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Actividad

Descripcion de puesto

Diagnostico

Diagrama de flujo

GLOSARIO

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

parte de una funcion asignada.

Documento conciso de informacion objetiva que
identifica la tarea por cumplir y la responsabilidad
gue implica el puesto. Ademas, bosqueja la relacion
entre todos los puestos en la organizacion, los
requisitos para cumplir el trabajo y su frecuencia o

ambito de ejecucion.

En administracion, se refiere al estudio sistematico,
integral y periddico que tiene como propdsito
fundamental conocer la organizacion
administrativa, el funcionamiento del area objeto de
estudio y detectar las causas y efectos de los
problemas administrativos de la empresa, para
analizar y proponer alternativas viables de solucion

que ayuden a su erradicacion.

Diagrama que emplea simbolos graficos para
representar los pasos 0 etapas de un proceso.
También permite describir la secuencia de los

distintos pasos o etapas y su interaccion.

Xl



DNC

Estructura

organizacional

Evaluacion

desempefio

Funcién

Indicador

desempeiio

de

de

Diagnostico de necesidades de capacitacion;
proceso que orienta a la estructuraciéon y desarrollo
de planes y programas para el fortalecimiento de

conocimientos, habilidades y actitudes.

Se refiere a la forma en que se dividen, agrupan y
coordinan las actividades de la organizacion, en

cuanto a las interrelaciones jerarquicas.

Proceso técnico a través del cual, en forma integral,
sistematica y continua, se valora el conjunto de
actitudes, rendimiento y comportamiento laboral de
una persona en el desempefio de su cargo y
cumplimiento de sus funciones, en términos de
oportunidad, cantidad y calidad de los servicios

producidos.

Conjunto de actividades afines y coordinadas,
necesarias para alcanzar los objetivos de una
institucién, de cuyo ejercicio generalmente es
responsable un érgano o unidad administrativa; se
definen a partir de las disposiciones juridicas y

administrativas.

Es un instrumento de medicion de las principales
variables asociadas al cumplimiento de los
objetivos y que a su vez constituye una expresion
cuantitativa o cualitativa de lo que se pretende

alcanzar con un objetivo especifico establecido.

Xl



Manual

procedimiento

de

Variables asociadas al cumplimiento de los
objetivos y que a su vez constituyen una expresion
cuantitativa o cualitativa de lo que se pretende
alcanzar con un objetivo especifico establecido.

Es una descripcion precisa sobre cémo deben
desarrollarse las actividades de cada empresa. Ha
de ser un documento interno, del que se deben
registrar y controlar las copias que del mismo se

realizan.
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RESUMEN

La municipalidad de Jalpatagua es una institucion que vela por el bienestar
de su municipio, proporcionando varios servicios a la poblacion. Con el afan de
prestar un mejor servicio al municipio se contempla la elaboracion de un manual
de funciones del personal y la actualizacion de los procedimientos operativos que
se consideran necesarios para que los trabajadores puedan desempefar sus
funciones y brindar un mejor servicio, reducir tiempos y planificar mejor sus

tareas.

En la municipalidad de Jalpatagua se realiza un andlisis para identificar
oportunidades de mejora en las areas de la Alcaldia y Secretaria Municipal, los
departamentos de Aguas y de Desarrollo Social y la Jefatura de Personal,
encontrando algunas deficiencias relacionadas con la distribucion de funciones y

las relaciones de autoridad.

En las areas municipales mencionadas anteriormente se tienen
trabajadores con duplicidad de funciones, otros con sobrecarga de trabajo y

algunos con demasiado tiempo de ocio.

Con la elaboracion de un manual de funciones para el personal se pretende
crear los puestos necesarios para una correcta distribucion de funciones en cada
una de las areas municipales mencionadas anteriormente, definiendo las tareas
gue se deben desempeniar en cada puesto y asi que cada miembro del personal

pueda ser evaluado en funcion del mismo.
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La introduccion del manual de funciones requiere la capacitacion del
personal existente para que reconozca cuales son las tareas que le corresponden
y como desempefiarlas. El manual también puede utilizarse como la herramienta
para la capacitacion de personal nuevo, apoyo en la gestion principal y una forma
de estandarizacion de procesos municipales, de modo que puedan ser
aprovechados tanto por la administracion actual, como por las administraciones

futuras.
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OBJETIVOS

General

Disefiar un manual de funciones del personal y redisefiar procedimientos

operativos de la Municipalidad de Jalpatagua, Jutiapa.

Especificos

Analizar los puestos existentes en la Alcaldia Municipal, Secretaria
Municipal, Departamento de Desarrollo Social, Departamento de Aguas y
Jefatura de Personal, en relacion con las funciones y actividades que

desarrollan, para definir el perfil de cada uno de los puestos.

Elaborar un manual de funciones para la Alcaldia Municipal, Secretaria
Municipal, Departamento de Desarrollo Social, Departamento de Aguas y
Jefatura de Personal, que sirva como documento basico de induccion y
ejecucion de las tareas del personal, redisefiando los procedimientos en

un periodo de seis meses.

Fortalecer la estructura organizacional para mejorar los procesos internos

y la integracién del personal.
Capacitar al personal administrativo y operativo sobre las funciones del

puesto de trabajo que estan desempefiando, para cumplir de forma eficaz

sus funciones.
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5.

Verificar que el consumo de energia eléctrica sea adecuado para realizar

cambios que sean necesarios.
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INTRODUCCION

A través del disefio y actualizacion de los manuales de funciones y
procedimientos propios, es posible trabajar de manera méas ordenada, secuencial
y detallada las diversas operaciones que se realizan en el interior de una
organizacion, establecer de manera formal los métodos y técnicas de trabajo que
se van a aplicar, precisar las responsabilidades de los distintos empleados que
intervienen en la ejecucion, control y evaluacion de las mismas, asi como facilitar

su interrelacion.

En cada organizacion, los manuales se convierten en herramientas
indispensables para facilitar el desarrollo de funciones administrativas vy
operativas. En la municipalidad de Jalpatagua estos son utiles para definir las
funciones que debe tener cada uno de los empleados que les permitan desarrollar

sus actividades, siendo parte a la vez de un sistema de evaluacién personal.

El presente trabajo contribuye a la profesionalizacion del personal, permite
gue la municipalidad aproveche el recurso humano del que dispone, asignando
las funciones con base en la habilidad y capacidad. El propésito principal es

actualizar y documentar sus procedimientos operativos.
En la primera fase se presenta informacién general relacionada con la

Municipalidad de Jalpatagua, Jutiapa, describiendo asi la situaciéon en la que se

encuentran las areas municipales al momento de iniciar la investigacion.

XIX



En la fase dos se dan a conocer las herramientas utilizadas y el diagndstico
de la situacion en la que se encuentran la Alcaldia Municipal, Secretaria
Municipal, Departamento de Desarrollo Social, Departamento de Aguas y la

Jefatura de Personal, al momento de iniciar la investigacion.

Se incluye una fase de investigacidbn para generar una propuesta que
permita la reduccion del consumo de energia eléctrica en el edificio municipal.
Finalmente, se incluye una fase de docencia que plantea la forma de capacitar al

personal respecto a los cambios realizados.
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1. DESCRIPCION DE LA MUNICIPALIDAD DE JALPATAGUA

Es necesario recopilar informacion general de la municipalidad de
Jalpatagua, como parte de la investigacion inicial, ya que permite conocer la
situacion en la que se encuentran las diferentes areas municipales e identificar

sus necesidades.

1.1. Descripcion

Jalpatagua es un municipio del departamento de Jutiapa. Su fundacion se
remonta al siglo XVI. Posteriormente se introdujeron modificaciones a través de
Decretos y Acuerdos Gubernativos (Documentos gubernativos del 23/02/1850 y
09/10/1850, Acuerdo Gubernativo del 01/09/1937).

Antiguamente integrado por razas de Pipiles y Pocomames, se conocié con el
nombre de Xalpatagua, perteneciente al Curato de San Pedro Conguaco en la
alcaldia mayor de Escuintla; figura en el listado de Curatos del Arzobispado de
Guatemala del Real Tribunal de Audiencia de la Contraloria de Cuentas del 8 de
julio de 1806. Después de varias modificaciones jurisdiccionales, finalmente se
restablece al departamento de Jutiapa, por acuerdo del 30 de enero de 18861

Etimologicamente, su nombre proviene de la palabra Jalpatagua, la que a
su vez se descompone de las voces mexicanas Jal que quiere decir aspiracion,
Atl que significa agua y Patlaguac que quiere decir ancho, conformandose con
dichos vocablos la frase rio ancho. Este municipio se fundé el 30 de enero de
1886, tiene una extension territorial de 204 kilbmetros cuadrados, su religion
predominante es la catdlica, su fiesta patronal se celebra del 18 al 22 de

diciembre en honor a Santo Tomas Apdstol, su clima predominante es el calido.

1 Acuerdo Gubernativo del 1 de septiembre de 1937. Municipio de Jalpatagua. s/p.
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Por Acuerdo Gubernativo del 8 de mayo de 1852 se dispuso que el pueblo
de Jalpatagua fuera ascendido a la categoria de municipio, siempre

perteneciendo a Jutiapa.

1.2. Vision

Hacer de la municipalidad de Jalpatagua una institucion organizada en la prestacion
de servicios publicos basicos, basada en la equidad, responsabilidad, transparencia,
eficiencia y eficacia, que garantice una mejor calidad de vida y el desarrollo integral
de los habitantes del municipioZ.

1.3. Misidn

“Somos una entidad auténoma que promueve el desarrollo integral del municipio a
través de programas y proyectos que impulsen con excelencia las actividades
econdmicas, sociales, deportivas, culturales, ambientales, agricolas y pecuarias;
para lograr el bien comun de sus habitantes™s.

1.4. Objetivos

Contar con un instrumento de planificacién con enfoque territorial y participativo que
recoge la problematica social, econémica, ambiental e institucional del municipio y,
de forma priorizada, provea de la orientacién estratégica necesaria para alcanzar la
superacién de los ODM; asi como el conocimiento social de lo local, el
acondicionamiento basico y la instrumentacién para la institucionalizacion de
enfoques de racionalidad sostenible frente a las amenazas naturales, el manejo
integral de los recursos hidricos y la adaptacién al cambio climatico?.

1.5. Estructura organizacional

La autoridad del municipio es ejercida por el Concejo Municipal, el cual esta
integrado por el alcalde, sindicos y concejales. El alcalde es el encargado de

ejecutar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas y proyectos,

2 Municipalidad de Jalpatagua. Folleto informativo. p. 2.
3 Ibid.
4 1bid.



autorizados por el Concejo Municipal. Su ambito juridico tiene como base la
Constitucion de la Republica de Guatemala, articulos 253 al 257, y el Codigo

Municipal, decreto 12-2002, del Congreso de la Republica de Guatemala.

Posee un tipo de estructura funcional, ya que la autoridad se concentra en
un solo grupo de personas, el Consejo Municipal, con una figura representativa
en el alcalde municipal, como se puede observar de acuerdo a las funciones que
tiene cada uno. La Municipalidad de Jalpatagua, Jutiapa, cuenta con 168
trabajadores, distribuidos en las distintas areas municipales que se presentan en

el organigrama de la figura 1.

1.5.1. Ventajas

Algunas de las ventajas que se identifican en la estructura organizacional

de la Municipalidad de Jalpatagua son:

Asegura que la alta direccién tome control total sobre la organizacion.

o Proporciona una trayectoria clara para los empleados de menor nivel,

hasta los primeros puestos de toma de decisiones.

o Ofrece estabilidad y eficiencia, ya que todos utilizan procesos similares.

o Puede aprovecharse la economia a escala.

El organigrama es a nivel de puestos y unidades, lo plantearon asi para

visualizar mejor los puestos existentes en las distintas unidades municipales. En

la siguiente figura se presenta el organigrama que proporciona la municipalidad.



Figura 1. Organigrama de la municipalidad de Jalpatagua, Jutiapa
ORGANIGRAMA ADMINISTRATIVO MUNICIPALIDAD DE JALPATAGUA 2015
MANCOMUNDAD CONCEIO | | COMISIONES
MUNICIPAL | | DELCONCEIO
AUDITORIA ALCALDIA | | ASESORIA
INTERNA MUNICIPAL MUNICIPAL
CONSEJOS
COMUNITARIOS
OFICINA DE OF. FORESTALY GEST. OF.JUVENTUD YA OF. INFO PUBLICA OF. RELACIONES RECEPCION ACAD. MPAL
COCODES AVB. NINEZ - PUBLICAS MUNICIPAL DE FUTBOL
DEPTO.
ADMO. | SECRETARIA | JUZGADO DEAS. BOMBEROS | DEPTODE POLICIA BIBLIOTECA MANTENIMIENTO oesaapouio | A DIR. MPAL. JEFATURA DE
FINANCIERA MUNICIPAL MUNICIPALES 1 MUNICIPALES AGUAS MUNICIPAL MUNICIPAL ( MUNICIPAL SO0AL PLANIFICACION | | PERSONAL
ENC. DE H omcau SECRETARIA SEGUNDO | |AUX. DEPTO. | | POLICIA MPAL AUXILIARDE [ || TRENDEASEQ DELEGADO | | | SUPERVISOR DE JEFEDE
CONTABILIDAD COMANDANTE DEAGUAS | | DESEGURIDAD BIBLIOTECA MUNICIPAL MUNICIPAL OBRAS RECURSOS
ENC. P COMANDANTE ENCDE ENC. LIMPIEZA DE FACILITADOR ENC. DATOS
1 OFICIALII | -{OFICIALJUZGADO I I I
PRESUPUESTO EJECUTIVO LIMPIEZA CALLES SOCIAL INFORMATICOS
ENC.DE FONTANERO ENC. DE LIMPIEZA
- OFICALII —|  BOMBEROS M M r TECNICOI
INVENTARIO MPAL DEL PARQUE
ATASTROY OF. )
| |CATASTRO Y OF. || FONTANERO || ENC. DELIMPIEZA | ——
1USI JICARAL EN CANCHAS
|| RECEPTORIA FONTANERO || ENC. ESTADIOLOS || ELECTRICISTA
FISCAL AZULCO MANGOS MUNICIPAL
CONTADOR FONTANERO ENC. EQUIPO
H H 1 GUARDA BOSQUE: H
MUNICIPAL PAJONAL o OSUS COMPUTO
FONTANERO || ENC LIMPIEZA ALBARNILES
1T SANIXTAN MUNICIPAL [1 MUNICIPALES
AYUDANTES
1 7 AYUDANTES
FONTANERO

Fuente: elaboracion propia, con base en: Municipalidad de Jalpatagua. Archivos administrativos

de la municipalidad de Jalpatagua. s/p.




1.5.2. Desventajas

Entre las desventajas que se presentan en la estructura organizacional de

la municipalidad de Jalpatagua se encuentran las siguientes:

Riesgo de mala comunicacion entre las distintas areas municipales.

o Tendencia a conflictos interdepartamentales.
o Poca colaboracién para el trabajo multidisciplinario.
o Cuando se deben realizar tramites en que interviene mas de un

departamento, el proceso puede parecer tedioso para los usuarios.

o Limita la capacidad de respuesta, ya que los departamentos no pueden

tomar decisiones y se acumula en las altas autoridades.

1.6. Funciones

Entre las competencias propias del municipio estan las de formular y
coordinar politicas, planes y programas relativos al abastecimiento domiciliario
de agua, alcantarillado, alumbrado publico, administracion de mercados,
limpieza, ornato, tratamiento de desechos soélidos y liquidos, pavimentacion y
mantenimiento de las vias de comunicacion, regulacion de transporte, servicio de
policia municipal, generacion de energia eléctrica, al igual que otras que le sean

trasladadas por el Organismo Ejecutivo.



1.7. Ubicacién geografica

Jalpatagua se encuentra a 515 metros sobre el nivel del mar, la cabecera
municipal se encuentra a 42 kilbmetros de la cabecera departamental y a
102 kilometros de la ciudad de Guatemala. Colinda al norte con el municipio de
San José Acatempa y Quesada, al este con Jutiapa, Comapa y la Republica de
El Salvador; al sur con el Salvador, Conguaco y Moyuta, y al oeste con Oratorio,
Santa Rosa y Moyuta.

. . . T .
Figura 2. Ubicacién geografica de Jalpatagua, Jutiapa
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Fuente: Google map. Ubicacién de Jalpatagua, Jutiapa.
https://www.google.es/maps/place/JALPATAGUA/@14.1364837,-
90.0273644,14z/data=!3m1!4b1!4m5!3m4!1s0x8588286d3431b7fd:0x27e53ed7735fd05a!8m2!3
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En la figura anterior se muestra la ubicacion de Jalpatagua, en relacion con
la cabecera departamental y la ciudad de Guatemala ambos marcados con un

circulo; la ruta marcada muestra la distancia entre la Plaza de la Constitucion y

Jalpatagua.
A continuacioén, se presenta un plano de la ubicacion de la municipalidad de

Jalpatagua, que se encuentra en la quinta avenida de la zona uno, frente al

parque central de la localidad.

Ubicaciéon de la municipalidad de Jalpatagua
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Fuente: Google map. Ubicacién de la Municipalidad de Jalpatagua, Jutiapa.
https://www.google.es/maps/place/JALPATAGUA/@14.1364837,-
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d14.137889714d-90.01165867hl=es. Consulta: febrero de 2022.



1.8. Descripcion de Alcaldia Municipal

La Alcaldia Municipal es una unidad dentro de la estructura organizacional
de una municipalidad, a cargo del alcalde electo de un municipio que responde
jerarquicamente ante el Consejo Municipal, en la cual se desarrollan multiples
funciones administrativas que median entre las necesidades del pueblo, el
desempeiio de las distintas unidades municipales y las decisiones del Consejo
Municipal.

1.9. Descripcién de Secretaria Municipal

La secretaria municipal es una unidad dentro de la estructura organizacional
de una municipalidad, a cargo de un secretario asignado por el Concejo Municipal
gue responde jerarquicamente ante el alcalde Municipal, cuyo objetivo principal
es apoyar en las gestiones legales y administrativas de la municipalidad,

encargandose de la documentacion necesaria.

1.10. Descripcién del Departamento de Aguas

De acuerdo con el Codigo Municipal, el abastecimiento domiciliario de agua
potable debidamente clorada es uno de los servicios que se incluyen dentro de
la administracidn municipal, por esta razén, todas las municipalidades cuentan
con una oficina, area o Departamento de Aguas, que se encarga de la gestion de

este servicio.

Debido al tipo de funciones que deben desempefiarse esta unidad municipal

esta integrada principalmente por personal técnico/operativo.



1.11. Descripcion del Departamento de Desarrollo Social

El Departamento de Desarrollo Social es una unidad dentro de la estructura
organizacional de una municipalidad, que responde ante el alcalde municipal,
cuyo objetivo principal es atender las necesidades y probleméaticas de caracter
social que se presenten en el municipio, asi como la gestién de recursos que el
Estado, o cualquier entidad publica o privada, aporte a la municipalidad con el fin
de contribuir con el desarrollo de la comunidad. También se encarga de realizar
estudios para la identificacidon de necesidades de la poblacion y las segmenta

para poder gestionar los recursos que requieran.

1.12. Descripcion de Jefatura de Personal

Las municipalidades de Guatemala tienen la libertad de crear cuantas
unidades municipales consideren necesarias para cumplir con las obligaciones
que les corresponden y satisfacer la demanda en su municipio. Es por esta razén
gue todas cuentan con una oficina, area o Jefatura de Personal que se encargue
de la gestién del recurso humano, a fin de contar con elementos que contribuyan

a una buena gestién municipal.
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2. FASE DE SERVICIO TECNICO PROFESIONAL.
ELABORACION DEL MANUAL DE FUNCIONES PARA EL
PERSONAL Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Se recopila informacién respecto de la situacion actual de las unidades
municipales en las que se identifican puntos de mejora. Para ello se hace uso del
método de observacion directa, se realizan entrevistas al personal y se indaga
respecto a la existencia de manuales o documentacion que pueda aportar
informacion util. Dicha informacidn permite presentar una propuesta de mejora

con base en la elaboracion y actualizacion de manuales.

2.1. Entrevista y cuestionario

La finalidad de las entrevistas realizadas al personal de la Municipalidad de
Jalpatagua, Jutiapa, es identificar las unidades municipales que necesitan
mejoras en el proceso administrativo y poder hacer mas efectivos los
procedimientos, asi como evaluar las deficiencias que surjan a través del analisis
de resultados. Mientras que la elaboracion del cuestionario tiene como objetivo
determinar cuales son los puestos laborales de cada unidad municipal.

La entrevista consta de 10 preguntas, dando oportunidad de ampliar las
respuestas durante las entrevistas. De las preguntas, dos de ellas proporcionan
informacion del entrevistado, tres preguntas respecto a la identificacion interna
de unidades municipales con necesidad de mejora, ademas de cinco preguntas
para determinar si existen, conocen y usan manuales en el desarrollo de

funciones que se agrupan en el siguiente formato.
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Tablal. Formato utilizado para realizar entrevistas

1. ¢ Qué cargo ocupa en la municipalidad de Jalpatagua?
Clasificacién del puesto Unidad Municipal

Jefatura

Administrativo

Operario

Auxiliar

2. ¢ Cuénto tiempo tiene de laborar en ese puesto?

3. ¢Qué jefatura o departamento cree usted que necesite mejorar dentro de la
municipalidad de Jalpatagua, Jutiapa; mencione uno?

4. ;Considera que en el departamento que mencion6 en la pregunta anterior, el
personal realiza sus funciones de forma adecuada?

5. ¢ Cudl cree que es la razén?
Desconocimiento de sus funciones
Falta de interés en el trabajo

Falta de recursos

6. ¢, Sabe qué es un manual de funciones y para qué se
utiliza en las instituciones? Sl NO
7. ¢ Existe un manual de funciones en la unidad en la que labora?
LO DESCONOCE | Sl NO
8. ¢,Conoce qué es un manual de procedimientos? S | NO
9. ¢ Cuenta con un manual de procedimientos en el puesto que ocupa?
LO DESCONOCE Sl NO
10. ¢, Considera que es util contar con un documento
para guiar las funciones que desempefna? Sl NO

Fuente: elaboracion propia.

En el formato no se solicita informacion que ponga en evidencia la identidad
de los entrevistados para proporcionarles la sensacion de confidencialidad,
esperando obtener respuestas mas objetivas. La informacion recopilada a través

de la entrevista se documenta en la siguiente tabla.
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Tabla ll. Tabulacion de datos de entrevista realizada

Tabulacién de datos de las entrevistas realizadas en la
Municipalidad de Jalpatagua, Jutiapa

1. ¢ Qué cargo ocupa en la municipalidad de Jalpatagua?

Clasificacion del puesto Departamento

Jefatura 10 | Departamento de Aguas 15

Administrativo 28 | Departamento Desarrollo Social 3
Jefatura de Administracion de

Operario 74 | personal 1

Auxiliar 25 | Alcaldia Municipal 1
Secretaria Municipal 1
Otros 116

2. ¢ Cuanto tiempo tiene de laborar en ese puesto?

Afos
Entre0-1 22
Entre 2 — 3 109
4 0 mas 6

3. ¢ Qué jefatura o departamento cree usted que necesite mejorar dentro
de la municipalidad de Jalpatagua, Jutiapa; mencione uno?

Departamento de desarrollo social 35
Jefatura de administracion de personal 30
Departamento de aguas 38
Secretaria Municipal 18
Alcaldia Municipal 5
Otros 11

4. ¢Considera que en el departamento que mencion6 en la pregunta
anterior, el personal realiza sus funciones de forma adecuada? Si su
respuesta es No o algunos, conteste la pregunta nimero 5; de lo contrario
pase a la pregunta nimero 6

Si 20
No 73
Algunos 44
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Continuacion de la tabla Il.

5. ¢ Cudl cree que es la razon?

Desconocimiento de sus funciones 49
Falta de interés en el trabajo 10
Falta de recursos 14

6. ¢Sabe qué es un manual de funciones y para qué se utliza en las
instituciones?

Si 42
No 95
7. ¢ Existe un manual de funciones en la unidad en la que labora?

Si 21
No 53
Lo desconoce 63

8. ¢, Conoce qué es un manual de procedimientos?

Si 38
No 99
9. ¢ Cuenta con un manual de procedimientos en el puesto que ocupa?

Si 11
No 49
Lo desconoce 77

10. ¢ Considera que es util contar con un documento para guiar las funciones
gue desempeiia?

Si 125

No 12

Fuente: elaboracion propia.

Con base en los resultados obtenidos y presentados en la tabla anterior, se
realizan las graficas que se presentan a continuacién, acompafiadas de un

analisis general de las preguntas mas relevantes.
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Figura 4. Unidades municipales con necesidad de mejora

3. ¢Qué jefatura o departamento cree usted que deba
mejorar usted que necesite mejorar dentro de la
Municipalidad de jalpatagua, Jutiapa; mencione uno?
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Fuente: elaboracion propia.

Por medio de esta grafica se presentan las unidades municipales que
necesitan mejorar, de acuerdo con la percepcién de los mismos trabajadores de
la Municipalidad de Jalpatagua. Como se puede observar, las unidades son:
Departamento de Aguas, Departamento de Desarrollo Social, Jefatura de
Personal, Secretaria Municipal y Alcaldia Municipal, en menor escala las demas

unidades de dicha municipalidad.

En la siguiente grafica se presentan los resultados obtenidos en la pregunta
namero siete del formato presentado, la cual indaga sobre el conocimiento de los

trabajadores sobre la existencia de manuales.
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Figura 5. Existencia de manual de funciones

7. éExiste un manual de funciones en el puesto que
ocupa?
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Fuente: elaboracion propia.

Aproximadamente el 46 % de los entrevistados desconoce si existe un
manual de funciones, el 39 % cree que tal documento no existe y Unicamente el
15 % afirma que si hay un manual de funciones. Lo anterior hace evidente la
necesidad de informar a los trabajadores respecto de las herramientas de apoyo

con las que se cuenta para una mejor ejecuciéon de sus labores.

En la siguiente gréafica se pueden observar los resultados obtenidos con la
pregunta numero 9 en relacion con el conocimiento que tienen los trabajadores
sobre la existencia de un manual de procedimientos para el puesto que ocupa
dentro de la municipalidad.
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Figura 6. Existencia de manual de procedimientos

9.éCuenta con un manual de procedimientos en el
puesto que ocupa?
90
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11

Si No Lo desconoce

Fuente: elaboracion propia.

Segun se puede apreciar, Unicamente el 8 % de los entrevistados afirman
contar con un manual de procedimientos, 36 % indican que no cuentan con dicho
manual y un 56 % desconocen si existe uno para el puesto que ocupa, lo anterior
conforma que es necesario crear herramientas de apoyo para mejorar el
desempeiio de los trabajadores y de dar a conocer las herramientas existentes a
través de capacitaciones o incluyéndolas desde la induccion para personal de

nuevo ingreso.
En la siguiente figura se grafican los resultados obtenidos con la pregunta

namero diez, la cual busca establecer la utilidad que tiene para los trabajadores

el contar con una guia para las funciones que deben desempenar.
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Figura 7. Utilidad de documentos guia para mejorar el desempefio

10.iConsidera que es util un documento para guiar las
funciones que desempefia?
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Fuente: elaboracion propia.

Con la gréfica anterior, se puede ver que el 91 % del personal entrevistado
considera de utilidad contar con un documento que les indique como desempefiar
su trabajo, agregando que en algunos casos no se tienen claras las funciones, ni
saben si los procedimientos que realizan son los adecuados. El hecho de que
Unicamente el 9 % de los entrevistados crean que no necesitan guia para mejorar
su desempefio, hace evidente la necesidad de programas de capacitacién y una
mejora en la induccién del personal, lo cual también puede ser visto como un

punto de mejora para la Jefatura de Personal.
En la siguiente tabla se presenta el cuestionario proporcionado a los

trabajadores de la Alcaldia Municipal, Secretaria Municipal, Departamento de

Aguas, Departamento de desarrollo Social y Jefatura de Personal.
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Tabla Ill. Cuestionario para descripciéon de puesto

CUESTIONARIO DESCRIPCION DE PUESTO
Llenar los siguientes espacios en blanco con claridad y veracidad

NOMBRE COMPLETO:

PUESTO QUE DESEMPENA

AREA A LA QUE PERTENECE:

CODIGO DEL PUESTO: SUELDO DEVENGADO:

Favor de contestar con claridad y veracidad (Si no sabe, no contestar).

Descripcién general de su puesto:

DESCRIBA SUS FUNCIONES O TAREAS DIARIAS DE TRABAJO EN LA MUNICIPALIDAD,
(ENFOCADO A RRHH)

DESCRIBA SUS FUNCIONES O TAREAS DIARIAS DE TRABAJO EN LA EMPRESA
(ENFOCADO A PLANIFICACION)

DESCRIBA SUS FUNCIONES O TAREAS DIARIAS DE TRABAJO EN LA MUNICIPALIDAD,
(ENFOCADO A LATAREA Y SU CONTROL)

TAREAS DIARIAS
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Continuacion de la tabla Ill.

CONTACTOS CON PERSONAL DENTRO DE LA ENTIDAD (INTERNOS)

PUESTO Y/O AREA

PARA QUE

CONTACTOS CON PERSONAL FUERA DE LA EMPRESA (EXTERNO)

CONTACTO PARA QUE
ESFUERZO FISICO
SENTADO % VIAJANDO %
CAMINANDO % LEVANTADO %
DE PIE % ASCENDIENDO %
INCLINADO % DOBLANDOSE %
CARGANDO %
OTROS:
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Continuacion de la tabla Ill.

CLASE DE TRABAJO

LIGERO PESADO

SEMI PESADO MUY PESADO

RESULTANTE EN FATIGA DE:

CUERPO PIERNAS BRAZOS
DEDOS 0JOS OIDOS
OTROS

RESPONSABILIDADES

NINGUNA POCA

MUCHA

Sobre materiales y suministros

Sobre equipo y herramientas

Sobre dinero y valores

Sobre sistemas y métodos

Sobre riesgos

Por contactos exteriores

Por servicio técnico profesional

Sobre producto terminado

Servicio al cliente

Por llaves de oficinas

OTRAS

RIESGOS DE TRABAJO (POSIBILIDADES Y CONSECUENCIA)

CONDICIONES DE TRABAJO (Responder Si o No, o anotar lo que se le pide)

RUIDO POLVO TEMPERATURA
SUSTANCIAS NOCIVAS HORARIOS ESPECIALES

OTROS
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Continuacion de la tabla Ill.

DESCRIPCION DE LOS RECURSOS MATERIALES Y EL EQUIPO QUE UITLIZA

MAQUINAS

HERRAMIENTAS

EQUIPOS

MATERIALES

ACCESORIOS

FECHA

Fuente: elaboracion propia.
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2.2. Diagnostico de la situacién actual

La elaboracién de un manual de funciones para el personal de la
Municipalidad de Jalpatagua y la actualizacion de sus procedimientos requiere
de un diagnéstico de la situacion actual en cuanto al desarrollo de actividades en
la Alcaldia Municipal, Secretaria Municipal, Departamento de Aguas,
Departamento de Desarrollo Social y Jefatura de personal, asi como de los
puestos existentes en cada uno de ellos. Se realiza un diagndstico por cada

unidad municipal, que comprende lo siguiente:

o Descripcidn de las observaciones realizadas: el tiempo de observacion
asignado es de 5 dias para cada unidad municipal, Unicamente para el
Departamento de Aguas se realizé la observacién durante 12 dias porque
efectlan trabajo de campo, es decir, fuera de la municipalidad. No fue
notificado el personal respecto de que sus labores serdn monitoreadas

para no afectar el comportamiento y desempefio habitual de los mismos.
o Consideraciones previas: en esta seccion se presentan los aspectos que

se toman en cuenta y que sirven como herramientas para realizar el

diagndstico como parte de la investigacion documental, tales como:

o Funciones de ley, segun lo establecido en el Codigo Municipal.

o Servicio municipal, utilizando para ello la Ley de Servicio Municipal,
el Cddigo de Trabajo y el Cadigo de Desarrollo Social.

o Rankingde gestién municipal: son indices de gestion municipal que

da a conocer la Secretaria de Planificacion y Programacion de la
Presidencia, respecto del desempeiio de cada municipalidad. Estos
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indices proporcionan informaciéon de lo que cada unidad debe

aportar para cubrir lo que se espera de la gestion municipal.

o Descripcidn y especificaciones de puestos de trabajo: la informacion que
se presenta en esta seccion se basa en informacion proporcionada por la

municipalidad y la adquirida a través de las encuestas y entrevistas.

La informacion que se presenta en cada diagndstico se recopila a través de

las siguientes herramientas:

. Observacion directa
o Entrevistas cuyos resultados se presentan en tabla |
o Encuesta que se presenta en tabla Il
o Investigacion documental
2.2.1. Diagnoéstico de situacion actual en Alcaldia Municipal

A continuacién, se describen de forma generalizada las observaciones

realizadas:

o La alcaldia cuenta con una oficina amplia y bien distribuida, donde se
localiza al alcalde para brindar atencion a la poblaciéon que lo solicita y
llevar a cabo las reuniones del Concejo Municipal, principalmente.

o La alcaldia esta integrada unicamente por el alcalde municipal y una

secretaria orientada a los deberes municipales.

o El alcalde municipal no tiene existencia de materiales ni equipo de oficina,

todo lo solicita a su secretaria.

24



No tienen definidos los canales adecuados para la difusion de tareas hacia

las distintas unidades municipales.

Falta de archivos dedicados a las actividades realizadas.

El alcalde tiene muy buena atencion a los pobladores, vela por el bienestar
del municipio y mantiene buena relacién con los trabajadores de la

municipalidad en sus distintas unidades.

De acuerdo con la informacién obtenida en el portal analitico de
SEGEPLAN sobre el informe 2013, la gestiéon municipal de Jalpatagua se
encuentra en el puesto 308 a nivel nacional y en el puesto 17 a nivel
departamental. Aunque son varios los aspectos que se toman en cuenta
para calificar la gestion, el desempefio de la alcaldia es un factor influyente

para lograr posicionarse entre las municipalidades con mejor gestion.

2.2.1.1. Consideraciones previas

Aspectos a revisar para el diagndstico de la alcaldia municipal:

Funciones de ley: en el Codigo Municipal se describen las funciones que

un alcalde debe cumplir, por lo que se toma de base para el diagndstico.

Servicio municipal: es necesario el conocimiento de las especificaciones
laborales que se encuentran en la Ley de Servicio Municipal.
Ranking de gestibn municipal: la Secretaria de Planificacion vy

Programacion de la Presidencia emite un informe del desempefio de todas
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las municipalidades de Guatemala que puede servir para hacer un analisis

comparativo a nivel nacional y departamental.
o La variabilidad de actividades diarias, debido a que las acciones y
decisiones se ajustan a las necesidades o exigencias propias del

municipio.

2.2.1.2. Descripcion y especificaciones de puestos

de trabajo

En la Alcaldia Municipal se identifican dos puestos de trabajo que son: el

de alcalde Municipal y el de secretaria recepcionista.

Tabla IV. Alcalde municipal

Aspecto Descripcion
Nombre del | Alcalde municipal
Puesto
Categoria Puesto de caracter ejecutivo

A quién reporta | €oncejo Municipal

- Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del distrito
Especificaciones | municipal, saber leer y escribir, estar en el goce de sus
del puesto derechos politicos.

Atribuciones y 13 d_e _Ios 22 incisos estipulados en el articulo 53 del Codigo
obligaciones | Municipal.

Fuente: elaboracion propia.

En la tabla anterior se presenta la descripcion del puesto del alcalde de

acuerdo con el manual de descripcion de puestos existente.
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Tabla V. Secretariarecepcionista

Aspecto Descripcion
Nombre del Secretaria recepcionista
Puesto
Categoria Puesto administrativo

A quién reporta Al alcalde municipal

Atencion directa de los pobladores que acuden a la Alcaldia,
Especificaciones co_n.trola las I[amadas telefonicas, realiza Ias_llamad_as de

del puesto oficina, organiza la agenda del alcalde y coordina las juntas
que preside este.

Atribuciones Las asignadas por el alcalde municipal

Fuente: elaboracion propia.

En el manual de descripcién de puestos de la municipalidad no se tiene
contemplado el puesto de secretaria recepcionista. La informacion presentada en

la tabla anterior es proporcionada por la persona que ocupa dicho cargo.

2.2.1.3. Andlisis de puestos de trabajo

Entre las oportunidades de mejora contempladas en los puestos de trabajo

existentes en la Alcaldia Municipal estan:

o Alcalde municipal: por medio de la revision del manual de descripcion de
puestos se puede validar que no tienen contemplado el cumplimiento de
los 22 incisos que describen las funciones que por ley le corresponden al
puesto de alcalde municipal, segun el articulo 53 del Cddigo Municipal. Se
pudo observar que no se cuenta con un registro de actividades realizadas

y que delega funciones de forma verbal.
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o Secretaria recepcionista: necesita capacitacion sobre el manejo de
programas de computacion y equipo audiovisual para juntas; es necesario

establecer las funciones del puesto y los requisitos para optar al mismo.

A continuacion se describe, de forma generalizada, las observaciones

realizadas:

o La secretaria municipal cuenta con una oficina amplia, acondicionada con
mobiliario y equipo de oficina, un area adecuada para brindar atencion a

la poblacion.

o Reproceso de trabajo por falta de experiencia, que repercute en la entrega

de documentos solicitados por los ciudadanos.

o Parte del equipo existente se encuentra fuera de servicio por falta de
mantenimiento, lo que también afecta en el tiempo de entrega de los

documentos solicitados y sobrecargo en el personal.

o De acuerdo con la informacién obtenida en el portal analitico de
SEGEPLAN sobre el informe 2013, la gestion municipal de Jalpatagua se
encuentra entre los Ultimos puestos, tanto a nivel nacional como
departamental. Aunque son varios los aspectos que se toman en cuenta
para calificar la gestion, el desempefio de la Secretaria Municipal en
conjunto con el de Alcaldia Municipal, es un factor influyente para lograr

posicionarse entre las municipalidades con mejor gestion municipal.
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2.2.1.4. Consideraciones previas

Algunas consideraciones que se deben tomar en cuenta para el diagnostico

de la Secretaria Municipal son:

o Funciones de ley: en el articulo 83 del Cadigo Municipal se describen las
atribuciones que un secretario municipal debe cumplir, por lo que se toma

como base para el diagndstico.

o Servicio municipal: es necesario el conocimiento de las especificaciones

laborales que se encuentran en la Ley de Servicio Municipal.

o Ranking de gestibn municipal: la Secretaria de Planificacion vy
Programacion de la Presidencia emite un informe del desempefio de todas
las municipalidades de Guatemala que puede servir para hacer un analisis
comparativo a nivel nacional y departamental. El indice de interés para

esta unidad es el de gestion municipal.

2.2.1.5. Descripcion y especificaciones de puestos
de trabajo

En la Secretaria Municipal se identifican tres puestos de trabajo que son:

secretario municipal, oficial de secretaria y asistente de secretaria. El puesto de

oficial de secretaria puede ser ocupado por mas de una persona.
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Tabla VI. Secretario municipal

Aspecto Descripcion
Nombre del | Secretario Municipal
puesto
Categoria Puesto de caracter administrativo

A quién reporta

Al alcalde municipal

Especificaciones
del puesto

Ser guatemalteco de origen, ser ciudadano en el ejercicio
de sus derechos politicos, tener un minimo de pénsum
cerrado en la carrera de Ciencias Juridicas y Sociales.

Atribuciones y

Las estipuladas en el articulo 84 del Codigo Municipal.

obligaciones
Fuente: elaboracion propia.
Tabla VII. Oficial de Secretaria
Aspecto Descripcion
Nombre del Oficial de secretaria
puesto
Categoria Puesto de caracter administrativo

A quién reporta

Secretario municipal

Especificaciones
del puesto

Tres afos aprobados en la Facultad de Ciencias Juridicas y
Sociales, un afio de experiencia laboral en puesto similar,
conocimientos sobre el Cdédigo Civil, Cddigo Municipal,
leyes y acuerdos relacionados con la extension de cartas de
venta, registro de matriculas de fierro, en lo relacionado al
trabajo, habilidades en redaccion y manejo de maquinas de
oficina.

Atribuciones y
obligaciones

Las asignadas por el secretario municipal y en orden de
jerarquia sustituirlo en su ausencia.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla VIIl. Asistente de Secretaria

Aspecto Descripcion
Nombre del Asistente de Secretaria
Puesto
Categoria Puesto administrativo

A quién reporta Secretario municipal

- Titulo de nivel medio, preferentemente secretariado, con
Especificaciones | conocimientos sobre el Cédigo Municipal en lo relacionado
del puesto al trabajo, habilidad en el uso de maquinas de oficina.

Atribuciones Las asignadas por el secretario municipal

Fuente: elaboracion propia.

Las descripciones y definiciones de los puestos de Secretaria Municipal que
se presentan en las tablas anteriores se realizan con base en la informacion

proporcionada por las personas que ocupan dichos puestos.

2.2.1.6. Andlisis de puestos de trabajo

Entre las oportunidades de mejora contempladas en los puestos de trabajo

existentes en la Secretaria Municipal estan:
o Secretario municipal: se pudo observar que no cuenta con una
planificacion para la unidad, delega funciones de forma verbal, no cuenta

con un respaldo digital de la documentacion, inicamente archivos fisicos.

o Oficial de secretaria: hay dos personas ocupando este puesto; debido al
estado del equipo existe sobrecargo para el oficial 2.
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o Asistente de secretaria: necesita capacitacion sobre el manejo de
programas de computacion, es necesario detallar las atribuciones del

puesto.

2.2.2. Diagndstico de situacion actual en Departamento de
Aguas

A continuaciéon, se describen de forma generalizada las observaciones
realizadas directamente por medio del acompafiamiento en el desarrollo de
actividades, la informacion obtenida por medio del cuestionario de descripcion de

puestos y entrevistas no programadas:

o Esta unidad no cuenta con una oficina como tal, ni un espacio adecuado

para guardar el material y equipo del personal.

o Limitacion por falta de herramientas adecuadas para realizar los trabajos

de fontaneria.

o Los trabajos realizados no son supervisados en campo; su cumplimiento

se reporta en forma verbal.

o Solo cuentan con un trabajador de conocimiento empirico, quién lleva 10
afios laborando para el Departamento de Aguas, el resto es personal de

apoyo.

o La red de distribucion de agua no tiene servicio regular o mantenimiento
adecuado ya que, durante los tres meses de observacion preliminar, el
servicio ha presentado fallas en cuatro ocasiones, dejando a la poblacién

del casco urbano sin agua.
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Las quejas de los usuarios hacia el Departamento de Aguas se realizan

de forma verbal; las mismas se exponen al alcalde municipal.

El Departamento de Aguas esta integrado por un total de 15 personas, en

su mayoria personal operativo.

El personal no tiene claras sus funciones, ya que, de los quince empleados
contratados en este departamento, solo cinco se dedican a las actividades
inherentes al mismo; mientras que los demas realizan actividades

multiples, tales como:

o) Transportar a personal de la municipalidad

o) Armar y colocar toldos para actividades

o Repartir informacién o publicidad de actividades municipales

o Apoyo en actividades como distribucion de viveres, entre otras

De acuerdo con un manual de descripcion de puestos proporcionado por
la municipalidad, deberian existir 5 puestos, de los cuales solo hay dos. El
jefe de personal es quien emite las Ordenes de trabajo para este

departamento.

De acuerdo con la informacién obtenida en el portal analitico de
SEGEPLAN sobre el informe 2013, Jalpatagua se encuentra en el puesto
298 a nivel nacional y en el ultimo a nivel departamental en cuanto al indice
de servicios publicos. Aunque en este indice no se evalla unicamente el
desempeiio del Departamento de Aguas, dicho desempefio es un factor
influyente para posicionarse entre las municipalidades con mejor gestion

de servicios publicos.

33



2.2.2.1. Consideraciones previas

Algunas consideraciones a tomar en cuenta para el diagnostico del
Departamento de Aguas son:

o Servicio municipal: es necesario el conocimiento de las especificaciones
laborales que se encuentran en la Ley de Servicio Municipal, para el

conocimiento de las obligaciones y consideraciones para la unidad.

o Ranking de gestibn municipal: la Secretaria de Planificacion vy
Programacion de la Presidencia emite un informe del desempefio de todas
las municipalidades de Guatemala que puede servir para hacer un analisis
comparativo a nivel nacional y departamental. El indice de interés para

esta unidad es el de gestion de servicios publicos.

2.2.2.2. Descripcion y especificaciones de puestos

de trabajo

En el Departamento de Aguas se identifican tres puestos de trabajo que
son: jefe de fontaneros, fontanero municipal y auxiliar de fontanero. El puesto de
fontanero municipal y auxiliar de fontanero son ocupados por mas de una persona

y se distribuye el trabajo diario de acuerdo con las 6rdenes de trabajo verbales.
En las tablas que se presentan a continuacion esta la descripcion de los

puestos identificados en el Departamento de Aguas, conforme a la informacion

brindada por las personas que ocupan dichos puestos.
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Tabla IX. Jefe de fontaneros

Aspecto Descripcion
Nombre del | jefe de fontaneros
Puesto
Categoria Puesto de caréacter técnico/administrativo

A quién reporta

Jefe de personal

Especificaciones
del puesto

Titulo a nivel medio, tres afios de experiencia en el campo
municipal, conocimientos en coordinacion de actividades de
fontaneria en campo.

Atribuciones y

Las asignadas por el jefe de personal en relacion con la
coordinacion y control de actividades propias de la

obligaciones | gperacién y mantenimiento del servicio publico de agua.
Fuente: elaboracion propia.
Tabla X. Fontanero municipal
Aspecto Descripcion
Nombre del | Fontanero municipal
Puesto
Categoria Puesto de caracter técnico/operativo

A quién reporta

Jefe de fontaneros

Especificaciones
del puesto

Educacién media, conocimientos técnicos en fontaneria,
experiencia comprobable en el campo y capacidad para
trabajar en equipo.

Atribuciones y
obligaciones

Las asignadas por el jefe de fontaneros en relacion con la
operacion y mantenimiento del sistema de aguas.

Fuente: elaboracion propia.
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Tabla XI. Auxiliar de fontanero

Aspecto Descripcion
Nombre del | Auxiliar de fontanero
Puesto
Categoria Puesto operativo

A quién reporta Jefe de fontaneros

Especificaciones Educacion media, conocimientos basicos de fontaneria,
del puesto habilidad para recibir y cumplir 6rdenes.

- Las asignadas por el jefe de fontaneros respecto del apoyo
Atribuciones en actividades de mantenimiento del sistema de agua.

Fuente: elaboracion propia.

2.2.2.3. Andlisis de puestos de trabajo

Entre las oportunidades de mejora contempladas en los puestos de trabajo

existentes en el Departamento de Aguas estan:

o Jefe de fontaneros: se pudo observar que el puesto esta integrado por una
parte técnica y una administrativa; sin embargo, el jefe de personal (que
no pertenece a este departamento) es quien realiza la mayor parte
administrativa, mientras que el jefe de fontaneros se encarga Unicamente

de armar los equipos de trabajo y distribuir las actividades.
o Hay que validar si la distribucion de las funciones del Departamento de

Aguas se debe a falta de personal, falta de capacidad de quienes ocupan

los puestos o la falta de un espacio fisico adecuado para su ejecucion.
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o De acuerdo con las funciones del departamento es necesario contar con
un coordinador, un supervisor, fontaneros y auxiliares, asi como con una

oficina o espacio fisico adecuado.

o Segun el manual de descripcibn de puestos proporcionado, el
Departamento de Aguas es una unidad municipal que debe rendir cuentas
ante el alcalde municipal, sin depender de otras unidades para operar. Al
necesitar de la intervencion o colaboracion del jefe de personal lo hace
una unidad deficiente y sobrecarga a la persona que ocupa el puesto de

jefe de personal.

o Es necesario especificar las atribuciones de cada puesto y verificar si las

personas que los ocupan cumplen con las especificaciones.

o Es necesario llevar un registro de las actividades realizadas que permita:
validar el desempefio del departamento en funcion de la cantidad de
trabajo realizado, crear una base para planificar mantenimiento preventivo,
tener constancia del estado del sistema de agua, controlar la cantidad de

recursos y materiales invertidos en esta unidad, entre otros.

2.2.3. Diagnoéstico de situacion actual en Departamento de
Desarrollo Social

A continuacién, se describen de forma generalizada las observaciones

realizadas:

o Actualmente el Departamento de Desarrollo Social no cuenta con un
delegado, por lo que los subalternos del puesto trabajan bajo supervision
del jefe de personal.
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o El Departamento de Desarrollo Social cuenta con una oficina
acondicionada con mobiliario y equipo de oficina basico para el desarrollo

de sus actividades.

o Los empleados no tienen claras sus funciones, trabajan bajo instrucciones

diarias sobre el qué hacer.

o Los puestos de este departamento no estdn contemplados dentro del

manual de descripcion de puestos proporcionado.

o No hay registros de documentacion enviada o recibida con entidades
gubernamentales con las cuales se tiene relacion, la informacion,
solicitudes o requisiciones se trabajan de forma verbal o via telefonica.

2.2.3.1. Consideraciones previas

Algunas consideraciones por tomar en cuenta para el diagnéstico del

Departamento de Aguas son:
o Servicio municipal: es necesario el conocimiento de las especificaciones
laborales que se encuentran en la Ley de Servicio Municipal, para el

conocimiento de las obligaciones y consideraciones para la unidad.

2.2.3.2. Descripcion y especificaciones de puestos
de trabajo

En el Departamento de Desarrollo Social se identifican dos puestos de

trabajo: delegado y facilitador social.
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Tabla XIl.  Delegado del Departamento de Desarrollo Social
Aspecto Descripcion
elegado del Departamento de Desarrollo Socia
Nombre del | Delegado del Depart to de D llo Social
puesto
Categoria Puesto de cardcter ejecutivo

A quién reporta

Alcalde

Especificaciones
del puesto

Ser guatemalteco de origen, ser ciudadano en el ejercicio
de sus derechos politicos, tener un minimo de pensum
cerrado en la carrera de administracion de empresas o
carrera afin, experiencia en gestion de proyectos de
caracter social.

Atribuciones y

Coordinar, autorizar y evaluar los planes, programas,
proyectos y actividades correspondientes al Departamento

obligaciones | de Desarrollo Social.
Fuente: elaboracion propia.
Tabla XIll. Facilitador social
Aspecto Descripcion
Nombre del Facilitador social
puesto
Categoria Puesto de caracter

A quién reporta

Delegado del Departamento de Desarrollo Social

Especificaciones
del puesto

Educacion media, conocimientos basicos de computacion y
capacidad para trabajar en equipo.

Atribuciones y
obligaciones

Las asignadas por el delegado del Departamento de
Desarrollo Social.

Fuente: elaboracion propia.
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El puesto de facilitador social puede ser ocupado por mas de una persona.
En las tablas anteriores se presenta la descripcion de los puestos identificados
en el Departamento de Desarrollo Social. El puesto de delegado se encuentra
actualmente vacante, en proceso de contratacion, por lo que la descripcion del
puesto la proporciona el jefe de personal, mientras que la del facilitador social ha

sido proporcionada por las personas que ocupan el cargo.

2.2.3.3. Andlisis de puestos de trabajo

Entre las oportunidades de mejora contempladas en los puestos de trabajo

existentes en el Departamento de Desarrollo social estan:

Los puestos con los que cuenta el Departamento de Desarrollo Social no

son suficientes para cubrir sus actividades.

o De acuerdo con las funciones que se le atribuyen al departamento, se
pueden reestructurar los puestos distribuyendo las funciones entre un

coordinador, una secretaria y un facilitador, como minimo.

o Al reestructurar los puestos en el departamento es necesario capacitar al
personal proporcionandoles una copia escrita de sus funciones, de
preferencia crear un documento como constancia, tanto de la capacitacion

como del material que se le proporciona.
o Es necesario crear un archivo fisico o digital de toda la documentacion

enviada o recibida con entidades gubernamentales u otras instancias, asi

como de las solicitudes o requisiciones que se le hagan al departamento.
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2.2.4. Diagnostico de situacion actual en jefatura de personal

A continuacion, se describe de forma generalizada las observaciones

realizadas:

o La jefatura de personal cuenta con una sola persona, sin asistentes o

auxiliares que proporcionen apoyo para el desarrollo de sus funciones.

o Se tiene a disposicion una oficina amplia, acondicionada con mobiliario y

equipo de oficina.

o Es la unidad municipal con mayor sobrecargo de trabajo por cubrir la parte
administrativa del Departamento de Aguas y la falta de personal en el

Departamento de Desarrollo Social.

o De acuerdo con la informacién obtenida en el portal analitico de
SEGEPLAN sobre el informe 2013, la gestién administrativa de Jalpatagua
se encuentra en el puesto 307 a nivel nacional y en el Gltimo puesto a nivel
departamental. Aunque son varios los aspectos que se toman en cuenta
para calificar esta gestion, el desemperio de la jefatura de personal influye
en gran medida para posicionarse entre las municipalidades con mejor

gestion administrativa.

2.2.4.1. Consideraciones previas

Algunas consideraciones que se deben tomar en cuenta para el diagnostico

de la jefatura de personal son:

41



o Servicio municipal: es necesario el conocimiento de las especificaciones
laborales que se encuentran en la Ley de Servicio Municipal, para el

conocimiento de las obligaciones y consideraciones para la unidad.

o Ranking de gestion municipal: la Secretaria de Planificacion vy
Programacion de la Presidencia emite un informe del desempefio de todas
las municipalidades de Guatemala que puede servir para hacer un analisis
comparativo a nivel nacional y departamental. El indice de interés para
esta unidad es el de gestién administrativa.

2.2.4.2. Descripcion y especificaciones de puestos

de trabajo

En la jefatura de personal se identifica un solo puesto que es el jefe de

personal.
Tabla XIV. Jefe de personal
Aspecto Descripcion
Nombre del | Jefe de personal
puesto
Categoria Puesto de caracter ejecutivo

A quién reporta | Alcalde

Ser guatemalteco de origen, ciudadano en el ejercicio de
sus derechos politicos, titulo de nivel medio, con
conocimientos sobre el Codigo Municipal, Ley de Servicio
Municipal y Codigo de Trabajo.

Especificaciones
del puesto

Atribuciones 'y | Gestionar el recurso humano para la municipalidad
obligaciones

Fuente: elaboracion propia.
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En la tabla anterior se presenta la descripcion del puesto de jefe de

personal, la cual fue proporcionada por la persona que ocupa el puesto.

2.2.4.3. Andlisis de puestos de trabajo

Entre las oportunidades de mejora que se contemplan para la jefatura de

personal se tienen las siguientes:

o Se necesita incluir por lo menos un puesto mas en esta unidad para cubrir
las funciones basicas de la jefatura. El puesto que se propone es el de

asistente de recursos humanos.

o Debido a la sobrecarga de trabajo no se estan priorizando las funciones
propias de la jefatura. Esto se ve reflejado en la falta de recurso humano en

otras unidades municipales.

o Es necesario agilizar el proceso de seleccién y contratacion de personal

para que todas las unidades de la municipalidad operen adecuadamente.
2.3. Organigrama
De acuerdo con la observacién y andlisis del organigrama actual de la

Municipalidad de Jalpatagua, Jutiapa, que se presenta en la figura 1, se puede

mencionar lo siguiente:

o Existe una distribucion excesiva de responsabilidad en el cargo superior
o La distribucion no responde a las necesidades de cada unidad municipal
o El tipo de organigrama es de puestos, plazas y unidades
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Tomando en cuenta la funcionalidad del organigrama para la municipalidad,
se puede elaborar un organigrama general, en el que solo se presenten las
distintas unidades municipales con las que se cuenta en la Municipalidad de
Jalpatagua. Segun la observacién del funcionamiento de cada unidad municipal

y el orden de jerarquia en las mismas, puede quedar de la siguiente forma:

Unidad de mando: Consejo Municipal.

o Unidad de apoyo: Asesoria Juridica y Auditoria Interna.

o Unidad de mando administrativo: Alcaldia Municipal.

o Unidad de administracion: Secretaria Municipal y Recursos Humanos.

o Unidades de ejecucion y servicio: oficina de informacién publica,

administracion financiera, relaciones publicas, desarrollo social, servicios
publicos, COCODES, forestal y de ambiente, juventud y nifiez, asi como

el Juzgado de Asuntos Municipales.

o Unidades dependientes: unidad de contabilidad, presupuesto, compras,

aguas, alumbrado publico y mantenimiento.
2.3.1. Funciones del organigrama
La principal funcion del organigrama es representar graficamente una

estructura organizacional. El organigrama de una municipalidad puede ser de uso

interno o externo.
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Internamente, el organigrama de una municipalidad se usa para identificar
los niveles de autoridad, la interrelacion entre unidades o puestos y, por tanto, la

jerarquia para el flujo de informacion.

Externamente, el organigrama de una municipalidad sirve para dar a
conocer a la poblacién en general, las unidades con las que cuenta y que estan
al servicio de la comunidad. Por lo regular, se publica a través de la pagina web
oficial de las municipalidades o de las redes sociales.

2.3.2. Ventajas y desventajas del organigrama

Entre las ventajas y desventajas observadas en el organigrama que

presenta la municipalidad actualmente se tienen las siguientes:

o Ventaja: puede apreciarse a simple vista la integracion de las unidades
municipales y las relaciones de trabajo que existen, sin necesidad de una

descripcién extensa.

o Desventaja: tiene potencial de limitar la autoridad en los distintos niveles

del organigrama y confundir a los subalternos en cuestion de reportes.

2.4. La comunicacion

De acuerdo con la investigacion en las distintas unidades de la
Municipalidad de Jalpatagua, se trabaja bajo instrucciones verbales, sin dejar
evidencia documentada de la existencia de 6rdenes de trabajo, requisiciones o
solicitudes tanto internas como externas. La comunicacion es Unicamente
descendente, de las unidades de mando a las unidades dependientes, no hay

retroalimentacion por parte de los empleados.
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2.4.1. Elementos de la comunicacién

En la comunicacion actual dentro de la organizacién municipal, Unicamente
se puede observar al emisor, receptor y el mensaje de una via, por lo que la
comunicaciéon se da de forma verbal e instantanea. Como mejora en la
comunicacioén, la municipalidad crea la politica de puertas abiertas, para que los
empleados expresen sus ideas a los jefes inmediatos, sin embargo, se ha
recibido poca respuesta; por tanto, es necesario establecer si la participacién ha

sido minima por falta de interés, confianza o conocimiento.

2.5. Modales de conducta

La municipalidad no cuenta con un codigo de valores establecido para sus
empleados, por lo que cada uno se conduce conforme a sus valores personales.
Se puede crear un decélogo de valores que se de a conocer en conjunto con el

manual de puestos y funciones, en pro del mejoramiento de la gestién municipal.

2.5.1. Naturaleza de las personas

Respecto de las personas dentro de la municipalidad existen supuestos

basicos que los caracterizan:

o Diferencias individuales: las personas tienen mucho en comun, pero son
individualmente distintas. Al identificar diferencias individuales las
personas que estan a cargo pueden motivar notablemente a los
empleados al descubrir los motivadores individuales y realizar actividades
gue los incentiven de acuerdo con ello. No se percibe este tipo de

actividades en las unidades municipales bajo estudio.
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o Conducta motivada: la motivacion es esencial para el funcionamiento de
las organizaciones. Independientemente de las actividades y recursos
disponibles en cada area de trabajo, estos elementos no son funcionales
si el personal no se encuentra motivado para realizar sus tareas diarias.
En la municipalidad se puede identificar que han creado un conjunto de
beneficios motivadores para los empleados, como la celebracion de

cumpleanos y dia libre por el mismo.

2.6. Ambiente organizacional

También conocido como clima organizacional. En la municipalidad el
ambiente laboral se encuentra en condiciones aceptables; sin embargo, los
empleados se han quejado de la falta de organizacion en la asignaciéon de sus
funciones, ya que en varias ocasiones se les ha solicitado realizar actividades no
relacionadas con el puesto para el cual fueron contratados o que han tenido que

trabajar en otras unidades municipales.

El ambiente organizacional influye en la motivacién del personal y por tanto
en su desempenfo. La satisfaccion en el empleo se puede ver afectada por el
ambiente organizacional, es decir, por todo lo que acontece dentro del area
laboral y la interaccion existente entre los empleados de la municipalidad; es por
esta razén que es necesario propiciar un buen ambiente organizacional, evitando

confusion en las funciones de cada empleado.
2.7. Propuesta del manual de funciones para el personal
La administracion actual de la Municipalidad de Jalpatagua no ha creado un

manual de funciones para el personal que supla sus necesidades organizativas,

utilizando como apoyo un manual de administraciones pasadas.
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Dicho manual no cuenta con todos los puestos que se han creado, no ha
establecido objetivos ni instrucciones de uso, ademas de no coincidir en la

descripcion de las funciones que se les atribuye a algunos puestos por ley.

La propuesta de realizar un manual de funciones engloba el disefio y la
descripcion de los diferentes puestos de trabajo, con base en el analisis de los

puestos que se presentan en los puntos anteriores del presente capitulo.

A continuacion, se da a conocer un documento que especifica la
identificacion del puesto, la interaccidbn con otros puestos, asi como sus
responsabilidades y funciones, especificando una introduccion, objetivos e

instrucciones de uso general.

2.7.1. Introduccién

El manual de funciones para el personal es un documento normativo que
contiene informacion especifica de los puestos de trabajo que integran diferentes
unidades de la municipalidad de Jalpatagua para el desarrollo de actividades que
se realizan de forma conjunta o separada, el cual se elabora con base en el
analisis de cada puesto y el estudio de las competencias que le son asignadas

por ley.

Por tanto, el manual de funciones es una herramienta orientada al personal
gue forma parte de la estructura organica de la municipalidad, que ha sido creado
con el objetivo primordial de que cada uno de ellos tenga bien definido cuél es su
puesto y conozca las actividades individuales que debe realizar, fomentando la
uniformidad de criterios laborales, contribuyendo con la eficiencia de la unidad y
facilitando la toma de decisiones.
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El documento entra en cumplimiento con lo establecido por la Ley de la
Contraloria General de Cuentas de la Nacion, en cuanto a la obligatoriedad de
las entidades publicas del Estado de contar con manuales administrativos para
una eficiente gestioén publica, también cumple con lo establecido en el Cédigo

Municipal en relacion con los requisitos y funciones de algunos puestos.

2.7.2. Objetivos

A continuacién se presentan los objetivos planteados para el manual de

funciones:
o General:

o Fortalecer las unidades municipales a través de la aplicacion del
manual de funciones, que permita el desarrollo efectivo de las
actividades y, en consecuencia, favorezca la gestion municipal de
Jalpatagua, que se evidencia en la mejora de servicios prestados a
la poblacion.

. Especificos

o Proporcionar una guia para la ejecucion de labores, definicion de
responsabilidades e interrelacion de puestos que integran las
distintas unidades de la Municipalidad de Jalpatagua, Jutiapa.

o Lograr una correcta distribucion de la carga laboral entre los

puestos que integran cada unidad municipal en concordancia con

lo establecido el Cédigo Municipal y en la Ley de Servicio Municipal.
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2.7.3. Instrucciones de uso

Para facilitar la aplicacion y comprension del manual de funciones, se

plantean las siguientes instrucciones béasicas de uso:

o El documento debe estar disponible en cada unidad municipal para que
pueda ser consultado como apoyo en cualquier momento por las personas

que ocupa cada puesto.

o El manual de funciones esta sujeto a revision constante para verificar si

requiere actualizaciones.

o Preferible mantener una copia impresa y una digital en el Departamento

de Recursos Humanos.

o El documento completo cuenta con seis secciones:

o Seccion 1: introduccion, objetivos, instrucciones de uso y un
decélogo de valores.

o Seccion 2: Alcaldia Municipal, introduccion, objetivos, funciones
generales de la unidad, organigrama de puestos de la unidad,
descripcién de puestos de la unidad. Nota: de acuerdo al analisis
de esta unidad se completan las funciones del alcalde en
conformidad al Codigo Municipal y se agrega el puesto de secretaria
recepcionista.

o Seccion 3: Secretaria Municipal, introduccion, objetivos, funciones
generales de la unidad, organigrama de puestos de la unidad,

descripcion de puestos de la unidad. Nota: de acuerdo al analisis
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de esta unidad se establecen las funciones de los oficiales de
secretaria y de la asistente de secretaria.

o) Seccion 4: Departamento de Recursos Humanos, introduccion,
objetivos, funciones generales de la unidad, organigrama de
puestos de la unidad, descripcion de puestos de la unidad. Nota: de
acuerdo al analisis de esta unidad no debiera ser una jefatura, sino
consolidarse como departamento y contar minimo con dos
personas que contribuyan con las funciones de dotacion de
personal y capacitacion.

o) Seccion 5: Oficina de Desarrollo Social, introduccién, objetivos,
funciones generales de la unidad, organigrama de puestos de la
unidad, descripcion de puestos de la unidad. Nota: de acuerdo al
analisis de esta unidad, no funciona como departamento sino como
una oficina donde se atienden los asuntos de desarrollo social por
lo que es descrita como tal.

o Seccién 6: Unidad de Aguas, introduccion, objetivos, funciones
generales de la unidad, organigrama de puestos de la unidad,
descripcion de puestos de la unidad. Nota: de acuerdo al analisis
de esta unidad, no funciona como departamento sino como una
unidad de la oficina de servicios publicos y requiere de al menos
una persona que se encargue de la parte administrativa de la

unidad.

2.7.4. Manual de puestos y funciones

A continuacién, se presenta el manual de puestos y funciones que se

propone para la Municipalidad de Jalpatagua:
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Tabla XV. Manual de puestos y funciones

MUNICIPALIDAD DE JALPATAGUA

SECCION 01
MANUAL DE PUESTOS Y

VERSION | 1.2 FUNCIONES

POBLADO | 22-12 PAGINA: | 1de 34

INTRODUCCION
El manual de funciones para el personal es un documento normativo que contiene
informacion especifica de los puestos de trabajo que integran diferentes unidades de
la municipalidad de Jalpatagua para el desarrollo de actividades que se realizan de
forma conjunta o separada. El cual se elabora con base en el andlisis de cada puesto

y el estudio de las competencias que le son asignadas por ley.

Por tanto, el manual de funciones es una herramienta orientada al personal que
forman parte de la estructura organica de la municipalidad, que ha sido creado con el
objetivo primordial de que cada uno de ellos tenga bien definido cual es su puesto y
conozca las actividades individuales que debe realizar, fomentando la uniformidad de
criterios laborales, contribuyendo con la eficiencia de la unidad y facilitando la toma

de decisiones.

El documento entra en cumplimiento con lo establecido por la Ley de la Contraloria
General de Cuentas de la Nacién, en cuanto a la obligatoriedad de las entidades
publicas del Estado de contar con manuales administrativos para una eficiente gestion
publica, también cumple con lo establecido en el Cédigo Municipal en cuanto a

requisitos y funciones de algunos puestos.

© MUNICIPALIDAD DE JALPATAGUA
Solo para uso interno
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Continuacion de la tabla XV.

MUNICIPALIDAD DE JALPATAGUA

SECCION o1
MANUAL DE PUESTOS Y

VERSION | 1.2 FUNCIONES ’
POBLADO | 22-12 PAGINA: | 2de 34
OBJETIVOS

General

Fortalecer las unidades municipales a través de la aplicacion del manual de
funciones, que permita el desarrollo efectivo de las actividades; en
consecuencia, favorezca la gestion municipal de Jalpatagua, que se evidencia
en la mejora de servicios prestados a la poblacion.

Especificos

v' Proporcionar una guia para la ejecucion de labores, definicibn de
responsabilidades e interrelacion de puestos que integran las distintas
unidades de la Municipalidad de Jalpatagua, Jutiapa.

v' Lograr una correcta distribucion de la carga laboral entre los puestos que
integran cada unidad municipal en concordancia con lo establecido el
Cddigo Municipal y en la Ley de Servicio Municipal.

INSTRUCCIONES DE USO

v' El documento debe estar disponible en cada unidad municipal para que
pueda ser consultado como apoyo en cualquier momento por las personas
que ocupa cada puesto.

v' El manual de funciones esta sujeto a revisién constante para verificar si
requiere actualizaciones.

v' Preferiblemente mantener una copia impresa y una digital en el
Departamento de Recursos Humanos.

© MUNICIPALIDAD DE JALPATAGUA
S6lo para uso interno
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Continuacion de la tabla XV.

SECCION 01

MUNICIPALIDAD DE JALPATAGUA

MANUAL DE PUESTOS Y

VERSION | 1.2 FUNCIONES

POBLADO | 22-12 PAGINA: | 3de 34

DECALOGO DE VALORES

PUNTUALIDAD al presentarse en el lugar de trabajo, asi como en el cumplimiento
de las labores diarias para evitar afectar el desempenfo propio y el de los demas.

RESPETO en el trato hacia comparfieros de trabajo, autoridades superiores y
poblacién en general.

RESPONSABILIDAD en el cumplimiento de las tareas que se le asignan y en el
reconocimiento del actuar.

HONESTIDAD con el préjimo, adquiriendo el compromiso de anteponer la verdad
en pensamientos, expresiones y acciones.

TRABAJO EN EQUIPO en busqueda del bien comun, adquiriendo el compromiso

de desarrollar las labores conscientemente y aunar esfuerzos para lograr objetivos
comunes en la gestion municipal.

EQUIDAD en las gestiones municipales, promoviendo la justicia e igualdad de
oportunidades para todos, respetando la pluralidad de la sociedad.

TRANSPARENCIA en la gestion municipal, las actividades administrativas y el uso
de los recursos del municipio.

ETICA PROFESIONAL en las diferentes situaciones presentadas como parte de
la gestion, diferenciando entre el bien y el mal para un correcto actuar.

HUMILDAD en el desarrollo de labores, creando conciencia de las limitaciones y
debilidades propias y respetando las ajenas para actuar en consecuencia.

JUSTICIA para dar a cada quien lo que le corresponde o pertenece por ley.

© MUNICIPALIDAD DE JALPATAGUA
Solo para uso interno
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Continuacion de la tabla XV.

MUNICIPALIDAD DE JALPATAGUA

MANUAL DE PUESTOS Y
VERSION 1.2 FUNCIONES

SECCION 02

POBLADO | 22-12 PAGINA: | 4de34

INTRODUCCION

El presente manual de puestos y funciones, en esta seccion, tiene como proposito dar
a conocer las funciones que debe cumplir la Alcaldia Municipal de Jalpatagua y los
puestos que se han creado en dicha unidad para el cumplimiento de las mismas.

Este documento es de observancia general, como instrumento de informacion y
consulta en las dependencias que integran la municipalidad, es un medio para
familiarizarse con la estructura organica, identificar los niveles jerarquicos que
conforman cada unidad municipal, conocer las lineas de comunicacion y de mando,
entre otros. Esta dirigido fundamentalmente al personal municipal, con la finalidad de
coadyuvar a su integracion y establecer un compromiso con los objetivos
correspondientes a su area.

OBJETIVOS

General

Presentar en forma esquematica y ordenada la estructura organizativa de la Alcaldia
Municipal de Jalpatagua, asegurando el cumplimiento de sus funciones distribuidas
equitativamente, contribuyendo con la gestién municipal.

Especificos

v" Asegurar el conocimiento de las funciones que le corresponden a cada persona
gue ocupe los puestos de la Alcaldia Municipal.

v Lograr una correcta distribucién de la carga laboral entre los puestos que integran
la Alcaldia Municipal en concordancia con lo establecido en el Cédigo Municipal y
en la Ley de Servicio Municipal.

© MUNICIPALIDAD DE JALPATAGUA
S6lo para uso interno
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Continuacion de la tabla XV.

MUNICIPALIDAD DE JALPATAGUA

MANUAL DE PUESTOS Y
VERSION 1.2 FUNCIONES

POBLADO | 22-12 PAGINA: | 5de 34

SECCION 02

FUNCIONES GENERALES

La principal funcién de la Alcaldia es velar porque la labor administrativa municipal se
realice en conformidad con lo que establecen las leyes que norman el desempefio
municipal.

Presenta ante el Concejo Municipal los problemas, gestiones 0 casos que ameriten
un consenso para la toma de decisiones que den solucion a las necesidades de la

poblacién que lo requiera.

Se encarga de ejecutar y dar seguimiento a las politicas, planes, programas y
proyectos autorizados por el Concejo Municipal.

Delega tareas, a las unidades municipales correspondientes, para el cumplimiento de
los objetivos municipales.

ORGANIGRAMA DE ALCALDIA MUNICIPAL

ALCALDE

MUNICIPAL

SECRETARIA
RECEPCIONISTA

© MUNICIPALIDAD DE JALPATAGUA
S6lo para uso interno
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Continuacion de la tabla XV.

MUNICIPALIDAD DE JALPATAGUA

MANUAL DE PUESTOS Y
VERSION 1.2 FUNCIONES

SECCION 02

POBLADO | 22-12 PAGINA: | 6de 34

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto: Alcalde Municipal

Categoria: Puesto de caréacter ejecutivo
Ubicacion Administrativa: Alcaldia Municipal

Autoridad superior: Concejo Municipal

Subalternos directos: Secretaria recepcionista
Unidades subalternas: Todas las unidades municipales

DESCRIPCION DEL PUESTO

El puesto de Alcalde Municipal esta a cargo de un funcionario electo por voto
mayoritario de los vecinos de su municipio, tiene bajo su responsabilidad velar por los
intereses y autonomia del municipio, es el jefe del érgano ejecutivo del gobierno
municipal, miembro del Concejo Departamental de Desarrollo respectivo y presidente
del Concejo Municipal de Desarrollo.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES
Dirigir la administracion municipal.
Representar a la municipalidad y al municipio.
Presidir todas las sesiones del Concejo Municipal, convocando a las sesiones
ordinarias y extraordinarias de acuerdo a las necesidades de la poblaciéon que entren

en conformidad con las estipulaciones legales de los entes reguladores.

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

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

Ejercitar acciones judiciales y administrativas en caso de urgencia.

© MUNICIPALIDAD DE JALPATAGUA
S6lo para uso interno
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Continuacion de la tabla XV.

MUNICIPALIDAD DE JALPATAGUA

MANUAL DE PUESTOS Y
VERSION 1.2 FUNCIONES

SECCION 02

POBLADO | 22-12 PAGINA: | 7de34

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

Sancionar las faltas por desobediencia a su autoridad o por infraccion de las
ordenanzas municipales, salvo en los casos en que tal facultad esté atribuida a otros
6rganos.

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

Promover y apoyar, conforme al Cédigo Municipal y demas leyes aplicables, la
participacion y trabajo de las asociaciones civiles y los comités de vecinos que operen
en el municipio, debiendo informar al Concejo cuando sea requerido.

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

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

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

Enviar copia autorizada a la Contraloria General de Cuentas del inventario de los
bienes del municipio, dentro de los primeros 15 dias de enero de cada afio.

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

Presentar el presupuesto anual de la municipalidad, al Concejo Municipal para su
conocimiento y aprobacion.
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Remitir dentro de los primeros 5 dias hébiles de vencido cada trimestre del afio, al
Registro de Ciudadanos del Tribunal Supremo Electoral, informe de Ilos
avecindamientos realizados en el trimestre anterior y de los vecinos fallecidos durante

el mismo periodo.

Hacer cumplir las ordenanzas, reglamentos, acuerdos, resoluciones y demas
disposiciones del Concejo Municipal.

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

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

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

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Concejo Municipal para presentar la documentacion e informacion pertinente
de conformidad con la ley

Con el personal de las unidades municipales subalternas, para dar lineamientos de
trabajo, supervisar el desarrollo de actividades y constatar avances y resultados.

Con otras entidades publicas y privadas para gestionar recursos técnicos y financieros
para el desarrollo municipal.

Con la poblacién residente en el municipio, para la resolucién de problemas y atencién
de solicitudes de diferente indole.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen y vecino inscrito del distrito municipal, saber leer y escribir,
estar en el goce de sus derechos politicos.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto: Secretaria recepcionista
Categoria: Puesto de caracter operativo
Ubicacion Alcaldia Municipal
Administrativa

Autoridad superior: Alcalde municipal

Subalternos: Ninguno
DESCRIPCION DEL PUESTO

Atender al vecino y personal de la municipalidad, recibir y entregar documentos que
ingresan o egresan de la Alcaldia Municipal y asistir al Alcalde Municipal en las tareas
que le asigne.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Coordinar agenda del Alcalde Municipal, notificAndole reuniones y compromisos
diarios.

Elaborar, recibir, enviar, archivar circulares, oficios, expedientes y cartas de la Alcaldia
Municipal de forma ordenada, atender teléfono y revisar correo electrénico.

Presentar informe mensual del registro de personas que visitan al Alcalde Municipal,
el motivo de la visita y el resultado de la misma, en audiencia publica o privada.

Hacer notas o tarjetas de felicitacion, agradecimiento, pésame, etc. que solicite el
Alcalde Municipal, de forma digital o impresa.

Actualizar diariamente la correspondencia interna y externa de la Alcaldia Municipal.

Solicitar materiales y equipo de oficina necesarios con previa autorizacion del Alcalde
Municipal.

Solicitar cotizaciones de bienes y servicios que requiera el Alcalde Municipal.

Preparar el area donde se lleven a cabo las sesiones del Consejo Municipal.
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SECCION 02

Elaborar vales para compras mediante caja chica, llevando el registro de los mismos,
para presentar informe a contabilidad.

Recepcién de cheques y documentos para su verificacion previa a solicitud de firma
del Alcalde Municipal.

Otras segun necesidades de la Alcaldia por sucesos extraordinarios.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Alcalde Municipal para recibir instrucciones y proporcionar informacion
oportuna.

Con todo el personal municipal, vecinos y poblacién en general que visiten la Alcaldia
para recibir o entregar documentos y atender sus demandas.

PERFIL DEL PUESTO

Educacion: titulo de secretariado comercial y oficinista, secretariado ejecutivo bilingie
o Secretariado oficinista con orientacion juridica.

Experiencia: tres afios en el area de atencion al pablico y asistencia administrativa

Habilidades: de organizacion, trabajo en equipo, buenas relaciones interpersonales,
capacidad de andlisis, buena redaccion.
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INTRODUCCION

El presente manual de puestos y funciones, en esta seccion, tiene como proposito dar
a conocer las funciones que debe cumplir la Secretaria Municipal de Jalpatagua y los
puestos que se han creado en dicha unidad para el cumplimiento de las mismas.

Este documento es de observancia general, como instrumento de informacion y
consulta en las dependencias que integran la municipalidad, es un medio para
familiarizarse con la estructura organica, identificar los niveles jerarquicos que
conforman cada unidad municipal, conocer las lineas de comunicacion y de mando,
entre otros. Esta dirigido fundamentalmente al personal municipal, con la finalidad de
coadyuvar a su integracion, asi como establecer un compromiso con los objetivos
correspondientes a su area.

OBJETIVOS

General

Presentar en forma esquematica y ordenada la estructura organizativa de la
Secretaria Municipal de Jalpatagua, asegurando el cumplimiento de sus funciones
distribuidas equitativamente, contribuyendo con la gestién municipal.

Especificos

v" Asegurar el conocimiento de las funciones que le corresponden a cada persona
gue ocupe los puestos de la Secretaria Municipal.

v Lograr una correcta distribucion de la carga laboral entre los puestos que integran
la Secretaria Municipal en concordancia con lo establecido en el Cédigo Municipal
y en la Ley de Servicio Municipal.
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consejo.

FUNCIONES GENERALES

La principal funcion de la Secretaria Municipal es contribuir con la gestion municipal
en cuanto a la elaboracién de todos los documentos de tipo legal que concierne a
tramites municipales.

Se hace presente en las reuniones del Concejo Municipal para la documentacion
detallada de las sesiones y la elaboracion de actas u otros oficios requeridos. Aunque
su participacion es requerida en las sesiones, no tiene voto en las decisiones del

ORGANIGRAMA DE SECRETARIA MUNICIPAL

SECRETARIO

MUNICIPAL

ASISTENTE DE
SECRETARIA

OFICIAL DE
SECRETARIA |

OFICIAL DE
SECRETARIA II
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto: Secretario Municipal

Categoria: Puesto de caracter administrativo
Ubicacion Secretaria Municipal
Administrativa

Autoridad superior: Alcalde Municipal

Subalternos: Oficiales de secretaria y asistente de secretaria
DESCRIPCION DEL PUESTO

El Secretario Municipal se encarga de elaborar, recibir y certificar las actas y
resoluciones, tanto del Concejo Municipal como del Alcalde Municipal sobre gestiones
administrativas, coordinando ademas todas las actividades de la Secretaria Municipal.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

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

Certificar las actas y resoluciones del Alcalde o del Concejo Municipal.

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

Redactar la memoria anual de labores y presentarla al Concejo Municipal durante la
primera quincena del mes de enero de cada afio, remitiendo ejemplares de ella al
Organismo Ejecutivo, al Congreso de la Republica y al Concejo Municipal de
Desarrollo y a los medios de comunicacion a su alcance. Para ello debe solicitar un
informe a las distintas unidades municipales sobre sus logros durante el afio.

Asistir a todas las sesiones del Concejo Municipal, con voz informativa, pero sin voto,
dandole cuenta de los expedientes, diligencias y demas asuntos, en el orden y forma
gue indique el Alcalde Municipal.
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Archivar las certificaciones de las actas de cada sesion del Concejo Municipal.

Recolectar, archivar y conservar todos los nimeros del diario oficial.
Organizar, ordenar y mantener el archivo de la municipalidad.

Desempeniar cualquier otra funcién que le sea asignada por el Concejo Municipal o
por el Alcalde Municipal.

Recolectar, archivar y conservar el Diario Oficial y todas las leyes o disposiciones
municipales.

Someter a consideracién del Alcalde para su autorizacion, la documentacion
respectiva para la aplicacion de politicas disciplinarias dentro de la municipalidad.

Velar porque el archivo de la municipalidad se encuentre organizado y ordenado

Rendir informe al Instituto Nacional de Estadistica y al Instituto Geografico Nacional
en el plazo establecido en la ley de ordenamiento territorial del municipio.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Concejo Municipal y el Alcalde para coordinar las labores de Secretaria en
cuanto a la documentacién de gestiones municipales.

Con todas las unidades municipales para organizacion de funciones, administracion
de las mismas y la solicitud de informes para la memoria anual de labores.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen y ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.
Educacién: minimo pensum cerrado en la carrera de Ciencias Juridicas y Sociales.

Habilidades: iniciativa, organizacion, liderazgo y responsabilidad.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto: Oficial de Secretaria

Categoria: Puesto de caracter administrativo

Ubicacion Secretaria Municipal

Administrativa

Autoridad superior: Secretario Municipal

Subalternos: Ninguno
DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto creado como apoyo en las funciones de Secretaria Municipal, tales como
la atencion al vecino, gestion de solicitudes relacionados a servicios publicos
municipales, redaccién y coordinacion de documentos.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Redactar, enviar, recibir y archivar circulares, oficios, providencias y expedientes de
la Secretaria Municipal.

Controla la correspondencia de Secretaria Municipal, para la gestion de expedientes
a otras dependencias o instituciones, tales como ventas y traspasos de terrenos,
exhumaciones, construcciones en el cementerio y expedientes del mercado.
Gestionar la autorizacién y registro de matriculas de fierro.

Elaborar actas de matrimonio civil.

Remitir expedientes de matrimonio autorizados por el alcalde municipal al Registro
Nacional de las Personas del Municipio de Jalpatagua.

Elaborar actas y citaciones varias.
Llevar el control y registro del libro de conocimientos.

Redactar el informe de labores mensual de la Secretaria.

© MUNICIPALIDAD DE JALPATAGUA
Sélo para uso interno

66



Continuacion de la tabla XV.

MUNICIPALIDAD DE JALPATAGUA

MANUAL DE PUESTOS Y
VERSION 1.2 FUNCIONES

SECCION 03

POBLADO | 22-12 PAGINA: | 16 de 34

Inscripcién de COCODES, Concejos Educativos, Comités y Asociaciones de Vecinos
en el municipio.

Sustituir al Secretario Municipal en caso de ausencia temporal, licencia o excusa
valida.

Atencion al vecino, dando ingreso a las solicitudes o demandas de los mismos para
trasladarlos a las dependencias correspondientes.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el jefe inmediato, el Secretario Municipal, para recibir instrucciones y hacer
consultas laborales.

Con todas las unidades municipales para recabar y actualizar informacién relevante
para la memoria de labores y la documentacion municipal.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen y ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

Educacion: titulo de secretariado o bachillerato, preferiblemente estudiante de la
carrera de ciencias juridicas y sociales.

Conocimientos adicionales: computacién, manejo de programas como Word, Excel,
Power Point, Visio, Publisher.

Experiencia: un aflo minimo de experiencia laboral en puesto afin.

Habilidades: trabajo en equipo, buenas relaciones interpersonales, habilidad verbal y
de andlisis, excelente redaccion, criterio propio, discrecion.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto: Asistente de Secretaria

Categoria: Puesto de caracter administrativo

Ubicacion Secretaria Municipal

Administrativa

Autoridad superior: Secretario municipal

Subalternos: Ninguno
DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto creado como apoyo en las funciones de Secretaria Municipal y soporte en las
actividades de oficina.

Coordinar agenda del Secretario Municipal, notificandole reuniones y compromisos diarios.
Atender el teléfono y revisar el correo electrénico de la Secretaria Municipal.

Ordenar la documentacién relacionada con el Concejo Municipal y transcribir acuerdos.
Elaborar las néminas de dietas, por cada sesion que se celebre.

Elaborar las convocatorias para las sesiones del Concejo Municipal y distribuirlas
oportunamente, conforme le sea indicado.

Llevar el control de las audiencias para las sesiones del Concejo.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el jefe inmediato, el Secretario Municipal, para recibir instrucciones y hacer consultas
laborales.

PERFIL DEL PUESTO

Educacién: titulo de secretariado comercial y oficinista, secretariado ejecutivo bilinglie o
Secretariado oficinista con orientacion juridica.

Experiencia: tres afios en el area de atencién al publico y asistencia administrativa.

Habilidades: de organizacion, trabajo en equipo, buenas relaciones interpersonales, capacidad
de andlisis, buena redaccion.
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INTRODUCCION

El presente manual de puestos y funciones, en esta seccion, tiene como proposito dar
a conocer las funciones que debe cumplir el Departamento de Recursos Humanos de
Jalpatagua y los puestos que se han creado en dicha unidad para el cumplimiento de
las mismas.

Este documento es de observancia general, como instrumento de informacion y
consulta en las dependencias que integran la municipalidad, es un medio para
familiarizarse con la estructura organica, identificar los niveles jerarquicos que
conforman cada unidad municipal, conocer las lineas de comunicacién y de mando,
entre otros. Esta dirigido fundamentalmente al personal municipal, con la finalidad de
coadyuvar a su integracion y establecer un compromiso con los objetivos
correspondientes a su area.

OBJETIVOS
General
Presentar en forma esqueméatica y ordenada la estructura organizativa del

Departamento de Recursos Humanos de Jalpatagua, asegurando el cumplimiento de
funciones distribuidas equitativamente, contribuyendo con la gestiébn municipal.

Especificos

v" Asegurar el conocimiento de las funciones que le corresponden a cada persona
gue ocupe los puestos del Departamento de Recursos Humanos.

v Lograr una correcta distribucién de la carga laboral entre los puestos que integran
el Departamento de Recursos Humanos en concordancia con lo establecido en la
Ley de Servicio Municipal.
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trabajo en cada unidad.

gue contribuyen con su desempefio.

DIRECTOR DE RECURSOS

HUMANOS

FUNCIONES GENERALES

La principal funcién del Departamento de Recursos Humanos es la de dotar de
personal a la municipalidad de Jalpatagua a fin de contar con el mejor equipo de

Vela por el cumplimiento de derechos y obligaciones, propiciando un buen ambiente
laboral. Busca acoplar las capacidades e intereses de las personas con los puestos
gue estructuran la municipalidad. Gestiona proyectos en beneficio de los trabajadores

ORGANIGRAMA DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

TECNICO EN GESTION DEL
TALENTO HUMANO

ANALISTA DE CAPACITACION
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto: Director de Recursos Humanos

Categoria: Puesto de caracter administrativo

Ubicacion Administrativa | Departamento de Recursos Humanos

Autoridad superior: Alcalde municipal

Subalternos: Técnico en gestion del talento humano
Analista de capacitacion

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto creado como apoyo para mejorar la gestion administrativa general de la
municipalidad de Jalpatagua, a través de una correcta administracion de personal.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Planificar, organizar, integrar, dirigir y controlar todas las actividades inherentes al
Departamento de Recursos Humanos.

Disefiar el procedimiento de reclutamiento, seleccién y contratacion del personal
administrativo y de campo para la municipalidad.

Suscribir los contratos administrativos de servicios técnicos y profesionales que le
sean asignados por la autoridad administrativa superior

Establecer el modelo apropiado para la induccién del personal.
Elaborar un archivo con el expediente de todo el personal de la municipalidad.
Verificar que el registro digital y fisico de personal se encuentre actualizado.

Proponer politicas y normas de trabajo, para guiar las acciones y conducta del
personal municipal.

Revisar los resultados de las evaluaciones de desempeiio realizado al personal.
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Presentar los programas de motivacion, evaluacién y capacitacion para el personal
ante el Alcalde Municipal para la autorizacién correspondiente.

Llevar control de las sanciones al personal y agregarlo al expediente.
Elaborar las actas de toma de posesion y entrega de cargo.

Brindar asesoria a los mandos medios en cuestiones de manejo de personal que
contribuya en la consecucion de objetivos planteados para cada unidad.

Velar porque se cumpla lo establecido en las leyes y acuerdos que regulan el area
laboral.

Intermediar para la resolucion de conflictos laborales emergentes en cualquiera de las

unidades municipales.
RELACIONES DE TRABAJO

Con el personal de todas las unidades municipales para asegurar la buena gestion
del talento humano.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen y ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

Educacion: minimo, pensum cerrado en la carrera de administracion de empresas,
ingenieria industrial u otro afin, con conocimientos sobre el Cédigo de Trabajo, Cédigo
Municipal y Ley de Servicio Municipal.

Experiencia: un aflo minimo de experiencia laboral en puesto afin.

Habilidades: iniciativa, organizacion, liderazgo y responsabilidad.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto: Técnico en Gestion del Talento Humano
Categoria: Puesto de caracter administrativo
Ubicacion Administrativa | Departamento de Recursos Humanos
Autoridad superior: Director de Recursos Humanos
Subalternos: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto creado como apoyo en las funciones del Departamento de Recursos Humanos
y soporte en las actividades de dotacion de personal.

Apoyar en las actividades de reclutamiento e induccién de personal.

Elaborar y actualizar los expedientes del personal de la municipalidad para su archivo.
Elaborar sanciones, notificaciones, constancias salariales y constancias laborales.
Solicitar la presentacion de la declaraciéon de probidad al personal de reciente ingreso.
Recibir y validar la documentacion de ingreso de personal.

Realizar las evaluaciones psicométricas, de conocimiento y pruebas de personalidad a los
aspirantes de plazas vacantes en la municipalidad.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el jefe inmediato, el Director de Recursos Humanos, para recibir instrucciones y hacer
consultas laborales.

PERFIL DEL PUESTO

Educacion: Titulo de secretariado oficinista con orientacion juridica o Bachillerato en ciencias
y letras con orientacion en finanzas y administracion, preferiblemente estudiante de la carrera
de administracion de empresas.

Habilidades: de organizacion, trabajo en equipo, buenas relaciones interpersonales, capacidad
de andlisis, buena redaccion.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto: Analista de Capacitacion

Categoria: Puesto de caracter administrativo
Ubicacion Administrativa | Departamento de Recursos Humanos
Autoridad superior: Director de Recursos Humanos

Subalternos: Ninguno
DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto creado como apoyo en las funciones del Departamento de Recursos Humanos
y soporte en las actividades de capacitacion de personal.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES
Apoyar en las actividades de evaluacién de desempefio del personal.
Realizar DNC en las distintas unidades municipales.
Plantear programas de motivacion para el personal.

Gestionar las capacitaciones en la municipalidad, incluye la definicion de temas de
capacitacion, busqueda de facilitadores internos y externos de capacitacion, coordinacién para
participacion, cotizaciones, adecuacion de las instalaciones de la municipalidad para
capacitacion.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el jefe inmediato, el Director de Recursos Humanos, para recibir instrucciones y hacer
consultas laborales.

PERFIL DEL PUESTO

Educacién: Titulo de secretariado oficinista con orientacion juridica o Bachillerato en ciencias
y letras con orientacion en finanzas y administracion, preferiblemente estudiante de la carrera
de administracion de empresas.

Habilidades: de organizacion, trabajo en equipo, buenas relaciones interpersonales, capacidad
de analisis, buena redaccién, facilidad de palabra.
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INTRODUCCION

El presente manual de puestos y funciones, en esta seccion, tiene como proposito dar
a conocer las funciones que debe cumplir la Oficina de Desarrollo Social de
Jalpatagua y los puestos que se han creado en dicha unidad para el cumplimiento de
las mismas.

Este documento es de observancia general, como instrumento de informacion y
consulta en las dependencias que integran la municipalidad, es un medio para
familiarizarse con la estructura organica, identificar los niveles jerarquicos que
conforman cada unidad municipal, conocer las lineas de comunicacién y de mando,
entre otros. Esta dirigido fundamentalmente al personal municipal, con la finalidad de
coadyuvar a su integracion y establecer un compromiso con los objetivos
correspondientes a su area.

OBJETIVOS

General

Presentar en forma esquematica y ordenada la estructura organizativa de la Oficina
de Desarrollo Social de Jalpatagua, asegurando el cumplimiento de sus funciones
distribuidas equitativamente, contribuyendo con la gestion municipal.

Especificos

v" Asegurar el conocimiento de las funciones que le corresponden a cada persona
gue ocupe los puestos de la Oficina de Desarrollo Social.

v Lograr una correcta distribucién de la carga laboral entre los puestos que integran
la Oficina de Desarrollo Social en concordancia con lo establecido en la Ley de
Servicio Municipal.
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SECCION 05

FUNCIONES GENERALES

La principal funcién de la Oficina de Desarrollo Social es la de administrar los recursos
gue el gobierno en funciones asigna para beneficio de los pobladores del municipio
de Jalpatagua.

Se encarga de la correcta distribucion de bonos, becas y capacitaciones, llevando un
estricto control del inventario de personas beneficiadas en los programas actuales.
Busca incrementar el acceso a los derechos sociales e impulsar la focalizacion tanto
de recursos como de acciones que favorezcan a las familias mas vulnerables del
municipio, por lo que propone proyectos, planesy programas que aportan al desarrollo
social, incentivando la inversion de otras instituciones para ello.

ORGANIGRAMA DE OFICINA DE DESARROLLO SOCIAL

COORDINADOR DE

DESARROLLO SOCIAL

FACILITADOR SOCIAL
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto: Coordinador de Desarrollo Social

Categoria: Puesto de caracter administrativo

Ubicacion Administrativa | Oficina de Desarrollo Social

Autoridad superior: Alcalde Municipal

Subalternos: Facilitador social

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto creado como apoyo para mejorar la gestion municipal, a través de una correcta
administracion de los recursos asignados para el desarrollo social del municipio de Jalpatagua.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Coordinar la distribucién equitativa de programas, becas, bonos y capacitaciones entre los
pobladores de Jalpatagua.

Gestionar proyectos y donaciones ante instituciones publicas o privadas
Plantear y de ser posible implementar proyectos de caracter social auto sostenibles.
Elaborar un archivo con el inventario de beneficiarios de los programas sociales.

Generar oportunidades de formacién que permita el desarrollo integral a través de la
educacion, arte, deporte, recreacion y cultura.

Elaborar informes del desempefio de la oficina.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Alcalde Municipal y subalternos.

PERFIL DEL PUESTO

Ser guatemalteco de origen y ciudadano en el ejercicio de sus derechos politicos.

Educacién: minimo, pensum cerrado en la carrera de trabajo social o psicologia social con
conocimientos de la ley de Desarrollo Social y Ley de los Concejos de Desarrollo Urbano y
rural, asi como su reglamento.

Habilidades: iniciativa, organizacion, liderazgo y responsabilidad.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del puesto: Facilitador Social
Categoria: Puesto de caracter operativo
Ubicacion Administrativa | Oficina de Desarrollo Social
Autoridad superior: Coordinador de Desarrollo Social
Subalternos: Ninguno
DESCRIPCION DEL PUESTO
Es un puesto creado como apoyo en las funciones de la Oficina de Desarrollo Social.
FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Atender al vecino y poblacién en general que se presente para tratar asuntos de desarrollo
social.

Documentar todas las donaciones o aportes realizadas a la oficina
Apoyar en la coordinacion de eventos especiales

Solicitud de datos para fichas de beneficiarios.

Notificar a los beneficiarios por las distintas vias de comunicacion.

Agendar las actividades de la oficina creando recordatorios para el coordinador y todos los
involucrados.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el jefe inmediato, el Coordinador de Desarrollo Social, para recibir instrucciones y hacer
consultas laborales.

PERFIL DEL PUESTO
Educacion: Titulo técnico en gestién social.

Habilidades: de organizacion, trabajo en equipo, buenas relaciones interpersonales, capacidad
de andlisis, buena redaccion.
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INTRODUCCION

El presente manual de puestos y funciones, en esta seccion, tiene como proposito dar
a conocer las funciones que debe cumplir la Unidad de Aguas de Jalpatagua y los
puestos que se han creado en dicha unidad para el cumplimiento de las mismas.

Este documento es de observancia general, como instrumento de informacion y
consulta en las dependencias que integran la municipalidad, es un medio para
familiarizarse con la estructura organica, identificar los niveles jerarquicos que
conforman cada unidad municipal, conocer las lineas de comunicacion y de mando,
entre otros. Esta dirigido fundamentalmente al personal municipal, con la finalidad de
coadyuvar a su integracion y establecer un compromiso con los objetivos
correspondientes a su area.

OBJETIVOS

General

Presentar en forma esquematica y ordenada la estructura organizativa de la Unidad
de Aguas de Jalpatagua, asegurando el cumplimiento de sus funciones distribuidas
equitativamente, contribuyendo con la gestién municipal.

Especificos

v" Asegurar el conocimiento de las funciones que le corresponden a cada persona
gue ocupe los puestos de la Unidad de Aguas.

v Lograr una correcta distribucién de la carga laboral entre los puestos que integran
la Unidad de Aguas en concordancia con lo establecido en la Ley de Servicio
Municipal.
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FUNCIONES GENERALES

La principal funcion de la Unidad de Aguas es la de mejorar la calidad de los servicios
de agua potable, alcantarillado, drenajes y saneamiento de los habitantes del

municipio de Jalpatagua.
Gestiona programas que permitan operar, conservar, mantener y controlar el sistema

de aprovisionamiento y distribuciobn de agua potable, agua residual tratada,
alcantarillado y drenaje, asi como la distribucion y uso de las aguas pluviales y de

manantiales.

ORGANIGRAMA DE OFICINA DE DESARROLLO SOCIAL

COORDINADOR

TECNICO DE AGUAS

SUPERVISOR DE
FONTANEROS FONTANERO
AUXILIAR DE
FONTANERO
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto: Coordinador Técnico de Aguas

Categoria: Puesto de caracter administrativo

Ubicacién Administrativa | Unidad de Aguas

Autoridad superior: Coordinador de Servicios Municipales
Subalternos: Supervisor, fontaneros y auxiliares de fontaneros

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto creado para mejorar los servicios municipales, a través de la coordinacién de
actividades que den acceso a un buen servicio de agua en el municipio de Jalpatagua.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y reglamentarias en materia de agua
potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicién de aguas residuales.

Crear y mantener actualizado el inventario de bienes y recursos que integran el sistema de
agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicién de aguas residuales.

Coordinar las actividades de operacién y mantenimiento de los sistemas de aprovisionamiento
y distribucién de agua potable, alcantarillados y drenajes.

Dar ingreso a las solicitudes de nuevos servicios de agua potable, alcantarillado y drenajes,
asi como a las demandas y problemas relacionados, para su gestion.

Velar porque la calidad y cantidad de agua distribuida satisfaga los requerimientos de consumo
de los usuarios.

Elaborar 6rdenes de trabajo para sus subalternos, distribuyendo equitativamente la carga
laboral de la unidad.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el Coordinador de Servicios municipales y subalternos.

PERFIL DEL PUESTO

Educacién: Bachillerato en administracion industrial, estudios en ingenieria mecénica y
preferiblemente con certificacion como plomero.

Habilidades: iniciativa, organizacion, liderazgo y responsabilidad.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del puesto: Supervisor
Categoria: Puesto de caracter operativo
Ubicacion Administrativa | Unidad de Aguas
Autoridad superior: Coordinador Técnico de Aguas
Subalternos: Ninguno

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto creado como apoyo en las funciones de la Unidad de Aguas.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Establecer ruta de inspeccion con base en las 6rdenes de trabajo extendidas por el
Coordinador Técnico de Aguas.

Verificar la ejecucion de trabajos programados en campo

Notificar anomalias observadas en el trabajo, desempefio o comportamiento de los fontaneros
y auxiliares durante sus labores.

Elaborar el inventario de materiales, equipos y herramientas existentes en la unidad, asi como
el estado de los mismos.

Solicitar y proveer de materiales, equipos, herramientas y repuestos requeridos por los
fontaneros para realizar trabajos de mantenimiento.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el jefe inmediato, el Coordinador Técnico de Aguas, para recibir instrucciones y hacer
consultas laborales.

PERFIL DEL PUESTO
Educacion: Titulo a nivel medio en bachillerato industrial, conocimientos de plomeria

Habilidades: de organizacion, liderazgo, buenas relaciones interpersonales, capacidad de
analisis.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo del puesto: Fontanero

Categoria: Puesto de caracter operativo
Ubicacién Administrativa | Unidad de Aguas

Autoridad superior: Coordinador Técnico de Aguas
Subalternos: Auxiliar

DESCRIPCION DEL PUESTO

Es un puesto creado como apoyo en las funciones de la Unidad de Aguas.

FUNCIONES Y ATRIBUCIONES

Efectuar la conexién, corte y reconexion de los servicios prestados por la unidad.
Revisar y reparar la linea de conduccion y la red de distribucion.

Realizar andlisis de aguas en entrada y salida de la planta para la aplicacién del tratamiento,
dosificando los quimicos de acuerdo con el resultado del caudal y turbidez.

Controlar la pérdida de carga en los filtros de la planta de tratamiento y lavarlos.

Chequear el voltaje previo al encendido de equipos de bombeo; encendiendo y apagando
dichos equipos conforme al horario de distribucién establecido.

Tomar lectura de los medidores de consumo de agua y trasladarla al encargado de facturacion
y cobranza.

Controlar las llaves de distribucion e ingreso al sistema de conduccion de agua.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el jefe inmediato, el Coordinador Técnico de Aguas, para recibir instrucciones y hacer
consultas laborales. Con el auxiliar para asignar tareas.

PERFIL DEL PUESTO

Educacion: conocimientos de plomeria y fontaneria con experiencia comprobable

Habilidades: de organizacion y trabajo en equipo.
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IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo del puesto: Auxiliar de Fontanero
Categoria: Puesto de caracter operativo
Ubicacion Administrativa | Unidad de Aguas
Autoridad superior: Fontanero
Subalternos: Ninguno
DESCRIPCION DEL PUESTO
Es un puesto creado como apoyo en las funciones de la Unidad de Aguas.
FUNCIONES Y ATRIBUCIONES|

Limpiar los tanques de captacion y distribucion.
Revisar periédicamente la tuberia y las llaves, reportando dafios detectados.

Realizar inspecciones visuales alrededor de los tanques para detectar y eliminar desechos
sélidos; asi como en las lineas de conduccién para detectar desperfectos y reportarlos.

Abrir y cerrar llaves de paso.

Limpiar area de embalse y captacion retirando hojas, palos, ramas, maleza u otros objetos.
Limpiar la superficie de los sedimentadores, los filtros y la rejilla de entrada a la planta.
Hacer instalaciones de alcantarillado.

RELACIONES DE TRABAJO

Con el jefe inmediato, el fontanero, para recibir instrucciones y hacer consultas laborales.

PERFIL DEL PUESTO

Educacion: basica con conocimientos de plomeria

Habilidades: para seguir instrucciones y trabajar en equipo
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CONTROL DE EMISION

Autorizado por:

Elaborado Revisado por:
por:
Nombre: | Maria José Gill Inga. Sigrid Autoridades
Calderén Municipales
Firma:
Fecha:

CONTROL DE REVISION Y ACTUALIZACION

No.de | \rpsion DESCRIPCION REVISOR
revision
1 1.1 Sujeto a cambios Inga. Sigrid Calderén
2 1.2 Aprobada - Vigente | Inga. Sigrid Calderén

de introducir

cambios permanentes en

NOTA: antes de establecer un nuevo puesto dentro del servicio municipal o
los deberes, autoridad vy
responsabilidad de un puesto, la autoridad nominadora debe notificar al
Director de la Oficina Asesora de Recursos Humanos de las municipalidades,
para efectos de que disponga la clasificacion o reclasificacion de los puestos.
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2.8. Propuesta de la actualizacion del manual de procedimientos

Los manuales son medios valiosos para la comunicacion, sirven para
registrar y transmitir informacion respecto de la organizacion y funcionamiento de
la dependencia; es decir, se entiende por manual el documento que contiene, en
forma ordenada y sistematica, la informacién o instrucciones sobre
procedimientos de una institucion, que se consideren necesarios para la mejor

ejecucion del trabajo.

La sucesion cronoldgica o secuencial de actividades concatenadas que
precisan de manera sisteméatica la forma de realizar una funcién o un aspecto de

ella es lo que se conoce como procedimiento.

Algunas de las ventajas de contar con un manual de procedimientos se

mencionan a continuacion:

o Sirve de apoyo en el adiestramiento y capacitacion de personal.

o Es un instrumento para la induccion al puesto.

o Proporciona una descripcion detallada de las actividades a desarrollar.

o Facilita la interaccion de las distintas areas de una organizacion.

o Indica las interrelaciones con las demas areas de trabajo.

o Facilita el conocimiento de la secuencia de actividades a desarrollar.

o Proporciona una visién integral de la empresa al personal.

o Se constituye como guia del trabajo a ejecutar.

o Sirve de referencia documental que identifica fallas, omisiones y

desempefio de los involucrados en un proceso.
o Permite el flujo eficiente de informacién para la coordinacion de

actividades.
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Todo procedimiento implica, ademas de las actividades y las tareas del
personal, la determinacion del tiempo de realizacion, el uso de recursos
materiales, tecnoldgicos y financieros, la aplicacién de métodos de trabajo y de
control para lograr un eficiente y eficaz desarrollo en las diferentes operaciones
de una empresa. Para elaborar un manual de procedimientos se toman en cuenta

los pasos siguientes, con base en la guia:

o Definir el contenido
o Recopilacion de informacién
o Estudio preliminar de las areas
o Elaboracion de inventario de procedimientos
o Integracion de la informacion
o Andlisis de la informacion
o Graficar los procedimientos
o Revision de objetivos, &mbito de accion, politicas y areas responsables
o Recomendaciones para simplificacién de procedimientos
2.8.1. Introduccion

Considerando la importancia de contar con herramientas que faciliten el
desempefio de los trabajadores municipales, se propone la actualizacion del
manual de procedimientos del actual Departamento de Aguas y del
Departamento de Desarrollo Social.

En el Departamento de Aguas es necesario actualizar el manual de
procedimientos, elaborando los flujogramas del procedimiento de ampliacion de
redes de distribucion, mantenimiento de tuberia y cajas, limpieza de drenajes,
limpieza de llaves, limpieza de pozos y manejo de llaves para la distribucion de

agua.
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En el Departamento de Desarrollo Social se actualiza el manual de
procedimientos, elaborando los flujogramas del procedimiento de elaboracion de
expedientes de usuarias, actualizacion de expedientes, exclusion de usuarias de
los programas sociales, inclusion de usuarias a los programas y cambio de
titularidad.

2.8.2. Objetivos

Algunos de los objetivos planteados para la actualizacién de los manuales

de procedimientos son:

o Actualizar los manuales de procedimientos del Departamento de Aguas y

Departamento de Desarrollo Social.

o Proporcionar una herramienta que facilite el desempefio de los
trabajadores a través de la visualizacion de la secuencia de acciones en

un procedimiento.

o Fomentar el uso de manuales como apoyo en el desempefio de labores
diarias.
2.8.3. Instrucciones de uso

Para facilitar la actualizacion de los manuales de procedimientos se

plantean las siguientes instrucciones basicas de uso:

o Agregar los flujopgramas a cada manual, esto puede ser de forma
complementaria en la pagina siguiente de la descripcion del procedimiento

0 como parte de los anexos de dicho documento.
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o El manual de procedimiento debe estar disponible en cada unidad
municipal para que pueda ser consultado como apoyo en cualquier

momento por las personas que ocupan cada puesto.

o El manual de procedimientos estéa sujeto a revision constante para verificar

si requiere actualizaciones.

o Preferible mantener una copia impresa y una digital en el Departamento

de Recursos Humanos.
2.8.4. Manual de procedimientos
Las tablas que se presentan a continuacion contienen las actualizaciones

propuestas para los manuales de procedimientos del Departamento de Aguas y
Departamento de Desarrollo Social.
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Tabla XVI. Flujograma de procedimiento para ampliacion de redes de

distribucion

. MUNICIPALIDAD DE JALPATAGUA
NUMERO 01

AMPLIACION DE REDES DE

ANPATACIES
V6 o o
C %

VERSION 1.2

DISTRIBUCION

POBLADO | 22-12

PAGINA: | 1del
Supervisor
COCODE Departamento de Aguas Planificacion Departamento de
Aguas
Asigna Ejecutala
Prepuesto para ampliacion de
. Ed ampliacion | redesde
Realizar A
solicitud de Recibela Distribucion
ampliacionde solicitudyla
laredde Evalua. \L
distribucion.
Entregade
Proyectode
ampliacionala
Comunidad

&

Solicita
presupuesto
para realizar
ampliacion

Version 01

© DEPARTAMENTO DE AGUAS
S6lo para uso interno

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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Tabla XVIl. Flujograma de procedimiento para mantenimiento de tuberia

y cajas

MUNICIPALIDAD DE JALPATAGUA

GANPATAGT S

NUMERO 02

VERSION 1.2

MANTENIMIENTO DE TUBERIA Y

> /4 ‘;‘
Bl AN B
- 7 S/

Version 01

Asignado

Designa
Presupuesto

mensual para -
lostrabajosde
mantenimiento

CAJAS ,
POBLADO | 22-12 PAGINA: | 1del
DEPARTAMENTO DE Supervisor
PLANIFICACION FONTANEROS Departamento de
AGUAS
Aguas
Ejecuta Supervisael
mantenimiento cumplimiento
Realizaplande de tuberiasy 7| delplande
mantenimiento Asigna cajas mantenimiento
detuberiay Presupuesto
cajas parael \l/
especificando mantenimiento
fechas @

© DEPARTAMENTO DE AGUAS
S6lo para uso interno

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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Tabla XVIII. Flujograma de procedimiento de limpieza de drenajes

NUMERO 03

MUNICIPALIDAD DE JALPATAGUA

VERSION 1.2 LIMPIEZA DE DRENAJES
POBLADO | 22-12 PAGINA: | 1del
DEPARTAMENTO DE Supervisor
PLANIFICACION FONTANEROS Departamento de
AGUAS
Aguas
Ejecutaplande Supervisael
P limpiezade (| limpiezade
drenaje drenaje
Realizaplan EvaluaPlan
limpiezade —> | delimpieza
drenajes
T Evaluacion
Asignacion
Realizaplan
limpiezade
drenajes
Supervisael
limpiezade
) drenaje
Asigna
presupuesto
i
(o]
c
)
2
L
=
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Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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Tabla XIX. Flujograma de procedimiento de limpieza de llaves

. MUNICIPALIDAD DE JALPATAGUA
NUMERO 04

VERSION 1.2 LIMPIEZA DE LLAVES
POBLADO | 22-12 PAGINA: | 1del
DEPARTAMENTO DE Supervisor
PLANIFICACION FONTANEROS Departamento de
AGUAS
Aguas
Ejecutaplande Supervisael
P limpiezade [P| limpiezade
llave llave
Realizaplan EvaluaPlan
limpiezade de Limpieza
llave

Evaluacion

Asignacion

Realizaplan

limpiezade
Ilave

[si ]

Supervisael
! limpiezade

llave

Asigna
presupuesto

Version 01

© DEPARTAMENTO DE AGUAS
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Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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Tabla XX.

Flujograma de procedimiento de limpieza de pozos

. MUNICIPALIDAD DE JALPATAGUA
NUMERO 05
VERSION 1.2 LIMPIEZA DE POZOS
POBLADO | 22-12 PAGINA: | 1del
DEPARTAMENTO DE . Supervisor
AGUAS PLANIFICACION FONTANEROS Departamento de
Aguas
Ejecutaplande Supervisael
> limpiezade | limpiezade
pozo pozo
Realizaplan EvaluaPlan
limpiezade de Limpieza
pozo
T Evaluacion
Asignacion
Realizaplan
limpiezade
pozo
Supervisael
’ limpiezade
020
Asigna P
presupuesto

Version 01
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Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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Tabla XXI. Flujograma de procedimiento de manejo de llaves para la

distribucion del agua

. MUNICIPALIDAD DE JALPATAGUA
NUMERO 06

MANEJO DE LLAVES PARA LA

VERSION | 12 DISTRIBUCION DEL AGUA

POBLADO | 22-12

PAGINA: | 1del
Supervisor
DEPARTAMENTO DE P
VECINOS AGUAS FONTANEROS Departamento de
Aguas
Evalua .
solicitud ] Realizanla || Evaluala
ubicacion instalacion instalacion
solicitucid de
Ilave para
distribucionde
agua Aprobacién
Cumple

Solicitud de
presupuesto
Entregatrabajo
J/ terminadoal
vecino
Solicitud de
presupuesto
Utilizallavey
cuentacon
agua

Version 01

Cod>

© DEPARTAMENTO DE AGUAS
So6lo para uso interno

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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Tabla XXIl. Flujograma de procedimiento de elaboracion de expedientes

de usuarios

. MUNICIPALIDAD DE JALPATAGUA
NUMERO 01

i ELABORACION DE EXPEDIENTES
VERSION | 12 DE USUARIOS
POBLADO | 22-12

PAGINA: | 1del

DEPARTAMENTO DE VECINO
DESARROLLO SOCIAL

” Reune

= [—
Entrega de documentos
listadode ‘
documentos
necesarios para A2
formar Entrega
expediente documentos
Revisa
documentos
Completo
Archiva
documentos

Version 01

=,

© DEPARTAMENTO DE DESARROLLO SOCIAL
S6lo para uso interno

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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Tabla XXIIl. Flujograma de procedimiento de actualizacion de

expedientes

. MUNICIPALIDAD DE JALPATAGUA
NUMERO 02

NRATAGT N
7% N
|

VERSION 12 | ACTUALIZACION DE EXPEDIENTES

POBLADO | 22-12

PAGINA: | 1del
JEFE DEL DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
DE DESARROLLO SOCIAL DESARROLLO SOCIAL
M.odificae.nel Revisarlos
inventario expedientes
actuales
Modificaenel
sistema Encuetra
excluido
Firmala
actualizacion
~—
(=]
S
g Fin\
>

© DEPARTAMENTO DE DESARROLLO SOCIAL
S6lo para uso interno

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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Tabla XXIV. Flujograma de procedimiento de exclusion de usuarios de

los programas sociales

. MUNICIPALIDAD DE JALPATAGUA
NUMERO 03

- EXCLUSION DE USUARIOS DE LOS
VERSION 1.2

PROGRAMAS SOCIALES
POBLADO | 22-12

PAGINA: | 1de1

JEFE DEL DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
USUARIA BENEFICIADA
DE DESARROLLO SOCIAL DESARROLLO SOCIAL

Realiza !!

exclusién del e Detecta
expediente incumplimiento

l derequisitos

Modificaenel

sistema seinvestigael
Caso

Firmala
exclusion H Confirmacion

Recibe
notificacion
de exclusion

)

Version 01

© DEPARTAMENTO DE DESARROLLO SOCIAL
S6lo para uso interno

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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Tabla XXV. Flujograma de procedimiento de inclusion de usuarios a los

programas

. MUNICIPALIDAD DE JALPATAGUA
NUMERO 04

- INCLUSION DE USUARIOS A LOS
VERSION 1.2 PROGRAMAS
POBLADO | 22-12

PAGINA: | 1de1

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO SOCIAL VECINO

|‘| Reune

Entrega de " | documentos
listadode
documentos
necesariospara

formar Entrega

expediente documentos

Revisa
documentos B

Inclusicn al
programa

Version 01
o

© DEPARTAMENTO DE DESARROLLO SOCIAL
S6lo para uso interno

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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Tabla XXVI.

Flujograma de procedimiento de cambio de titularidad

NUMERO

04

MUNICIPALIDAD DE JALPATAGUA

VERSION

1.2

POBLADO | 22-12

CAMBIO DE TITULARIDAD

PAGINA: |

ldel

JEFE DEL DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
USUARIA BENEFICIADA
DE DESARROLLO SOCIAL DESARROLLO SOCIAL
Autorizacionde
cambio del Solicita cambio
titular detiular
Modificaenel
sistema Llenael
formulario
Firmael cambio
detitularidad
Recibe
notificacion

)

© DEPARTAMENTO DE DESARROLLO SOCIAL
So6lo para uso interno

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Visio.
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2.9. Costo del proyecto

En la elaboracion de un manual de funciones y actualizacién de
procedimientos para la Municipalidad de Jalpatagua, se requiere la participacion
de recurso humano que desarrolle las distintas actividades de investigacion,
propuesta, revision y asesoria, asi como el uso de diferentes recursos como
transporte, materiales de oficina, equipo de computo, entre otros. Todo esto
genera un costo que se detalla en la siguiente tabla:

Tabla XXVII. Costo del proyecto propuesto
Tipo Descripcion Cantidad CQSK.) Costo
unitario total
Investigador 1 Q0,00 Q0,00
EE%”;S Asesor 1 Q0,00 Q0,00
Revisor 1 Q0,00 Q0,00
Subtotal Q0,00
Resma de papel 6 Q40,00 Q240,00
Recurso | Boligrafos 3 Q 3,00 Q 9,00
material | Marcadores de pizarra 3 Q 6,00 Q 18,00
Impresion/tinta 2000 Q0,15 Q300,00
Subtotal Q 567,00
Salén de usos multiples 1 Q0,00 Q0,00
Sillas 100 Q0,00 Q0,00
Rs‘;‘;ifss Pizarron 1 Q0,00 Q0,00
Equipo de cémputo 1 Q0,00 Q0,00
Transporte 16 Q50,00 Q800,00
Subtotal Q800,00
Financiero Recurso humapo Q0,00
Recurso material Q567,00
Recursos varios Q800,00

Total estimacion de recursos Q1 367,00

Fuente: elaboracion propia.
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La forma de estimar el costo que genera el recurso humano en un proyecto
es determinando el tiempo que invierte cada uno en el proyecto y el costo por
hora de trabajo. Por ejemplo, si el asesor quisiera cobrar su servicio y proporciona
4 horas de asesoria por mes, el proyecto tiene una duracion de 6 meses y el
costo por hora de trabajo del asesor es de Q 50,00. Esto quiere decir que el costo

por servicio de asesoria asciende a un monto de Q 1 200,00 para el proyecto.

Gracias a la colaboracion de profesionales que donan su tiempo y brindan
el servicio de revision, asesoria e investigacion ad honérem, el recurso humano
no genera costo alguno para el proyecto, tal como se puede apreciar en la tabla

anterior.

El recurso material utilizado se centra basicamente en materiales de oficina,
gue se utilizan en la fase de investigacion para cuestionarios y entrevistas, asi

como la impresion de manuales.

Entre los recursos varios se contempla el transporte del investigador a las
instalaciones de la municipalidad, que es donde se genera el mayor costo.
También se toma en cuenta el mobiliario y equipo proporcionado tanto por la
municipalidad como por el investigador de forma gratuita.
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3. FASE DE INVESTIGACION PROPUESTA PARA LA
REDUCCION DEL CONSUMO DE ENERGIA ELECTRICA

Tomando en cuenta la importancia de la optimizacion de recursos, se
incluye dentro de la fase de investigacion una propuesta para la reducciéon del

consumo de energia eléctrica.

Para poder generar una propuesta de esta indole, se realiza un diagndstico
con base en el historial de consumo eléctrico de los Ultimos seis meses previos
a la investigacion, complementado con el analisis de precios y recomendaciones

para el buen uso de dicho recurso.

3.1. Diagnostico

Con este diagnostico no solo se pretende establecer cuanto consume la
municipalidad de energia eléctrica al mes, sino verificar cdmo se consume y, por
tanto, validar el uso que se le da a este recurso dentro de las instalaciones de la
municipalidad. Tomando lo anterior en consideracion, los puntos a analizar son

los siguientes:

o Consumo semestral de energia eléctrica: el cual haciende a 12 034
kilovatios horay Q. 25 509,26 quetzales, aproximadamente, datos que se

amplian en el punto 3.1.1.

o Estadistica de precios de energia eléctrica, expuesto conforme al tarifario
de oriente de la Empresa Eléctrica de Guatemala, que se describe en el
punto 3.1.2.
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o Recomendaciones para el buen uso de la energia, presentadas en el punto
3.1.3.

3.1.1. Consumo semestral de energia eléctrica

Este consumo se puede validar en los recibos que la empresa proveedora
de energia eléctrica le emite a la Municipalidad de Jalpatagua para efectos de
pago, o por medio de las facturas de pagos efectuados, quedando a discrecion
del Departamento de Contabilidad los documentos que pueda facilitar.
Complementariamente, es necesario definir las fuentes y forma de consumo de

energia eléctrica dentro de las instalaciones de la municipalidad.

3.1.1.1. Investigacion del consumo

Esta investigacion se centra en el consumo de energia eléctrica en el

edificio municipal de Jalpatagua y se divide en tres fases.

La primera fase se enfoca en la observacion directa de las actividades
diarias desarrolladas dentro de las instalaciones para definir los horarios de
trabajo, la cantidad de oficinas y las fuentes de consumo. Mientras que en la
segunda fase se evalGa si la energia eléctrica se desperdicia o si hay uso
innecesario de este recurso. Por ultimo, en la tercera fase, se contabiliza la
reincidencia de consumo innecesario agregando un breve andlisis de los

resultados obtenidos.

° Primera fase

o Hay 14 oficinas, dos pasillos, area de acceso a segundo nivel,

parqueo, salon de usos multiples.
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o Para el desempefio de labores se ocupan diversos equipos como:
computadoras, planta telefénica, Internet, ventiladores,

fotocopiadora e impresoras.

o El horario laboral es de 8:00 a 16:30 horas. Periodo de tiempo en
qgue, por lo regular, el consumo de energia es necesario para el

desarrollo de actividades municipales.

o) Se utilizan 42 lamparas incandescentes estandar de 80 watts.

o Todas las oficinas cuentan con ventanales que permiten el ingreso

de luz y ventilacién natural.

Segunda fase

o De las 14 oficinas, 5 deben mantener las luces encendidas durante
el horario laboral, las demas oficinas las utilizan ocasionalmente,
cuando estd nublado o cuando deben bajar las persianas por

diferentes motivos.

o Los ventiladores funcionan todo el dia en tres de las oficinas debido
a la afluencia de personas y el calor que se genera en ellas, sin
embargo, hay ocasiones en que los dejan encendidos en el horario

de almuerzo o cuando no hay gente en la oficina.
o En el equipo de computo es en el que hay mayor descuido, ya que

dejan encendidas las computadoras al retirarse de las

instalaciones, ya sea porque salen a realizar trabajo de campo y ya
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no regresan o porque al terminar sus labores se les olvida

apagarlas.

o Los cargadores de teléfonos permanecen conectados, aunque no

se estén utilizando.

o Solo cuatro de las 10 impresoras tienen apagado automaético, la
fotocopiadora tampoco cuenta con apagado automatico y es muy

comun que las dejen encendidas.

o Hay nuevas tecnologias que proveen la misma intensidad luminosa
de las ldmparas incandescentes de 80 watts y que consumen
menos energia.

Tercera fase

o N1= numero de veces que se identifican computadoras encendidas

fuera del horario de trabajo. 32 de 60, equivalente a 53 %.

o N2= numero de veces donde se encuentran luces encendidas

innecesariamente. 23 de 60, equivalente a 38 %.
o N3= numero de veces que se encuentran ventiladores encendidos
fuera de horario de trabajo o innecesariamente. 17 de 60,

equivalente a 28 %.

o N2= numero de veces en que se encuentran equipos de consumo

eléctrico fuera del horario de trabajo. 8 de 60, equivalente a 13 %.
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A continuacién, se presenta una figura que representa graficamente la
reincidencia de casos identificados de consumo innecesario de energia eléctrica

en la Municipalidad de Jalpatagua, con un total de 60 revisiones.

Figura 8. Consumo innecesario de energia eléctrica en el edificio
municipal
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Fuente: elaboracion propia.

De los casos encontrados, todos son por falta de uso consciente y adecuado
de los recursos con los que se cuenta para el desarrollo de actividades
municipales, que pueden contrarrestarse a través de una charla de
concientizacién. Otro aspecto que se considera innecesario es el uso de

lamparas incandescentes, el cual puede sustituirse por lamparas led.
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3.1.1.2. Historial del consumo

A través de una solicitud al Departamento de Contabilidad de la
Municipalidad de Jalpatagua, se tiene acceso al historial de consumo de energia
eléctrica de los seis meses previos a la investigacion, la informacion obtenida se

presenta en la siguiente tabla:

Tabla XXVIII. Facturacion del mes de noviembre al mes de abril

MES (;ONS_UMO CONSUMO

Kilovatio/hora Quetzales
Noviembre 2 066 Q. 4468,00
Diciembre 3039 Q. 6556,00
Enero 2 505 Q. 5413,00
Febrero 1153 Q. 2 368,26
Marzo 1154 Q. 2370,00
Abril 2117 Q. 4 334,00

CONSUMO SEMESTRAL 12 034 Q. 25 468,00

CONSUMO PROMEDIO | 2 005,67 Q. 4251,54

Fuente: elaboracion propia.

De acuerdo con la informacion presentada en la tabla anterior, se puede
afirmar que en el edificio municipal de Jalpatagua se consumen semestralmente
un total de 12 034 kilovatios hora, lo cual tiene un costo de Q.25 509,26.
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Figura 9. Consumo mensual de energia eléctrica
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Fuente: elaboracion propia.

Tomando en cuenta que el consumo mensual promedio de energia eléctrica
es de 2 005,57 kilovatios hora, se hace evidente la variabilidad de consumo en
los meses de estudio, presentando un alza mayor en el mes de diciembre. La
razén del excedente sobre el consumo promedio mensual de este mes es la
instalacion de decoracién navidefia como cascadas de luces y también la
cantidad de actividades que requieren sonido, reflectores u otros equipos de

consumo eléctrico.
3.1.2. Estadistica de precios de energia eléctrica
A nivel nacional, el comportamiento de las tarifas eléctricas de mayo 2013
al mes de agosto 2015 presenta una disminucion leve en todas las distribuidoras,

lo cual es conveniente para los usuarios de este servicio, incluida la Municipalidad

de Jalpatagua.
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Figura 10. Evolucién de las tarifas de energia eléctrica 2013-2015
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Fuente: Centro Nacional de Estadistica. Evolucion de tarifas de energia.

https://www.cnee.gob.gt/wp/ajuste-tarifario-para-trimestre-agosto-a-octubre-de-2015/.Consulta:

junio de 2021.

En la grafica anterior se puede observar la disminucion de las tarifas, tanto

social como no social, tomando en cuenta las de las tres distribuidoras del pais,
que son DEORSA, DEOCSA y EEGSA.

Tabla XXIX. Tarifario DEORSA 2015

BTS Unidad Sin IVA Con IVA
Cargo Fijo Q./Suminis-Mes 16.191749 18.13
Cargo por Energia Q/kWh 1.570344 1.76
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Continuacion de la tabla XXIX.

Tarifa social Unidad Sin IVA | Con IVA
Cargo fijo Q/cliente Q./Suminis-Mes 16.191749 18.13
Cargo por energia Q/kWh de 0a 60 Q/kWh 0.50 0.56
Cargo por energia Q/kWh de 61 a 88 Q/kWh 0.75 0.84
Cargo por energia Q/kWh de 89 a 100 Q/kWh 0.977 1.09
Cargo por energia Q/kWh de 101 a 300 Q/kWh 1.749802 1.96
BTDp Unidad Sin IVA Con IVA
Cargo fijo Q./Suminis-Mes 728.700316 816.14
Cargo por energia Q/kWh 0.905309 1.01
Potencia contratada Q/KW-Mes 74.599936 83.55
Potencia maxima en punta Q/kW-Mes 43.640793 48.88
BTDfp Unidad Sin IVA Con IVA
Cargo fijo Q./Suminis-Mes 728.700316 816.14
Cargo por energia Q/kWh 0.901204 1.01
Potencia contratada Q/kW-Mes 63.225203 70.81
Potencia maxima fuera de punta Q/kW-Mes 29.755070 33.33
BTH Unidad Sin IVA Con IVA
Cargo fijo Q./Suminis-Mes 728.700316 816.14
Cargo por energia en punta Q/kWh 0.907138 1.02
Cargo por energia en Intermedia Q/kWh 0.889520 1.00
Cargo por energia en Valle Q/kWh 0.934050 1.05
Potencia contratada Q/kW-Mes 80.038819 89.64
Potencia en punta Q/kW-Mes 25.506670 28.57
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Continuacion de la tabla XXIX.

B2P Unidad Sin IVA Con IVA
Cargo por peaje Q/KW-Mes 147.744389 165.47

T2P Unidad SinIVA | Con IVA
Consumo de energia Q/kWh 1.622318 1.82

Fuente: elaboracion propia, con base en informacion de la Empresa Eléctrica de Guatemala.

ENERGUATE pone a disposicidn, en su pagina web, el tarifario de las
distribuidoras del servicio de energia eléctrica vigente, el cual se presenta en la
tabla anterior. Segun se puede observar la tarifa social Unicamente varia
conforme al consumo que puede ir de 0 a 300 kilovatios hora, es decir, se genera
un cargo dependiendo del rango de kilovatios-hora que se consuman durante el

mes, adicional al cargo fijo de Q 18,13 ya con IVA incluido.

Mientras que en la tarifa no social el cargo varia conforme a la potencia
contratada, en la del consumo se agregan cargos por peaje, por energia en valle,
en intermedia o en punta. La diferenciacion de ambas tarifas es importante para
la determinacion del tipo de servicio a adquirir y también a validar si los cargos
de las facturas entran en conformidad con lo establecido legalmente a nivel

nacional.

3.1.3. Recomendaciones para el buen uso de energia eléctrica

Algunas de las recomendaciones generales que sugieren un buen uso de

la energia eléctrica a nivel organizacional son:
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Adecuar los horarios de trabajo haciendo un mejor uso de la luz natural y

reduciendo con ello el consumo eléctrico.

Actualizar constantemente los equipos y tecnologias de uso, que permitan

ahorrar energia y que sean amigables con el medio ambiente.

Utilizar lamparas ahorradoras.

Apagar luminarias de pasillos de circulacién y areas comunes que no

resulten indispensables.

Evaluar la cantidad de luminarias por areas de trabajo y 4reas comunes,

verificando la posibilidad de reducirlas sin afectar la visibilidad laboral.
Apagar luces en oficinas, pasillos y pisos y verificar que los equipos
individuales de aire acondicionado o ventiladores estén apagados fuera de

las horas de trabajo.

Desenchufar aparatos que utilicen transformadores o tecnologia stand by,

tales como teléfonos celulares, televisores, radios, entre otros.

Verificar el mantenimiento de sistemas de iluminacion y equipos, para
evitar que los desperfectos generen un incremento en el consumo de
energia.

Propuesta

Para conseguir un uso racional de los recursos, el ahorro y la eficiencia

energeética juegan un papel fundamental dentro, no solo de las politicas de
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gobiernos, sino también en las politicas internas de todas las organizaciones,
instituciones y empresas, requiriendo de la colaboracion de todos sus

integrantes.

Considerando los casos identificados, donde se puede reducir el consumo
de energia eléctrica para generar un ahorro significativo del costo de este recurso

para la municipalidad de Jalpatagua, se realiza la siguiente propuesta:

o Concientizacion: dirigido a todo el personal, busca crear conciencia sobre
la importancia del uso adecuado de la energia eléctrica como parte de los
recursos municipales, con un enfoque econémico y ecolégico. Para esto
se puede impartir una capacitacion o charla dependiendo de la
disponibilidad de facilitadores internos o externos que lleven a cabo este
tipo de actividades. También implementar la hora del planeta como una
actividad comun, para lo cual se debe establecer un dia cada cierto tiempo,
para que por una hora se apaguen y desconecten todos los aparatos y

equipos de la municipalidad.

o Uso de luz y ventilacion natural: dirigido a la administracion y encargados
de oficinas, busca aprovechar las caracteristicas del edificio municipal que

proveen de luz y ventilacion natural.

o Minimizacién de gasto de energia eléctrica: dirigido a la administracion y
encargados de mantenimiento, busca aprovechar la disposicion de nuevas
tecnologias. Solicitar la adquisicion e instalacion de ldmparas ahorrativas
o led, crear un documento con recomendaciones para la minimizacién de

gasto energético que se le distribuya a todo el personal.
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3.2.1. Concientizacion

Esta actividad se propone ante el concejo municipal para que sea aprobado,
de acuerdo a la disponibilidad de horario y recursos.

o Facilitador de capacitacion: el encargado de la gestibn debe buscar
facilitadores internos o externos con la capacidad de abarcar temas de
ahorro energético y optimizacion de recursos municipales. Algunas
entidades como CNEE, MARN e INFOM, proveen capacitaciones para

municipalidades de forma gratuita, debiendo verificar requisitos.

o Coordinacion: el encargado de la gestiébn debe establecer los dias y
horarios de capacitacion para cada area municipal segun conveniencia de

las mismas.

o Temas: es necesario recalcar al facilitador que la charla debe buscar que
el personal use adecuadamente el equipo de cémputo, ventiladores y
cualquier aparato de consumo eléctrico, que aproveche la ventilacion e

iluminacién natural, asi como la optimizacién del uso de luminarias.

o Materiales: el encargado de la gestiébn debe asegurarse de proveer al
facilitador todos los materiales y recursos disponibles que necesite para

impartir la capacitacion.
o Control y seguimiento: solicitar una evaluacién previa y posterior a la

capacitaciéon y de ser posible crear un registro de la participacion del

personal municipal.
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o Encargado de la gestion: se propone al Concejo Municipal que se asigne
al analista de capacitaciéon como encargado de gestionar la capacitacion
o charla de concientizacion del uso de energia eléctrica como recurso

municipal.

o Hora del planeta: se propone promover entre los empleados eliminar o
disminuir al maximo el consumo de energia eléctrica una hora cada
miércoles de 12:00 a 13:00 horas. El Alcalde Municipal puede asignar a
una persona que realice una inspeccion para asegurar que todas las
unidades municipales tengan todos los aparatos desconectados y al final

del afio premiar a las unidades con mayor cumplimiento.

3.2.2. Uso de luz y ventilacion natural

Segun se puede apreciar en el edificio municipal de Jalpatagua, las oficinas
cuentan con ventanales que permiten el ingreso de luz y ventilacién natural, sin
embargo, no siempre se aprovecha debido a que en algunas de ellas la
iluminacioén no es suficiente y requiere de iluminacion artificial durante todo el dia.

Se presentan las siguientes recomendaciones al respecto:

o Utilizar colores claros al pintar y decorar oficinas. La luz natural se
aprovecha mejor si los techos y paredes de las oficinas o espacios fisicos

tienen colores claros que favorecen a la reflectancia natural.

o No obstruir la iluminacién y ventilacion natural. Para poder abrir y cerrar
diariamente la ventanas o puertas del lugar, se debe tener cuidado de que
la distribucion del mobiliario, la decoracion o los implementos de oficina no

dificulten el acceso a ellos o que afecten el flujo de aire y luz.
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o Involucrar al personal. Se puede asignar mensualmente a una persona
como encargada del ahorro energético de la oficina, quien tendra como
responsabilidad abrir y cerrar las ventanas de la oficina todos los dias,
verificar que todos los aparatos y equipos de consumo eléctrico de la
oficina estén desconectados en la hora del planeta, asi como verificar que
las luminarias y equipos se queden apagados al cierre de labores diarias.

3.2.3. Minimizacion de gasto de energia eléctrica

Se puede minimizar el gasto de energia eléctrica con pequefios pero

significativos cambios, tal como se expone a continuacion.

Aprovechamiento de nuevas tecnologias. ElI simple hecho de cambiar
lamparas incandescentes por lamparas ahorradoras o led, implica un ahorro en
el consumo de energia eléctrica, tomando en cuenta que se tienen 42 lamparas
incandescentes de 80 watts. En la siguiente figura se muestran las equivalencias
de consumo de energia eléctrica entre los diferentes tipos de lamparas,
resaltando con linea sélida la cantidad de limenes necesarios para trabajos de

oficina y con linea punteada la cantidad de watts a sustituir.
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Figura 11. Consumo de energia eléctrica por tipo de lampara

H.

HIE]

LOMENES LE FLUORESCENTES
80 - 90 1

240 - 270 W

400 - 450 I S5W

560 - 630

800 - 900 20W

960 - 1080

1200 - 1350

1600 - 1800

4800 - 5400

6400 - 7200

7200 - 8100

9600 - 10080

12000 - 13500

12800 - 14400

GASTO
ENERGETICO

AHORRO

Fuente: Ovacen. Consumo de energia por tipo de lampara.https://ovacen.com/lamparas-led/.
Consulta: junio de 2021.

Si se cambian las 42 lamparas de 80W por su equivalente en led respecto
a la cantidad de lumenes que proporcionan, el consumo de energia eléctrica
disminuye de 3360 W a 420 W.
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En trabajos de oficina se requiere que las lamparas proporcionen por lo
menos 300 limenes, por lo que, segun la tabla anterior, en las oficinas se pueden
colocar ldmparas led de 5 W. Es decir, las 18 lamparas que se tienen en oficinas,
se pueden cambiar por 18 lamparas de 5 W que permitirian consumir Unicamente

90 W en lugar de consumir los 1 440 W de la actualidad.
Por dltimo, se propone crear un documento con recomendaciones para la
minimizacion de gasto energético que se le distribuya a todo el personal, tal como

el de la siguiente figura:

Figura 12. Recomendaciones para la minimizacion de gasto energético

Al terminar [abores hay que;

Apagar computadora

Apagar impresora

Desconectar cargadores , ,
Apagar ventiladores Apaga las Igces innecesarias
Apagar la luz nciende solo lo que vas a usar

Aprovecha la iluminacion natural
Apaga los equipos en desuso

Fuente: elaboracion propia, empleando Microsoft Publisher.
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4. FASE DE DOCENCIA. PLAN DE CAPACITACION

Uno de los recursos mas importantes de las organizaciones es el recurso
humano, debido a que se encargan del desarrollo de las actividades que los hace
funcionales, al aportar conocimientos y experiencia en las distintas areas que

integran la organizacion.

No importa si la empresa tiene dos empleados o si tiene miles, siempre hay
una persona que se encarga de seleccionar al recurso humano que considera
idoneo para los puestos existentes. Sin embargo, hay ocasiones en las que
surgen actividades que requieren conocimientos adicionales muy especificos que
un empleado puede adquirir por medio de una capacitacion. Las personas que
gestionan el recurso humano tienen la opcion de contratar a una nueva persona
gue ya cuente con el conocimiento que se requiere o puede buscar opciones de
capacitacion para el personal con el que ya cuenta e incrementar el valor de su

capital humano.

En las municipalidades, el personal se mantiene en constante cambio, ya
que cada administracion coloca a personas de confianza en los diferentes
puestos municipales. La mayoria de estas personas no cuenta con experiencia o
conocimientos especificos sobre la gestion municipal, lo que repercute en su

desempenio.

Son pocas las personas en Guatemala que han estudiado alguna carrera
relacionada con la gestibn municipal, sobre todo porque en el pais solo se ofrece

esta carrera en el grado de licenciatura y maestria.
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Tomando en cuenta que Unicamente el 2,6 % de la poblacion guatemalteca
entre 18 y 26 afos ingresa a la universidad, y menos del 1 % logra culminar los
estudios universitarios, es muy poca la cantidad de personas que obtiene un
grado académico en gestion publica o desarrollo municipal. Por consiguiente, se
tiene contemplado que todas las municipalidades cuenten con un fondo para
capacitacion, debiendo utilizar las herramientas que el Estado y otros

facilitadores ponen a disposicion para tal fin.

Al desarrollar proyectos como la elaboracion de manuales de puestos y
funciones en la municipalidad, se logra también detectar necesidades de

capacitacion y en respuesta a ello se puede desarrollar un plan de capacitacion.

En el capitulo dos se presenta la tabulacién de la informacion obtenida con
la entrevista realizada a 137 empleados de la Municipalidad de Jalpatagua,
cuatro de las 10 preguntas efectuadas en dicha entrevista son consideradas
como indicadores de necesidad de capacitacion sobre el uso de manuales y
definicion de funciones por puesto en cada unidad municipal. Los datos obtenidos

en las preguntas de interés se recopilan en la siguiente tabla:

Tabla XXX. Resultados obtenidos en entrevista

No. [PREGUNTA Si | NO |LODESCONOCE
6 |¢Sabe qué es un manual de funciones y para qué se utiliza en las instituciones? 42 1 95 0
7 |éExiste un manual de funciones en la unidad en la que labora? 21 | 53 63
8 [¢Conoce qué es un manual de procedimientos? 38| 99 0
9 [¢Cuenta con un manual de procedimientos en el puesto que ocupa? 11 | 49 77

Fuente: elaboracion propia.
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El 69% del total de encuestados no sabe qué es un manual de funciones, el
46 % desconoce si existe un manual de funciones en la unidad en la que labora,
mientras que el 39 % afirma que no existe dicho manual, reafirmando la
necesidad de capacitar. Por lo tanto se propone la elaboracién de un plan de

capacitacion que incluya la presentacién del manual de puestos y funciones.

4.1. Planificacién de la capacitacion

Entre las acciones planificadas para la elaboracion del plan de capacitacion

se tienen las siguientes:

o Elaborar un formato para la presentacion del plan de capacitacion
o Definir la estructura del plan de capacitacion

o Recopilar la informacién

o Redaccion del plan de capacitacion

En cuanto al formato, se decide utilizar el mismo de los manuales
propuestos en el capitulo dos del presente documento. El plan de capacitacion

gue se propone se estructura de la siguiente manera:

o Actividad

o Justificacion

o Alcance

o Objetivos

o Actividades a realizar
. Recursos necesarios
o Cronograma
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4.2. Programa de la capacitacion

Para establecer el programa de capacitacion se tiene que tener claros los
objetivos de la capacitacion y la tematica que se quiere abarcar para poder definir
el tipo y modalidad de capacitacidon que se puede impartir, las actividades a

desarrollar, la duracion de cada actividad y el tipo de facilitador.

El objetivo principal es fortalecer las unidades municipales a través de un
plan de capacitacion que facilite la implementacion del manual de puestos y
funciones planteado para asegurar el buen desempefio del trabajador municipal

de Jalpatagua. Con base en esto se define lo siguiente:

o Temética: esta gira en torno a proveer herramientas que faciliten el
desempeiio del empleado municipal, se necesita un tema de apertura,
exponer el manual de forma generalizada, exponer las funciones de forma
especifica y un tema de cierre, por lo que se crea un moédulo para cubrir

cada una de estas necesidades.

o Tipo de capacitacion: tomando en cuenta que estd en tramite la
contratacién de personal nuevo, se incluye un médulo de capacitacion
inductiva que es el médulo dos y los demas mdadulos son de capacitacion
correctiva. La capacitacion inductiva se orienta a facilitar la integracion
laboral del personal de nuevo ingreso, mientras que la capacitacion
correctiva esta orientada a reforzar las deficiencias encontradas en cuanto

a la relacion de puestos y funciones.
o Modalidad: debe ser de formacion y complementacion, ya que se le define
a los trabajadores cuéales son sus funciones en relacion al puesto que

ocupan.
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Actividades a desarrollar:

o Modulo 1: charla motivacional con énfasis en relaciones

interpersonales. Duracion: 2 horas.

o) Mdédulo 2: presentacion general del manual, en la que se explica a
grandes rasgos el contenido del mismo y la importancia de su

aplicacién. Duracion: 2 horas.

o Médulo 3: talleres especificos para cada unidad municipal donde se
explican las funciones individuales, la jerarquia en la estructura
organica municipal y la interrelacion de puestos. Duracion: 4 horas

cada taller.

o) Mdédulo 4: conferencia sobre la importancia del buen desempefio
laboral, con énfasis en la responsabilidad social y ambiental, donde

complementariamente se dan a conocer las actividades de ahorro

energético y se agradece la participacion. Duracion: 2
horas.
o Evaluacion: esta puede ser de forma directa por medio de una

entrevista al personal, o de forma indirecta a través de una encuesta
impresa o digital. Esta actividad no se incluye en el cronograma por

la variabilidad de tiempo que puede requerir.
Facilitador: el Alcalde asigna a un expositor interno para que imparta la

charla motivacional y la conferencia; también aprueba al facilitador externo

encargado de la presentacion general del manual y de los talleres.
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En la siguiente figura se presenta sintetizado el programa de capacitacion,
en el cual se puede observar que la duracién total de las actividades propias de
la capacitacion es de 24 horas, las cuales se distribuyen en 8 dias hébiles, segun
disposicion de las unidades municipales que participan en la capacitacion.

Tabla XXXI. Programa de actividades de capacitacion

MODULO ACTIVIDAD FACILITADOR DURACION POR MO,DULO
(horas) (dias)
Charla Motivacional con énfasis en
1 . . INTERNO 2 1
relaciones interpersonales
Presentacion general del manual de
2 . EXTERNO 2 1
puestos y funciones
. , - 2
Taller especifico para Alcaldia Municipal
Taller especifico para Secretaria 4
Municipal
Tall ifi D t tod
3 aller especifico para Departamento de EXTERNO 4 5
Recursos humanos
Taller especifico para Oficina de 4
Desarrollo Social
Taller especifico para Unidad de Aguas 4
4 Conferenfla: Importancia del buen INTERNO 2 1
desempefio laboral
DURACION TOTAL DE LA CAPACITACION 24 8
Fuente: elaboracién propia.
4.3. Evaluacion

Esta actividad busca establecer si la capacitaciébn proporcionada cumple su
objetivo en cuanto al conocimiento que aporta, asi como el grado de aceptacion
de las actividades propuestas, por lo que se elabora un cuestionario dividido en

dos segmentos de cinco preguntas cada uno.
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El primer segmento contiene preguntas enfocadas al conocimiento que se

pretendia aportar a los empleados municipales:

¢, Sabe qué es un manual de funciones?

o ¢ Existe un manual de funciones en la unidad en la que labora?

o ¢, Sabe el nombre del puesto que ocupa?

o ¢ Tiene claro cuales son las funciones de su puesto?

o ¢, Sabe dbénde puede encontrar el manual de funciones de su unidad?

El segundo segmento contiene preguntas para establecer la percepcion de

las capacitaciones y el grado de aceptacion de las actividades propuestas.

o ¢, Como calificaria la charla motivacional?

o ¢, Como calificaria la presentacién del manual?
o ¢, Como calificaria el taller de funciones?

. ¢, Como calificaria la conferencia de cierre?

o ¢, Como fue su experiencia en la capacitacion?

Estas pueden realizarse por medio de una entrevista, que aporta
informacion confiable por ser mas directa y personalizada, también pueden
realizarse por medio de un cuestionario impreso o en digital, pasarse por unidad

0 correo electrénico, es menos confiable porque puede no obtener respuestas.
4.4. Presentacion del plan de capacitacion
El plan de capacitacién se presenta en un documento impreso al Alcalde

Municipal de Jalpatagua para la autorizacion correspondiente. Dicho plan se

presenta a continuacion:
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Tabla XXXII. Plan de capacitacion

MUNICIPALIDAD DE JALPATAGUA

SECCION 01
PLAN DE CAPACITACION

VERSION 11

POBLADO | 22-12 PAGINA: | 1de5

ACTIVIDAD
La municipalidad de Jalpatagua, Jutiapa, es una institucion publica encargada

de la gestion de asuntos y servicios propios del municipio.

JUSTIFICACION

La municipalidad de Jalpatagua busca mejorar su gestion municipal y
administrativa, a través de un eficiente desempefio de sus trabajadores
municipales, lo cual se puede lograr si cada uno de ellos tiene claras cuales
son las funciones que les corresponden dependiendo el cargo que ocupa.

Se propone el presente plan de capacitacion de puestos y funciones, para
disipar cualquier duda o confusion que puedan tener los empleados respecto
a sus funciones, la jerarquia dentro de la estructura organica de la
municipalidad y la interrelacion existente entre los diferentes puestos de las

diversas unidades municipales con las que se cuenta.

ACTIVIDADES A REALIZAR
El presente plan de capacitacion es de aplicacién para todo el personal que

trabaja en la municipalidad de Jalpatagua, Jutiapa.

© MUNICIPALIDAD DE JALPATAGUA
Solo para uso interno
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Continuacion de la tabla XXXII.

MUNICIPALIDAD DE JALPATAGUA

SECCION o1
PLAN DE CAPACITACION

VERSION 1.2

POBLADO | 22-12 PAGINA: | 2de5

OBJETIVOS

General
Fortalecer las unidades municipales a través de un plan de capacitacion que
facilite la implementacién del manual de puestos y funciones planteado para

asegurar el buen desempeiio del trabajador municipal de Jalpatagua.

Especificos
v' Brindar al personal la oportunidad de adquirir conocimientos que
contribuyan a una ejecucion eficiente de las funciones correspondientes al

cargo que ocupan.

v Crear conciencia de la importancia de las funciones de cada puesto, para

la buena gestion en todas las unidades municipales.

v' Evitar conflictos laborales, por confusién en las funciones que le

corresponde a cada persona seguin su puesto.

ACTIVIDADES A REALIZAR
v" MODULO 1: charla motivacional con énfasis en relaciones interpersonales,
se requiere la participacion del personal de todas las unidades municipales.

Duraciéon 2 horas.

© MUNICIPALIDAD DE JALPATAGUA
Solo para uso interno
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Continuacion de la tabla XXXII.

MUNICIPALIDAD DE JALPATAGUA

SECCION 01
PLAN DE CAPACITACION

VERSION 1.2

POBLADO | 22-12 PAGINA: | 3de5

v" MODULO 2: presentacion general del manual de puestos y funciones, se
requiere la participacion del personal de todas las unidades municipales.

Duracion 2 horas

v MODULO 3: talleres especificos de funciones por unidad municipal, se
requiere la participacion del personal de cada unidad municipal como

equipo de trabajo. Duracion 4 horas cada una.

v" MODULO 4: conferencia sobre la importancia del buen desempefio laboral,
se requiere la participacion del personal de todas las unidades municipales.

Duracion 2 horas.

v' EVALUACION: entrevista 0 encuesta a los trabajadores municipales de
Jalpatagua, segun formato guia en anexos, para determinar la aceptacion

de la capacitacion y los resultados en cuanto a conocimientos adquiridos.

RECURSOS NECESARIOS
v' HUMANOS:
— Gestor de capacitacion, asignado por el Concejo Municipal
— Expositor interno para médulo 1y 4, asignado por Alcalde

— Facilitador externo para los médulos 2 y 3, autorizado por el Alcalde

© MUNICIPALIDAD DE JALPATAGUA
Solo para uso interno
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Continuacion de la tabla XXXII.

SECCION o1

MUNICIPALIDAD DE JALPATAGUA

VERSION 1.2

POBLADO | 22-12

PLAN DE CAPACITACION

PAGINA: | 4de5

v' MATERIALES

Saldn de usos multiples de la Municipalidad de Jalpatagua

Equipo audiovisual de la Municipalidad de Jalpatagua

Equipo de computo del expositor y facilitador

Copias impresas del Manual de Puestos y Funciones

Copias de recomendaciones para minimizacion de gasto energético

CRONOGRAMA

Seman

al [ Semana 2 Semana 3

MODULO

ACTIVIDAD

Charla Motivacional con énfasis en
relaciones interpersonales

Presentacién general del manual de
puestos y funciones

Taller especifico para Alcaldia Municipal

Taller especifico para Secretaria
Municipal

Taller especifico para Departamento de
Recursos humanos

Taller especifico para Oficina de
Desarrollo Social

Taller especifico para Unidad de Aguas

4

Conferencia: Importancia del buen
desempefio laboral

1 2 3

—>

Dias habiles del mes
4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

—>

DURACION TOTAL DE LA CAPACITACION

24 horas distribuidos en 8 dias habiles que ocupan 3 semanas

Nota: la evaluaciéon no se agrega en el cronograma porque la duracidon no puede definirse.

© MUNICIPALIDAD DE JALPATAGUA
Solo para uso interno
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Continuacion de la tabla XXXII.

MUNICIPALIDAD DE JALPATAGUA

SECCION 01
PLAN DE CAPACITACION

VERSION 1.2

POBLADO | 22-12 PAGINA: 5de5

ANEXO

EVALUACION DE CAPACITACION
No. Sl NO
éSabe qué es un manual de funciones?
éExiste un manual de funciones en la unidad en la que labora?
éSabe el nombre del puesto que ocupa?
¢Tiene claro cuales son las funciones de su puesto?
¢Sabe dénde puede encontrar el manual de funciones de su unidad?
EXCELENTE | BUENO | REGULAR | MALO

Vi j|wWIN|F-

¢Como calificaria la charla motivacional?
¢COmo calificaria la presentacion del manual?
¢Cémo calificaria el taller de funciones?
¢Como calificaria la conferencia de cierre?

nlbh|lwWIN]|EF

¢Como fue su experiencia en la capacitacion?

Nota: la evaluacion puede realizarse de forma directa por medio de entrevista, o de forma
indirecta por medio de una encuesta que se puede proporcionar a los empleados impresa o

en digital, segun disposicion municipal.

CONTROL DE EMISION

Elaborado Revisado por: Autorizado por:
por:
Nombre: | Maria José Gil Inga. Sigrid Autoridades Municipales
Calderon
Firma:
Fecha:

© MUNICIPALIDAD DE JALPATAGUA
Solo para uso interno

Fuente: elaboracion propia.
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4.5. Resultados de la capacitacion

Los resultados de la capacitacion se obtienen por medio de la evaluacion

aprobada por el alcalde municipal y realizada al personal por medio de

entrevistas. La entrevista se realiza en distintos horarios por disponibilidad de los

empleados, dentro de las instalaciones de la municipalidad durante una semana.

En la siguiente tabla se presentan los resultados obtenidos de la evaluacion de

capacitacion:

Tabla XXXIIIl. Tabulacién de resultados de la evaluacion de capacitaciéon

EVALUACION DE CAPACITACION
No
. SI NO
1 | ¢Sabe qué es un manual de funciones? 137 0
2 | ¢ Existe un manual de funciones en la unidad en la que labora? 118 19
3 | ¢ Sabe el nombre del puesto que ocupa? 137 0
4 | ¢Tiene claro cuales son las funciones de su puesto? 99 38
5 | ¢ Sabe donde puede encontrar el manual de funciones de su unidad? 118 19
EXCELENTE | BUENO | REGULAR | MALO

1 | ¢Como calificaria la charla motivacional? 17 76 39 5
2 | ¢Como calificaria la presentacién del manual? 7 92 38 0
3 | ¢Cémo calificaria el taller de funciones? 12 89 34 2
4 | ¢Como calificaria la conferencia de cierre? 11 76 45 5
5 | ¢Como fue su experiencia en la capacitacion? 10 91 35 1

Fuente: elaboracion propia.

Con base en la informacion obtenida de la tabla anterior, se evidencia un

aporte significativo de conocimientos para el personal municipal, ya que el 72 %

de los empleados ahora tienen claro cuales son las funciones de supuesto y se

logra eliminar el porcentaje de personas que no sabian qué era un manual de

funciones.
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Al indagar sobre el motivo por el cual el 28 % de los empleados no tienen
claras las funciones de su puesto, se especifica que es porque los cambian de
unidad y les atribuyen funciones adicionales, desde el punto de vista del personal
operativo, mientras que, desde el punto de vista administrativo, se especifica que
dichos movimientos son debidos a circunstancias especiales, como la usencia de

personal por enfermedad o similares.

En términos generales se puede decir que la percepcién de la capacitacion
para la mayoria de asistentes es buena, mientras que el grado de aceptacion de
las actividades de capacitacion realizadas con un facilitador externo es mayor al

de las que fueron realizadas por el facilitador interno.
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CONCLUSIONES

Al realizar el analisis de puestos para la municipalidad de Jalpatagua se
observaron deficiencias en cuanto al conocimiento de los empleados en
relacion con sus funciones y mala distribuciéon de la carga laboral,
principalmente en el Departamento de Aguas, Jefatura de Personal,
Departamento de Desarrollo Social, Secretaria Municipal y Alcaldia
Municipal.

En la elaboracién del manual de puestos y funciones, se toma en cuenta
las funciones que por ley son atribuidas a ciertos puestos, las
especificaciones laborales de la Ley de Servicios Municipales y el Cédigo
de Trabajo, los requerimientos de cada unidad municipal y su aporte a la
gestion de la Municipalidad de Jalpatagua que se ve reflejado en la
evaluacion de los indices del ranking de gestion municipal de SEGEPLAN,
asi como la observacion directa de las actividades realizadas por puesto y

por unidad municipal.

Se logra mejorar los procesos internos y la integraciéon del personal al
definir las funciones que le corresponden a cada persona segun el puesto
gue ocupa, complementado con crear conciencia sobre el aporte de las
funciones de cada puesto para el cumplimiento de los objetivos de la

unidad municipal a la que pertenecen.

Para capacitar al personal municipal sobre las funciones del puesto de
trabajo que estan desempefiando para cumplir de forma eficaz sus

funciones, se elabora un plan de capacitacion de cuatro modulos que
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contiene una charla motivacional, la presentacion del manual de puestos
y funciones, un taller sobre las funciones especificas de cada unidad y una

conferencia de cierre sobre la importancia del buen desempefio laboral.

Al investigar sobre el consumo de energia eléctrica en las instalaciones
del edificio municipal, se establecié la necesidad de concientizar al
personal sobre el uso adecuado de este recurso, ya que dejan encendidas
las computadoras, luces y otros aparatos al cierre de sus labores. También
se observa que las lamparas que utilizan para la iluminacién del edificio
son incandescentes de alto consumo, por lo que se propuso un cambio de

lamparas ahorradoras o led.
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RECOMENDACIONES

Previo a realizar el andlisis de puestos y funciones de un area especifica
es necesario tener claros los objetivos de la organizacion, del area al que
pertenece el puesto y del puesto en si, de tal forma que, si el analisis se
realiza por medio de la observacion directa del desarrollo de actividades
laborales, pueda determinarse si contribuye a la consecucion de dichos

objetivos y qué necesita para ello.

Todas las organizaciones, sin importar su indole, se rigen por las leyes
laborales del pais en el que se encuentren, por lo que es indispensable
tener conocimiento de cuéles son estas leyes y sus especificaciones al
elaborar un manual de puestos y funciones. En el caso de las
municipalidades, que son instituciones publicas, se tienen normas,
reglamentos y leyes que especifican aspectos de los puestos que deben
cumplirse obligatoriamente, dejando libertad para ampliar dichas

funciones en concordancia con las necesidades de su comunidad.

Las mejoras en el desempefio laboral y la integracion del personal se
facilitan cuando todos los miembros de la estructura organica estan
conscientes de su aporte en la consecucion de objetivos globales, por lo
gue se debe propiciar una cultura participativa, realizando constantemente

actividades de retroalimentacién y motivacion.

No se puede elaborar un plan de capacitacion si se desconocen las
deficiencias de la organizacion, por tal razén se deben establecer

indicadores que permitan detectar las necesidades de capacitacion.
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Mantenerse actualizado respecto de las aplicaciones de nuevas
tecnologias, el desarrollo de productos amigables con el medio ambiente,
asi como el ingreso de nuevos materiales y sus propiedades, entre otros,
contribuye al aprovechamiento de los recursos con los que se dispone
dentro de una organizacion, complementariamente con el uso

racionalizado y consciente de los mismos.
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ANEXO

Se presenta una fotografia de las instalaciones del edificio municipal, donde
se evidencian algunas caracteristicas que tienen impacto sobre el consumo de

energia eléctrica.

Anexo 1. Municipalidad de Jalpatagua

Fuente: Municipalidad de Jalpatagua. Fotografia de la Municipalidad de Jalpatagua.
https//: www.facebookcom/Municiaplidad-de-Jalpatagua570532353122422/potos/
570532886455702. Consulta: enero de 2016.
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