municipio en los siguientes centros
poblados: Pampur, San Antonio y La Ensenada; los horarios de atencion son de
8:00 a.m. a 17:00 p.m. de lunes a viernes adicionalmente cuenta con el servicio
de emergencias ubicada en la parte de atras del centro de salud, en cada centro
poblado se encuentran mujeres llamadas “comadronas’ quienes prestan su

servicio a mujeres embarazadas.

El centro y puestos de salud cuenta con 27 personas en su totalidad quienes
velan por el bienestar de la comunidad, de parte de la municipalidad ofrecen el

servicio de ambulancia para algun inconveniente que se presente es la
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municipalidad quien apoya econdémicamente para el pago de la gasolina de la

ambulancia.

1.5.3 Agua
La cobertura del servicio de agua en el Municipio es del 93%, segln los datos

obtenidos durante la investigacién de campo.

La municipalidad es la encargada de la distribucion del agua potable en seis
centros poblados estos pagando un precio relativamente bajo, el resto de la
poblacién se abastece por medio de agua entubada provenientes de
nacimientos o rios cercados, en donde se tiene que pagar una cantidad

representativa a la municipalidad por el mantenimiento.

1.5.4 Drenajes y alcantarillado

Se determind que Unicamente el 15% de las comunidades utilizan el servicio de
drenajes. Este es un problema importante que afecta a la comunidad, durante la
la investigacién de campo se identificé que el 34% de 2,115 hogares cuentan
con el servicio y el 66% restante no poseen el sistema de drenaje en sus casas,
este es un problema que segun el censo de 1994 no se le ha dado importancia

para solucionarlo.

Es la municipalidad la encarga de instalar los drenajes correspondientes dentro
del territorio municipal, con el fin de reducir el peligro y la contaminacién por

parte de la poblacién.

1.5.5 Sistema de tratamiento de agua
La Municipalidad presta el servicio de mantenimiento y limpieza de tanques de
agua una vez al afio en el area urbana, sin embargo dentro del arera rural no se

brinda el servicio adecuado.
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1.5.6 Tratamiento de desechos sélidos

Dentro del Municipio Unicamente el 23% de los hogares cuentan con el servicio
de extraccion de basura, la cual es trasportada de las aldeas hacia el basurero
municipal ubicado en la Aldea Las Delicias, el restante 77% quema o entierra la
basura en sus patios, este servicio es prestado por la municipalidad obteniendo
una remuneracién economica, lo que ayuda al pago del recolector de basura y el

combustible utilizado.

1.5.7 Cementerios

Se cuentan con 10 cementerios dentro del Municipio, estos ubicados en
diferentes centros poblados, las personas entierran a sus familiares en el
cementerio mas cercano a su hogar; de parte de la municipalidad juntamente
con la Oficina Municipal de la Mujer son los encargados de brindar apoyo a la
poblacién cuando pierden a un miembro de su familia que fallecié fuera del
Municipio, se encargan de ir a traerlo y dejarlo en el lugar donde se velaran sus
restos, la cantidad correspondiente a la compra de un nicho es de Q 70.00 por
cada uno es la Unica cuota que se paga en la municipalidad por el area fisica

para enterrar a las personas.

1.6 ORGANIZACION SOCIAL Y PRODUCTIVA
Son organizaciones a través de las cuales se fomenta el desarrollo del Municipio

con actividades productivas a beneficio de la comunidad.

1.6.1 Organizaciones sociales

Son las organizaciones que constituyen la base fundamental para lograr la
gestion de proyectos sociales buscando la generaciéon del desarrollo en la
comunidad. Dentro del Municipio existen algunas organizaciones una de ellas es
el Consejo Comunitario de Desarrollo -COCODE- quienes velan por el bienestar
de cada centro poblado, actualmente existen 20 representantes quienes tienen a
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su cargo organizar, coordinar y llevar a cabo los planes presentados por la

municipalidad.

Existen organizaciones religiosas quienes velan por el bienestar espiritual de la
poblacién dentro de estas organizaciones son tres las que predominan: Catélica,

Evangélica y Adventista.

Los padres de familia estan organizados en comités, con el propésito de lograr el
acercamiento entre maestros, directores, padres de familia y alumnos velando
asi por el cumplimiento de la adecuada educacién y alimentacion hacia los

estudiantes de los distintos centros educativos.

Dentro del Municipio existe un comité pro-festejos el cual es el encargado de
realizar las actividades de las ferias patronales del municipio, quienes
establecen los planes y programas que ayudan a incentivar la cultura en la
poblacién, actualmente tienen programado organizar un comité para la feria

ganadera.

1.6.2 Organizaciones productivas
Se enfocan en promover y organizar a la poblacién para el mejoramiento en las
distintas actividades: agricola, pecuario y artesanal para el desarrollo y beneficio

del municipio.

En el Municipio existen dos cooperativas las cuales buscan brindar ayuda a la
poblacién, en relacién a las fuentes de ingresos econdémicos para la produccion
y comercializacién de los productos las cuales son: Cooperativa Integral
“Agricola la Voz de Trifinio” ubicada en la aldea Hierba buena y la Cooperativa
Integral de Ahorro y Crédito “El Triunfo Unido, R.L.” ubicada en la aldea EI

Triunfo.



CAPITULO I
DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO MUNICIPAL

En el presente capitulo se desarrolla la base legal que rige a la administracién
de la municipalidad de San Diego, departamento de Zacapa, asi como los
aspectos relevantes del Diagnéstico administrativo, obtenido a través de la
aplicacion del método de entrevista, encuestas y observacion realizada a los

trabajadores municipales.

Para conocer el funcionamiento de la municipalidad se tomd como referencia el
proceso administrativo en sus fases las cuales son: planeacién, organizacion,

integracién, direccién y control.

2.1 MARCO LEGAL
Describe las disposiciones y normativas legales vigentes que rigen el

funcionamiento de la municipalidad.

El marco legal enmarca y determina las responsabilidades que se deben de

cumplir en la municipalidad segun el Estado. A continuacion se presentan las

mas relevantes:

*  Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

* Congreso de la Republica de Guatemala. Cédigo Municipal. Decreto No. 12-
2002.

* Congreso de la Republica de Guatemala. Cédigo de Trabajo Decreto No.
1441.

* Decreto 11-2002 Ley de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural su
reglamento, Acuerdo Gubernativo No. 461-2002.

¢ Congreso de la Republica de Guatemala. Ley de Servicio Municipal. Decreto
No.1-87.
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* Ley del Arbitrio del Ornato Municipal.

» Congreso de la RepuUblica de Guatemala. Ley del Impuesto Unico Sobre
Inmuebles —1USI- Decreto No.15-98.

» Estatutos de Asociacion Nacional de Municipalidades —~ANAM-.

* Reglamento a la Ley General de Descentralizaciéon Acuerdo Gubernativo
No.312-2002.

» Congreso de la Republica de Guatemala. Ley de Contrataciones del Estado.

2.2 DIAGNOSTICO ADMINISTRATIVO DE LA MUNICIPALIDAD

Es un estudio sistematico, integral y periédico que tiene como objetivo conocer
la organizacion administrativa y su funcionamiento, con la finalidad de poder
detectar las causas y efectos de los problemas administrativos de la
municipalidad, para analizar y estructurar posibles propuestas de solucién a la

problematica detectada.

Segun el estudio realizado en la municipalidad de San Diego, departamento de

Zacapa se determiné lo siguiente:

2.21 Planeacion

Es un proceso por medio del cual se planifica, ordena, determinan las metas y
estrategias que garantizan eficiencia dentro de la instituciéon por medio de la
obtencién del logro de los objetivos, segin Miich Galindo y Garcia Martinez la
planificacion es: “La determinacion de los objetivos y eleccion de los cursos de
accion para lograrlos, con base en la investigacion y elaboracion de un esquema

detallado que habra de realizarse™

® Universidad de San Carlos de Guatemala, Apuntes de Administracién |. Parte 1, Fac. de
Ciencias Econdmicas, Guatemala 2000. p.106.
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La municipalidad de San Diego cuenta con un Plan de Desarrollo Municipal con
una proyeccion hasta el 2025, como también con el Pian de Desarrollo Local, los
cuales son de guia para la administracién actual de la municipalidad del periodo
2012 - 2016, dentro de este gobierno se maneja un Plan Operativo Anual -POA-
que se realiza cada afo con el fin de cubrir los requerimientos de la poblacion, la
elaboracién del mismo esta a cargo de la Direcciéon Municipal de Planificacion —
DMP-. A continuacion se presentan los diferentes tipos de planes que posee la

institucion:

2.2.11 Mision

“Transformar la labor administrativa fortaleciendo la organizacién y participacion
ciudadana a través de actividades que garanticen la efectiva prestacion e
implementacién de servicios reafirmando el compromiso con el municipio para
lograr el bien comun, definiendo politicas, programas y proyectos de desarrollo

integral con autogestion y coordinacién institucional.””

Segun la investigacién realizada en el afio 2014, se determiné que el 62% del
personal que actualmente labora en la municipalidad, saben de la existencia de
una misidn, sin embargo no tienen conocimiento de la misma ya que no se

encuentra visible dentro de la institucion.

2.21.2 Visiéon

“Ser la institucion del pueblo que busca satisfacer las necesidades mas sentidas
de la poblacién enfocada a promover el desarrollo integral del municipio
enmarcado en transparencia, equidad y justicia social en la prestacién de los
servicios publicos; con una estructura funcional organizada en todos sus niveles

mejorando la calidad de vida de los habitantes.”

” Plan de gobierno local de la Municipalidad de San Diego, departamento de Zacapa, periodo
2012 2016, p. 8.
® Ibidem
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De la misma manera que la Mision es desconocida por los trabajadores asi
también es la falta del conocimiento de la Visién. Algunos de los trabajadores al
momento de preguntarles la vision, tenian la idea pero no el conocimiento exacto
de la misma, sin embargo sus opiniones se relacionaban con el propdsito de

mejorar el servicio al pueblo.

2.21.3 Objetivos

Son metas que la organizacidon desea alcanzar, por lo tanto se debe de
involucrar a todas las unidades, direcciones y departamentos que conformen la
institucién, los objetivos deben ser medibles, realizables y alcanzables, por lo
que es necesario que las autoridades maximas, el Alcalde y jefes de cada
departamento realicen y apliquen un formato para la evaluacion del grado de

avance de los mismos.

Dentro de la investigacion se determindé que UGnicamente el 38% de los
trabajadores conocen los objetivos de la municipalidad, sin embargo estos no
son proporcionados a los trabajadores por medio de un documento en donde se
analice y estudie cada uno, dentro de la institucion los objetivos no se
encuentran visibles tanto para los trabajadores como para los visitantes , es de
suma importancia que los trabajadores conozcan hacia dénde dirigirse en
relacién a las metas, alcanzando cada objetivo general y especifico trazado.

2.2.1.4 Politicas laborales

Son declaraciones amplias y generales de acciones que sirven en la toma de
decisiones administrativas, la municipalidad cuenta con el reglamento interno de
trabajo y manuales de organizacién en donde sefialan directrices a seguir, sin
embargo no se cuenta con manuales de normas y procedimientos los cuales son
indispensables dentro de la municipalidad. Dentro de la institucién se poseen

reglamentos internos de trabajo, sin embargo el 94% de los trabajadores



26

indicaron tener conocimiento de la existencia del reglamento el cual fue
transmitido de forma verbal, al momento de su contratacién por los jefes
inmediatos, quienes son los encargados de indicar las normas y reglas a seguir
dentro del area de trabajo, cada unidad cuenta con su reglamento interno, sin
embargo no son divulgados, por lo tanto nunca lo han visto en algiin documento

que les sirva de apoyo dentro de la institucion.

2.21.5 Estrategias

El 56% de los entrevistados indicaron que en su area se trabaja bajo estrategias,
para servir eficientemente a la poblacién, siendo estas transmitidas de forma
verbal, se determind que no se cuenta con estrategias a nivel general, como

tampoco en un documento donde se cite textualmente cada estrategia.

2.2.1.6 Principios y valores

El 100% de los trabajadores indicaron trabajar bajo principios y valores dentro de
la institucion, el 38% comento haberlos visto en alguna ocasion durante su
tiempo de laborar en la institucién, el 62% restante indicé que Unicamente al

momento de su contratacion fueron mencionados por su jefe inmediato.

Segun los datos proporcionados en forma digital por las distintas direcciones y
unidades, dentro de la institucidbn se cuenta con los siguientes principios y

valores:

. Eficiencia

° Participacién

. Equidad

. Responsabilidad
. Compromiso

. Honestidad

Los cuales no se encuentran visibles dentro de la Municipalidad.



27

2.2.1.7 Programas

Segln la investigacién se determiné que la Municipalidad maneja un Plan
Operativo Anual —POA- el cual es elaborado con el fin de esquematizar una
secuencia de actividades a realizar, estableciendo objetivos estratégicos y
operativos, tiempo de realizacién, costo de inversién, unidad de medida,
requerimiento humano, entre otros. La direccidon encargada de realizarlo es la

Direccion Municipal de Planificacion —DMP-.

2.2.2 Organizacioén
Constituye una fase del proceso administrativo que permite dividir y agrupar las
actividades que se han de realizar con el fin de lograr los objetivos 0 metas

establecidas, esto a través del disefio laboral y organizacional.

El disefio organizacional toma en cuenta las relaciones laborales formales en un
ambiente macro, en donde se deben de definir limites para los trabajadores,
establecer obligaciones, autoridades y jerarquias, que dirijan el esfuerzo para el

logro de las metas.

El disefio laboral consiste en ftransformar las relaciones formales en
responsabilidades especificas para cada puesto de trabajo, en un ambiente
micro con una organizaciéon informal en donde se genera un ambiente menos
tenso, proporciona canales de comunicaciéon informales y logra una

administracion eficaz.

2.2.2.1 Estructura organizacional de la municipalidad

El tipo de departamentalizacion que se utiliza dentro de la municipalidad es
funcional la cual es la piedra angular de la organizacién, ya que agrupa
actividades de cada oficina en la misma area, manejando una autoridad lineal-
staff.
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Dentro de la Municipalidad no se cuenta con un organigrama visible, el 50% de
los trabajadores indicé conocer el organigrama, el 100% de los trabajadores
conoce sus responsabilidades, son comunicadas de forma verbal al momento de

su contratacion, actualmente el organigrama no se encuentra actualizado.

Lo cual indica que dentro de la organizacién se cumplen algunos de los
principios de la fase de organizacion como lo son: unidad de objetivos,
especializacién, unidad de mando, delegacién, equilibrio de la autoridad y
responsabilidad los cuales ayudan a lograr el buen funcionamiento de la

municipalidad.

2.2.2.2 Niveles jerarquicos

Segln la investigacion se determind que el 88% de los trabajadores indicaron
que se respeta la jerarquia dentro de su area de trabajo, esto es importante para
el buen funcionamiento de la misma, sin embargo existe un 12% en desacuerdo

a esta opinion.

La primera divisidbn es denominada nivel estratégico, el segundo nivel es el
tactico, los cuales se conforman por el personal administrativo, y el tercer nivel
operativo lo integran las personas que se encargan de brindar y asegurar los

servicios.

A continuacion se presenta el organigrama de la municipalidad:
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Existen puestos de trabajo asignados en el organigrama que actualmente no se
encuentran activos, se determiné la faltan de oficinas requeridas por el Cédigo
Municipal e indispensables para su funcionamiento. A continuacién se presenta
un detalle de los puestos del personal que labora dentro de la Municipalidad. En

los niveles estratégico y tactico se cuenta con 22 personas, a nivel operativo 47

personas.
Tabla 2
Municipio de San Diego, Departamento de Zacapa
Personal de la Municipalidad
Ano 2014
No. Cargo Renglidén
01 Alcalde Municipal 011
02 Secretaria Municipal 029
03 Director de la DMP 011
04 Director de la DAFIM 011
05 Técnico de Informacién 029
06 Promotora de Planificacién 029
07 Secretaria de Planificacion 029
08 Encargada de Contabilidad 029
09 Encargada de Presupuesto 011
10 Encargada de Tesoreria 011
11 Promotora Social 029
12 Secretario Municipal 011
13 Encargada de Recursos Humanos 029
14 Oficial de Secretaria de Recursos Humanos 029
15 Coordinador de la Oficina Municipal de la Mujer 022
16 Bodegueros Municipales 022
17 Coordinador oficial de Servicios Pablicos Municipal 031
17 Conserjes Municipales 031
18 Coordinador de Relaciones Puablicas 029
19 Receptoras Municipales 029

Fuente: elaboracion propia, con base en datos proporcionados por la Direccion de Recursos
Humanos y encuestas realizadas, 2014.

Se tiene conocimiento que existen mas de 200 plazas presupuestadas y 300
convenios de pagos y ayudas econdmicas proporcionados por la municipalidad,
con el proposito de ayudar a las escuelas, institutos, universidad, centros y
puestos de salud, al realizar el pago de algunos maestros, enfermeras, policias,
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guardianes, personal de mantenimiento, promotores, encargados de viveros,

entre otros.

2223 Manuales administrativos

Son manuales que sirven como medios de comunicacion y coordinacion, que
permiten registrar y transmitir informacién de procedimientos y funciones a
seguir para desempefiar labores en cualquier area de trabajo. Dentro de la
Municipalidad de San Diego se determiné que el 56% de los trabajadores tienen
conocimiento de la existencia de manuales administrativos sin embargo no todos
los han visto en un documento textual, el resto de los trabajadores no tiene

conocimiento si existen manuales dentro de la institucion.

Segun la investigacién realizada se comprobd la existencia de los Manuales de
Organizacion en donde se especifica la identificacion del puesto, descripcién del
puesto y especificaciones del puesto de trabajo, lo cual da énfasis en la
inexistencia de los Manuales de Normas y Procedimientos. Los trabajadores

realizan sus funciones guiadas por su jefe inmediato.

2224 Organizacion de espacio fisico

Segun la encuesta se determin6é que el 100% de los trabajadores indicaron
contar con los recursos necesarios para el cumplimiento de sus funciones, sin
embargo el 60% de los mismos indicd no encontrarse comodo con su area fisica

de trabajo siendo estos muy reducidos.

La oficina Municipal de la Mujer no cuenta con area fisica de trabajo adecuada,
sin embargo comento la encargada que cuenta con todo el apoyo del alcalde
para realizar las funciones establecidas, la Direccién de Recursos Humanos no
se encuentra actualmente con un espacio fisico establecido, lo cual no es

obstaculo para desempefar sus funciones.
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Dentro de la municipalidad no se observé sefializacién para indicar la ubicacion
de cada oficina o direccion, lo cual es necesario para prestar un mejor servicio a

la comunidad.

2.23 Integracion

Consiste en vincular los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros
para la eficiencia de la organizacién. En la investigacién se observé que la
administracion municipal actual se esta implementando la direccién de recursos
humanos a partir del mes de enero del 2014, en donde se desea implementar
adecuadamente los elementos de la integraciéon del recurso humano los cuales
son: Reclutamiento, seleccién, contratacién, induccién, capacitacion del personal

y seguridad e higiene laboral.

2.2.31 Reclutamiento y seleccién

Son las etapas en donde se requiere y elige al recurso humano necesario para
optar a un puesto determinado. Dentro de la municipalidad se esta iniciando con
el proceso de incorporacién de la Direccion de Recursos Humanos es por ello
gue con anterioridad las plazas vacantes se comunicaban por medio de los
trabajadores a gente conocida para verificar si aplicaban al puesto, de la misma
manera la selecciéon la realiza directamente al Alcalde Municipal o el jefe
inmediato del area a trabajar. Por lo tanto se observo que no existe un proceso

formal de reclutamiento de personal.

2.2.3.2 Contratacion

Al momento de la contratacién del personal requerido para un puesto de trabajo
se elabora un contrato formal firmado y revisado por la Direccién de Recursos
Humanos, por el concejal Municipal Primero quien es el que esta a cargo de las
contrataciones del personal, seguidamente por la persona contratada. Y se
archiva una copia del contrato en la Direccién AFIM y de Recursos Humanos.
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2.2.3.3 Induccién

Del 100% de los trabajadores encuestados se determiné que Gnicamente el 69%
de ellos, recibieron una induccién al momento de su contratacion esta siendo de
forma verbal, de parte de su jefe inmediato durante los primeros dias de trabajo.

2.2.3.4 Capacitacion al personal

Segun encuesta realizada al personal de la Municipalidad el 75% de los
trabajadores han recibido capacitaciones que les ayudan a desempefiar sus
funciones adecuadamente, sin embargo se observé que las capacitaciones son
brindadas por la Contraloria General de Cuentas —CGC-, Asociacion Nacional de
Municipalidades —~ANAM-, Secretaria de Planificacion y Programacién de la
Presidencia —SEGEPLAN-, Ministerio de Finanzas Publicas —MINFIN-, en su
mayoria las capacitaciones han sido impartidas a personal de la DMP, DAFIM y
encargado de Secretaria Municipal.

2235 Seguridad e higiene
Esta medida es necesaria para conocer las condiciones y el medio ambiente de
trabajo, lo cual ayuda a favorecer a los trabajadores para brindar un area

agradable para desarrollar sus funciones.

El orden y limpieza del area de trabajo se encuentra a cargo de personal de
mantenimiento quienes desarrollan sus funciones diarias. Dentro de las
instalaciones de la Municipalidad no se observd sefializacion de rutas de

evacuacion ante algin percance, como también la inexistencia de extinguidores.

El 100% de los trabajadores indicaron no contar con un plan de contingencia
frente a alguna eventualidad que se les presente en donde su vida esté en
riesgo, por lo tanto se determiné que no existe un botiquin de primero auxilios

dentro de las instalaciones.
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224 Direccion

Esta etapa del proceso administrativo es importante para el éxito de la
institucion, porque constituye directrices que encaminan al logro de los objetivos
establecidos. Dentro de la Municipalidad se cumplen ailgunos de los elementos.

2.2.41 Comunicacion

El 38% de los trabajadores de la municipalidad indicaron mantener una
comunicacion verbal con sus jefes inmediatos, sin embargo el 6% indico tener
una comunicacion escrita para dejar constancia de las directrices establecidas y
el 56% determiné utilizar ambas segln fuere necesario.

2.24.2 Liderazgo

Segun las encuestas el 87% de los trabajadores indicaron trabajar con jefes que
tienen un estilo de liderazgo democratico en donde toman en cuenta sus
opiniones y buscan mejoras para la institucion en general. El 13% restante indicé
tener jefes con estilo de liderazgo autocratico por motivo del grado de
responsabilidad que tienen dentro de la institucion.

2243 Motivacion

Es dar a los trabajadores razones para hacer el trabajo de una mejor manera.
Segun la investigacion realizada el 50% de los trabajadores indicaron no ser
motivados por sus jefes, el otro 50% indic6é ser motivados verbalmente por sus
jefes, por medio de la comunicacién de su desemperio y felicitdndoles por sus

logros alcanzados.

2.244 Servicio al cliente
El servicio que se presta en la municipalidad segin comentarios de los

habitantes de la comunidad es rapido y agradable, lo cual es beneficioso para el
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municipio. Una observacién predominante dentro de los comentarios fue la mala

distribucion de las oficinas.

2.25 Control

Es la evaluacidn y medicion de los resultados esperados de los trabajadores de
la Institucidon. Dentro de la municipalidad se cumplen algunos principios como lo
es: el equilibrio, desviaciones de excepcién y de oportunidad los cuales se
realizan por medio de la observacién y experiencia en el puesto de trabajo por
los jefes o directores de cada area. Segln las encuestas se determind que se
realizan los tres tipos de control preliminar, concurrente y por realimentacion los

cuales ayudan a realizar cada trabajo con eficiencia.

2.2.51 Establecimiento de estandares

Dentro de la institucion se manejan los estandares histéricos por lo que se
utilizan registros histéricos de la institucion, estos estandares son establecidos
con base a las experiencias pasadas de los jefes inmediatos, quienes son los
que tienen el mayor tiempo laborando dentro de la institucion, estos estandares
no se encuentran contemplados en un documento, simplemente se realizan por
medio de la observacién inmediata aplicada durante el proceso de trabajo dentro

de la institucion.

2.25.2 Evaluacién del desempeiio
El 81% de los trabajadores indicaron ser evaluados por sus jefes inmediatos en
su desempefio laboral, siendo esta evaluacién por medio de la observacién y

comunicada segun resultados de forma verbal.

No se cuenta con un sistema de evaluacion del desempefio adecuado para
implementar en el desarrollo de las funciones de los trabajadores. El cual
permita medir el cumplimiento de los objetivos organizacionales, este puede ser
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a través de la aplicacién de las leyes y normativas que rigen a las

municipalidades.

Dentro de la investigacién se observd que la Direccidon de Recursos Humanos es
la encargada de controlar por medio un cuaderno de asistencia el registro de la
entrada y salida de los trabajadores, verificando el cumplimiento con la

presentacion adecuada del uniforme de trabajo.



CAPITULO Il
PROPUESTA DE SOLUCION A LA PROBLEMATICA ENCONTRADA

El siguiente capitulo tiene como propésito presentar a la municipalidad de San
Diego, departamento de Zacapa, una propuesta de solucién, a la problematica
encontrada dentro de la institucién, con base al diagndstico administrativo

municipal efectuado, durante el mes de octubre de 2014.

Las propuestas tienen como objetivo fortalecer los aspectos positivos con los
cuales cuenta la institucién y contribuir al logro de un dptimo desempefio
administrativo de la municipalidad a través de la disminucién de las debilidades y
amenazas que perjudican a la municipalidad, respaldando las oportunidades y

fortalezas que ayudan al funcionamiento de la misma.

3.1 PLANEACION

Es importante llevar a cabo un proceso adecuado de planificacién, para el logro
de las metas establecidas, una de las propuestas para la municipalidad es
realizar e implementar la actualizacion de su filosofia empresarial y darla a

conocer a los trabajadores para que se identifiquen con la institucion.

La filosofia de la municipalidad debe de encontrarse visible dentro de la
municipalidad, Es por ello que se proponen la siguiente misiéon y visién con su

respectivo marco, ver anexo lil.

3.11 Misién propuesta

“Somos un equipo de trabajo, con respaldo legal que tiene por finalidad el
desarrollo econdmico, politico, social y cultural del municipio de San Diego,
departamento de Zacapa. Ofreciendo un servicio con transparencia, equidad y

justicia social a la comunidad.”
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Es importante dentro de la misién determinar la finalidad de la municipalidad de
una forma breve y concisa, la cual permita a los trabajadores memorizarla de

forma facil y sencilla.

3.1.2 Visién propuesta
“Ser una municipalidad que vele por el bienestar del pueblo, que busca la
satisfaccion de las necesidades y promueve el desarrollo integral del Municipio

por medio de la ejecucion de proyectos y programas”

Es necesario que los trabajadores conozcan las aspiraciones fundamentales de

la institucion, para trabajar en la misma direccion.

3.1.3 Objetivos propuestos
Los objetivos ayudan a alcanzar las metas establecidas a corto, mediano y largo
plazo dentro de la institucion, es por ello que son fundamentales para el logro de

una adecuada gestion administrativa.

3.1.3.1  Objetivo general

‘Fortalecer y mejorar la calidad de vida y el desarrollo integral de los habitantes
del municipio, ejecutando programas para el desarrolio local y prestando los
servicios publicos municipales de forma adecuada”

3.1.3.2 Objetivos especificos
* Implementar estrategias administrativas que ayuden a satisfacer Ias

necesidades de la poblacion.

* Contar con las unidades administrativas necesarias para prestar un servicio

de calidad dentro de la municipalidad.
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* Fortalecer los servicios publicos municipales, brindando un adecuado

funcionamiento, por medio del mantenimiento de los mismos.

* Velar por la conservacién de los recursos naturales del Municipio.

* Mejorar la infraestructura para brindar los servicios de educacién, salud y

deportes de manera adecuada.

* Reparar las vias de acceso en la mayoria de los centros poblados en

coordinacion con otras organizaciones.

* Promover la participacién ciudadana en el Municipio.

* Buscar mejoras en la actividad agricola, a través de la gestion de cursos de

capacitacion que permitan un desarrollo econémico y social.

3.1.4 Politicas laborales
La municipalidad no cuenta con politicas generales establecidas por lo tanto es
necesario proponer las siguientes declaraciones amplias y generales de

acciones que sirven de guia a la toma de decisiones administrativas:

* La municipalidad debe mejorar la atencion al cliente.

* Mantener la confidencialidad sobre los datos de los vecinos del Municipio.
¢ Seguridad de los sistemas de informacion.

* Uso adecuado de uniforme a los trabajadores de la municipalidad.

* Adecuada utilizacién del equipo de trabajo.

* Comunicar y respetar el reglamento interno de trabajo.

* Respetar horarios de trabajo.

* Firma el cuadro de asistencia diaria.

* Trabajar con eficiencia y eficacia.
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Se propone realizar un cuadro de asistencia especifico donde se detalle la hora
de entrada y salida de la institucién. Con la finalidad de respetar el reglamento

interno de trabajo, ver anexo V.

3.1.5 Principios y valores
Es necesario que los trabajadores dentro de la municipalidad, tengan visible los
principios y valores institucionales con los cuales deben de contar para ser parte

del equipo de trabajo. A continuacién se presentan los siguientes:

* Eficiencia
En la prestacion de servicios al utilizar adecuadamente los recursos

municipales.

* Participacion
Capacidad para colaborar y cooperar con los demas, en cualquier area de

trabajo.

* Equidad
Prestar la atencion y servicios por igual sin importar condiciones sociales.

* Responsabilidad
Cumplir con las obligaciones y compromisos adquiridos con la comunidad,

desempefiando sus funciones con eficiencia.

s  Servicio
Brindar una atencion adecuada a los vecinos de la comunidad.

* Respeto
Considerar las opiniones de los demas, mejorando las relaciones

interpersonales entre los trabajadores y vecinos del municipio.
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* Honestidad
Desempefiar labores con rectitud, buen uso, manejos y proteccion de los

bienes de la institucién de forma veraz y honrada.

Es necesario que los vecinos y los trabajadores tengan conocimiento de los

valores y principios por medio de la visualizacién de los mismos, ver anexo lil.

3.1.6 Programas

Dentro de la municipalidad de San Diego se realizan programas que buscan el
desarrollo de la comunidad y es por ello que son transmitidos a los habitantes de
la comunidad de forma verbal por medio de los COCODE quienes tienen una
reunion mensual con el alcalde especificamente para comunicarles los
programas planificados, sin embargo es necesario que los trabajadores en su
totalidad obtengan conocimientos especificos sobre los proyectos a realizar.
Esto se puede realizar por medio de la comunicacién, via correo electrénico

interno dentro de la municipalidad.

3.2 ORGANIZACION

Segun el trabajo de campo realizado en las instalaciones municipales de
observé la falta de actualizaciéon del organigrama expuesto por la municipalidad,
para la cual se propone una presentaciéon grafica y actualizada. También una
actualizacién de los manuales de organizacion y la implementacion de manuales
de normas y procedimientos. Dentro de la estructura organizacional es necesario
integrar formalmente la Direccidon de Recursos Humanos para mejorar la gestion

municipal.

3.2.1 Propuesta de la Direccion de Recursos Humanos
De acuerdo al estudio realizado se determiné que a partir de enero del 2014 se

implementd la direccidn de recursos humanos, es por ello que existen
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deficiencias en el mismo, a continuacién se presentan ventajas de la creacion de

la direccion:

Personal capacitado para el cumplimiento de cada funcién.

* Implementacion del adecuado proceso de integracién del personal.

* Mejorar la calidad del servicio al cliente.

* Aumentar el rendimiento de las actividades a realizar dentro de la
municipalidad.

* Brindar apoyo a los trabajadores de la municipalidad.

*  Contribuir al logro de los objetivos institucionales.

En octubre del afio 2014 ya se cuenta con un jefe en la direccion de Recursos
Humanos y una asistente, quienes tienen el equipo y material necesario para

llevar a cabo sus funciones.

3.2.2  Estructura organizacional propuesta
Se sugiere seguir con la estructura de un organigrama funcional, sin embargo es
necesaria la integracién de nuevas oficinas y direcciones las cuales seran de

apoyo en la concentracion del control del personal.

Se puede observar en la grafica presentada a continuacién los cambios
propuestos para el organigrama estructural de la municipalidad de San Diego,
en donde se asignan diferentes direcciones, unidades y oficinas las cuales
deben de cumplir funciones y tareas especificas para organizar de mejor manera

el funcionamiento administrativo Municipal.
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Las modificaciones a las unidades administrativas se realizan con el propodsito
de mejorar la gestion administrativa, se encuentra elaborado conforme a lo
establecido por la Ley del Cédigo Municipal. A continuacién se presentan las

mismas:

* Secretaria Municipal: se detallan los oficiales I, Il Y lll quienes son los
encargados de brindar apoyo al secretario municipal y cumplir con las tareas

asignadas por €l Alcalde.

e Oficina de servicios publicos: en el organigrama anterior no incluye
mercado, ambulancia, electricista, fontaneros y basura los cuales son
necesarios para contribuir a la satisfaccion de las necesidades sociales de la

comunidad.

* Direccidn AFIM: se mantienen los mismos puestos del organigrama anterior,

modificando Unicamente la forma.

* Direccién de Recursos Humanos: se implementd juntamente con la ayuda

de una secretaria, para mejor funcionamiento administrativo.

*  Direccion Municipal de Planificacion: a diferencia del organigrama anterior la
Oficina de la Mujer fue separada de la misma y se agregd el técnico de
sistemas de informacién geografica para un mejor desempefo de tareas.

« Oficina de la Mujer: se sugiere agregar un auxiliar para ayudar en el

cumplimiento de las tareas.

* Juzgados de Asuntos Municipales: es necesario que se trabaje juntamente

con la policia municipal, para evitar percances ante algun problema.
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3.2.3 Manuales administrativos
Al mes de octubre del 2014, la gestién administrativa no se ha implementado

adecuadamente en relacion a los manuales y reglamentos de la municipalidad.

3.2.3.1 Manual de organizacion

Dentro de la municipalidad se cuenta con Manuales de Organizacion sin
embargo los trabajadores no tienen conocimiento de tales documentos los
cuales contienen la informacion detallada respecto a las atribuciones, estructura
y funciones de las unidades administrativas que integran la institucién, por lo
tanto se sugiere la actualizacion y divulgacién de los manuales de organizacion
de la Municipalidad de San Diego. Se presenta una propuesta en el anexo |, el
cual contiene cuatro descriptores de puestos.

3.2.3.2 Manual de normas y procedimientos
Este manual se encuentra orientado a especificar los detalles de las actividades
que ejecutan en la institucién y explicar las instrucciones que se deben seguir

para realizar determinadas actividades.

La municipalidad de San Diego no cuenta con un Manual de Normas y
Procedimientos por lo tanto se realiza la propuesta que se incluye como anexo
Il. La cual contiene cuatro procedimientos que seran de beneficio, a la
municipalidad, los manuales deben de estar a disposicién del personal y ser
revisados periddicamente por la direccion de Recursos Humanos y jefes de

unidad.

3.24 Organizacion de espacio fisico
Dentro de la organizacién del espacio fisico de la municipalidad de San Diego se
le recomienda realizar una restructuracion del area, la cual consiste en organizar

a las Direcciones, Unidades y Oficinas seglin sus funciones en un ambiente
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fisico, amplio y agradable para brindar un buen servicio a la comunidad.

* Realizar una ampliacibn a DAFIM, creando un ambiente comodo y

agradable para trabajar.

» Construir un area especifica para la Oficina de la Mujer con el mobiliario

adecuado para el cumplimiento de sus funciones.

*  Construir una oficina especifica para la Direccién de Recursos Humanos con

mobiliario y material adecuado.

* Como también brindar un area especifica para los trabajadores en donde
ellos puedan almorzar, refaccionar o realizar celebraciones internas del

personal, sin interrumpir sus tareas.

3.3 INTEGRACION

Para el logro del funcionamiento eficaz y eficiente dentro de la Municipalidad es
necesario que la persona encargada de la Direccién de Recursos Humanos se
dedique a velar por la unificacién de los recursos humanos, materiales y

economicos dentro de la institucion.

En la municipalidad es necesario realizar un proceso de integracion
adecuadamente por lo tanto se propone seguir los siguientes pasos durante el

proceso:

3.31 Reclutamiento y seleccion
Es necesario realizar una convocatoria interna o externa al momento de la
existencia de plazas vacantes, los medio por los cuales se puede realizar

internamente es por un correo electrénico a cada uno de los trabajadores y
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externamente se puede mandar anuncios televisivos, por el canal 10 durante el
programa que tiene el alcalde del Municipio “Hablando con el Aicalde”.

Para lograr seleccionar a la persona adecuada para el puesto adecuado, es
necesario realizar una solicitud de empleo en donde se deben solicitar datos
sobre la persona que aplica a la vacante disponible. La persona encargada de la
seleccién debe de realizar una comparacién entre los requerimientos del puesto
y la solicitud de empleo, también es importante elaborar una entrevista inicial

con la persona e identificar su personalidad.

3.3.2 Contratacion

En esta fase se formaliza la seleccién del personal, por medio de la realizacién
de un contrato el cual es redactado por la Direccién de Recursos Humanos, en
donde se confirma el trabajo de una persona a cambio de una retribucion
econdmica, este contrato laboral debe ser elaborado bajo la normativa del

Cédigo de trabajo.

3.3.3 Induccién

La induccién busca la adaptacién inicial del nuevo trabajador dentro de la
Municipalidad, es importante que el jefe inmediato o la Direccidon de Recursos
Humanos sean los encargados de realizar este proceso el cual consiste en
informar e ilustrar al trabajador la mision, vision, valores, objetivos, politicas
laborales de la Municipalidad y objetivos que persigue el departamento en donde

trabajara.

Se debe realizar un recorrido dentro de la Municipalidad indicando la ubicacién
de cada departamento, sefialar el lugar, mobiliario y materiales a utilizar dentro
de su area de trabajo, lo mas importante es comunicar y entregar una copia de

los manuales que detallen cada funcién y tarea que debe de realizar.
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3.34 Capacitacion

La capacitacion se relaciona con el aprendizaje y obtencién de nuevos
conocimientos que ayudan a realizar el trabajo de la mejor manera. Segun la
investigacion dentro de la municipalidad se recibe capacitaciones sin embargo
es necesario que cada trabajador reciba capacitaciones en relacion al area
asignada, como también es necesario realizar talleres del trabajo en equipo y

compafierismo para todos los colaboradores.

3.3.5 Seguridad e higiene laboral

Es necesario que dentro de la municipalidad exista sefalizacién de rutas de
evacuacion en caso de alguna emergencia, extintores, alarmas que indiquen
cualquier inconveniente y botiquin de primeros auxilios. Es indispensable que
todo el personal de la municipalidad tenga conocimientos sobre la utilizacion de
los extintores y materiales de primeros auxilios para brindar una atencién pre-

hospitalaria segln fuere necesario.

El orden y limpieza son necesarios dentro de la municipalidad y-cada area de
trabajo, lo cual brinda una imagen de la institucién ante los visitantes que asisten

a la misma, lo cual deja una imagen de un ambiente agradable.

34 DIRECCION

La accion de dirigir es una funcién basica y de gran trascendencia dentro de una
organizaciéon, su importancia radica en poner en marcha los lineamientos
establecimos por la planificacion y organizacion. Una adecuada direccion

repercutira directamente en la eficiencia de la municipalidad.

3.41 Comunicacion
Se recomienda que se realice adecuadamente el ciclo de la comunicacién entre

los jefes y colaboradores, para que las instrucciones de cada tarea sean
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transmitidas adecuadamente, es importante dejar constancia de forma escrita de

las directrices establecidas de las tareas a realizar.

3.4.2 Liderazgo

Es necesario que el jefe de cada departamento se identifique como un lider que
busque dirigir y guiar a su equipo de trabajo hacia el cumplimiento de los
objetivos trazados, por medio de la influencia en la actitud de los trabajadores y
asi coordinar los intereses de la unidad, realizar constantemente una supervision

directa sobre los trabajadores.

3.4.3 Motivacién

Se debe tener presente que un trabajador motivado, trabaja eficientemente
dentro de la organizacién, es importante implementar la motivacion dentro de la
municipalidad. Segin el articulo 94 del Cédigo Municipal las municipalidades

deben de promover el desarrollo de esfuerzos de capacitacion a su personal.

A continuacién se enlistan una serie de métodos para motivar al personal de la

municipalidad:

. Realizar un cuadro de empleado del mes.
. Entregar un incentivo econdmico de acuerdo a la eficiencia.
. Felicitar a los cumpleaferos del mes.

. Generar oportunidades de ascenso.

. Felicitar a los trabajadores segun el logro de los objetivos.
. Planificar y realizar capacitaciones.
. Realizar actividades recreativas con los trabajadores.

. Otorgar un dia de descanso al trabajador en su cumpleafios.
. Otorgar viaticos al momento de ir a recibir las capacitaciones segun lo

amerite la ocasion.
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345 Servicio al cliente

El servicio al cliente es una herramienta muy importante dentro de la
municipalidad, que puede ser eficaz si es utilizada adecuadamente. Es por ello
gue se deben de establecer politicas que ayuden a los trabajadores a brindar un
servicio de mejor calidad lo cual debe de incluir: un saludo cordial, prestar
atencion a la necesidad de los vecinos, brindar soluciones y trasmitirlas de forma
clara y sencilla, aclarar cualquier duda y realizar la respectiva despedida, todo

esto con amabilidad y respeto.

3.5 CONTROL
La esencia del control es verificar si las actividades de la empresa estan
alcanzando los resultados esperados e implementar correcciones si fuere

necesario seglin el proceso a realizar.

Dentro de la municipalidad se deben de establecer los controles por medio de
estandares estratégicos y operativos, dentro de los estratégicos destaca la
medicion de la eficiencia de la empresa, esta se puede realizar por medio de la
verificacion del logro de los objetivos establecidos, los siguientes estandares
operativos son aquellos que buscan asegurar que los empleados tengan los
comportamientos y desempefios apropiados, la forma mas comun de aplicarla
es por medio de una evaluacidn del desempeiio de los trabajadores,
realizandola periddicamente de forma escrita, verbal o por medio de la

observacion directa, ver anexo V.

El control se realiza con el objetivo de mejorar el servicio ofrecido por la
municipalidad hacia los vecinos y determinar el grado de desempefio de los

trabajadores.



CAPITULO IV
REQUERIMIENTO DE INVERSION SOCIAL

La inversién social se encuentra relacionada con las necesidades de la
poblacién, las cuales buscan mejorar la condicién de vida de los habitantes de la
comunidad, por medio de la realizacion de obras de inversién que se planifican,
programan y ejecutan para el bienestar del Municipio. Estos requerimientos de
inversion deben de ser aprobados por el Concejo Municipal, quienes toman una
decision basandose en el presupuesto estimado, personas beneficiarias, fecha
de realizacién, recursos necesarios y desarrollo a representar dentro de la
comunidad, los cuales deben de estar incluidos en la planificacién anual.

4.1 FUENTES DE INGRESOS MUNICIPALES

Son ingresos que se obtienen por medio de las cajas receptoras de la
municipalidad, seglin bases legales de caracter constitucional y ordinario. En la
actualidad la municipalidad cuenta con fuentes de ingresos corrientes los cuales
incrementan el activo sin crear endeudamiento. Estos son realizados por los
habitantes de la comunidad de forma directa en la caja receptora de la tesoreria
municipal, uno de los tipos de ingresos son los ingresos tributarios los cuales se
clasifican en directos e indirectos estos son decretados por el Estado, por medio
del Congreso de la Republica de Guatemala decreta que la municipalidad
obtenga recursos financieros los cuales pueden ser arbitrios de ornato,
actividades comerciales, extraccién de productos agricolas o mineros, anuncios,
Impuesto Unico Sobre Inmuebles —IUSI- estos ingresos se decretan con la
finalidad que la municipalidad disponga de recursos financieros, para realizar

proyectos que ayuden al desarrollo de ia poblacion.

A continuacion se presenta un cuadro con las fuentes de ingreso de la
municipalidad percibidos durante el afio de la realizaciéon del diagndstico

administrativo municipal:
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Cuadro 4
Municipio de San Diego, Departamento de Zacapa
Ingresos Municipales Percibidos

Aiio 2014
(cifras en quetzales)
Descripcién ValorenQ. %
Ingresos tributarios 25,596.00 0.21
Ingresos no tributarios 33,004.00 0.28
Venta de bienes y servicios de la administracién publica 5,929.00 0.05
Ingresos de operaciones 298,667.08 2.51
Renta de la propiedad 43,471.30 0.37
Transferencias corrientes 1,359,796.60 11.42
Transferencias de capital 10,142,396.24 85.16
Total 11,908,860.22 100

Fuente: elaboracion propia, en base a datos proporcionados por la municipalidad, 2014.

La Municipalidad de San Diego, depende en un 85.16% de las transferencias del
Gobierno Central. Estos ingresos fueron percibidos por la municipalidad durante
el afio 2014 hasta el mes de octubre del mismo.

4.2 PROYECTOS EN EJECUCION

Durante el mes de octubre del afio 2014 la Municipalidad, cuenta con varios
proyectos para impulsar el desarrollo social de la comunidad, con el objetivo de
disminuir las carencias sociales, mejorando los servicios basicos, los cuales

ayudan a incrementar el nivel de vida de las personas.

Segun el Cédigo Municipal en el articulo 130. Dice que las inversiones se haran
preferiblemente para la creacién, mantenimiento y mejoras de los servicios
publicos u obras del Municipio es por ello que la municipalidad de San Diego se
enfoca en realizar proyectos en pro del mejoramiento de areas urbanas vy

rurales.

Los proyectos que la municipalidad ha realizado durante el afio 2014 hasta el

mes de octubre son los siguientes:
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Municipio de San Diego, Departamento de Zacapa
Proyectos ejecutados

53

Ano 2014

No. Proyecto Comunidad Monto

1 Mejoramiento del camino rural Pie de ia Cuesta 23,109.09
2 Mejoramiento a calle del cementerio Cabecera Municipal 8,785.20
3 Mejoramiento de calle, del salén comunal Aldea Ensenada 420,000.00
4 Mejoramiento de calle a pila comunal San Antonio las Lomas 4,068.75
5 Mejoramiento de calle principal Aldea el Paraiso 357,400.00
6 Mejoramiento al puesto de salud Aldea Pampur 24,930.00
7 Mejoramiento al camino rural Caserio los pozos 218,000.00
8 glla?i%ramiento de calle, en el sector del centro de Cabecera municipal 5348 81
g9 Mejoyamiento del muro perimetral del pozo Aldea porvenir 28.494.00

mecanico

10 Construccioén de puente en quebrada los chorros  Santa Elena 64,727.00
1 gr;;rgliacién del muro perimetral del campo de Aldea Porvenir 18,609.00
12 Mejoramiento centro recreativo los chorros Santa Elena 89,408.00
13 Construccioén de coliseo Cabecera Municipal 66,750.00
14 Construccién de cancha polideportiva San Antonio las Lomas 6,000.00
15 Implementacion de becas de estudio Varias comunidades 501,075.00
186 Mejoramiento de instituto basico telesecundaria Aldea El Terrero 21,000.00
17 Mejoramiento a calle de acceso a casa hogar Cabecera Municipal 21,455.00
18  Ampliacion de sistema de alcantariltado El triunfo 60,000.00
19  Mejoramiento de sistema de agua potable Cabecera municipal 125,700.00
20  Construccién del pozo mecanico San Antonio las Lomas 55,040.00
21 Mejoramiento a viviendas Cabecera Municipal 75,000.00
22 Mejoramiento de calle del salén comunal La Ensenada 10,897.50
23  Mejoramiento de camino rural Los pozos 10,047.00
Total de Inversion 2,184,389.35

Fuente: elaboracion propia, en base al Plan Operativo Anual 2014 de la Municipalidad de San Diego, 2014.
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Cada una de las obras mencionadas con anterioridad se realizé durante el afio

2014 con fondos provenientes de la Municipalidad y el Concejo Municipal.

4.3
Cada

PROYECTOS PRESUPUESTADOS PARA EL ANO SIGUIENTE

proyecto presupuestado para el préximo afio, tiene como objetivo

satisfacer las necesidades de los habitantes de cada comunidad, ayudando al

desarrollo social y economico del municipio. A continuacidon se presenta un

cuadro con los proyectos por realizarse en el afio siguiente:

Cuadro 6

Municipio de San Diego, Departamento de Zacapa
Proyectos presupuestados para el préximo afo

Ario 2014
No. Proyecto Comunidad Presupuesto
1 Contratar a maestros San Diego 38,912.00
2 Ampliacion del sistema de agua potable Varias comunidades 659,334.15
Municipal
3 Ampiliacion de la red de alumbrado Varias comunidades 701,500.00
4 Subsidio a enfermeros Municipales San Diego 75,000.00
5 Subsidio de insumos agricolas a campesinos Varias comunidades 200,000.00
6 Subsidio de materiales de construccion Varias comunidades 276,261.28
7 Subsidio al adulto mayor Todo Municipio 50,000.00
8 Mejoramiento de camino rural Varias comunidades 875,735.00
9 Conservacién de camino rural Varias comunidades 5656,331.13
10  Mejoramiento de calle, en escuela de parvulos El triunfo 100,000.00
11 Mejoramiento de bordo en zanjas, en la calle San  Antonio las 187,500.00
principal Lomas
12 Conservacién y reparacidén de guardiania del Cabecera Municipal 2,125,000.00
edificio Municipal
13  Ampliacién de edificio de centro de capacitacion  Cabecera Municipal 50,000.00
Total a invertir 5,895,573.56

Fuente: elaboraci6n propia, en base al Plan Operativo Anual 2014 de la Municipalidad de San Diego, 2014.
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Cada uno de los proyectos antes mencionados se tienen planificados para el
afio 2015, el valor de la inversion se encuentra proyectada y sujeta a cambios.

4.4 NECESIDADES DE INVERSION SOCIAL

En este apartado se identifican las necesidades de inversion social y productiva
que muestra la comunidad, segun la investigacién de campo realizada en el
municipio de San Diego, se observaron que los requerimientos de inversién que

destaca en la mayoria de los centros poblados son los siguientes:

Tabla 3
Municipio de San Diego, Departamento de Zacapa
Requerimiento de Inversion Social y Productiva

Ao 2014
No. Centro poblado Necesidades sociales Necesm.ades
productivas
Purificador de agua Mercado local

Tratamiento de aguas servidas
Tratamiento de desechos

1 San Diego (cabecera) Fuentes de empleo
Contratacion de médicos
Pilas Comunales
Tragantes y alcantarillado

Farmacias Capacitacién para
Tragantes y alcantarillado siembras de nuevos
2 Aldea El Porvenir Purificador de agua productos

Tratamiento de aguas
Tratamiento de desechos

Pilas Comunales Mercado local
Servicio de transporte Sefializacion
3 Aldea El Terrero territorial

Tratamiento de aguas servidas .
Vias de acceso

Tratamiento de desechos

Alcantariliado Vias de acceso
Alumbrado publico

Puestos de salud

Tratamiento de aguas servidas

Tratamiento de desechos

Pilas comunales

4 Aldea Los Pozos

Continua en la pagina siguiente
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No. Centro poblado

Necesidades sociales

Necesidades
productivas

5 Aldea La Ensenada

Centros educativos

Tragantes y alcantarillado
Tratamiento de aguas servidas
Tratamiento de desechos

Sistema de riegos
Vias de acceso

6 Aldea Pampur

Campania de salud e higiene
Drenajes

Alcantarillado

Tratamiento de aguas servidas
Tratamiento de desechos sélidos

Vias de acceso

7 Aldea San Antonio

Drenajes

Carniceria

Mercado local

Tratamiento de aguas servidas
Tratamiento de desechos sélidos

Alumbrado publico

. . Sefializacion
Libreria L
Puesto de salud territorial
8 Aldea Santa Elena )
Farmacia
Tratamiento de aguas servidas
Tratamiento de desechos
Libreria Sefializaciéon
Puesto de salud territorial

9 Aldea Venecia

Purificador de agua
Alcantarillado
Tratamiento de desechos soélidos

10  Caserio El Paraiso

Centro de salud

Alcantarillado

Tratamiento de aguas servidas
Tratamiento de desechos sélidos

Mercado local

11 Caserio El Chucte

Deforestacién

Drenajes

Alcantarillado

Centros educativos

Tratamiento de aguas servidas
Tratamiento de desechos sdlidos

Vias de acceso

12  Caserio El Coban

Alumbrado publico

Alcantarillado

Servicio de fransporte
Tratamiento de aguas servidas
Tratamiento de desechos sdlidos
Drenajes

Vias de acceso

ContinGa en la pagina siguiente
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Necesidades

No. Ubicacion Necesidades sociales .
productivas
Alcantarillado Vias de acceso
. .. Alumbrado publico Sefializacion
13 Caserio Las Delicias Servicio de transporte territorial
Tratamiento de aguas servidas
Centros educativos Vias de acceso
Alumbrado publico Sefializacion
14  Caserio El Sarito Alcantarillado territorial
Tratamiento de aguas servidas Mercado local
Tratamiento de desechos sélidos
Puente Vias de acceso
Servicio de transporte
15  Caserio Hierba Buena Pilas Comunales
Tratamiento de aguas servidas
Tratamiento de desechos sdlidos
Puesto de salud Sistema de riegos
Alcantarillado Mercado local
16  Caserio Pie de la cuesta Tratam!ento de aguas servic:lgs
Tratamiento de desechos sdlidos
Cementerios Vias de acceso
Alumbrado publico
Centros educativos Sefalizacion
Infraestructura deportiva Territorial
17  Caserio El Mojon Alcantarillado Vias de acceso
Tratamiento de aguas servidas
Tratamiento de desechos solidos
Puesto de salud Mercado local
18  Caserio La Esperanza Pilas Comunales
Alcantarillado
Drenajes
Tratamiento de aguas servidas
Tratamiento de desechos sélidos
Cursos de capacitacién, Sistema de riegos
pintura y danza
19 Caserio Loma la Luca Alcantgrillado Mercado local
Drenajes
Tratamiento de aguas servidas
Tratamiento de desechos sdlidos
Centro de salud Sefializacion
20 Barrio El Triunfo Alcantarillado Territorial

Tratamiento de aguas
Tratamiento de desechos

Sistema de riego

Fuente: investigacién de campo Grupo EPS, segundo semestre 2014.
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Cada una de las necesidades conllevan un costo, segln datos de las
autoridades municipales, los proyectos no se llevan a cabo en un 100% por falta
de presupuesto, sin embargo se ha cumplido con un 65% de todos los proyectos
planificados. Estas necesidades se determinaron por medio de las entrevistas a
cada COCODE Y la observacién en los centros poblados.

4.5 PRIORIZACION DE PROYECTOS

Dentro del Municipio existen una priorizacién de proyectos por realizarse, lo cual
quiere decir, que llevan un orden de urgencia o importancia, cada uno de los
proyectos son de beneficio para los centros poblados en donde se encuentra la

necesidad.

Segun la investigacion realizada se obtuvo conocimiento sobre las reuniones
mensuales que realiza el Alcalde municipal para conocer las necesidades de

cada comunidad e informarles de cada proyecto a realizarse.

Dentro de los proyectos con mayor urgencia de acuerdo a la investigacidn

realizada se encuentran los siguientes:

Tabla 4
Municipio de San Diego, Departamento de Zacapa
Priorizacién de Proyectos

Ao 2014

No. Nombre del Proyecto Ubicacion
1 Construccion de alcantarillados Varios centros poblados
2 Mejoramiento de tratamiento de aguas Varios centros poblados
3 Mejoramiento de carreteras Hierba buena y las Delicias
4 Mejorar el servicio de recoleccion de basura Todos los centros poblados
5 Construccion de instalaciones para el mercado local San Diego
6 Implementar la sefializacién territorial Todos los centros pablados
7 Mejoramiento en el alumbrado pablico Varios centros poblados
8 Construccion de cementerio Pie de la cuesta
9 Mejoramiento de servicio de transporte Varios centros poblados

10 Mejoramiento de infraestructura Municipal San Diego

Fuente: investigacion de campo Grupo EPS, segundo semestre 2014.
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En la tabla anterior se puede observar los proyectos de infraestructura
considerados de mayor importancia para los centros poblados. Cada proyecto

trae como objetivo aumentar el desarrollo social y econdmico dentro del

Municipio.



CONCLUSIONES

De acuerdo al Diagnéstico socioeconémico del municipio de San Diego y

Diagnédstico Administrativo Municipal realizado en la municipalidad de San

Diego, Departamento de Zacapa, se llegé a las siguientes conclusiones por

medio del analisis del proceso administrativo.

1.

Segun la investigacion se determind que existen, escasas fuentes de empleo
dentro del Municipio, la poblacién se ve en la necesidad de trabajar en
actividades temporales como lo es ayudante de albaiiileria, ayudantes en
tiendas, ayudante de mecanica, ayudante de verduleria entre otros, a causa

de no contar con un ingreso econémico fijo para el sostenimiento familiar.

De acuerdo a la investigacion se observé la falta de personal y medicamento
dentro del centro de salud ubicado a un costado de la municipalidad de San
Diego, esta situacién es a causa de la falta de presupuesto para el centro de
salud, lo que provoca que la mayoria de la poblacion se dirija al centro de

salud de la cabecera departamental de Zacapa

Uno de los problemas dentro del municipio es la falta de cobertura del
sistema de recoleccion de basura, la municipalidad es la encargada de
prestar el servicio, sin embargo las personas no cuentan con los recursos
econdémicos necesarios para pagar la cuota mensual, lo cual provoca una
contaminacion para la poblacién, debido a que los desechos son quemados,

enterrados o tirados al rio.

Se determiné que la administracién municipal presenta deficiencias en la
gjecucion del proceso administrativo, esto por motivos de falta de
conocimientos y aplicacién de las fases administrativas.
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En la fase de planificacion se concluyd que los trabajadores de Ila
municipalidad tienen conocimiento de la existencia de la filosofia municipal
sin embargo estas no han sido divulgadas y visualizadas dentro de la
institucion, esto provoca no tener claridad hacia qué objetivos encaminar sus

acciones.

Dentro de la institucibn no se cuenta con un organigrama municipal
actualizado y de forma visible para los trabajadores de la municipalidad,
Asimismo, no se cuentan con Manuales de Organizacién actualizados que
describan los requerimientos necesarios para optar a un puesto de trabajo,
se observé la inexistencia de Manuales de Normas y Procedimientos que

detallen las actividades a realizar en una funcidn establecida.

La direccion de Recursos Humanos no realiza ninglin proceso de
integracion del personal por falta de conocimiento de las funciones que se
deben de llevar a cabo. Debido a que la direccién fue implementada a partir
del afo 2014.

En la municipalidad de San Diego no existe una motivacion hacia los
esfuerzos y trabajos realizados por los colaboradores, lo cual provoca una

desmotivacién en los empleados de la institucion.

Se verificod la inexistencia de estandares de control mediante el cual puede
ser evaluado el nivel de desempefio de los trabajadores en su area de
trabajo, lo que provoca una disminucién en la supervision de las funciones y

falta de conocimiento de los avances de las actividades.

10.Una debilidad en la municipalidad es la falta de una adecuada distribucién

fisica de las unidades administrativas, para establecer el espacio idoneo del
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mobiliario y equipo de cdmputo necesario, en la ejecucion de cada tarea

asignada.

11. Se presenta una serie de acciones encaminadas a mejorar la administracion
municipal por medio de la adecuada aplicacién del proceso administrativo

dentro de la institucion.

12. Se detallan los requerimientos de inversion social en el cual se observan los
proyectos realizados durante el afio 2014 y los planificados seglin su
prioridad para el afio siguiente. La realizacién de algunos proyectos de
inversiobn se ven afectados por el bajo presupuesto asignado y la
recaudacién de los ingresos municipales los cuales son insuficientes.



RECOMENDACIONES

De conformidad con las conclusiones anteriormente citadas, se definen las
recomendaciones siguientes con el proposito de mejorar el funcionamiento de la

gestion administrativa del municipio:

1. Que cada uno de los representantes del Consejo Comunitario de Desarrollo —
COCODE-y el Consejo Municipal de Desarrollo -COMUDE- se comprometa
a realizar propuestas con la finalidad de apoyar a resolver la problematica

dentro del Municipio las cuales generen fuentes de empleo para Ia poblacion.

2. Que las autoridades municipales juntamente con los encargados del centro de
salud, busquen el apoyo internacional al elaborar estrategias para el bienestar
de la poblacion en relacién a Ia salud, al proporcionar el apoyo para realizar

jornadas medicas dentro del Municipio.

3. Que la oficina de servicios publicos planifique y realice estrategias para la
recoleccién de basura en los centros poblados, y asi. ubicar basureros

comunales que ayuden a disminuir la contaminacion en el medio ambiente.

4. Que la direccién de Recursos Humanos realice la planificacién Yy organizacién
de capacitaciones para los trabajadores de la municipalidad, al otorgar
herramientas para una mejor gestion administrativa y eficiencia en las tareas

a realizar.

5. Que la direccién de Recursos Humanos realice campanas para la divulgacion
de la filosofia, con la finalidad que los trabajadores conozcan y se sientan
identificados con la filosofia de Ia municipalidad. Transmitida de manera

verbal y escrita asegurandose de su comprension.
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6. Que el secretario municipal juntamente con el director de Recursos Humanos
se encarguen de realizar la actualizacién vy publicacién del organigrama.
Segun fuere necesario, con el fin de comunicar y especificar a los

trabajadores las jerarquias establecidas por el gobierno municipal.

7. Que la direccion de Recursos Humanos implemente procesos en Ia
integracion del recurso humano, al realizar las fases de reclutamiento y
seleccion del personal por medio de convocatorias internas o externas que
ayuden a buscar al personal idéneo para el puesto de trabajo, como también
realizar una seleccién basada en la pruebas de conocimientos, capacidad y
experiencia. Luego establecer un contrato formal detallado con los
lineamientos legales, bajo los cuales prestara su servicio a la municipalidad,
seguidamente impartir la induccion adecuada, con el propodsito de mejorar el

rendimiento laboral.

8. Que cada director de las unidades y la direccion de Recursos Humanos
dentro de la municipalidad se encargue de motivar al personal implementando
actividades que mejoren el desempefio de los trabajadores: por medio de Ia
celebracion de cumpleafios, felicitacion al empleado del mes, por medio de la

entrega de incentivos por su esfuerzo y colaboracion en su rea de trabajo.

9. Que cada jefe de las distintas unidades apliquen una evaluacién laboral del
desempefio a cada uno de sus subalternos, con el propésito de medir su

rendimiento y apoyo laboral dentro de la municipalidad.

10.Que el director de Recursos Humanos y el director de DMP se encarguen de
realizar una reestructura en la ubicacion fisica de las unidades administrativas
dentro de la municipalidad, al establecer un lugar cdmodo y agradable para

trabajar, con la verificacién por parte de Direccion de Administracion
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Financiera Integrada Municipal del presupuesto para los cambios a realizar y

aprobacion del alcalde municipal.

11.Que el Alcalde municipal se encargue de aprobar la implementacion y

aplicacion de los instrumentos y herramientas administrativas propuestas en

el capitulo l1.

12. Que Ila Direccion Municipal de Planificacion -DMP- se encargue
conjuntamente con la Direccion de Administracién Financiera Integrada
Municipal — DAFIM- de analizar cada uno de los proyectos, al dar la prioridad
a los de mayor necesidad para Ia poblacion, los cuales generan impacto en el

desarrollo integral de la comunidad.
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INTRODUCCION

El manual fue elaborado de acuerdo a los principios y normas de organizacion
que son necesarias dentro de la institucion, la intencién de la implementacién de
un Manual de Organizacion dentro de la municipalidad de San Diego, es proveer
una guia actualizada de las actividades a realizar en un puesto de trabajo

determinado.

El Manual de Organizacion es una herramienta administrativa que contiene
informacidn detallada, referente a los antecedentes de la institucion, legislacién
que lo regula, objetivos del mismo, presentacion de la estructura organizacional,
identificacién del puesto, descripcidn del puesto indicando términos generales de
las tareas asignadas al puesto de trabajo, la especificacion del puesto en donde
se determinan los requisitos minimos exigidos para aplicar a un puesto de

trabajo.

El Manual de Organizacién ayuda a coordinar y comunicar de una forma efectiva
y eficiente las responsabilidades de los diferentes puestos de trabajo, evitando
asi la duplicidad de funciones, conflictos de jerarquias y falta de orden en el
trabajo, uno de sus objetivos es transmitir e indica hacia donde se dirige la

institucion y quienes son en la actualidad.

El presente Manual de Organizacion, debe ser analizado, evaluado y autorizado
por la Direccién de Recursos Humanos con previa autorizacién por parte del
Alcalde municipal y revisado por la secretaria municipal haciendo las
observaciones pertinentes para mejorar su redaccidén y presentacion ante los
trabajadores. Por lo tanto el manual debe ser actualizado constantemente, para
brindar medidas orientadas al fortalecimiento de la gestibn administracion

municipal.



1 ANTECEDENTES

Durante el gobierno municipal en el periodo del 15 de enero del 2012 al 14 de
enero del 2016, tomo posesion del cargo el Lic. Isaias Martinez Mérales,
impulsado por el partido patriota. Por parte del programa de desarrollo, se han
realizado varios cambios positivos dentro de la municipalidad, estos con la
finalidad de buscar un desarrollo institucional que genere una administracién
eficiente. Lo cual da como resultado la optimizacidén de los recursos disponibles

y el logro de los objetivos trazados.

Los primeros manuales fueron elaborados de diferentes formas, los cuales
carecian de un perfil técnico, segun los registros los manuales datan de los
afios de la segunda guerra mundial, en relacion a que no se contaba con el

personal capacitado en estrategias de guerra.

Hoy en dia los manuales de organizacion son una herramienta que ayuda a

mantener una institucion exitosa.

2 MARCO JURIDICO
De acuerdo con la Constitucion de la Republica de Guatemala se mencionan las

siguientes leyes que regulan las relaciones laborales municipales:

*  Constitucion Politica de la Reptblica de Guatemala.

» Congreso de la Republica de Guatemala. Cédigo Municipal. Decreto No. 12-
2002.

 Congreso de la Republica de Guatemala. Cédigo de Trabajo Decreto No.
1441.

* Congreso de la Republica de Guatemala. Ley de Servicio Municipal. Decreto
No.1-87.

* Congreso de la Repulblica de Guatemala.Ley de Contrataciones del Estado.



3 OBJETIVOS DEL MANUAL

Los manuales tienen como propdsito comunicar las politicas, decisiones y
estrategias determinadas en la municipalidad, proporcionando manuales
técnicos de organizacion que las actividades a realizar. A continuacién se

presentan los objetivos.

3.1 GENERAL

Proporcionar una herramienta administrativa, que sirva de apoyo en las
diferentes unidades. Comunicando la filosofia institucional, organizacion dentro
de la Municipalidad y funciones a desempenfar en diferentes puesto de trabajo.

3.2 ESPECIFICOS

. Establecer una guia de la filosofia municipal, dando a conocer la finalidad
y razén de ser de la municipalidad.

° Disminuir la duplicidad de funciones dentro de la municipalidad.

. Proponer una estructura adecuada, que se adapte a las actividades
correspondientes de la municipalidad.

. Proporcionar un instrumento que sirva a las autoridades y personal de la
municipalidad a conocer las funciones que les corresponde desempefar
en cada unidad de trabajo.

. Disponer de una base documental en donde se describa la funcién de
cada puesto de trabajo dentro de la municipalidad.

. Fortalecer la capacidad de prestacion de servicios a la poblacién,

mediante la coordinacion y atencién de las funciones.

4  FILOSOFIA INSTITUCIONAL
Es importante definir las bases de la filosofia de la municipalidad, a continuacién

se presentan algunos elementos que la integran:



41 MISION

“Somos un equipo de trabajo, con respaldo legal que tiene por finalidad el
desarrollo econdmico, politico, social y cultural del municipio de San Diego,
departamento de Zacapa. Ofreciendo un servicio con transparencia, equidad y

justicia social a la comunidad.”

4.2 VISION
“Ser una municipalidad que vele por el bienestar del pueblo, satisfaciendo las
necesidades y promoviendo el desarrollo integral del Municipio por medio de la

ejecucién de proyectos y programas’

4.3 OBJETIVOS
Los objetivos ayudan a alcanzar las metas establecidas a largo, mediano y corto
plazo dentro de la institucién, es por ello que son fundamentales para el logro de

una adecuada gestién administrativa.

4.3.1 General
“Fortalecer y mejorar la calidad de vida y el desarrollo integral de los habitantes
del municipio, ejecutando programas para el desarrolio local y prestando los

servicios publicos municipales de forma adecuada”
4.3.2 Especificos
° Implementar estrategias administrativas que ayuden a satisfacer las

necesidades de la poblacién.

° Contar con las unidades administrativas necesarias para prestar un

servicio de calidad dentro de la municipalidad.

s Fortalecer los servicios publicos municipales, brindando un adecuado



funcionamiento, por medio del mantenimiento de los mismos.

° Velar por la conservacién de los recursos naturales del Municipio.

~

. Mejorar la infraestructura para brindar los servicios de educacién, salud y

deportes de manera adecuada.

. Reparar las vias de acceso en la mayoria de los centros poblados en

coordinacién con otras organizaciones.
. Promover la participacion ciudadana en el Municipio.

. Buscar mejoras en la actividad agricola, a través de la gestién de cursos

de capacitacion que permitan un desarrollo econdémico y social.

5 ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION

Dentro de la estructura organizacional se definen los niveles jerarquicos
establecidos segln su agrupacion de actividades, la presente estructura
organica se constituye de acuerdo a los requisitos legales establecidos por la

ley.

La estructura debe ser visualizada por el personal que trabaja en la institucién,

para tomar en cuenta los niveles segun la jerarquia entre jefes y subalternos.
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6  DESCRIPCION DE PUESTOS
A continuacién se presentan la descripcidn técnica de algunos puestos de

trabajo:

Fecha de elaboracion:
DESCRIPCION DE Octubre 2014.
PUESTO

Elaborado por:
Lidia Esturban

MUNICIPALIDAD DE SAN DIEGO, DEPARTAMENTO DE ZACAPA

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

L IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: 001

Titulo del puesto: Alcalde Municipal
Ubicacion administrativa: Concejo Municipal
Jefe inmediato superior: Concejo Municipal
Subalternos: Director de DAFIM

Director de DMP

Secretario Municipal

Director de Recursos Humanos
Encargado de OSPM
Encargada de la OMM

it DESCRIPCION DEL PUESTO

Es la unidad administrativa con un alto grado jerarquico en la municipalidad,
se encarga de administrar, supervisar y controlar las actividades de las
dependencias de la municipalidad, velando por el cumplimiento de las leyes y
ordenanzas municipales.

1. Naturaleza
El trabajo es de naturaleza administrativa, represente al municipio y
municipalidad en general, el grado de complejidad alto por sus
responsabilidades, el esfuerzo fisico es bajo y el esfuerzo mental es
alto.




2. Atribuciones

Dirigir las actividades técnicas y administrativas de la
municipalidad.

Representar al municipio y municipalidad.

Guiar y apoyar la ejecuciébn de proyectos relacionados al
cumplimiento de la filosofia municipal.

Presidir las sesiones ante del Concejo Municipal.

Velar por el estricto cumplimiento de las normativas, programas y
proyectos municipales.

Desempeniar la jefatura superior de todo el personal administrativo.
Gestionar la obtencién de recursos ante otros organismos para
desarrolla programas en beneficio del municipio.

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

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

Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia.
Promover y apoyar conforme al Cédigo Municipal, y deméas leyes
aplicables, la participacion y trabajo de las asociaciones civiles y
los comités de vecinos que operen en su municipio, debiendo
informar al Concejo Municipal cuando este lo requiera.

Autorizar conjuntamente con el secretario Municipal todos los libros
gue deben usarse en la municipalidad.

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

3. Relaciones de trabajo

Mantener comunicacién con el Concejo Municipal sobre las
actividades a realizar.

Fomentar las relaciones interpersonales con el personal dentro de
la municipalidad.

Crear un contacto directo agradable con los vecinos de la
comunidad.

Mantiene una relacién directa con las autoridades del Gobiernc de
la Republica de Guatemala.




. Autoridad

Cuenta con autoridad para delegar funciones y responsabilidades
sobre todas las unidades administrativas.
Es el representante legal de la municipalidad.

. Responsabilidad

Es responsable por el buen funcionamiento de la administracion
municipal y de ejecutar el gobierno municipal conforme a las
disposiciones del Concejo Municipal.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

. Académicos

Nivel medio

. Experiencia

Mostrar interés en las necesidades de la comunidad.

. Habilidades y destrezas

Conocimientos sobre planificacién, organizacién, integracion, direccién
y control administrativo.
Buenas relaciones interpersonales.

. Otros requisitos

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

Primera emision Actualizacion Proxima revision




Fecha de elaboracion:
DESCRIPCION DE Octubre 2014.

PUESTO
Elaborado por:

Lidia Esturban

MUNICIPALIDAD DE SAN DIEGO, DEPARTAMENTO DE ZACAPA

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: 002

Titulo del puesto: Secretario Municipal
Ubicacion administrativa: Secretaria

Jefe inmediato superior : Alcalde Municipal
Subalternos: Oficiales de secretaria

DESCRIPCION DEL PUESTO

Facilita la gestion administrativa de la municipalidad, por medio de la
coordinaciéon de los trabajos, cuidando que se cumpla la legislacion vigente.
Debe de mantener ordenados los archivos, memorias, diligencias y demas
documentacion referente a la administracion municipal.

1. Naturaleza
Ejecuta trabajos de naturaleza administrativa, por medio de la
planificacion, organizacion y ejecucidén de documentos, debe de
participar de todas la reuniones de trabajo.

2. Atribuciones

» Elaborar en los libros correspondientes, las actas de las sesiones del
Concejo Municipal y autorizarlas, con su firma de aprobadas de
conformidad con lo dispuesto en el Codigo Municipal.

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

* Dirigir y ordenar los trabajos de secretaria.

* Redactar memoria anual de labores y presentarla al Concejo
Municipal.
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3.

Archivar las certificaciones de las actas.

Recolectar, archivar y conservar todos los niimeros del diario oficial.
Organizar, ordenar y mantener el archivo de la municipalidad.
Desempeiar cualquier otra funciéon que le sea asignada por el Concejo
Municipal o por el alcalde.

Relaciones de trabajo
Mantener comunicacion con el Concejo Municipal, alcalde y personal de

la unidad de secretaria.

4.

Autoridad
Coordinacion con los oficiales

. Responsabilidad

Con la entrega de los formularios de actas, archivar papeleria y
formular memorias laborales.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

. Académicos

Titulo nivel medio y estudios universitarios preferentemente de
abogado y notario.

Experiencia
Dos afios en cargos relacionados.
Conocimiento en legislacion Municipal.

Habilidades y destrezas

Conocimientos en equipo de cédmputo y oficina.

Atencidn al cliente.

Poseer la habilidad y conocimiento para redactar documentos.

Otros requisitos
Ser guatemalteco de origen, ciudadano y ejercer sus derechos politicos.

Primera emision Actualizacion Proxima revision
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Fecha de elaboracion:
DESCRIPCION DE Octubre 2014.

PUESTO
Elaborado por:

Lidia Esturban

MUNICIPALIDAD DE SAN DIEGO, DEPARTAMENTO DE ZACAPA

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Caédigo: 003

Titulo del puesto: Director de Planificacion

Ubicacion administrativa: Direccion Municipal de Planificacion
Jefe inmediato superior : Alcalde

Subalternos: Secretaria de DMP

Encargada de promocién y desarrollo
Encargada de planificaciéon
Técnico SIG

DESCRIPCION DEL PUESTO

Tiene a su cargo la coordinacién y consolidacién de los diagndsticos, planes,
programas, proyectos de desarrollo del Municipio.

1.

Naturaleza
Cuenta con el apoyo sectorial de los ministerios y secretarias del

Estado que integran el Organismo Ejecutivo.

Atribuciones

Cumplir y ejecutar las decisiones del Concejo Municipal en lo
correspondiente a sus responsabilidad y atribuciones especificas.
Elaborar los perfiles de los proyectos.

Mantener actualizado el registro de necesidades identificadas vy
priorizadas.

Mantener un inventario permanente de la infraestructura social y
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productiva de cada centro poblado.

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

Mantener actualizado el catastro municipal.

Relaciones de trabajo

Con el alcalde, Concejo Municipal, DAFIM, oficina forestal, oficina de
servicios municipales y secretario municipal.

Autoridad

Delega autoridad sobre los subalternos.

Responsabilidad

Es responsable de producir la informacidon precisa y de calidad
requerida para la formulacibn y gestién de las politicas publicas
municipales.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

. Académicos

Titulo medio de perito en administracion.

Experiencia

Minima de dos afios en trabajos relacionados.
Conocimiento en leyes.

Tener conocimiento del proceso administrativo.

Habilidades y destrezas
Facilidad de comunicacion.
Trabajo en equipo

Ser disciplinado y responsable

Otros requisitos

Debe ser guatemalteco de origen, ciudadano en ejercicio de sus
derechos politicos y profesionales.

Disponibilidad de horarios.

Primera emision Actualizacion Proxima revision
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Fecha de elaboracion:
DESCRIPCION DE Octubre 2014.
PUESTO

Elaborado por:
Lidia Esturban

MUNICIPIO DE SAN DIEGO, DEPARTAMENTO DE ZACAPA

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Cédigo: 004

Titulo del puesto: Director de Recursos Humanos
Ubicacién administrativa: Direccién de Recursos Humanos
Jefe inmediato superior: Alcalde Municipal

Subalternos: Secretaria

DESCRIPCION DEL PUESTO

Garantizar personal competente a fin de aportar valor agregado al desarrollo
de la municipalidad.

1.

Naturaleza
Caracter administrativo, encargado de desarrollar la cultura
organizacional de la institucion, es el encargado de planificar,
organizar, integrar, dirigir y controla las actividades dentro de la
institucién.

Atribuciones

Proponer al alcalde politicas generales de administracién de recursos
humanos.

Planificar las metas de la institucion y estrategias para el logro de las
mismas.

Elaborar planes de capacitacién adecuados para el personal municipal.
Promueve un plan de carrera para crecimiento y desarrollo del recurso
humano.

Evaluar el desempefio de las distintas direcciones, unidades y oficinas.
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Desempenar cualquier otra funcién asignada por el alcalde.
Realizar el proceso de integracion de personal adecuadamente.
Elaborar programas de turnos de vacaciones del personal.
Organizar y actualizar la filosofia municipal si fuera necesario.
Actualizar el organigrama institucional.

Aplicar el proceso administrativo con el personal de la municipalidad.

. Relaciones de trabajo

Mantener constante comunicacion con el alcalde y jefes de cada area

de la municipalidad.

. Autoridad

Supervisar y exigir el cumplimiento de las tareas asignadas al personal.

Supervisa especificamente las funciones de la secretaria a su cargo.

. Responsabilidad

Elabora y aplicar el reglamento interno de trabajo.
Actualizar los libros a su cargo.

Velar por el cumplimiento de los intereses de la institucion.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

. Académicos

Titulo a nivel medio de Perito en Administracion de Empresas. Estudios
universitarios de licenciatura en administracidén con especialidad en

Recursos Humanos.
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Experiencia

Minimo dos afios en cargos similares.

Conocimiento de leyes laborales vy fiscales.

Habilidades y destrezas

Buenas relaciones interpersonales.
Facilidad de comunicacion.

Manejo de equipo de oficina.
Conocimiento de psicologia.

Proactivo.

Otros requisitos

Ser guatemalteco de origen.

Ciudadano en egjercicio de sus derechos politicos y profesionales.

Disponibilidad de horarios.
Excelente presentacion.

Primera emision Actualizacion

Préxima revision
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INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos es un instrumento administrativo de
caracter informativo, tiene como propésito describir y ordenar secuencialmente
las actividades de cada puesto de trabajo, con el fin de minimizar la pérdida de

tiempo en movimientos innecesarios y eliminar la duplicidad de funciones.

El desarrollo de este manual contiene la descripcidon del campo de aplicacion, los
objetivos por los cuales es necesario implementar el manual dentro de la
institucion, las normativas generales del manual, la especificacién de la
simbologia a utilizar y la descripcion detallada de los procedimientos de

diferentes actividades a ejecutarse dentro de la municipalidad.

Dentro de la descripcidon de los procedimientos es necesario determinar la
responsabilidad y el correcto desarrollo de las actividades, conocer el
funcionamiento interno para elaborar la secuencia de pasos a seguir,
contribuyendo asi al logro de los objetivos por medio de la eficiencia en los

procesos.

Este documento se elaboré en base a la informacién proporcionada por la
institucién, tomando en cuenta que dentro de la municipalidad no existe un
documento gue proporcione detalladamente las actividades a realizar dentro de
cada area de trabajo es por ello que se propone la implementacion del Manual

de Normas y Procedimientos.

Este debe ser revisado y aprobado por las autoridades de la municipalidad,
como también es importante realizar la actualizacién segun fuere necesario por
la Direccion de Recursos Humanos quien es la encargada de verificar el
cumplimiento de los procesos dentro de la institucion y asi lograr con eficiencia

cada uno de los objetivos propuestos por el presente manual
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2.2

CAMPO DE APLICACION

El uso y aplicacién de este manual debe ser de forma interna en la
municipalidad de San Diego, departamento de Zacapa. Se utilizara para
indicar la secuencia de pasos que se deben de realizar en cada una de las

actividades o gestiones a desempefiar por parte de cada trabajador.

Este manual debe ser actualizado y revisado cada cierto periodo de
tiempo, con el fin de proporcionar una ayuda a los trabajadores de nuevo
ingreso y un respaldo a los trabajadores que se encuentran laborando
actualmente dentro de la institucién. Se presentan cuatro procedimientos

de suma importancia dentro de la institucién.

OBJETIVOS DEL MANUAL
Sefialan la descripcidn clara y concreta del fin Gltimo que pretende

alcanzar el manual.

GENERAL
Brindar un instrumento informativo a cada unidad administrativa de la
Municipalidad, que sirva de guia técnica en cada funcién a desempefiar,

detallando la secuencia de pasos a realizar.

ESPECIFICOS
Proporcionar informacién sobre las normas y procedimientos de las

unidades de la municipalidad.

Definir de forma clara y precisa las funciones y responsabilidades de cada

trabajador.

Proveer una guia de los procesos a los nuevos empleados, facilitando su

comprension.



Presentar un documento de apoyo administrativo municipal.

Estandarizar los procedimientos ejecutados en la municipalidad.
Disminuir errores en las tareas asignadas.

Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben de

realizar y como se debe hacer.

NORMAS GENERALES DEL MANUAL

Debe ser actualizado segun los cambios realizados en los procedimientos
administrativos o estructura organizacional.

Cada empleado debe de contar con una copia de este manual desde el
momento de su contratacion.

Es de caracter obligatorio la aplicacion y cumplimiento de los
procedimientos establecidos en el manual.

Cada jefe inmediato es el encargado de supervisar el cumplimiento del

contenido del presente manual.

SIMBOLOGIA
Se conforma de los elementos geométricos y su significado, los cuales

representan la secuencia de pasos de los procedimientos.

Con el propésito de crear un sistema integral de procedimientos de trabajo
es necesario la utilizacidn de una simbologia que permita identificar las
actividades de cada procedimiento, por medio de una facil y adecuada

interpretacion.

A continuacion se presenta la simbologia utilizada especificando el

simbolo, nombre y descripcidn de la misma.



SIMBOLOGIA DE LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

SiMBOLO NOMBRE DESCRIPCION
CD Inicio O Fin | Indica el inicio y final del procedimiento.
.. Representa una accidén, se invierte
Operacién S ,
esfuerzo fisico y mental.
E . Cuando se examina revisa o comprueba
Inspeccion
algo.
Representa una conexién o enlace con
Conector .
otra parte del diagrama.
Archivo Se almacena informacioén, expedientes o
temporal archivos de forma temporal.
. Se almacena informacion, expedientes o
Archivo final .
archivos de forma final.
Elaboracién de informes, oficios,
documento . .
resoluciones o certificados.
‘ Indica transferencia de un lugar a otro,
. Traslado .
de documentos o materiales.
No Si " . .
—_— . Sefala varias opciones entre las cuales]
Decisién

se puede elegir.




5 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
Es importante definir de forma clara y precisa los pasos secuenciales de

cada procedimiento.

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
MUNICIPIO DE SAN DIEGO, DEPARTAMENTO DE
ZACAPA

Fecha de
elaboracion:
Octubre 2014

Empresa: “Municipalidad de San | Procedimiento:
Diego” 01

No. P : .
Titulo: ° de1 2asos Hoja: 1de 3

Reclutamiento , seleccién y
contratacion del personal

No. de forma: Elaboré:
00 Lidia Esturban

Quien inicia: Jefe de departamento | Quien termina: Director de R.H.

DEFINICION

Es un procedimiento necesario para convocar y seleccionar al personal
adecuado al puesto de trabajo vacante, por medio del analisis de las
necesidades del puesto y determinar las potencialidades de la persona
solicitante.

OBJETIVO

Identificar y atraer al personal apto para desarrollar las distintas funciones en

su area de trabajo.

NORMAS ESPECIFICAS

» Realizar las convocatorias necesarias tanto internas como externas.

* Seleccionar al personal idoneo al puesto de trabajo.

» Evaluar la personalidad del solicitante.

* Formar un equipo de trabajo, que realice sus funciones con eficiencia.

» Presentar el debido contrato luego de la seleccidn del personal.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
MUNICIPIO DE SAN DIEGO, DEPARTAMENTO DE

ZACAPA
Empresa: “Municipalidad de Procedimiento: | Fecha de elaboracion:
San Diego” 01 Octubre 2014
Titulo: No. de Pasos: Hoja: 2 de 3
Reclutamiento y Seleccion del 12
personal No. de forma: Elaboré:
00 Lidia Esturban
Quien inicia: Jefe de departamento | Quien termina : Director de R.H.
PUESTO PASO No. ACTIVIDAD
Jefe de departamento 1 Solicitar personal para el
departamento.
2 Traslada la solicitud a Recursos
Humanos.
Director de Recursos 3 Recibe y revisa expedientes (fuente
Humanos interna).
4 Si hay candidato contrata. Si no busca
en fuente externa.
4.1 Si hay candidato selecciona.
4.2 No hay candidato, sigue buscando.
5 Encuentra algunos candidatos.
Jefe del departamento 6 Realiza entrevistas.
7 Hace pruebas psicolégicas.
8 Evalia conocimientos.
9 Elige al indicado.
Director de Recursos 10 Realiza la contratacién.
Humanos 11 Presenta a la persona elegida, su
puesto de trabajo.
12

Archiva expediente.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

MUNICIPIO DE SAN DIEGO, DEPARTAMENTO DE

ZACAPA

Empresa: “Municipalidad de

Procedimiento: | Fecha de elaboracion:

San Diego” 01 Octubre 2014
Titulo: No. de Pasos: Hoja: 3de 3
. . 12
Reclutamiento y Seleccion del n
Elaboré:

personal

00

No. de forma:

Lidia Esturban

Jefe de Departamento

Director de Recursos Humanos
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
MUNICIPIO DE SAN DIEGO, DEPARTAMENTO DE

ZACAPA
Emprg:asza“nMgineigg)”alidad Procedimiento: 02 Fechg :tﬁ ;I:Igg;icién:
Titulo: No. de Pasos: 9 Hoja:1de 3
Constancia de matrimonio No. de forma: 00 LidiEalaf:!_Ds(;L:(r’)tian
Quien inicia: Persona solicitante Quien termina: Persona solicitante
DEFINICION

La constancia de matrimonio es el documento expedido por la municipalidad,
que hace constar del acto de matrimonio, detallando fecha, hora y lugar en

donde se realiz6 tal acto.

En este procedimiento se detalla la secuencia de pasos que son necesarios

para ejecutar la emision de la constancia matrimonial.

OBJETIVOS
¢ Detallar los pasos necesarios para la solicitud y recepcién del constancia
de matrimonio.

» Estandarizar el proceso de emision de la constancia.

NORMAS ESPECIFICAS

» Secretaria municipal es la encargada de la entrega de la constancia.

* El solicitante debe presentar boleto de ornato y documento personal de
identificacion —DPI-.

e Eltramite es personal.

» Debe ser extendida en un dia maximo.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
MUNICIPIO DE SAN DIEGO, DEPARTAMENTO DE

ZACAPA
Empresa: “Municipalidad I . Fecha de elaboracién:
de San Diego” Procedimiento: 02 Octubre 2014
Titulo: No. de Pasos: 9 Hoja: 2de 3
Elaboré:

Constancia de matrimonio

No. de forma: 00

Lidia Esturban

Quien inicia: Persona solicitante

Quien termina: Persona solicitante

PUESTO PASO No. ACTIVIDAD
Persona solicitante 1 Solicita  informacion  sobre Ia
constancia de matrimonio.
Recepcionista 2 Comunica al secretario municipal de
la presencia de un solicitante.

3 Indica a la persona solicitante que se
dirija a la qficina de secretaria
municipal.

Secretario Municipal 4 Pregunta datos sobre motivo de su
visita.

5 Solicita documento de identificacion
y boleto de ornato.

6 Revisa documentacién en orden.

6.1 Si estdn completos procede a emitir
constancia.

6.2 Si no estan completos se rechaza la
solicitud.

7 Archiva papeleria.

8 Entrega constancia.

Persona solicitante 9 Recibe constancia.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
MUNICIPIO DE SAN DIEGO, DEPARTAMENTO DE

ZACAPA
. . Fecha de elaboracién:
de San Diego” Procedimiento: 02 Octubre 2014
No. de Pasos: 09 Hoja: 3de 3
Titulo: Elaboroé:
Constancia de matrimonio No. de forma: 00 Lidia Esturban
Persona . . .
solicitante Recepcionista Secretario Municipal

(2 (5
0 (5)
>
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
MUNICIPIO DE SAN DIEGO, DEPARTAMENTO DE

ZACAPA
Empresa: “Municipalidad I . Fecha de elaboracién:
de San Diego” Procedimiento: 03 Octubre 2014
Titulo: No. de Pasos: 8 Hoja:1 de 3
Tramite de Aporte al Adulto Elaboro-
Mayor No. de forma: 00 Lidia Esturban
Quien inicia: Oficina Municipal de la | Quien termina: Oficina Municipal de
Mujer. la Mujer.
DEFINICION

Este programa tiene por objetivo ayudar a los adultos mayores de 65 afios,
que no cuentan con cobertura social, es por ello que dentro de Ia
municipalidad la oficina de Ia mujer se encarga de realizar este proceso.

OBJETIVOS
¢ Realizar el tramite de Ia papeleria de forma ordenada.

e Brindar ayuda al adulto mayor.
* Proporcionar un ingreso a los adultos mayores, con el cual puedan

satisfacer sus necesidades basicas.

NORMAS ESPECIFICAS
* Presentarse en la municipalidad mas cercana para que le brinden ayuda.

 Eladulto debe tener como minimo 65 afios.

¢ Presentar documentacion completa (fotocopia de DPI, no gozar de algun
salario, fotocopia de partida de nacimiento).

e El trdmite debe realizarse en ¢l Ministerio de Trabajo Y prevision social,

quienes son los encargados del programa.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
MUNICIPIO DE SAN DIEGO, DEPARTAMENTO DE

ZACAPA

Empresa: “Municipalidad el Fecha de elaboracion:
de San Diego” Procedimiento: 03 Octubre 2014
Titulo: No. de Pasos: 8 Hoja: 2de 3
Tramite de Aporte al Adulto Elabord:
Mayor No. de forma: 00 Lidia Esturban

Quien inicia: Oficina Municipal de Ia
Mujer

Quien termina: Oficina Municipal de
la Mujer

PUESTO PASO No. ACTIVIDAD
Oficina Municipal de la 1 Recibe solicitud y papeleria.
Mujer
2 Se traslada al ministerio de trabajo.
Ministerio de trabajo y 3 Recibe papeleria del solicitante
prevision social
4 Analiza la aprobacién de solicitud.
4.1 Aprobacién de papeleria.
4.2 No Aprueba la papeleria.
5 Registran al beneficiario.
6 Envia resolucién de pago a la
municipalidad.
Oficina Municipal de la 7 Informa al beneficiario.
Mujer
8 Archiva resolucién.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
MUNICIPIO DE SAN DIEGO, DEPARTAMENTO DE

= ZACAPA
. & i . Fecha de
Empresas. ar:Vl S;;C'g,a lidad de Procedimiento: 03 elaboracion:
9 Octubre 2014
I No. de Pasos: 08 Hoja: 3de 3
Titulo: Elaboro:
Tramite de Aporte al Adulto No. de forma: 00 Lidia Esturban
mayor
Oficina Municipal de la Mujer Ministerio de :gi?;’o y prevision

(Jite ) :
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
MUNICIPIO DE SAN DIEGO, DEPARTAMENTO DE

ZACAPA
Empresa: “Municipalidad . . Fecha de elaboracién:
de San Diego’ Procedimiento: 04 Octubre 2014
Titulo: No. de Pasos: 7 Hoja:1 de 3
Presentacion y aprobacion Elaboro:
de Proyectos No. de forma: 00 Lidia Esturban
Quien inicia : COCODE Quien termina: Director de ~DMP-
DEFINICION

La presentacion y aprobacion de proyectos forma parte de los procedimientos a
realizar dentro de la municipalidad, para lo cual es necesario cuantificar el

tiempo y recursos a utilizar, priorizando las necesidades de la poblacion.

OBJETIVOS
* Realizar obras para el bien de Ia comunidad.
* ldentificar los recursos necesarios para el proyecto.

 Calcular el tiempo de ejecucion del proyecto.

NORMAS ESPECIFICAS

» \Verificar necesidades de la poblacion.

* Aprobar proyectos en busca del desarrollo del Municipio.
* Analizary evaluar el proyecto.

* Informar a la comunidad beneficiaria del desarrollo y beneficio del proyecto.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
MUNICIPIO DE SAN DIEGO, DEPARTAMENTO DE

-

ZACAPA
Empresa: “Municipalidad I . Fecha de elaboracién:
de San Diego” Procedimiento: 04 Octubre 2014
Titulo: No. de Pasos: 7 Hoja: 2 de 3
Presentacion y aprobacion Elabord:
de Proyectos . .
y No. de forma: 00 Lidia Esturban

Quien inicia: COCODE

Quien termina: Director de —DMP-

PUESTO PASO No. ACTIVIDAD
COCODE 1 Presenta los proyectos necesarios
en el centro poblado.
Director de —*DMP- 2 Selecciona los proyectos de mayor
importancia.
3 Expone los proyectos requeridos al
Alcalde.
Alcalde Municipal 4 Analiza los proyectos.
5 Decide que proyecto realizar.
5.1 Acepta si es de beneficio para la
comunidad.
5.2 Rechaza el proyecto por falta de
beneficios o presupuesto.
6 Traslada los documentos del
proyecto seleccionado a la -DMP-,
Director de —'DMP- 7 Recibe y realiza el perfil del proyecto
a desarrollar.

* DMP: Direccién Municipal de Planificacion.



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
MUNICIPIO DE SAN DIEGO, DEPARTAMENTO DE

ZACAPA

“Municipalidad de

Procedimiento: 04

Fecha de elaboracién:

San Diego” Octubre 2014
. No. de Pasos: 07 Hoja: 3de 3
Titulo: Elabord:
Plag;ﬁ;z:cc:lt%r; de No. de forma: 00 Lidia Esturban
DIRECTOR
COCODE _DMP- ALCALDE
B
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Municipio de San Diego, Departamento de Zacapa
Propuesta de Presentacion Visual de la Mision, Vision,
Principios y Valores de la Municipalidad de San Diego
Afo 2014



MISION

*Somos un equipo d‘é trabéj;o cén”‘re“spaldo 'Ie'gal que tiene
por finalidad el desarrollo economlco politico, social y
cultural del municipio de San Dlego departamento de

Zacapa Ofrecnendo“"un servncro’con transparenma
eqqldad y justicia social a la comunldad;;

L oISIBN

“‘Ser una municipélii‘dad que vele por;'~‘fe‘l"bienestar del
pueblo, que busca la Satisf,acciénd‘é las necesidades y
promueve el desarrollo integral"dél Municipio por medio de
la éjchcién de proyectos y programas’




PRINCIPIOS Y VALORES

Eficiencia ‘ ‘
En la prestaciéon de serv:clos al utlhzar adecuadamente los

recursos mummpales

Partnmpacuon -
Capacidad para colaborar y cooperar con - los demas no
:mportandoe area de: ;

Equndad , :
Prestar la atencnon y servicios por igual sin lmportar condlc:ones

sociales.

Responsabmdad 5 .
Cumplir con las obhgacnones y compromtsos adqumdos con la
comumdad desempenando sus. funcnones con efICIGI‘ICla

Servnc:o , . - b |
Brindar una atencnon adecuada alos vecmos de Ia comumdad

Respeto . r
Considerar las oplnlones de los demas, mejorando las
relaciones interpersonales entre Ios trabajadores y vecinos del

Municipio.

Honestidad - ‘

Desempefiar labores con rectitud, buen uso, manejo y
proteccion de los blenes de la mstutucnon de forma veraz y
honrada. ~




Anexo IV
Municipio de San Diego, Departamento de Zacapa
Formato Para Evaluacion de Desempeiio
Municipalidad de San Diego
Aio 2014



MUNICIPALIDAD DE SAN DIEGO
EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL

Nombre de la persona evaluada:

Puesto que desempeinia:

Unidad administrativa:

Evaluador:

Instrucciones de evaluacion:
Marca con una X, segun el desempefio del colaborador en su area de trabajo, de
acuerdo a los criterios a evaluar.

CRITERIOS A EVALUAR Siempre | A yveces | Nunca
1. Domina adecuadamente los procedimientos existentes.
2. Posee habilidad en la toma de decisiones.
3. Acepta responsabilidades y las cumple a cabalidad.
4. Desarrolla iniciativa personal en el trabajo.
5. Realiza su trabajo con orden y calidad.
6. Cumple con las tareas asignadas.
7. Buscay propone soluciones a la problematica.
8. Coopera con el equipo de trabajo.
9. Maneja buenas relaciones interpersonales.
10. Cumple con el reglamento interno de trabajo.
NIVEL DE EVALUACION
Alto Si posee mas de ocho calificaciones "siempre” tiene un rendimiento positivo para la
institucion.
Medio Si posee mas de cinco calificaciones “a veces” tiene un rendimiento medio para la
institucién, es necesario buscar soluciones a las debilidades detectadas.
Baio Si posee de cinco en adelante calificaciones “nunca’ es necesario buscar
J soluciones a la problematica, ya que no genera mayores beneficio para la empresa.

Observaciones:




Anexo V
Municipio de san Diego, Departamento de Zacapa
Formato Para el Control de Asistencia de la
Municipalidad de San Diego
Afio 2014
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1 TITULO DEL PROYECTO
Mejoramiento del sistema de agua potable en Aldea Pampur.

2 UBICACION DEL PROYECTO

Para la identificaciéon del proyecto es importante determinar el lugar especifico
en donde se realizara:

Departamento: Zacapa

Municipio: San Diego

Centro poblado: Aldea Pampur

3 DESCRIPCION DEL PROYECTO

El proyecto consiste en mejorar 3,504 metros lineales de conduccién del sistema
de agua potable. Para lo cual es necesario lo siguiente: realizar trazo y replanteo
topografico de 3,504 metros lineales, 5 cajas de rompe presion sin valvula de
flote, 102 metros lineales de tuberia H.G. & 2 "/, realizar excavacion de zanja
de 1,061.41 metros cubicos de (0.40*0.80 m.*3), como también 900 metros
lineales de suministro e instalacién de tuberia PVC 160 PSI @ 1 /2", asimismo,
suministros e instalacién de 1,236 metros lineales tuberia PVC 160 PSI @ 27,
1,140 metros lineales de tuberia PVC 160 PSI @ 3”, 126 metros lineales de
tuberia PVC 250 PSI @ 3" y 902.25 metros lineales de relleno y compactacion
en zanja, por ultimo se necesitara realizar un paso aéreo de 40 metros, 5 cajas
de vélvulas de limpieza, 7 cajas para valvulas de aire y rétulo de identificacién

del proyecto.

4  JUSTIFICACION

Dentro del centro poblado Pampur existe un suministro de agua limitado, es por
ello que se desea realizar el proyecto de mejoramiento del sistema de agua
potable, debido a que la poblaciéon se encuentra en constante aumento; de no
disponer de una red adecuada de agua la poblaciéon esta expuesta a contraer



enfermedades de origen hidrico, por el almacenamiento de agua en lugares
inadecuados. Otro factor que ayudaria a la comunidad es la innovacién de un
sistema de riego de cultivos el cual disminuira riesgos ante desastres causados

por la sequia.

5 OBJETIVOS
Son los resultados que se espera obtener al finalizar el proyecto de
mejoramiento del sistema de agua potable, los cuales se dividen en general y

especificos.

5.1 GENERAL
Mejorar la calidad del suministro de agua potable en Aldea Pampur, con la
finalidad de elevar el nivel de vida de la poblacion beneficiada con la realizacién

del proyecto.

5.2 ESPECIFICOS

» Disminuir los casos de enfermedades de origen hidrico en el centro poblado.

* Garantizar el bienestar a la poblacion afectada.

* Brindar una red de conduccidn y distribucion del servicio de agua potable en
buen estado.

* Abastecer del vital liquido a los pobladores de Aldea Pampur para mejorar

las condiciones de vida.

6 PROBLEMAS QUE SE ESPERAN RESOLVER

* Eliminar el consumo de agua de mala calidad.

* Aumentar la disponibilidad de agua por medio de la continuidad del servicio.
* Disminuir la pérdida de tiempo para abastecerse de agua.

* Reducir el indice de enfermedades de origen hidrico.

» Renovar la red de conduccion y distribucidn del servicio de agua potable.



7 BENEFICIARIOS
Son todos aquellos que obtienen un beneficio con la realizacién del proyecto de
mejoramiento del sistema de agua potable en aldea Pampur, los cuales se

dividen en directos e indirectos.

7.1 DIRECTOS
Las personas que obtienen un beneficio directo con el mejoramiento en el
sistema de agua potable es todo el centro poblado de Pampur, son un estimado
de 251 habitantes.

7.2 INDIRECTOS
Los habitantes del municipio de San Diego y centros poblados cercanos como lo
es aldea El Chaguiton y el caserio Zarsar seran beneficiados debido a una

fuente extra de abastecimiento de agua potable.

8 TIEMPO APROXIMADO DE EJECUCION

El tiempo estimado para la realizacidén del proyecto es de 6 meses, iniciando con
las fases de planificacidn, aprobacion, ejecucion de cada una de las actividades
programadas, supervisidn durante la realizacién del proyecto, finalizaciéon y
entrega del mismo, cumpliendo con los lineamientos establecidos en la

planificacion.

9 COSTO TOTAL DEL PROYECTO
El costo total del proyecto se encuentra integrado por la descripcion de los
materiales, unidad de medida, cantidad requerida, precio unitario y por ultimo el

precio total.

A continuacion se detalla el costo total del proyecto de mejoramiento del sistema

de agua potable en aldea Pampur:



Cuadro 1
Municipio de San Diego, Departamento de Zacapa
Costo Total del Proyecto

Ao 2014
Unidad Cantida Precio
No. Descripcion de d unitatario  Precio total
medida Q. Q.

1

,[Tgsggréﬂcoy replanteo ., 3.504 500  17,520.00
2 Caja rompe presién sin VF ud. 5 9,125.00 45,625.00
3 tsu‘t‘;;‘;gsf’ge ;gﬁjﬁ?cmn de 102 37500  38.250.00
4 Excavacién en zanja m® 1,061 65.00 68,994.25
5 " . L

Suministro e instalacién de

tuberia pvc 160 psig 17/ ™ 900 45.00  40,500.00
6 - . L.

Suministro e instalacion de

tuberia pvc 160 psi @ 2” m 1,236 55.50 68,598.00
7 . . ..

Suministro e instalacion de

tuberia pvc 160 psi @ 3" m 1,140 76.15 86,811.00
8 - . .

Suministro e instalacion de

tuberia pvc 250 psi @ 3" m 126 112.50 14,175.00
9 E:;‘J.Z”" y compactacion en 3 902 50.00  45,112.50
10 Paso aereo de 40 mts ud. 1 31,356.80 31,356.80
11 e

Paso de zanjén tipo a (3.00

mt) tipo recubrimientto ud. 15 2,825.00 42,375.00
12 gjﬁ;ﬂerf: valwilas de 1 385000  3,850.00
13 ﬁiﬁﬁiza de valvulas de ., 5 312500 15.625.00
14 Cajas para vélvulas de aire ud. 7 2,850.00 19,950.00
15 Eg;é%tge identificacion del ud. 1 3.254.29 3.254.29
COSTO TOTAL 541,996.84

Fuente: elaboracién propia con base a investigacién de campo Grupo EPS, segundo semestre

2014,



El costo total necesario para llevar a cabo el proyecto de Mejoramiento del
Sistema de Agua Potable es de Q. 541,994.84 en Aldea Pampur.

10 ESPECIFICACIONES DEL PROYECTO

Luego de la aprobacion del perfil del proyecto se iniciard con los trabajos
preliminares de trazo y replanteo topografico en linea de conduccién, como
siguiente paso se realizara la excavacién de zanja, para continuar con el cambio
de cajas de rompe presion sin valvula de flote, seguidamente se realizan las
instalaciones de diferentes tipos de tuberias y el relleno y compactacion en

zanja.

Se debe de colocar las valvulas de compuerta, limpieza y aire por el paso aéreo,
seguido de la supervisién y verificacion del proyecto, finalizando con la rotulacion
de identificacion del proyecto dandolo a conocer dentro de la Aldea Pampur,

municipio de San Diego, departamento de Zacapa.

11  ASPECTOS TECNICOS

El proyecto planificado se llevara a cabo en aldea Pampur del municipio de san
diego, departamento de Zacapa, el cual se encuentra situado a 8 kildmetros de
la cabecera municipal, limita al norte con aldea EL Terrero, al sur con aldea el
Chaguitdén, al este con los caserios el Zarsar y Hierba Buena y al oeste con
aldea el Terrero y los Pozos.

Las vias de acceso para llegar al punto del proyecto son de terraceria. Por las
caracteristicas del proyecto el tamafio se mide por la prestacion de un servicio

con una utilidad de 20 afios.

Dentro de las actividades a realizar se encuentran las siguientes:

a) Cambiar la tuberia en red de conduccion.



b) Cambiar tuberia en la red de distribucion.
c) Reparar la captacion de agua.

12  PLAN DE INVERSION
La inversion financiera sera por parte del consejo de desarrollo, la municipalidad
y la comunidad. A continuacién se detalla el aporte a pagar por cada uno:

Cuadro 2
Municipio de San Diego, Departamento de Zacapa
Plan de Inversiéon del Proyecto

Ao 2014
No. Plan de Inversion Aporte Q.
Consejo Municipal de Desarrollo ( COMUDE) 500,996.84
Municipalidad 39,000.00
Comunidad 2,000.00
Total 541,996.84

Fuente: elaboracién propia con base a investigaciéon de campo Grupo EPS, segundo semestre
2014.
En el cuadro anterior se describe la forma de inversion para el desarrolio del

proyecto en aldea Pampur.

13  SOSTENIBILIDAD

La vida atil del proyecto serd de 20 afios siempre y cuando se brinde el
mantenimiento adecuado a la red de servicio de agua potable. Se nombrara a
una persona encargada de supervisar el funcionamiento del mismo, cuando sear
necesario la municipalidad con una cuadrilla de trabajadores contribuiran con el

mantenimiento para manteneria en buen estado.





